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Vertragsbedingungen
1. Gegenstand des Vertrages

a) Gegenstand des Vertrages ist das auf dem Datentrager
(CD-ROM oder Diskette) aufgezeichnete
Computerprogramm, das Produkthandbuch oder die
Bedienungsanleitung, sowie sonstiges zugehdriges
schriftliches Material. Im folgenden wird der Gegenstand
des Vertrages auch umfassend als ,Software” bezeichnet.

b) SOFTplus Entwicklungen GmbH macht darauf
aufmerksam, dass es nach dem Stand der Technik nicht
mdglich ist, Computer Software so zu erstellen, dass sie in
allen Anwendungen und Kombinationen fehlerfrei

arbeitet. Gegenstand des Vertrages ist daher nur eine
Software, die im Wesentlichen gemass dem begleitenden
Produkthandbuch oder gemass der Bedienungsanleitung
arbeitet.

2. Umfang der Benutzung

a) SOFTplus Entwicklungen GmbH gewahrt Ihnen das
Recht (im folgenden auch als ,Lizenz" bezeichnet),die
beiliegende Kopie der SOFTplus Entwicklungen GmbH
auf einem einzelnen Computer, d.h. mit nur einer
einzelnen Zentraleinheit CPU, zu benutzen. Die Software
wird dann auf dem Computer ,benutzt‘, wenn sie in den
temporéaren Speicher (d.h. RAM) oder in den permanenten
Speicher (z.B. Festplatte, CD-ROM oder eine andere
Speichervorrichtung) dieses Computers installiert wird.

b) Ist dieser einzelne Computer ein Mehrbenutzersystem
(im folgenden auch als ,Netzwerk" bezeichnet),so ist
hierfiir eine Netzwerklizenz zu l16sen. Der Umfang der
Netzwerklizenz richtet sich nach der Anzahl von
Benutzern, die maximal und gleichzeitig mit der Software
im genau gleichen Netz arbeiten.

3. Besondere Beschrankungen

a) Dem Lizenznehmer ist es untersagt, ohne vorherige
schriftliche Einwilligung von SOFTplus Entwicklungen
GmbH, die Software abzuéandern, zu Ubersetzen,
zurlickzuentwickeln, zu entcompilieren, zu
entassemblieren oder von der Software abgeleitete Werke
zu erstellen.

b) Sie durfen die Software weder vermieten noch
verleihen, aber Sie durfen die Rechte aus dem
bestehenden Lizenzrecht auf eine andere Person
Uibertragen, vorausgesetzt, dass die Person sich mit den
Lizenzrechten einverstanden erkléart und dass Sie die
Registrierungskarte, samtliche Kopien der Software und
das schriftliche Begleitmaterial Gbertragen.

4. Inhaberschaft an Rechten

Sie erhalten mit dem Erwerb des Produktes nur Eigentum
an dem korperlichen Datentrager, auf dem die Software
aufgezeichnet ist. Ein Erwerb von Rechten an der
Software selbst ist damit nicht verbunden.

5. Vervielfaltigung

a) Die Software und das zugehdrige Schriftmaterial sind
urheberrechtlich geschiitzt. Soweit die Software nicht mit
einem Kopierschutz versehen ist, ist lhnen 1.) das
Anfertigen nur einer einzigen Reservekopie zu
Sicherungszwecken erlaubt, wobei Sie verpflichtet sind,
auf der Reservekopie den Urheberrechtsvermerk der
SOFTplus Entwicklungen GmbH anzubringen oder ihn
darin aufzunehmen oder 2.) die Software auf eine einzige
Festplatte zu Ubertragen, sofern Sie das Original
ausschliesslich fur Sicherungs- und Archivierungszwecke
aufbewahren.

b) Es ist ausdriicklich verboten, die Software wie auch das
schriftliche Material ganz oder teilweise in urspriinglicher
oder abgeanderter Form oder in mit anderer Software
zusammengemischter oder in anderer Software
eingeschlossener Form zu kopieren oder anders zu
vervielfaltigen.

c) Der Lizenznehmer hatftet fur alle
Urheberrechtsverletzungen, die der SOFTplus
Entwicklungen GmbH aus einer Verletzung dieser
Vertragsbestimmungen durch den Lizenznehmer
entstehen.

6. Gewahrleistung und Haftung der SOFTplus
Entwicklungen GmbH

a) SOFTplus Entwicklungen GmbH gewahrleistet
gegeniiber dem urspriinglichen Lizenznehmer, dass zum
Zeitpunkt der Ubergabe des Datentragers (Diskette) die
Software im Wesentlichen geméss dem beiliegenden
Produkthandbuch oder der Bedienungsanleitung arbeitet.

b) Sollte die Software fehlerhaft im Sinne der Ziffer 6a)
sein, so kann der Erwerber Ersatzleistung innerhalb der
Gewahrleistungszeit von 90 Tagen ab Lieferung
verlangen. Er muss dazu die Diskette, die eventuell mit ihr
ausgelieferte Hardware einschliesslich der Reservekopie
und dem schriftlichen Material und eine Kopie der
Rechnung/Quittung an SOFTplus Entwicklungen GmbH
oder an den Handler, von dem das Produkt bezogen
wurde, zuriickgeben.

c) Die gesamte Haftung und Ersatzleistung von Seiten der
SOFTplus Entwicklungen GmbH im Sinne der Ziffer 6a)

in Verbindung mit Ziffer 6b) kann nach Wahl der
SOFTplus Entwicklungen GmbH entweder in der
Rickerstattung des bezahlten Preises oder in der
Reparatur oder dem Ersatz der Software bestehen.

d) SOFTplus Entwicklungen GmbH schliesst fiir sich jede
weitere Haftung und Gewabhrleistung beziiglich der
Software, des begleitenden Handbuchs, des schriftlichen
Materials und der begleitenden Hardware aus.

e) Weder SOFTplus Entwicklungen GmbH noch die
Lieferanten der SOFTplus Entwicklungen GmbH sind fur
irgendwelche Schaden (uneingeschrankt eingeschlossen
sind Schaden aus entgangenem Gewinn,
Betriebsunterbrechnung, Verlust von geschéftlichen
Informationen oder von Daten oder anderem finanziellen
Verlust) ersatzpflichtig, die aufgrund der Benutzung der
Software oder der Unfahigkeit, dieses Produkt zu
benutzen, entstehen, selbst wenn SOFTplus
Entwicklungen GmbH von der Méglichkeit eines solchen
Schadens unterrichtet worden ist. In jedem Fall ist die
Haftung auf den Betrag, den der Lizenznehmer fiir die
Lizenz tatsachlich bezahlt hat, beschrankt. Dieser
Ausschluss gilt nicht fir Schaden, die durch Vorsatz oder
grobe Fahrlassigkeit von Seiten der SOFTplus
Entwicklungen GmbH verursacht wurden.

7. Gerichtsstand

Fur Streitigkeiten aus diesem Vertrag sind die
ordentlichen Gerichte am Sitz der SOFTplus
Entwicklungen GmbH zustandig. Es ist schweizerisches
Recht anwendbar.

Fur allfallige Fragen wenden Sie sich bitte an:

SOFTplus Entwicklungen GmbH, Lattichstrasse 8,
CH-6340 Baar
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1. Willkommen bei FIBUplus

Die Buchhaltung FIBUplusiist eine sehr benutzerfreundliche und umfangreiche
doppelte Finanzbuchhaltung, welche speziell fir die Zusammenarbeit mit
PHYSIOplus und ERGOplus entwickelt wurde, aber auch fiir sich allein als
normale Buchhaltung eingesetzt werden kann.

Mit FIBUplus kdnnen Sie das, was Sie vorher nach dem (mihsamen) Eintragen in
das grosse Buchhaltungsbuch ausgerechnet haben, dem Computer tUberlassen.
Sicher: Sie mussen trotzdem noch wissen, was wie verbucht werden soll, aber der
Computer macht dann den Rest. M&dchten Sie rasch den aktuellen Stand Ihrer
Erfolgsrechnung ansehen? Kein Problem! Das Fiihren einer Buchhaltung ist dank
dem Programm gar nicht so schwierig und zeitaufwendig, wie man sich das
zunachst vorstellt. Wir sind Giberzeugt, dass Sie bald zum Schluss kommen, dass
es sich gelohnt hat, die Kosten fiir einen externen Buchhalter einzusparen (oder
zumindest einen grossen Teil dessen)!

Dieses Handbuch wird lhnen helfen, mit dem Programm FIBUplus fur Windows
optimal umzugehen.

Funktionalitat

Mit FIBUplus fur Windows kénnen Sie Buchhaltungen von kleineren Firmen
schnell und einfach bewaltigen. FIBUplus hilft Innen, einen Uberblick tiber die
Finanzen zu bewahren.

In der Regel wird FIBUplus direkt mit PHYSIOplus oder ERGOplus verkniipft.
Alles, was Sie dann in diesen Programmen buchen, wird automatisch in FIBUplus
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Ubernommen. Sie missen dann nur noch diejenigen Buchungen erfassen, welche
nicht iber PHYSIOplus bzw. ERGOplus laufen.

In den meisten Fallen, gibt es folgenden zeitlichen Ablauf beim Arbeiten mit
FIBUplus:

1. Die Buchhaltung wird mit Hilfe des Treuhénders / Buchhalters eingerichtet.

2. Sie erhalten vom Treuh&nder / Buchhalter Tipps zum Verbuchen der taglichen
Ausgaben.

3. Sie arbeiten mit FIBUplus einige Zeit.

4. Der Treuhander / Buchhalter tiberprift z.B. nach 3 Monaten lhre Arbeit (damit
Sie nicht am Ende des Jahrs merken, dass Sie eigentlich alles anders machen
sollten...).

5. Sie arbeiten weiter mit FIBUplus.

6. Am Ende des Jahrs (bzw. sobald Sie alle Buchungen des Jahres erfasst haben),
fuhrt der Treuhander / Buchhalter den Jahresabschluss durch und eréffnet eine
neue Buchhaltung.

Wenn Sie schon etwas mehr Erfahrung haben, werden Sie auch einen grossen Teil
der Abschlussbuchungen selber vornehmen kénnen. Wir empfehlen trotzdem,
dass ein Treuhander oder Buchhalter — zumindest in den ersten Jahren — beim
Abschluss dabei ist.

Feedback

Wir freuen uns auf Ihre Anregungen. Falls Sie irgendwelche Fragen haben, die
sich nicht mit diesem Handbuch klaren lassen, stellen Sie sie uns doch einfach
direkt. Wir sind sehr daran interessiert, Ihre Anregungen entgegenzunehmen!

Sie erreichen uns Uber folgende Adresse:

Post: SOFTplus Entwicklungen GmbH
Lattichstrasse 8, CH-6340 Baar

Telefon: 041 -763 32 32

E-Mail:  info@softplus.net

10



1. Willkommen bel FIBUplus

Service und Support

Sollten Sie trotz Handbuch einmal nicht weiterkommen, wenden Sie sich an
unseren Support. Sie erreichen uns folgendermassen:

Telefon-Hotline

Telefonischen Support erhalten Sie Uber unsere Hotline-Nummer.

Zeiten:

montags: 13:30 — 16:00 Uhr

dienstags bis donnerstags: 9:00 — 11:30 und 13:30 — 16:00 Uhr
freitags: 9:00 - 11:30 Uhr

Kosten:

Unsere Hotline ist fir Kunden mit einem Serviceabo gratis. Alle anderen Anrufe
werden nach 3 Minuten mit Fr. 2.- pro Minute verrechnet.

Nummer:

Tel. 041 /763 32 33
E-Mail

Kosten:

Sofern Ihre Anfrage mit einem Standardschreiben aus unserer Datenbank
beantwortet werden kann, ist eine E-Mail-Anfrage gratis. In komplizierteren
Fallen benachrichten wir Sie und verrechnen anschliessend bei der Bearbeitung
Fr. 2.- pro Minute (entspricht Fr. 120.-/Stunde).

Adresse:

support@softplus.net

Internet

Im Internet finden Sie unsere Support-Datenbank. Hier kénnen Sie selber
Anfragen stellen und finden Antworten zu den haufigsten Fragen.

Adresse:

http://support.softplus.net

11






2. Erste Schritte

In diesem Kapitel finden Sie Angaben zur Installation und zur Ersteinrichtung des
Programms. Um das Programm zu installieren, werden gewisse Grundkenntnisse

Ihres Systems und von Windows vorausgesetzt. Falls Sie Schwierigkeiten bei der

Installation haben, wenden Sie sich bitte an einen Techniker oder unsere Support-

Hotline.

Systemanforderungen

Sie kénnen FIBUplus auf jedem Computer, welcher mit Microsoft Windows 95,
98 oder Windows NT 4.0 lauft, installieren. Damit Sie optimal mit FIBUplus
arbeiten kdnnen, wird folgende Mindestkonfiguration empfohlen:

« PC oder Notebook mit 486‘er Prozessor; Pentium empfohlen
« 20 MB Festplattenspeicher

* 16 MB Arbeitsspeicher fir Windows 95/98

« 32 MB Arbeitsspeicher fir Windows NT

* VGA-Bildschrim (Super-VGA empfohlen)

e CD-ROM Laufwerk (nur fiir die Installation)

* Maus

Installation

FIBUplus wird mit einem normalen Installationsprogramm installiert.

13
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Achtung: Machen Sie unbedingt vor der Installation des Programms eine
Datensicherung.

Installation mit Autostart

Falls Ihr System so eingestellt ist, dass CD-ROMs automatisch gestartet werden,
koénnen Sie folgender Anweisung folgen:

1. Legen Sie die CD-ROM mit FIBUplus ins CD-ROM Laufwerk. Das CD-Ment
wird nach kurzer Zeit gestartet.

2. Wahlen Sie im Meni zunachst die Installation des Grundprogramms aus.
Folgen Sie den angezeigten Schritten, um das Programm auf lhrer Festplatte
zu installieren.

3. Installieren Sie nach dem Grundprogramm das Update. Folgen Sie den
angezeigten Schritten, um das Programm auf den neuesten Stand zu bringen.

4. Starten Sie nach der Installation sicherheitshalber den Computer neu.

Installation ohne Autostart

Falls Sie die Installation manuell auslésen mdchten, folgen Sie bitte folgenden
Schritten:

1. Legen Sie die CD-ROM mit FIBUplus ins CD-ROM Laufwerk.

2. Wahlen Sie im Men®art (normalerweise unten links) den Puikisfuhren...
Das Fenster ,Ausfihren“ erscheint.

3. Geben Sie neben ,6ffnen:* den Befehtdmenu ein, wobei ,d:“ die
Bezeichnung lhres CD-ROM Laufwerks sein sollte.

4. Wahlen Sie im Menl zunéchst die Installation des Grundprogramms aus.
Folgen Sie den angezeigten Schritten, um das Programm auf lhrer Festplatte
zu installieren.

5. Installieren Sie nach dem Grundprogramm das Update. Folgen Sie den
angezeigten Schritten, um das Programm auf den neuesten Stand zu bringen.

6. Starten Sie nach der Installation sicherheitshalber den Computer neu.

FIBUplus Einrichten

Falls Sie FIBUplus noch nie verwendet haben, werden Sie automatisch durch die
Ersteinrichtung gefiihrt.

14



2. Erste Schritte

Tipp: Alle hier aufgeflihrten Einstellungen kénnen nachtréglich nochmals
angepasst werden. Falls Sie also jetzt noch nicht wissen, wie Sie etwas
einstellen miissen, kénnen Sie zundchst mit den Standardeinstellungen
arbeiten.

Registrierung

Wenn Sie das Programm zum ersten Mal benutzen, werden Sie aufgefordert, eine
Zugriffsberechtigung einzugeben. Die Zugriffsberechtigung ist Ihr Schliissel, um
das Programm auf Ihrem Computer benutzen zu kénnen.

. FIBUplus v.6.00 R43 B

Diezes Programm ist momentan im Demozustand. Sie kdnnen diezes Programm
biz zum 24.12.1999 ohne Zuanffzberechtigung austesten. Mach diesem D atum
wird daz Programm gesperrt. Fallz Sie mit dem Programm zufrieden sind, kinnen
daz Programm bei uns bestellen.

Sobald Sie daz Programm bei ung bestelt haben und das nachfolgende

Fiegiztierungsformular eingezchickt haben, erhalten Sie won uns [hre
Zugriffzberechtigung. Dieze konnen Sie hier eingeben und mit 0K, bestatigen.

Installationznummer: 71933760

Zugriffsberechtigung: ||

Reqistrieren | | ak. |

Falls Sie das Programm bestellt haben (oder bestellen mdchten), kénnen Sie den
Knopf Registrieren betatigen. Im folgenden Fenster kénnen Sie dann lhre
Angaben eingeben und ein Registrierungsformular drucken lassen.

15
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Bitte fiillen Sie diese Angaben <o gut wie moglich aus. Anhand dieser Angaben wird ein
Fiegiztierungsformular gedruckt. Dieses Formular konnen Sie mit [hrer Bestellung an
SOFTplus Entwicklungen GmbH senden. Sobald alles bei uns Uberpruft worden ist,
erhalten Sie lhre Zugiiffzberechtigung.

Firma:

Zugtandige Person:

Strazze:

|
|
|
FLZ / Ott: [
|
|
|

Telefon:

Telefax: [¥]

E-Mail: [¥]

[*] dieze Aingaben sind optional.

Regizstrierung drucken | Abbrechen

Sobald wir lhr Registrierungsformular erhalten haben, schicken wir Ihnen eine
Zugriffsberechtigung. Mit dieser Berechtigung knnen Sie das Programm voll
benutzen.

Ohne Zugriffsberechtigung kénnen Sie das Programm maximal fir zwei Monate
benutzen. Dieser Zeitraum reicht aus, um das Programm naher kennenzulernen
(falls Sie es noch nicht bestellt haben).

Die Zugriffsberechtigung gilt pro Computer. Wenn Sie FIBUplus fiir Windows
auf mehreren Computer einsetzen wollen, missen Sie eine Zugriffsberechtigung
fur diese Computer beantragen.

Den ersten Mandanten anlegen

Nach dem ersten Starten von FIBUplus missen Sie einen neuen Mandanten
(Buchhaltung) einrichten. Um einen Mandanten einzurichten, miissen Sie
folgende Eckdaten bereit haben:

* Name des Mandanten (z.B. Name der Firma)

« Datenpfad (wo der Mandant gespeichert werden soll)

e Buchungszeitraum

« Name der Vorlage fiir eine eventuelle Ubernahme von Stammdaten

Der Datenpfad wird normalerweise aus Teilen des Namens und des Zeitraums
zusammengesetzt. Pro Datenpfad kann nur ein Mandant existieren, es ist also
wichtig, dass dieser den Mandanten eindeutig identifiziert. Machen Sie z.B. eine

16



2. Erste Schritte

Buchhaltung fiir eine Therapie mit dem Zeitraum 1.1.2000 — 31.12.2000, so wére
z.B. ein Datenpfad ,therapie.m2000" denkbar.

Damit Sie nicht bei jedem Mandanten ganz neu anfangen mussen, kdnnen Sie
eine Vorlage zum Erdffnen verwenden. Sie kdnnen von dieser Vorlage Daten wie
die Mandantenangaben, den Kontorahmen und Buchungen (dies wird allerdings
selten der Fall sein) tbernehmen. Zusatzlich kénnen Sie pro Kontokategorie
angeben, ob Sie die Schlusssaldi als Anfangssaldo tbernehmen mdchten. Wenn
Sie z.B. ein Jahr abschliessen, werden Sie die aktiven und passiven Saldi
Ubernehmen.

Hier sehen Sie eine Beispieleinrichtung:

. Meuer Mandant
1. Wo saollen die Daten gespeichert werden?

|Beispiel.m2000
C:%Programme*FIB UplusD ata'Beizpiel m2000

2. welcher Mandant zoll alz Vaorlage dienen?

IC:\F‘rogramme\FI BlIplus'[ atahBasiz |

3. Welche Daten sollen Ubermarmmet werden?
[¥ Stammdaten / Einstellungen (standard)
¥ Kaonten [standard)
[~ Buchungen

4. %Won welchen Kontokategonen zollen Saldi ubertragen werden?
[~ Akliv [standard) [ Aubwand [ MNeutral
[T Passiv [standard] [~ Ertrag

. Konto fur den Gewinnubertrag?

I | Ohne Gewinnubertrag.
0k Abbrechen |

Sobald Sie den Mandanten eréffnet haben, kdnnen Sie die Mandantenangaben
eingeben.

17
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2% Mandantenangaben 1}

Werzeichnis: |C:APrograrmmetFIBU plushD atahB sispiel3. m33

Anfangsdatum: I.D‘I L2000 hs I
Schluzsdatunm: I 31.12.2000 hd I

Mame: |Testbuchhaltung FIBUplug

Passwort: |

Weitere Informationen:
Eriffret: 03.11.1399 17:22
Letzter Zugriff:
Letzte Sichemng: -

nzahl Sitzungen: 0

scten|

Wichtig ist, dass Sie Anfangs- und Schlussdatum richtig setzen. Sie kénnen

zudem den Namen der Buchhaltung hier eingeben und ein Passwort zum Schitzen
des Zugriffs definieren.

Im unteren Block sehen Sie, wann die Buchhaltung eréffnet wurde, wann zuletzt
darauf zugegriffen wurde und in wie vielen Sitzungen Sie bereits mit dieser
Buchhaltung gearbeitet haben.

Um die Eingaben in diesem Fenster zu bestatigen, wéhlen Sie den®opf

Den Mandanten einrichten

Sobald der Mandant erstellt ist, kénnen Sie damit anfangen, alle tibrigen
Stammdaten zu erfassen oder — falls Sie schon eine Buchhaltung mit

FIBUplus/DOS erstellt haben — bestehende Daten aus dem alten Programm zu
Ubernehmen.

Datentibernahme aus FIBUplus fiir DOS

Wenn Sie bisher mit FIBUplus fiir DOS gearbeitet haben, wird der nachste Schritt
die Datenubernahme aus FIBUplus fur DOS sein. Falls Sie vorher nicht
FIBUplus/DOS verwendet haben, kénnen Sie diesen Schritt Gberspringen.

Offnen Sie zunachst das Programm FIBUplus/DOS, wahlen den Mandanten aus
und lassen die Daten im Menupuilkenstprogramme exportieren. Nehmen Sie
beim Exportieren am besten als Dateinam&onto.asc (fir Kontorahmen) und
c¢:\buchung.asc (fir Buchungen), damit Sie die Daten wieder finden (sonst werden
die exportierten Dateien im Verzeichnis der alten Buchhaltung erstellt und sind
unter Umsténden nicht so leicht zu finden). Zum Importieren wahlen Sie in
FIBUplus fur Windows im Menixtras den PunkDatenimport.
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2. Erste Schritte

i, Import aus FIEUplus

Um die Daten aus FIBEUplus/DO0S zu impartieren, miissen diese zuerst aus
FIEUplue/DO0S exportiert werden. Dies machen Sie im Menupunkt
‘Dienstprogramme’ / 'Exportieren’. Hier kidnnen Sie dann die exportierten
Daten angeben und impaortieren lassen.

1 Datenpfad und Hame der Kontodefinitionen:

- |c:\konto.asc

Kaontadefinitionen impartieren

B

Datenpfad und Hame der Buchungsdaten:

. Ic:\buchung.asc _I
|

Buchungen importieren

3 Fertig |

Hier starten Sie zunachst den Puikikhtodefinitionen importieren und danach
Buchungen importieren. Lassen Sie den Computer die bestehenden Daten im
FIBUplus fiir Windows l6schen. Kontrollieren Sie als erstes im Menu bei den
verschiedenen Auswertungen (z.B. im Kontorahmen und im Journal), ob alle
Daten richtig Gbernommen wurden. Beginnen Sie erst danach, mit dem Programm
zu arbeiten.

Der Kontorahmen

Wenn Sie einen neuen Mandanten einrichten, der nicht von FIBUplus/DOS
Ubernommen wird, missen Sie zunachst die verschiedenen Konti definieren. Dies
machen Sie im MenBearbeiten mit dem MenupunkiKontorahmen. Es erscheint

ein Fenster wie das folgende:
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FIBUplus fir Windows

=# Kontorahmen
Meues Konto | Kanta lGzchen | Faonto bearbeiten |

Kontonr. |Kontoname Anfangssaldo F.ateqorie) «
1001 Bank 0.00 Akbiv
1002 Pozt 0.00 Akbiv
1080 D ehitaren 0.00 Akt
1051 Delkredere 0.00 Akt
10585 Uebrige Guthaben 0.00 Aafekin
1059 Trangitorigche dktiven 0.00 Aakiv
1100 Therapieeinrichtung 0.00 Akt
110 Wwertberichtigung Therapie 0.00 Akt
1105 Bliroeinnichtung 0.00 ikt
1106 Wertherichtigung Bliro 0.00 ket
1110 Fahrzeug 0.00 ket
1111 wiertherichtigung Fahrzeug 0.00 Ak
2000 Kreditoren 0.00 Pazsiv
2020 Kreditor AHY 0.00 Pazsiv
202 Kreditor VG 0.00 Pazsiv
2022 Kreditor BVG 0.00 Pazsiv LI

In der Regel wird Ihr Buchhalter einen Kontorahmen fiir Sie zusammenstellen,
den Sie hier eingeben kdnnen.

Mit den Kndpfen oberhalb der Liste kbnnen Sie neue Konti aufnehmen und
bestehende I6schen oder bearbeiten. Wenn Sie Konti aufnehmen oder bearbeiten,
erscheint das folgende Fenster:

% Konto 1000 bearbeiten

K.ontanr.: |1 ana

Kasze

Kontoname:

Anfangssalda: |2'89?.95
K.ategaorie: IAktiv - l

o |

Hier geben Sie die Kontonummer (meistens vierstellig), Name, Anfangssaldo und
Kategorie an. Wenn Sie noch nie eine Buchhaltung bearbeitet haben, ist es ratsam,
sich an die Angaben lhres Buchalters zu halten.

Sie kdnnen mit dem Menfiuswertung mit dem MenipunkKontorahmen den
Kontorahmen anzeigen und zur Kontrolle drucken lassen. Priifen Sie nach der
Eingabe den Ausdruck, damit Sie sicher sind, dass alles stimmt.
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2. Erste Schritte

Die Eréffnungsbilanz

Wenn Sieim Kontorahmen bereits Anfangssaldi definiert haben (diesist

buchhalterisch nur bei Konten der Kategorie ,Aktiv‘ oder ,Passiv* moglich!),
stellen Sie vor dem Arbeiten sicher, dass die Eréffnungsbilanz stimmt. In der
Eréffnungsbilanz missen die Summe der Aktiven mit der Summe der Passiven
Ubereinstimmen. Sie kénnen dies kontrollieren, indem Sie im Masiiertung

im PunktBilanz eine Bilanz mit dem Stichdatum der Eréffnung lhres Mandanten
erstellen lassen. In der Anfangsbilanz darf kein Gewinn/Verlust ausgewiesen sein!

Die Schnittstelle zu PHYSIOplus / ERGOplus

Waéhlen Sie zum Einrichten den Menupunkt ,Extras” daetausch mit

PHYS Oplus/ERGOplus. Da die Buchhaltung (nach einer Neuinstallation) noch
nicht mit PHYSIOplus bzw. ERGOplus verkniipft ist, erscheint zunéchst eine
entsprechende Meldung, die Sie getrost ignorieren kénnen — denn kurz danach
fragt das Programm, ob es den Datenaustausch aktivieren soll. Wenn Sie dies
machen lassen, werden verschiedene Einstellungen in PHYSIOplus / ERGOplus
automatisch eingestellt und aktiviert.

Wenn Sie alle Fragen richtig beantwortet haben, sollte ein Fenster in folgender
Art bei Ihnen erscheinen:

% Datenaustausch mit PHYS10plus/ERGOplus [ x| I
¥ Austausch akbivieren
¥ Liste der automatizchen Buchungen beim Start drucken
PH510plus eiriichten | K.ategorien lesen | Import Starten |
Wil at Konta Kaonta Konta Kanta Kaonta Kaonta -]
Eank Kasse WESH Einnahmen|Debitoren | Yerlust
1| Physio Krankenkasse 1010 1000 1ma 6000 1050 6000 =
2| Physio Urfal 1010 1000 1ma E000 1050 5000
3 1010 1000 1ma E000 1050 E000
4 1010 1000 1mo E000 1050 £000
5| Physzio Invalidenvers. 1010 1000 1010 E000 1080 E000
5 1010 1000 1mo E000 1050 E000
7|Ergo Invalidenversicherung 1010 1000 1010 E000 1050 G000
8|Ergo Frankenkasse 1010 1000 1010 E000 1050 BO00
9| Ergo Unfall 1010 1000 1ma E000 1050 5000
0 1010 1000 1mo E000 1050 E000
11 1010 1000 1ma E000 1050 5000
12 1010 1000 1ma E000 1050 E000
13 1010 1000 1ma E000 1050 5000
14 1010 1000 1ma E000 1050 E000
15| 1010 1000 1mo E000 1050 5000
16| 1010 1000 1ma 5000 1050 6000
17 1010 1000 1mo E000 1050 E000 L
18 1010 1000 1ma E000 1050 5000
19 1010 1000 1mo E000 1050 E000 j
0K Kontoangaben ldschen {Kantoangaben kapieren | Abbrechen |

21



FIBUplus fir Windows

Hier kdnnen Sie die Konti einstellen, welche zum Verrechnen der verschiedenen
Rechnungskategorien verwendet werden sollen. Wichtig ist, dass Sie bei allen von
PHYSIOplus bzw. ERGOplus verwendeten Konti alle Kontoangaben machen
(Bank, Kasse, VESR, Einnahmen, Debitoren und Verlust). Wenn Sie bei allen
Eintragen die gleichen Konti verwenden, kénnen Sie mit dem Knopf
.Kontoangaben kopieren“ (im unteren Teil des Fensters) die Eintrdge von der
ersten Zeile in die anderen tibernehmen lassen.

Falls Sie den Punktiste der automatischen Buchungen beim Start drucken

angewahlt haben, druckt das Programm bei der Dateniibernahme ein Protokoll der
gemachten Buchungen aus. Hier sehen Sie, welche Buchungen wie gemacht bzw.
geandert wurden (praktisch vor allem auch, weil Sie hier die Belegnummer
sehen).

Mit dem Knopflmport starten konnen Sie den Import starten, d.h. sofern Daten
von PHYSIOplus bzw. ERGOplus schon bereit liegen (an und fiir sich nicht nétig,
da die Daten beim Starten der Buchhaltung automatisch tbernommen werden).

In PHYSIOplus / ERGOplus kénnen Sie — falls Sie altere Daten noch tibernehmen
wollen — ber den Menlipunkinanzelles / Finanzbuchhaltung / Nachbuchen

bisherige Rechnungen und Zahlungen Gbernehmen lassen. Wenn alles richtig
eingestellt ist, werden diese beim nachsten Starten der Buchhaltung automatisch
in die Buchhaltung Glbernommen.

Deinstallation

Sollten Sie FIBUplus nicht mehr benétigen, kénnen Sie das Programm
deinstallieren lassen. FIBUplus beinhaltet ein normales Windows
Deinstallationsprogramm.

Um das Programm von lhrem Computer zu entfernen, fihren Sie folgende
Schritte aus:

1. Gehen Sie in die Systemsteuerung (z.B. ifbet, Einstellungen und
Systemsteuerung). Es erscheint ein Fenster mit dem Titel ,Systemsteuerung”.

2. Wabhlen Sie hier den Pun&bftware. Es erscheint ein Fenster mit einer Liste
aller installierten Programme.

3. Wahlen Sie hieFIBUplus fiir Windowsn der Liste aus und driicken Sie auf
die Schaltflachédinzufiigen/Entfernen

4. Das Deinstallationsprogramm fiihrt Sie durch die Deinstallation. Folgen Sie
bitte allen Schritten.

5. Nach der Deinstallation ist es wichtig, dass Sie den Computer neu starten.

22



3. Schnelluibersicht

In diesem Abschnitt finden Sie Informationen zu den wichtigsten
Programmfenstern.
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FIBUplus fir Windows

Buchungen erfassen / dndern

In diesem Fenster kdnnen Sie Buchungsbelege erfassen und anpassen.

Soll- und Haben- Belegnummer Datum Den Eintrag
konti vertauschen eingeben eingeben speichern

Datum
wahlen

Nachste
Belegnr.

Vorzeichen des
Betrags andern

2% Buchung dndemn

Belegrr. 17.02.1939

Teut: |Leintlicher

=%

SAllkanto: 4100/ Allgemeiner Betiebsaufwal

abenkonto: -Ba

Sallkanto |41 0o =1\ Habenkonta |'|U1U j Betrag: |99_95
10

IEingabe: 0%9.1999 And7(ung: 03.09.19€9 \ /

\ 1 Vi
Sollkonto Belegtext Habenkonto Betrag
eingeben auswahlen eingeben

Sollkonto Buchungs- Habenkonto
auswahlen informationen eingeben
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3. Schnelllibersicht

Buchungsliste

In diesem Fenster sehen Sie alle Buchungen. Sie kdnnen einzelne Buchungen
anwahlen und diese bearbeiten bzw. I6schen.

Neue Buchung
erfassen

Die markierte
Buchung I6schen

Die markierte

Buchungen
Buchung andern

suchen lassen

2% Fuchungsliste

Buchungen suchen

HMeue Buchung | Buchung dndern Buchung Joschen

[ atum |Buchunsnr Text | Sollkto, | Habenkto, | Betrag|
04.01.1993 Miete Januar 1993 4100 1'500.00

] diete Februar 1939 4100 1001 1'500.00
01.03.1933  [470 Miete Marz 1939 4100 1001 1'500.00
01.04.1933 |555 Miete April 1993 4100 1001 1'500.00
27.09.15933 |E18 Miete September 1999 4100 1001 1'500.00
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Buchungen suchen

Mit diesem Fenster kbnnen Sie die Liste der Buchungen einengen, um nur
diejenigen Buchungen anzuzeigen, die im Moment fir Sie wichtig sind. Es wird
jeweils nach allen der hier angegeben Angaben gesucht.

Datum Belegnummer Teil des Buchungstexts

@r’ Buchungen suchen
Kontonr.

Daturn zwischen I.D‘I 1939 'I
Beleg-Nr. zwischen IU urd
Buchungstest wie I 4
Konto-Mr. 2wizchen ID und ID
Eetrag 2wischen ID. oo und ID.DD ~

0k Zurickzetzen | Abbrechen | Betrag

1

Suchen lassen Alle Eingaben I6schen Abbrechen
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3. Schnelllibersicht

Kontorahmen

Hier sehen Sie welche Konti in dieser Buchhaltung eingerichtet sind.

Neues Konto erfassen

Das markierte Konto
andern

Das markierte Konto
I6schen (inkl. allen
Buchungen!)

=% Kontorahmen

Das markierte Konto
(schwarz hinterlegt)

Meues Konto Kanta lGzchen Faonto bearbeiten

Kontonr. |Kontoname Anfangssaldo F.ateqorie) «
1001 Bank 0.00 Akbiv
1002 Pozt 0.00 Akbiv
1080 D ehitaren 0.00 Akt
1051 Delkredere 0.00 Akt
10585 Uebrige Guthaben 0.00 Aafekin
1059 Trangitorigche dktiven 0.00 Aakiv
1100 Therapieeinrichtung 0.00 Akt
110 Wwertberichtigung Therapie 0.00 Akt
1105 Bliroeinnichtung 0.00 ikt
1106 Wertherichtigung Bliro 0.00 ket
1110 Fahrzeug 0.00 ket
1111 wiertherichtigung Fahrzeug 0.00 Ak
2000 Kreditoren 0.00 Pazsiv
2020 Kreditor AHY 0.00 Pazsiv
202 Kreditor VG 0.00 Pazsiv
2022 Kreditor BVG 0.00 Pazsiv LI
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Konto dandern

Hier kdnnen Sie die Angaben eines Kontos andern bzw. erfassen. Konti kénnen
vom Typ aktiv, passiv, Aufwand, Ertrag oder neutral sein.

Die Kontonr. (kann Die Kontobezeichnung
nachtraglich nicht
geandert werden!)

Saldo am Anfang der
Periode

=% Konto 1000 bearbeiten

Kantarr.: | 1000

Kontoname: |K.asse /

Arfangssaldo: |2'89?.95

K.ategorie: IAktiv - l

Alle Angaben Abbrechen
speichern
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3. Schnelllibersicht

Auswertungen

Die meisten Listen und Statistiken, welche Sie mit diesem Programm erstellen
konnen, sind gleich aufgebaut. Es erscheint zunéachst ein Ausgabefenster mit der
Auswertung und verschiedenen Kndpfen am unterem Rand.

1§ Kontoblatt

Summe: 1826 1003 1826 von 1830

Blattern Drucken Exportieren Vergroéssern Schliessen

Mit dem ersten Knopf kdnnen Sie jeweils eine Seite vorwarts blattern oder ganz
zum Anfang bzw. zum Ende der Auswertung springen. Falls die Auswertung zu
klein ist, um sie auf dem Bildschirm zu lesen, kénnen Sie die Anzeige mit den
Zoomeinstellungen anpassen lassen. Um die Auswertung auszudrucken, driicken
Sie einfach den Knopf mit dem Drucker. Mit d&ixport-Knopf kénnen Sie die
Auswertung als Datei oder E-Mail exportieren lassen (dies benétigt meistens
etwas Ubung und entsprechende Kenntnisse des Programms, in welches Sie die
Daten exportieren mochten).
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4. Mit FIBUplus arbeiten

Hier finden Sie zunachst Informationen zu den wichtigsten Arbeitsvorgangen von
FIBUplus.

Einen neuen Mandanten anlegen

Um einen Mandanten einzurichten, miissen Sie folgende Eckdaten bereit haben:

* Name des Mandanten (z.B. Name der Firma)

« Datenpfad (wo der Mandant gespeichert werden soll)

e Zeitraum der Buchhaltung

« Name der Vorlage fiir eine eventuelle Ubernahme von Stammdaten

Der Datenpfad wird normalerweise aus Teilen des Namen und des Zeitraums
zusammengesetzt. Pro Datenpfad kann nur ein Mandant existieren, es ist also
wichtig, dass dieser den Mandanten eindeutig identifiziert. Machen Sie z.B. eine
Buchhaltung fiir eine Therapie mit dem Zeitraum 1.1.2000 — 31.12.2000 so wére
z.B. ein Datenpfad ,therapie.m2000" denkbar.

Damit Sie nicht bei jedem Mandanten ganz neu anfangen mussen, kénnen Sie
eine eigene Vorlage zum Erdffnen verwenden (als Vorgabe wird der
Basismandant vorgeschlagen). Sie kdnnen von dieser Vorlage Daten wie die
Mandantenangaben, den Kontorahmen und Buchungen (dies wird allerdings
selten der Fall sein) lbernehmen. Zusétzlich kénnen Sie pro Kontokategorie
angeben, ob Sie die Schlusssaldi als Anfangssaldo tibernehmen mdchten. Wenn
Sie z.B. ein Jahr abschliessen, werden Sie die aktiven und passiven Saldi
Ubernehmen.
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Hier sehen Sie eine Beispieleinrichtung:

i, Meuer Mandant

1. Wo sallen die Daten gespeichert werden?
[Beispiel.m2000
C:%Programme*FIB UplusD ata'Beizpiel m2000

2. welcher Mandant zoll alz Vaorlage dienen?

|E:\Programme\FI BUpluziD ata'B asiz

3. Welche D aten sollen Ubermommen werden?
[v Stammdaten / Einstellungen [standard)
[¥ Konten [standard)
[ Buchungen
4. %Won welchen Kontokategonen zollen Saldi ubertragen werden?
[ Aktiv [standard) [~ Aufwand [~ Meutral
[T Passiv [standard] [~ Erbrag

. Konto fur den Gewinnubertrag?
.. | Ohne Gewinnubertrag.

Ok

Abbrechen

Sie kbnnen den Mandanten erdffnen lassen in dem S@kdiEaste driicken.
Sobald alles erdéffnet ist, kdnnen Sie die Mandantenangaben eingeben.

2% Mandantenangaben

Yerzeichniz:

Anfangzdatum:

Schlussdatun:

[E:4PraarammetFIBU pluzhD ata'Beizpiel3.m39
[.01.2000 hs
31.12.2000 hs

Marne: [ Testbuchhaltung FIEUplus

Fazzwart: |

“weitere Informationen:
Eroffnet: 03.11.199917.22
Letzter Zudriff:
Letzte Sicherung: -

nzahl Sitzungen: 0

Abbrechen

Wichtig ist, dass Sie Anfangs- und Schlussdatum richtig setzen. Sie kénnen

zudem den Namen der Buchhaltung hier eingeben und ein Passwort zum Schitzen
des Zugriffs definieren.
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4. Mit FIBUplus arbeiten

Im unteren Block sehen Sie, wann die Buchhaltung er6ffnet wurde, wann zuletzt
darauf zugegriffen wurde und in wie vielen Sitzungen Sie bereits mit dieser
Buchhaltung gearbeitet haben.

Einen Mandanten mit PHYSIOplus / ERGOplus verknipfen

Falls Sie PHYSIOplus oder ERGOplus verwenden, besteht die Mdglichkeit, die
Rechnungen und Zahlungen direkt in FIBUplus verbuchen zu lassen.

Waéhlen Sie hierzu den Menupurikittras und Austausch mit

PHYS Oplus/ERGOplus an. Da die Buchhaltung (nach einer Neuinstallation) noch
nicht mit PHYSIOplus bzw. ERGOplus verkniipft ist, erscheint zunéchst eine
entsprechende Meldung, die Sie getrost ignorieren kdnnen — denn kurz danach
fragt das Programm, ob es den Datenaustausch aktivieren soll. Wenn Sie dies
machen lassen, werden verschiedene Einstellungen in PHYSIOplus / ERGOplus
automatisch eingestellt und aktiviert.

Wenn Sie alle Fragen richtig beantwortet haben, sollte ein Fenster in folgender
Art bei Ihnen erscheinen:

2% Datenaustausch mit PHY510plus/ERGOplus [ %] I
W Austausch aktivieren
¥ Liste der automatizchen Buchungen beim Start drucken
PHYS10plus einichten | K.ategaorien lesen | Import Starten |
Wil Fonto Konto FKonto Kanto Konto Konta =
Eank Kasse WESH Einnahmen|Debitaren | Werlust
1| Physio Krankenkasse 1010 1000 1ma E000 1050 EO000 =
2| Physio Urfal 1010 1000 1mo E000 1050 5000
3 1010 1000 1ma 5000 1050 6000
4 1010 1000 1mo E000 1050 E000
5| Physio Invalidenvers. 1010 1000 1010 E000 1050 E000
B 1010 1000 1mo E000 1050 E000
7|Ergo Invalidenversicherung 1010 1000 1010 E000 1050 E000
8|Ergo Krankenkasse 1o 1000 1010 E000 1080 E000
9| Ergo Unfall 1010 1000 1ma E000 1050 5000
10 1010 1000 1ma E000 1050 E000
11 1010 1000 1mo E000 1050 5000
12 1010 1000 1ma E000 1050 E000
13 1010 1000 1mo E000 1050 E000
14 1010 1000 1ma 5000 1050 6000
15 1010 1000 1mo E000 1050 E000
1B 1010 1000 1ma E000 1050 5000
17 1010 1000 1ma 6000 1050 6000 |
18 1010 1000 1ma E000 1050 5000
19 1010 1000 1ma E000 1050 E000 j
ok | Kontoangaben ldzchen | {Kantoangaben kopieren | Abbrechen |

Hier kdnnen Sie die Nummern der Konti eingeben, welche zum Verrechnen der
verschiedenen Rechnungskategorien verwendet werden sollen. Wichtig ist, dass
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Sie bei allen von PHYSIOplus bzw. ERGOplus verwendeten Konti alle
Kontoangaben machen (Bank, Kasse, VESR, Einnahmen, Debitoren und Verlust).
Wenn Sie bei allen Eintragen die gleichen Konti verwenden, kdnnen Sie mit dem
Knopf Kontoangaben kopieren (im unteren Teil des Fensters) die Eintrage von

der ersten Zeile in die anderen ibernehmen lassen.

Falls Sie den Punktiste der automatischen Buchungen beim Start drucken

angewabhlt haben, druckt das Programm bei der Datentibernahme ein Protokoll der
gemachten Buchungen aus. Hier sehen Sie, welche Buchungen wie gemacht bzw.
geandert wurden (praktisch vor allem auch, weil Sie hier die Belegnummer
sehen).

Mit dem Knopflmport starten konnen Sie den Import starten, d.h. sofern Daten
von PHYSIOplus bzw. ERGOplus schon bereit liegen (an und fiir sich nicht nétig,
da die Daten beim Starten der Buchhaltung automatisch tibernommen werden).

In PHYSIOplus / ERGOplus kdnnen Sie — falls Sie altere Daten noch tibernehmen
wollen — Uber den Menlpunkinanzielles / Finanzbuchhaltung / Nachbuchen

bisherige Rechnungen und Zahlungen Gbernehmen lassen. Wenn alles richtig
eingestellt ist, werden diese beim nachsten Starten der Buchhaltung automatisch
in die Buchhaltung tbernommen.

Tipps fiir eine reibungslose Dateniibertragung
¢ Sind alle Konti richtig eingestellt?

Sollten Sie Fehlermeldungen beim Ubertragen haben, ist meistens eine (oder
mehrere) fehlerhafte oder fehlende Kontoeinstellung der Grund. Stellen Sie
sicher, dass bei allen Rechnungskategorien richtige Kontonummern angegeben
sind (auch wenn Sie diese Kategorien zur Zeit nicht benétigen).

« Stimmen die Einstellungen in PHYSIOplus/ERGOplus?

Falls Uberhaupt keine Datenlibertragung zustande kommt, kann es sein, dass
die Einstellungen in PHYSIOplus/ERGOplus nicht richtig gemacht wurden.
Sie kénnen diese im PHYSIOplus/ERGOplus Hilfsprogramm im Men(
Vorgaben / Finanzbuchhaltung kontrollieren. Wichtig ist, dass die
Dateniibertragung eingeschaltet und der Datenpfad richtig angegeben ist.

« Andern Sie die Einstellung der Debitoreniibertragung nicht.

Wenn Sie einen Mandanten bereits erdffnet haben und schon einiges gebucht
haben, sollten Sie auf keinen Fall die EinstellDebitoren in der
Finanzbuchhaltung fuhreéindern. Wenn Sie dies machen, haben Sie schnell
ein grosses Datenchaos, da einige Rechnungen tiber Debitoren und andere
direkt verbucht werden. Wahlen Sie eine Einstellung und behalten Sie diese im
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4. Mit FIBUplus arbeiten

Laufe der Buchhaltung bei — wechseln Sie sie héchstens bei der Eréffnung der
neuen Buchhaltung.

« Kontrollieren Sie regelmassig, ob alles stimmt.

Auch Computer kénnen Fehler machen — vor allem, wenn Sie falsch eingestellt
wurden. Kontrollieren Sie im Laufe der Arbeit regelmassig, ob alles richtig
Ubertragen wird. Kontrollieren Sie am Anfang etwa alle 2 Wochen, damit

Ihnen eine falsche Einstellung nicht zuviel Arbeit verursacht. Lassen Sie die
Buchhaltung nach ca. einem Monat zudem von lhrem Buchhalter kontrollieren.
Wenn Sie erst am Ende des Jahrs merken, dass ein Teil Ihrer Buchungen falsch
Ubernommen wurde, gibt es viel mehr Arbeit!

Einen Mandanten sichern

Ein Datensicherungssystem gehort zu jedem Computer. Falls Sie ein spezielles
Verfahren verwenden, um Ihre Daten zu sichern, sollten Sie sicherstellen, dass die
Daten Ihrer Buchhaltungen mitgesichert werden. Ihre Buchhaltungsdaten befinden
sich im Verzeichnis Ihrer Buchhaltung.

Im MenlDatei kdnnen Sie mit dem Menlpun&ichern ... eine Datensicherung
starten. Die Datensicherung wird im PK-ZIP-Verfahren erstellt und kann auf einer
Diskette oder sonstwo auf dem Computer gespeichert werden.

. Mandanten sichern

Die D aten des Mandanten werden im PEZIP-Werfahren
kamprimiert. Hier konnen Sie angeben, wo die
Dratensicherung erstellt werden soll. Es empliehlt sich, die
Sichemng auf relativ neuen Disketten varzunehmen.

Drateiname:

iel_m39. zip]

|

Sofern Sie die Datensicherung auf Disketten machen, missen Sie sicherstellen,
dass die entsprechende Diskette fehlerfrei formatiert wurde. Verwenden Sie fiir
Ihre Datensicherung immer qualitativ hoherstehende Disketten und verwenden Sie
dieselbe Diskette nie fir langer als ein Jahr.

Tipp: Machen Sie beim Abschluss Ihrer Buchhaltung sicherheitshalber eine
Datensicherung und heben Sie diese zusammen mit Ihren
Buchhaltungsunterlagen auf.
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SOFTplus Entwicklungen GmbH kann keine Haftung tbernehmen fiir
Datenfehler, welche direkt oder indirekt mit dem Betrieb dieses Programms
verursacht werden. Im Falle von Computerabstiirzen — egal, ob sie von
diesem oder anderen Programmen verursacht wurden — kann es
vorkommen, dass Buchhaltungsdaten ganz oder teilweise zerstort werden.
SOFTplus Entwicklungen GmbH kann nicht garantieren, dass diese
zerstorten Daten wiederhergestellt werden kdnnen. Sie sind alleine fir die
Sicherung Ihrer Daten verantwortlich.

Das Fibujahr abschliessen und neu eréffnen

Vor dem Abschluss miissen Sie die Gewinnverteilung vornehmen. Stellen Sie
sicher, dass in der Bilanz und Erfolgsrechnung kein Gewinn oder Verlust mehr
ausgewiesen wird. Die Summe aller neutralen Konti muss zudem Null ergeben.

Wenn Sie sicher sind, dass diese Kriterien erfiillt sind — oder Sie bereits einen
neuen Mandanten erdffnen missen, ohne dass der alte abgeschlossen ist, kdnnen
Sie im MeniExtras den PunkiNeues Geschaftsjalanwahlen.

Falls Sie den neuen Mandanten vor dem definitiven Abschluss des alten bereits
erdffnet haben und nun den definitiven Abschluss machen méchten, dirfen Sie
diesen Programmpunkt nicht ausfiihren (sonst haben Sie zwei neue Mandanten).
Lassen Sie in diesem Fall einfach die definitiven Schlusssaldi in den neuen
Mandanten tibernehmen (siehe hierzu die Angaben auf Seite 74).
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. Heuer Mandant

1. o sallen die Daten gespeichert werden?
|B2izpiel.m2000
C:%ProgrammeXFIB UpluzhD ata\Beizpiel m2000

2. Welcher Mandant zall als Vorlage dienen?

|C:\Programme\FI BUpluz\D ata\Beispiel. m33 |

3. Welche D aten sollen Ubermommen werden?
[¥ Stammdaten / Einstellungen (standard)
¥ Konten [standard]
™ Buchungen
4. %on welchen Kontokategonen zollen Saldi ubertragen werden?
¥ Akliv [standard) ™ Aubwand ™ Neutral
[V Passiv [standard] [~ Ertrag

5. Konto fiir den Gewinnibertrag?

|2DDD | Eigenk.apital
Ok Abbrechen |

Dieses Fenster ist dem Fenster &hnlich, welches Sie beim Eréffnen des Mandanten
verwendet haben. Beachten Sie hier folgende Einstellungen:

« Der Datenpfad des Mandanten muss eindeutig sein — es durfen keine weiteren
Buchhaltungen im selben Verzeichnis gespeichert sein.

* Als Vorlage dient jeweils der aktuelle (d.h. der alte) Mandant. Stellen Sie
sicher, dass der richtige Datenpfad hier angegeben ist.

* Wenn Sie ein neues Jahr eréffnen, missen Stammdaten und Konti
Ubernommen werden. Die Buchungen sollten nur dann Gibernommen werden,
wenn Sie mit denselben Buchungen weiterarbeiten méchten (z.B. beim
Ubergang von einem Quartal ins andere; noch bevor Sie den Jahresabschluss
machen).

* Es sollten nur die Saldi der Aktiven und Passiven (ibernommen werden. Die
Schlusssaldi des letzten Mandanten werden als Anfangssaldi des neuen
Mandanten Gbernommen.

¢ Falls Sie noch keinen Gewinniibertrag vorgenommen haben, kdnnen Sie ein
Konto angeben, welches zum Ausgleichen des Gewinns verwendet werden
soll.

Nach dem Eréffnen des neuen Mandanten erscheinen die neuen Stammdaten.
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2% M andantenangaben %]

Werzeichnis: [C:APrograrmmetFIBU plushD atah T herapis. m2000

Anfangsdatunm: ID‘I .01.2000 s i
Schluzzdatunm: |3‘I 122000 hd i

Marme: |ACME Irmpart / Export

Passwart: |

Weitere Informationen:

Eroffnet: 28.10.1999 18:26
Letzter Zugnff: 03.11.1999 14:37
Letzte Sicherung: -

nzahl Sitzungen: 7

scen_|

Kontrollieren Sie hier, dass Anfangs- und Schlussdatum richtig gesetzt sind.
Erganzen Sie nach Bedarf den Namen und das Passwort. Wenn Sie dieses Fenster
mit OK bestatigt haben, ist der neue Mandant eroffnet.

Eine Buchung erfassen

Nehmen wir als Beispiel das Abbuchen der Miete. Der Buchungssatz lautet hier
.Miete an Bank“. Mit FIBUplus haben wir das relativ schnell abgebucht.

1. Wahlen Sie im MenBearbeiten den MenlipunkBuchungen erfassen (oder

Driicken Sie einfach die Tastenkombination Ctrl-B). Es erscheint nun das
Fenster ,Neue Buchung".

Meue Buchung

E
B
Belegrr: [1 = Datury [29101933 =]
Tezt: |
Sollkanto: IU ﬁ Haberkonta: [0 j Betrag: IU.DD
Sallkaonto: 0 -
Haberkonto: 0 -

Im Fenster werden automatisch die néachste freie Belegnummer sowie das aktuelle
Datum angegeben.
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2. Sofern das Datum nicht stimmen sollte, kbnnen Sie mit der Maus das richtige
Datum anwahlen oder mit der Tastatur eingeben

3. Geben Sie im Feld Text den Buchungstext ein (,Miete April“) und driicken Sie
die Tab-Taste, um ins nachste Feld zu gehen.

4. Geben Sie beim Sollkonto die Kontonummer des Kontos fir Mietzinsausgaben
(z.B. 4100) ein. Wenn Sie mit Tab zum nachsten Feld gehen, pruft FIBUplus
Ihre Eingabe und zeigt im unteren Teil des Fensters die Kontobezeichnung.
Falls kein passendes Konto gefunden wird, bringt das Programm automatisch
eine Liste der erfassten Konti.

5. Im néchsten Feld erfassen Sie die Kontonummer lhres Bankkontos (z.B: 1001).
Auch hier wird nach dem Driicken der Tab-Taste die Eingabe gepruft und die
entsprechende Kontobezeichnung unten angezeigt.

6. Als nachstes geben Sie den Betrag ,,2800.00“ ein.

Damit haben Sie alle fiir die Buchung dieses Belegs notwendige Daten
eingegeben: Datum, Text, Soll- und Habenkonto sowie Betrag. Der Beleg kann
nun gespeichert werden.

7. Klicken Sie auf den Knop$peichern.

Damit Sie weiter Belege buchen kdnnen, bleibt das Fenster sichtbar und stellt die
néachste Belegnummer zur Verfligung.

Mit Buchungsvorlagen arbeiten

Oft haben Sie Belege, die sich im Laufe der Zeit mehrmals wiederholen (z.B. die
Miete). Diese kénnen Sie als Buchungsvorlage erfassen und mit wenig Aufwand
mehrmals verwenden.

Einrichten von Buchungsvorlagen

1. Gehen Sie zum Einrichten ins MeBitras zum Menupunkt
Buchungsvorlagen.
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&% Buchungsvorlagen 1]

Aktuelle Buchungevorlagen:
BLUMEMDIEMST

INTERMET
MIETE
RADID

Heu Bearbeiten Lagchen

2. Sofern Sie bereits eine Vorlage erfasst haben, erscheint Sie in dieser Liste. Mit
den KnopferNeu, Bearbeiten undLoscherkdnnen Sie diese Liste anpassen.

i, Buchungsvorlage bearbeiten
Kiirzel: IMIETE

Buchungstest [Miete Hi-Tech Immabilien $158 _7|
Sollkonto: W:} Miete

Habenkonta: Irj Bank

Betrag: IE?D.DEI
Ok Abbrechen |

In der hier gezeigten Buchungsvorlage sehen Sie, dass folgende Eingaben
automatisch ins Buchungsfenster ibernommen werden:

¢ Im Buchungstext wird ,Miete Hi-Tech Immobilien“ zusammen mit einem
Ersetzungszeichen ,$15%" eingetragen. Diese Zeichen werden nicht also
solches tibernommen sondern durch ein Datum ersetzt. Auf das
Ersetzungszeichen kommen wir noch zu sprechen.

¢ Im Sollkonto wird ,4100“ (Miete), im Habenkonto ,1001" (Bank) eingesetzt.
e Als Betrag wird ,570.-“ eingesetzt.
Sie sehen, dass man mit wenig Aufwand einen ofters wiederholten Beleg

abbuchen kann. Sie kénnen auch einige der Felder (z.B. Betrag) leer lassen, wenn
Sie diese beim Buchen selber eingeben miissen.
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Die Ersetzungszeichen

Im Buchungstext kdnnen Sie Ersetzungszeichen einbinden. Diese werden beim
Buchen automatisch durch ein bestimmtes Datum ersetzt.

Wenn Sie — wie im oberen Beispiel — die Miete monatlich Uberweisen, ist es
praktisch, wenn im Buchungsbeleg gleich steht, fir welchen Monat Sie die Miete
zahlen. Mit dem Ersetzungszeichen ,$15" wird z.B. ,FEB/2001" im

Buchungstext eingebunden. Durch die Moglichkeit, das Buchungsdatum oder
entsprechend den Vormonat oder folgenden Monat zu verwenden, kdnnen Sie fast
alles abdecken und automatisieren (= weniger Fehler beim Buchen).

Folgende Ersetzungszeichen kénnen mit FIBUplus verwendet werden:

$1$ Buchhaltungsjahr vierstellig, gem&3bujahr von

$2$ Buchhaltungsjahr zweistellig, gem&skujahr von
$3$ Buchhaltungsjahr vierstellig, gem&sbujahr bis

$4$ Buchhaltungsjahr zweistellig, gem&sbujahr bis
$5% Vormonat als zweistellige Zahl gem&sghungsdatum
$6$ Vormonat als Text lang (Januar)

$7% Vormonat als Text kurz (JAN)

$8% Monat als zweistellige Zahl gem&&ghungsdatum
$9% Monat als Text lang (Januar)

$10%$ Monat als Text kurz (JAN)

$11$ Nachster Monat als zweistellige Zahl geniighungsdatum
$12$ Néachster Monat als Text lang (Januar)

$13% Nachster Monat als Text kurz (JAN)

$14% Vormonat/Jahr im Format MM/JJ3JJ

$15% Vormonat/Jahr im Format MMM/JJJJ

$16% Monat/Jahr im Format MM/JJJJ

$17$ Monat/Jahr im Format MMM/JJJJ

$18$ Nachster Monat/Jahr im Format MM/JJJJ

$19% Néachster Monat/Jahr im Format MMM/JJJJ

Gebrauch der Buchungsvorlagen

Buchungsvorlagen kénnen Sie beim Erfassen neuer Buchungen verwenden.
Hierzu geben Sie beim Buchungstext einfach den gewahlten Kiirzel ein und
driicken die Tab-Taste.

41



FIBUplus fir Windows

Meue Buchung E
EE
Belegn:. [273 = Daturn: [1211.1933 =]
Text [MIETE]
Sallkonto |0 :ll Habenkonta |0 j Betrag: ID.DD
Sollkonto: 0 -
Habenkonto: 0 -

Das Programm fillt nun das Buchungsfenster entsprechend Ihren Angaben aus.

EiﬁNeue Buchung
EE
Belearr. [273 = Datur [12111993 =]

Text: |Micte Hi-Tech Immabilien OKT /1933

Sollkorto [T = Habenkorto [4100 = Betag [5rom0

Sollkonto: 10071 - Bank
Habenkonto: 4100 - Miste

Wahrend des Buchens ein Konto suchen

Falls Sie beim Buchen nicht mehr genau wissen, welche Kontonummer Sie fur ein
bestimmtes Konto benutzt haben, kdnnen Sie einfach eine ,0“ im Soll- oder
Habenkonto eingeben. Da das Konto mit der Nummer O nicht existieren kann,
erscheint eine Liste der giltigen Konti.
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K.ontonr. | Kontoname -~
1001 Bank.
1002 Post

1050 Dehitaren

1051 Delkreders

1085 Uebrige Guthaben

1089 Tranzitarische Akliven
1100 Therapieeinfichtung

1101 Wertherichtigunag Therapie
1105 Buroeinrichtung

1108 wéertherichtigung Bro
1110 Fahrzeug

1111 ‘whertherichtigung Fahrzeug
2000 Kreditoren

2020 Kreditor AHY

2021 Kreditor LVG

2022 Kreditor BYE

2023 Kreditar KKT

2050 Tranzitarische Pazsiven LI

Aus dieser Liste kdnnen Sie das gewulnschte Konto wéhlen und mit Doppelklick
bestatigen.

Tipp: Wenn Sie bereits die ersten paar Ziffern der Kontonummer wissen,
kénnen Sie diese schon eingaben. Das Programm springt dann automatisch
zu diesem Teil der Liste.

Eine Buchung suchen

Finden Sie eine Buchung in der Buchungsliste nicht auf Anhieb, oder méchten Sie
nur eine bestimmte Auswahl an Buchungen sehen und kontrollieren, kénnen Sie
mit dem KnopfBuchung suchen die Buchungsliste einschrénken. (Die

Buchungsliste kdnnen Sie im MeB#arbeiten mit dem Menupunkt

Buchungsliste holen.)

Wenn Sie z.B. alle Mietzinszahlungen nochmals kontrollieren mdchten (vielleicht
ist eine vergessen gegangen oder Sie haben einmal vergessen, den Betrag an den
sinkenden Mietzins anzupassen), kdnnen Sie dies sehr einfach machen:

1. Rufen Sie die Buchungsliste mit dem MdBgarbeiten und dem Menupunkt
Buchungsliste auf (oder driicken Sie auf der Tastatur einfach die Kombination
Ctrl-B).

2. Gehen Sie auf den Knopichungen suchen. Das Fenster Suchfenster wird
geoffnet.
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3. Geben Sie nun im Feltext ,Miete” ein.

@r’ Buchungen suchen

[ratum zwischen ID'I.D'I.'ISSS 'I und |31.12.1999 'l
Buchungznr. zwizchen ID und ID

Text wie |M iete

Kontanr. awischen IU und IU
Betrag zwizchen ID. an und IU.UD

(] 4 Zuriicksetzen | Abbrechen |

4. Wenn Sie keine weiteren Einschrankungen machen mochten, kénnen Sie nun
OK driicken. Es steht Ihnen frei, verschiedene Kriterien gleichzeitig
anzuwenden. Vergessen Sie dabei allerdings nicht, dass diese Kriterien alle
erfullt sein missen, damit eine Buchung gefunden wird.

5. In der Buchungsliste erscheinen jetzt nur noch diejenigen Buchungen, die lhren
Kriterien entsprechen.

6. Wenn Sie die ganze Buchungsliste wieder sehen méchten, rufen Sie nochmals
Buchungen suchen auf. Hier kénnen Sie nun mit dem Knahiriicksetzedie
Suchkriterien ausschalten und mit OK bestétigen.

Eine bereits gespeicherte Buchung bearbeiten

In FIBUplus kénnen Sie alle nicht-fixierten Buchungen jederzeit anpassen. Am
einfachsten kénnen Sie dies lber die Buchungsliste machen.

1. Rufen Sie mit dem MenBearbeiten den PunkBuchungdliste auf.

2. Suchen Sie die gewiinschte Buchung in der Buchungsliste (z.B. auch mit Hilfe
des KnopfeBuchungen suchen).

3. Wahlen Sie die gewiinschte Buchung an, so dass Sie in inverser Schrift
erscheint.
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Z% Buchungsliste

Neue Buchung | Buchung andern | Buchung lozchen |§’“Eu&:‘h‘ﬁngen§uchen§

IHI=] E3

Datum

|Buchungsnr| Text

Sollkto.

| Habenkta. |

Betrag

4100

1
1'500.00

01.03.1933 470 Miete Marz 1933 4100 1001
01.04.1933 | 555 Miete &pril 1939 4100 1001 1'600.00
27.09.1999 |B18 Miete September 1939 4100 1001 100,00

4. Wahlen Sie nun den Knoffuchungen anderrks erscheint nun ein Fenster

mit der Buchung.

5. Sie konnen die Buchung beliebig anpassen un@®ispeichern. Wenn Sie

Ihre Anderungen verwerfen machten, wahlen/gierechen.

Eine Buchung stornieren oder léschen

In FIBUplus kénnen Sie alle nicht-fixierten Buchungen léschen. Wenn Sie eine
Buchung bereits fixiert haben, kénnen Sie diese nur durch eine zusatzliche

Stornobuchung riickgangig machen.

Am einfachsten kdnnen Sie Buchungen tber die Buchungsliste I6schen.

1. Rufen Sie mit dem MenBearbeiten den PunkBuchungsliste auf.

2. Suchen Sie die gewiinschte Buchung in der Buchungsliste (z.B. auch mit Hilfe

des Knopfefuchungen suchen).

3. Wahlen Sie die gewilinschte Buchung an, so dass Sie in inverser Schrift

erscheint.

L% Buchungsliste

Neue Buchung | Buchung andern | Buchung [aschen |§’“Eu&:‘h‘ﬁngen§uchen§

(O] x]

[Buchungsnr| Text | Solkto. | Habenkta. |

Datum

405

Miete Januar 13

4100
4100

1001

Betrag
0

1
1'500.00

01.03.1999 | 470 Mizte Marz 1933 4100 1001
01.04.1333 |55 Miete Apil 1333 4100 1001 T500.00
77091999 |51 Miete 5 eptember 1998 100 7001 T500.00
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4. Wahlen Sie nun den Knoffuchung l6scherDas Programm fragt Sie kurz, ob
Sie sicher sind, dass Sie dies machen mdchten — wenn Sie wirklich sicher
sind, lassen Sie die Buchung K einfach I6schen. Es lohnt sich, die zu
|I6schende Buchung vor dem Ldschen richtig zu kontrollieren — Sie kann
nachher nicht mehr wiederhergestellt werden!

Eine Kontengruppe anlegen

Kontengruppen sind dafiir geeignet, etwas mehr Ordnung in Ihre Auswertungen
zu bringen. Mit Hilfe der Kontogruppen kdnnen mehrere Konti zu einer Gruppe
zusammengefasst werden und mit einer Zwischensumme (bei Auswertungen mit
Betragen) dargestellt werden. Kontogruppen werden in folgenden Auswertungen
verwendet:

« Kontorahmen
¢ Bilanz
¢ Erfolgsrechnung

Sie kdnnen Kontogruppen mit dem Mebéarbeiten und dem Menipunkt
Kontogruppen definieren.
% Kontogruppen E

Neue Gruppe | Gruppe lozchen |

Gruppe MName |
Aktiven

Pazgiven

Aufwand

Ertrag

Meutral 1

Mewutral 2

0| O | D

Die SpalteGruppe in dieser Tabelle bezieht sich auf die Zahl, die bei der
Gruppierung verwendet wird. In diesem Fall werden Konten anhand der ersten
Ziffer in ihrer Kontonummer gruppiert.

Achtung: Es kdénnen keine geschachtelten Gruppen erstellt werden (z.B.
neben ,1 - Aktiven" noch Untergruppen wie ,11 - Umlaufvermdgen").

Mit den KnopfenNeue Gruppe undGruppe I6schetkdénnen neue Eintrage
eingetragen bzw. geléscht werden.
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Ein neues Konto erfassen

Neue Konti kénnen Sie am besten iber den Kontorahmen erfassen.

1. Gehen Sie im MenBearbeiten auf den Mentpunktontorahmen. Es erscheint

der aktuelle Kontorahmen.

=# Kontorahmen
Neues Konto | Fonto lizchen Konto bearbeiten |
Kontohr. |Kontoname Anfangssaldo K.ategorie «
1001 Bank 0.00
1002 Post 0.00
1080 D ehitaren 0.00 Ak
1051 Delkiedere 0.00 Akiv
1055 Uebrige Guthaben 0.00 Ak
1059 Tranzitarische Akliven 0.00 Akbiv
1100 Therapiesinichtung 0.00 Laketiv
110 ‘wherthberichtigung Therapie 0.00 Laketiv
1105 Bliroeinnichtung 0.00 Aafekin
1108 Wertberichtigung Biro 0.00 Aafekin
1110 Fahrzeug 0.00 Akt
1111 Wwertberichtigung Fahrzeug 0.00 Akt
2000 Kreditaren 0.00 Pazsiv
2020 Kreditor AHY 0.00 Pazsiv
2021 Kreditor LVG 0.00 Pazsiv
2022 Kreditor BVG 0.00 PaSSiVLI

2. Wenn Sie sicher sind, dass das Konto noch nicht erfasst wurde, wéahlen Sie den
Knopf Neues Konto. Ein Fenster fiir lnre Kontoangaben erscheint.

2% Neues Konto erfassen

F.ontonr.:

Kontoname:

Anfangssalda: IU.DD
K.ategorie: IAktiv - l

Abbrechen |

3. Geben Sie als erstes die zu verwendende Kontonummer ein. Driicken Sie die
Tab-Taste, um ins nachste Feld zu kommen.

4. Geben Sie nun den Namen des Kontos ein.
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5. Falls dieses Konto ein Anfangssaldo hat (theoretisch nur bei Aktiv- und
Passivkonten maglich!), kénnen Sie es als nachstes erfassen.

6. Als nachstes kdnnen Sie — falls vorhanden — das Schlusssaldo der vorherigen
Periode eingeben.

7. Wahlen Sie nun die Kontokategorie aus (Sie kdnnen zwisgkien Passiv,
Aufwand, Ertrag undNeutral wahlen).

8. Wenn Sie das Fenster nK bestatigen, werden die Angaben kurz gepriift
und abgespeichert.

Ein bestehendes Konto bearbeiten

Bestehende Konten kdnnen Sie tiber den Kontorahmen bearbeiten.

1. Gehen Sie im MenBearbeiten auf den Menupunktontorahmen. Es erscheint
der aktuelle Kontorahmen.

% Kontorahmen
Neuesz Konto | Fonto lszchen | Fonto bearbeiten |
Kontonr. | Kontoname Anfangzsaldo K.ategorie| «
K. /
100 Bank 0.00 Aktiv
1o02 Pt 0.00 Aktiv
1080 D ehitaren 0.00 Ak
1051 Delkiedere 0.00 Ak
1055 Uebrige Guthaben 0.00 ket
1059 Tranzitarische Akliven 0.00 Akbiv
1100 Therapieeinrichtung 0.00 Ak
110 ‘wherthberichtigung Therapie 0.00 Laketiv
1108 Biiroeintichtung 0.00 Laketiv
1108 “Wertberichtigung Biiro 0.00 Laketiv
1110 Fahrzeug 0.00 Aafekin
1111 Wwertberichtigung F ahrzeug 0.00 Aafekin
2000 Kreditaren 0.00 Pazsiv
2020 Kreditar AHW 0.00 Pazsiv
2021 Kreditor LVG 0.00 Pazsiv
2022 Kreditor BYG 0.00 Pazsiv LI

2. Wahlen Sie hier nun das zu bearbeitende Konto aus und wéhlen Sie den Knopf
Konto bearbeiten. Ein Fenster mit den Kontoangaben erscheint.
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24 Konto 1000 bearbeiten

K.ontamr.: |1 [aua]

Kasse

K.antaname:

Anfangssalda: |2'89?.95
F.ategorie: IAktiv - I

|

3. Hier kénnen Sie die Angaben bearbeiten. Sofern Sie schon Buchungen
gemacht haben sollten Sie bedenken, dass Sie die Kontonummer nicht mehr
andern dirfen.

4. Wenn Sie fertig sind, kdnnen Sie das FensteQKitabspeichern lassen.

Eine Auswertung betrachten

Im Programm gibt es verschiedene Auswertungen, die auf voller
Bildschirmgrosse erscheinen. In den meisten Fallen kdnnen Sie jedoch nur einen
Teil der Auswertung direkt Giberblicken und miissen mit einigen einfachen
Windowstricks den Rest sichtbar machen.

Einen anderen Seitenausschnitt wahlen

Wenn die ganze Auswertung nicht im Bildschirm erscheint, sehen Sie am Rand
des Fensters (rechts und unten) Rollbalken. Anhand der kleinen Dreiecke bzw.
mit dem Balken, der etwas heraussteht, kénnen Sie den Ausschnitt anpassen.

» | p -| & ®| |1nnz ~| summezs  100%

Bilanz 1995 neu
10.01.1999

3[4 Harme
Aktiv
1- Aktiven

1000 Kasse
1nn1 Rank =
| »
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Den Ausschnitt verkleinern

Falls Sie einen Uberblick tiber die Auswertung haben méchten, kénnen Sie den
aktuellen Ausschnitt mit der Zoom-Einstellung verkleinern (bzw. natirlich auch
vergrdssern) lassen.

|1DD°/° vl

Die Zoom-Einstellung ist standardmassig auf ,,100%" eingestellt, kann aber von
Ihnen ohne weiteres geandert werden.

Ndachste Seite, bitte

Wenn Sie viel an lhrer Buchhaltung gearbeitet haben, wird es naturlich einige
Auswerungen geben, welche mehrere Seiten bendtigen. Am oberen linken Rand
sehen Sie eine Seitenanzeige.

Nl‘l 3 wan 3+ P M| _é

Mit dieser kbnnen Sie zwischen den einzelnen Seiten wechseln. Der erste und der
letzte Knopf bringt Sie zum Anfang bzw. zum Ende der Auswertung, die beiden
anderen Kndpfe blattern jeweils um eine Seite vor- bzw. riickwarts. Im Text sehen
Sie, wo Sie etwa stehen (hier z.B. ,3 von 3+"). Die erste Zahl bezieht sich auf die
aktuelle Seitennummer, die zweite auf die Gesamtzahl der Seiten. Um schneller
fur Sie bereit zu sein, werden jeweils nur die Seiten vorbereitet, die Sie bendtigen
— deshalb weiss das Programm hier nur, dass mehr als 3 Seiten vorhanden sind.

Ausdrucken

Alle Auswertungen kdnnen mit dem Druckknopf ausgedruckt werden.

e

Wenn Sie diesen Knopf wahlen, erscheint zunachst ein Fenster, wo Sie genauer
angeben kénnen, was gedruckt werden soll.
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Drucker:  Standarddrucker g
[M\SOFTPLUST erox DocuPrint -
NZ4/M32/MN40 P52) Abbrechen |

Druckbersich:

r:. &

) Ezemplare: I—'I
" Seiten ¥ Kepi )
v Koplen sortieren
Wan: I 1 Bis: I

Dieses Fenster entspricht vielen Windowsanwendungen. Hier kdnnen Sie
angeben, welche Seiten gedruckt werden sollen (oder alle) und wie viele Kopien
Sie bendtigen. Wenn Sie sicher sind, dass alles richtig ist, driicken Sie den Knopf
OK.

Export fiir andere Programme

Alle Auswertungen kdnnen fir andere Programme exportiert werden. Hierfiir
steht der Exportknopf zur Verfigung.

|
|

Wenn Sie diesen Knopf anwahlen, erscheint ein Fenster, wo Sie angeben kdnnen,
wie die Daten exportiert werden sollen.

E xportieren E
Format:
|Excel 8.0 [4LS) [Eweitert] =l b |
Ziel:

IAnwendung j

Im hier gezeigten Beispiel werden die Daten direkt in Excel ibernommen. Da als
Ziel ,Anwendung“ ausgewahlt ist, wird keine Exportdatei erstellt, sondern Excel
gestartet und die Daten direkt Ubernommen. Es stehen viele verschiedene
Varianten zur Verfiigung — oft ist es auch maoglich, Gber eine Zwischendatei die
Daten weiterzuverwenden (z.B. Uiber eine Excel-Datei ins Access).
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In diesem Kapitel finden Sie Erklarungen aller im Programm zu finden
Menipunkte.

Ment , Datei®

Mit den Befehlen aus dem Memiatei verwalten Sie Ihre Buchhaltungen. Sie
koénnen hier eine neue Buchhaltung anlegen, bestehende 6ffnen und die
Stammdaten der jeweiligen Buchhaltungen einsehen und anpassen. Ausserdem
finden Sie hier den Befehl, um das Programm zu beenden.

Neuer Mandant

FIBUplus speichert alle Buchhaltungsdaten in einem Ordner. Damit Sie eine neue
Buchhaltung eingeben kénnen, muss FIBUplus diesen Ordner zunéchst anlegen.

Sie kdnnen beim Eréffnen des Ordners wahlen, welche bestehende Buchhaltung

fur Sie als Vorlage verwendet werden soll.

Wichtige Informationen, die Sie beim Eréffnen bendtigen

Um eine neue Buchhaltung einzurichten, miissen Sie folgende Eckdaten bereit
haben:

« Name der Buchhaltung
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Hier geben Sie meistens den Namen der Firma an, fiir welche Sie die
Buchhaltung fuhren.

e Zeitraum der Buchhaltung

Hier geben Sie an, von wann bis wann die Buchhaltung gefuhrt werden soll.
Der Zeitraum kann jederzeit geédndert werden, wenn Sie den
Buchungszeitraum z.B. verlangern mussen.

¢ Datenpfad

Hier geben Sie an, in welchem Ordner die Buchhaltung abgelegt werden soll.
Es kann nur eine Buchhaltung pro Ordner verwendet werden. Aus diesem
Grund wird der Datenpfad oft aus Teilen des Namen und des Zeitraums
zusammengesetzt. Erstellen Sie z.B. eine Buchhaltung fiir eine Therapie mit
dem Zeitraum 1.1.2000 — 31.12.2000 so ware z.B. ein Datenpfad
»therapie.m2000“ denkbar.

¢ Name der Vorlage

Damit Sie nicht alles neu machen mussen, kdnnen Sie bestimmte Daten aus
einer anderen Buchhaltung Gilbernehmen. Oft ist es z.B. sinnvoll, die Konten
aus einer bestehenden Buchhaltung zunéchst zu Gbernehmen und sie nachher
fur diese Buchhaltung anzupassen. Sie kénnen zudem die Schlusssaldi von
bestimmten Kontogruppen als Anfangssaldi in der neuen Buchhaltung
Ubernehmen (wenn Sie z.B. einen Quartalsabschluss machen).

Er6ffnen der Buchhaltung

Wenn Sie diesen Mentpunkt gewéhlt haben, erscheint das Reeser
Mandant.
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. Neuer Mandant

1. Wwio zollen die D aten gespeichert werden?

|Beispiel.m2000

C:A\ProgrammehFIBL plusiD atahB eispiel m2000

2. ‘whelcher bMandant zall als Yorlage dienen?

|E:\Programme\FIB UpluzsD atahB asis

3. Welche D'aten sollen Ubermommen werden?
¥ Stammdaten / Einstellungen [standard)
¢ Konten [standard]
[~ Buchungen
4. Won welchen Kontokategarien zollen S aldi Libertragen werden’?
[ Aktiv [standard) [ Aufwand [~ Meutral
[~ Passiv [standard) [ Ertrag

5. Konto fur den Gewinnubertrag?

... | Ohne Gewinniibertrag.

Ok Abbrechen

Hier kbnnen Sie die Grunddaten des Mandaten angeben. Beachten Sie, dass alle
Buchhaltungen im Unterordner ,data“ gespeichert werden.

Wenn Sie den neuen Mandanten @it erstellen lassen, erscheint als nachstes
das Fenster mit den Mandantenangaben.

2% Mandantenangaben

‘erzeichnis: [C:\ProgrammesFIBL plushD atat Therapie. m2000
Anfangsdatum: 01.01.2000 -
Schluzsdatum: 1.12.2000 2

Mame: |ACME Import / Export

Passwort: |

Weitere Informationen:

Ercffrist: 28.10.1999 18:26
Letzter Zugriff: 03.11.1399 14:37
Letzte Sicherung: -

nzahl Sitzungen: 7
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Wichtig ist hier, dass Sie Anfangs- und Schlussdatum richtig setzen. Sie kdnnen
zudem den Namen der Buchhaltung eingeben und ein Passwort zum Schitzen des
Zugriffs definieren.

Wenn Sie dieses Fenster 10K bestétigen, ist Ihre neue Buchhaltung bereit.

Mandanten offnen...

Mit diesem Menipunkt kénnen Sie einen bestehende Mandanten 6ffnen. Es
erscheint das Dateiwahlfenster von Windows.

Suchen in: I 4 Data j ﬁl

| B asis: _ IFibuSm33

| IBeispielm33 __IFibuB.m33

| IFibul.m33 _IFibu?.m33

| IFibuz.m33 I Therapie. m2000
| I Fibu3.m33

| IFibud.m33

[ ateinamne: | Offren I
Drateityp: IFIBUpIus-Datenbank ﬂ £bbrechen |

™ Mit Schieibschutz fnen

Sie kénnen hier wie mit jedem Windowsprogramm einen Ordner auswéhlen und
diesen o6ffnen lassen. Es ist z.B. auch méglich, Buchhaltungen, welche auf einer
Diskette gespeichert sind, zu 6ffnen (der Datentrager darf jedoch nicht schreib-
geschitzt sein — Buchhaltungen auf einer CD-ROM kdnnen also nicht direkt
geoffnet werden).

Tipp: Sie kénnen diesen Punkt schneller mit der Tastenkombination Ctrl-O
vorholen.

Die letzten funf verwendeten Buchhaltungen erscheinen zudem im unteren Tell
des Datei-Menis. Sie kdnnen diese direkt anwahlen, um die entsprechenden
Buchhaltungen zu 6ffnen.

Sofern eine Buchhaltung mit einem Passwort geschiitzt ist, kénnen Sie die
Buchhaltung erst bei richtiger Eingabe des Passworts bearbeiten.
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Mandantenangaben
Hier finden Sie Informationen zum aktuellen Mandanten.

=% Mandantenangaben

‘Werzeichnis: |C:AProgrammetFIBU plushD atah T herapis. m2000

Anfangsdatum: |D1 01,2000 - l
Schlussdatum: I 1.12.2000 = l

Mame: IACME Import / Export

Pazswort: I

Weitere Informationen:

Ercffnet: 28.10.1999 18:26
Letzter Zugriff: 03.11.1399 14:37
Letzte Sicherung: -

nzahl Sitzungen: 7

s |

Sie kdnnen hier das Anfangs- und Schlussdatum, Name und Passwort einsehen
und anpassen. Falls Sie eine Buchhaltung mit einem Passwort schitzen, achten
Sie darauf, dass Sie sich dieses Passwort auch wirklich merken kénnen!

Im unteren Abschnitt sehen Sie einige Angaben zur Buchhaltung
(Eréffnungsdatum, Datum des letzten Zugriffs, Datum der letzten Sicherung
sowie die Anzahl Sitzungen, die Sie schon mit der Buchhaltung verbracht haben).

Mit OK werden lhre Angaben gespeichert, Alibrechen werden eventuelle
Veranderungen verworfen.

Sichern

Mit diesem Menipunkt kdnnen Sie eine Datensicherung starten lassen. Die
Datensicherung wird im PK-ZIP-Verfahren erstellt und kann auf einer Diskette
oder sonstwo auf dem Computer gespeichert werden.
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W, Mandanten sichern E

Die Daten des Mandanten werden im PEZIPVerfahren
komprimiert. Hier kidnnen Sie angeben, wo die
Dratensicherung erstellt werden soll. E empliehlt sich, die
Sicherung auf relativ neuen Disketten varzunehmen,

Drateiname:

|

Sofern Sie die Datensicherung auf Disketten machen, missen Sie sicherstellen,
dass die entsprechende Diskette fehlerfrei formatiert wurde. Verwenden Sie fir
Ihre Datensicherung immer qualitativ héherstehende Disketten und verwenden
Sie dieselbe Diskette nie fir langer als ein Jahr.

Tipp: Machen Sie beim Abschluss Ihrer Buchhaltung sicherheitshalber eine
Datensicherung und heben Sie diese zusammen mit Ihren
Buchhaltungsunterlagen auf.

SOFTplus Entwicklungen GmbH kann keine Haftung Gibernehmen fiir
Datenfehler, welche direkt oder indirekt mit dem Betrieb dieses Programms
verursacht werden. Im Falle von Computerabstiirzen — egal, ob sie von
diesem oder anderen Programmen verursacht wurden — kann es
vorkommen, dass Buchhaltungsdaten ganz oder teilweise zerstort werden.
SOFTplus Entwicklungen GmbH kann nicht garantieren, dass diese
zerstorten Daten wiederhergestellt werden kdnnen. Sie sind alleine fir die
Sicherung Ihrer Daten verantwortlich.

Laden

Mit diesem Menupunkt kénnen Sie eine Datensicherung wieder einlesen. Sie
missen hier angeben, wo lhre Datensicherung zu finden ist und unter welchem
Namen Sie sie gespeichert haben.
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. Mandanten laden

it diezer Funktion kiannen Sie D atenzsicherungen im
PEZIPYerfahren wiederherstellen lassen. Hier konnen Sie
angeben, wo die Datensicherung zu finden ist.

Drateiname:

|

Achtung: Wenn Sie die Datensicherung einlesen, werden die bisherigen
Daten ersetzt. Sofern Sie keine giiltige Sicherung dieser Daten haben,
gehen die Daten unwiederrufbar verloren.

Sollten sich Fehler in der Datensicherungsdatei oder auf dem Datentrager
befinden, kann es sein, dass die Datensicherung nicht richtig eingelesen werden
kann. In diesem Fall kénnen unterschiedliche Fehlermeldungen erscheinen (je
nach Zustand der Sicherung). Im schlimmsten Fall ist es mdglich, dass fehlerhafte
Daten von der Sicherung eingelesen werden und die Daten ihres aktuellen
Mandanten ersetzen.

Die vom Programm erstellten PK-ZIP-Dateien kbnnen mit jedem
handelstublichen PK-ZIP-kompatibeln Sicherungsprogramm eingesehen und
wiederhergestellt werden. Ein Beispiel eines solchen Programms ist ,WinZip“,
welches Sie im Fachhandel erwerben kénnen.

SOFTplus Entwicklungen GmbH kann keine Haftung tibernehmen fir
Datenfehler, welche direkt oder indirekt mit dem Betrieb dieses Programms
verursacht werden. Im Falle von Computerabstiirzen — egal, ob sie von
diesem oder anderen Programmen verursacht wurden — kann es
vorkommen, dass Buchhaltungsdaten ganz oder teilweise zerstort werden.
SOFTplus Entwicklungen GmbH kann nicht garantieren, dass diese
zerstorten Daten wiederhergestellt werden kdnnen. Sie sind alleine fir die
Sicherung Ihrer Daten verantwortlich.

Datenbankwartung

Mit dieser Funktion wird die Datenbank des aktuellen Mandanten kontrolliert,

nach Bedarf repariert (soweit moglich) und anschliessend komprimiert. Wenn Sie
viel in einem Mandanten arbeiten, kann es sein, dass das Programm nach der
Datenbankwartung besser und schneller arbeiten kann.
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Beenden

Mit diesem Punkt wird das Programm geschlossen.

Menu , Bearbeiten"

Dies ist das zentrale Meni von FIBUplus. Hier finden Sie alle Programmpunkte,
die Sie beim Erfassen der Buchhaltung — vom Einrichten der Konti bis zum
Erfassen der Buchungen — bengtigen.

Buchungen erfassen

Mit diesem Punkt kdnnen Sie neue Buchungen erfassen. Es erscheint zunachst
ein leeres Fenster fur die neue Buchung.

Tipp: Dieses Fenster konnen Sie auch mit der Tastenkombination Ctrl-B

aufrufen.
5—"‘.‘ Neue Buchung E
Rkl
Belegnr: |1 = Datum: [23107933 =]

Text [

Sollkante: [0 ﬁ Habenkonta: [0 ﬁ Betrag: IU.DD

Sollkonto: O -
Habenkonta: 0 -

Im Fenster werden automatisch die néchste freie Belegnummer sowie das aktuelle
Datum angegeben.

1. Sofern das Datum nicht stimmen sollte, kdnnen Sie mit der Maus das richtige
Datum anwahlen oder mit der Tastatur eingeben. Wenn Sie ein Datum
eingeben, welches nicht zu lhrer Buchhaltung passt, erscheint eine
entsprechende Warnung des Programms beim Versuch, die Buchung zu
speichern.
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Tipp: Geben Sie beim Datum das Jahr immer mit vier Stellen an - so sind
Sie sicher, dass der Computer wirklich weiss, welches Jahr Sie meinen.

2. Geben Sie im Feld Text den Buchungstext ein (z.B. ,Miete April) und
driicken Sie die Tab-Taste, um ins nachste Feld zu gehen. Sie kénnen hier
auch mit Buchungsvorlagen arbeiten (siehe alithBuchungsvorlagen
arbeiten, S. 39 undBuchungsvorlagen, S. 76).

Achtung: Versuchen Sie nicht, mit der Enter-Taste eine neue Zeile im
Buchungstext einzugeben. Die Enter-Taste bestatigt das Fenster und
speichert alles ab. Mit der Kombination Ctr/-Enter kdnnen Sie eine neue
Zeile anfangen (diese sieht man allerdings nur auf den Auswertungen -
nicht auf der Buchungsliste).

3. Geben Sie beim Sollkonto die entsprechende Kontonummer (z.B. 4100) ein.
Wenn Sie mit Tab zum néchsten Feld gehen, prift FIBUplus lhre Eingabe
und zeigt im unteren Teil des Fensters die Kontobezeichnung. Falls kein
passendes Konto gefunden wird, bringt das Programm automatisch eine Liste
der erfassten Konti.

Tipp: Wenn Sie nicht genau wissen, welche Kontonummer Sie benétigen,
kénnen Sie mit den Hoch-/Runterkndpfen neben dem Eingabefeld das
nachste bzw. das vorherige Konto suchen lassen.

4. Im nachsten Feld erfassen Sie die entsprechende Kontonummer (z.B: 1001).
Auch hier wird nach dem Driicken der Tab-Taste die Eingabe gepruft und die
entsprechende Kontobezeichnung unten angezeigt.

5. Als nachstes geben Sie den Betrag ein.

Damit haben Sie alle fiir die Buchung dieses Belegs notwendige Daten
eingegeben: Datum, Text, Soll- und Habenkonto sowie Betrag. Der Beleg kann
nun gespeichert werden.

6. Klicken Sie auf den Knop$peichern.

Damit Sie weiter Belege buchen kdnnen, bleibt das Fenster sichtbar und stellt die
nachste Belegnummer zur Verfligung.

Tipp: Mit dem Knopf Vorzeichen wechseln ( t-’_) kénnen Sie das
Vorzeichen des eingegebenen Betrags auf Knopfdruck wechseln.
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Tipp: Mit dem Knopf Soll-/Haben vertauschen ( 5Hﬂ) kénnen Sie die Soll-
und Habenkonti vertauschen (falls Sie bei der Kontrolle merken, dass Sie
aus Versehen die Konti verwechselt haben).

Buchungsliste

Mit diesem Menipunkt erscheint eine Liste der gespeicherten Buchungen. Sie
kénnen Buchungen hier andern oder l6schen. Die hier angezeigte Liste kann

durch beliebige Suchkriterien eingeschréankt werden.

Tipp: Die Buchungsliste erhalten Sie auch mit der Tastenkombination
Ctrl-L.

{iﬁﬂuchungslisle M=l E3

uchungen suchen §

HMeue Buchung | Buchung dndemn | Buchung laschen |

Betrag|
1'500.00
1" ]

| Sollkto.
4100

[ atum |Buchunsnr Text
04.01.1933

| Habenkto |
[

01031333 |470 Miste Mére 1933 4100 1001 1'500.00
01.04.1999 |55 Miete April 1939 4100 1001 150000
F7.05.1999 |518 Miete 5 eptember 1533 4100 1001 1'500.00

Neue Buchungen erfassen

Mit dem KnopfNeue Buchung kdnnen Sie neue Buchungen erfassen. Es
erscheint hierbei dasselbe Fenster wie wenn Sie im MBesrbeiten direkt den
PunktNeue Buchungen wahlen.

Buchungen dndern

Wenn Sie eine bestehende Buchung in der Buchungsliste markiert haben, kénnen
Sie sie mit diesem Knopf bearbeiten. Es erscheint ein Fenster mit den Daten der

gewahlten Buchung. Sofern die Buchung noch nicht fixiert ist (dies steht sonst als
Information im unteren Teil des Fensters), kénnen Sie Anderungen anbringen und

diese speichern.

Tipp: Sie kdnnen auch Eintrége in der Buchungsliste doppelklicken, um sie
zu bearbeiten.
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Buchungen Iéschen

Mit diesem Knopf kdnnen Sie die angewahlte Buchung Iéschen lassen. Dies ist
allerdings nur mdéglich, wenn die Buchung noch nicht fixiert wurde. Das
Programm fragt beim Loschen immer nach, ob Sie sicher sind, bevor der Eintrag
definitiv geléscht wird.

Buchungen suchen

Mit diesem Knopf kénnen Sie die Anzeige der Buchungen auf der Buchungsliste
auf das beschranken, was Sie im Moment wirklich brauchen.

Wenn Sie diesen Knopf driicken, erscheint das FeBsthungen suchen.

@’ Buchungen suchen

D atum zwischen Im und lm
Buchungshr. zwischen IU— und IU—
Tewt wie |Miete

Kaontanr. 2wischen IU— und IU—
Betrag zwischen IDDD— und IDDD—

ak. Zurtickzetzen | Abbrechen |

Hier kdnnen Sie beliebige Einschréankungen treffen. Sie kdnnen verschiedene
Kriterien gleichzeitig anwenden:

¢ Datum zwischen

Es erscheinen alle Buchungen, wo das Buchungsdatum am oder nach dem
ersten Datum und vor oder am letzten Datum liegt. Wenn Sie dasselbe Datum
in beiden Felder eingeben, erscheinen alle Buchungen mit dem angegebenen
Buchungsdatum.

« Buchungsnr. zwischen

Auch hier werden die Grenzen dazugezahlt. Wenn Sie eine bestimmte
Buchung suchen, kdnnen Sie in beiden Feldern dieselbe Nummer angeben.

¢ Text wie
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Es wird der ganze Buchungstext nach dem hier angegebenen Textstiick
durchsucht. Gross- und Kleinschreibung ist irrelevant. Leerschlage am Anfang
und am Ende werden ignoriert.

* Kontonr. zwischen

Wie beim Datum und der Buchungsnummer werden auch hier die Grenzen
dazugezahlt. Die angegebenen Werte missen nicht einem bestehenden Konto
entsprechen.

« Betrag zwischen

Beim Betrag werden neben den Grenzen auch die negativen Werte
beriicksichtigt.

Wenn Sie die gewiinschten Einschrankungen eingegeben haben, kbnnen Sie diese
mit OK Gbernehmen. In der Buchungsliste erscheinen nun nur noch diejenigen
Buchungen, die Ihren Einschrankungen entsprechen. Sie kdnnen mit diesen
normal weiterarbeiten.

Wenn Sie die Buchungsliste schliessen, werden die Einschrankungen ausser Kraft
gesetzt. Sie kdnnen diese auch von Hand abschalten, indem Sie zuriick zu
Buchungen suchen gehen, auZurticksetzegehen und dies mit OK bestatigen.

Kontorahmen

Im Kontenrahmen kdnnen Sie die Liste der eingegebenen Konti anzeigen und
bearbeiten.

Tipp: Sie kdnnen den Kontorahmen auch mit der Tastaturkombination
Ctrl-K aufrufen.
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=% Kontorahmen

Meues Konto | Konta Jozchen | Fonto bearbeiten |

Kontonr. | Kontoname Anfangssaldo K.ategorie| &
100 Bank 0.00 Aktive
1002 Piost 0.00 Aktive
1080 Dehitaren 0.00 Akt
1051 Delkredere 0.00 Akt
1055 Uebrige Guthaben 0.00 Akhiv
1059 Tranzitarische Akliven 0.00 Akt
1100 Therapieeinfichtung 0.00 Akhiv
110 “wiertberichtigung Therapie 0.00 Blkiv
1105 Biiroeinnichtung 0.00 Blkiv
1108 ‘wertberichtigung Biiro 0.00 Blkive
1110 Fahrzeug 0.00 Alekin
1111 wiertberichtigung Fahrzeug 0.00 Alekin
2000 Kreditaren 0.00 Paggiv
2020 Kreditar &H 0.00 Paggiv
2021 Kreditor LVG 0.00 Passiv
2022 Kreditor BYG 0.00 Passiv;l

Mit den Kndpfen am oberen Rand des Fensters kdnnen Sie neue Konti erfassen,
bestehende l6schen oder bearbeiten.

Falls die Anfangssaldi im Kontorahmen ungiiltig sind (wenn die Summe der
Aktiven nicht gleich der Summe der Passiven ist oder wenn Anfangssaldi bei
Aufwand-, Ertrag- oder neutralen Konti eingegeben sind), erscheint eine
entsprechende Warnung beim Schliessen des Fensters.

Achtung: Andern oder |&schen Sie in eine laufender Buchhaltung Konti
nicht, wenn sie bereits Buchungen enthalten!

Neues Konto

Mit diesem Knopf kénnen Sie neue Konti im Kontenrahmen erfassen. Es
erscheint ein Fenster, wo Sie die neuen Kontoangaben erfassen kénnen.

% Neues Konto erfassen

FKantorr.: I

K.ontonare:

Anfangszaldo: ID. oo
K.ategorie: IAktiv b I

|
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Als Kontonummer wird die néchste verfligbare Nummer vorgeschlagen — oft ist
dies aber nicht diejenige, welche Sie verwenden mochten. Geben Sie hier also die
richtige Kontonummer ein. Jede Kontonummer darf nur ein Mal verwendet
werden.

In der Regel werden Konten derselben Kategorie auch anhand der Kontonummer
gruppiert — so erscheinen oft die Aktiven in den 1'000‘er-Nummern, die Passiven
in den 2'000‘er-Nummern, etc.

Tipp: Wenn Sie noch nicht so viel Buchhaltungserfahrung haben, halten
Sie sich an den Kontenrahmen Ihres Buchhalters oder lassen Sie Ihren
Kontorahmen durch einen Buchhalter prifen, bevor Sie ihn einsetzen.

Den Anfangssaldo kdnnen Sie jederzeit &ndern. Sie missen nach der Anpassung
des Anfangssaldos keine weiteren Schritte machen — das Programm rechnet den
aktuellen Saldo bei jeder Auswertung neu aus.

Wenn Sie das Konto eingegeben haben, kdnnen Sie das Fen&d&r mit
bestatigen. Mit dem Knopfbbrechen kénnen Sie das Erfassen des neuen Kontos
abbrechen.

Konto I6schen

Wahlen Sie als erstes das zu l6schende Konto im Kontenrahmen aus. Wahlen Sie
nun den KnopKonto l6schenDas Programm fragt nochmals nach, ob Sie sicher

sind, dass Sie dieses Konto lIéschen mdchten. Wenn Sie die Rickfrage bestatigen,
wird das Konto geltscht. Es kénnen nur Konti geléscht werden, wenn noch keine
Buchungen mit diesem Konto verbucht worden sind.

Konto bearbeiten

Wabhlen Sie als erstes das zu andernde Konto im Kontorahmen aus. Wahlen Sie
nun den KnopKonto bearbeiten. Das Programm zeigt lhnen die Angaben des
Kontos.
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2% Konto 1000 bearbeiten [ ]

Kantanr.: |1 00o

Kasze

Kontoname:

Anfangzzalda: |2'88?.85
K.ategorie: IAktiv - I

Hier kdnnen Sie die Angaben bearbeiten. Bedenken Sie, dass Sie bei bestehenden
Konti die Kontonummer nicht &ndern kdnnen. Sie missen im Falle einer
Umnummerierung ein neues Konto mit der neuen Nummer erstellen und danach
das alte Konto l6schen.

Wenn Sie den Anfangssaldo anpassen, miissen Sie keine weiteren Schritte im
Programm machen (wie bei einigen anderen Programmen) — das Programm
berechnet bei jeder Auswertung den giltigen Saldo wieder neu.

Wenn Sie fertig sind, kdnnen Sie das FensteQKitbspeichern lassen. Mit
Abbrechen werden lhre Anderungen riickgéngig gemacht.

Kontogruppen

Kontogruppen sind dafiir geeignet, etwas mehr Ordnung in Ihre Auswertungen zu
bringen. Mit Hilfe der Kontogruppen kénnen mehrere Konti zu einer Gruppe
zusammengefasst werden und mit einer Zwischensumme (bei Auswertungen mit
Betragen) dargestellt werden. Kontogruppen werden in folgenden Auswertungen
verwendet:

« Kontorahmen
* Bilanz
¢ Erfolgsrechnung

Mit diesem Menipunkt kénnen Sie lhre Kontogruppen anzeigen und bearbeiten.
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% Kontogruppen [x]

Meue Gruppe | Gruppe loschen I

Gruppe Mame |
Aktiven

Pazziven

Aufwand

Ertrag

Meutral 1

Meutral 2

w | | | e 2| =

Die SpalteGruppe in dieser Tabelle bezieht sich auf die Zahl, die bei der
Gruppierung verwendet wird. In diesem Fall werden nur die Anfangsziffern der
Konti verglichen.

Achtung: Es konnen keine geschachtelten Gruppen erstellt werden (z.B.
neben ,1 - Aktiven" noch Untergruppen wie ,11 — Umlaufvermdgen").

Mit den KnépfenNeue Gruppe undGruppe I6schetkénnen neue Eintrage

eingetragen bzw. geléscht werden. Neue Eintrage werden Sie direkt in dieser

Liste eintragen. Wenn Sie einen bestehenden Eintrag &ndern méchten, kénnen Sie
dies auch direkt in dieser Liste machen.

Buchungsbaum

Der Buchungsbaum ist etwas Spezielles, womit Sie alle Buchungen gruppiert
nach Kontokategorie und Kontonummer anzeigen lassen kénnen. Sie haben die
Méglichkeit, bestimmte Konti zu erweitern und alle mit diesem Konto gemachten
Buchungen anzusehen.
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% Buchungshaum® E
—omm =

1000 Kazze [Schluszsaldo: -420.00)

1001 Bank [Schlusszaldo: 28'555.25)

1002 Pozt [Schiuzzsalda: 0.00)

1050 Dehitaren [Schluszzalda: -21'864.05)

1051 Delkredere [Schiuzzzaldo: 0.00)

1055 Uebrige Guthaben (S chlusssaldo: 135.65)

1059 Transitorische Aktiven [Schiusssaldo: -661.10)

1100 Therapieeinichtung [Schiusszaldo: 839.05)
B 31.12.1998 Beleg 321, 'Therapieeinichtungen’, Konto 1000, Eetrag 359,90
-[E 28.02.1999 Beleq 486, 'Therapie- Einrichtungan’, Kanta 1000, Betrag 479.15
4 1101 Wertberichtiguna Therapie (S chluzzzaldo: 0.00)
-gp 1105 Blioeinichtung [Schiusszaldo: 50.00)
-dr 1106 Wertberichtigung Biira (Schluzssaldo: 0.00)

b

Lt

4

G

B

Ba 1110 Fahrzeug [Schlusssalda: 0.00)

- 1111 wertberichtigung Fahrzeug (Schlusssaldo: 0.00)
L]

Passiv LI

X

[

Der Buchungsbaum arbeitet mit einer Baumstruktur ahnlich wie viele andere
Windowsprogramme. Hier kénnen Sie einzelne Zweige anwahlen und erweitern
bzw. zusammenklappen lassen.

In der ersten Ebene sehen Sie die verschiedenen Kontokategorien, die in Ihrer
Buchhaltung vorhanden sind. Wenn Sie eine Kategorie 6ffnen (indem Sie auf das
L+-Symbol driicken), erscheinen alle Konti dieser Kategorie. Die Konti kénnen
Sie auch 6ffnen (sofern Buchungen vorhanden sind) und alle Buchungen
anschauen. Die Buchungen kénnen Sie — wie in der Buchungsliste —
doppelklicken und bearbeiten.

Menul ,Auswertung®

In diesem Meni finden Sie alle Auswertungen, die Sie mit dem Programm
erstellen kénnen. Bei einigen Auswertungen kdnnen Sie zudem verschiedene
Optionen angeben, um die Auswertung an lhre Bedurfnisse anzupassen. Die
allgemeine Arbeitsweise dieser Auswertungen wird im AbscBimig

Auswertung betrachten auf Seite 49 beschrieben und bezieht sich auf alle dieser
Menupunkte.
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Journal ...

Im Journal finden Sie alle Buchungen eines Zeitraums wieder. Es erscheint
zunachst ein Fenster, wo Sie angeben kdnnen, welche Daten Sie im Journal
anschauen maochten.

(ﬂ Journal

Im Journal erscheinen alle gebuchten Belege. Sie konnen
diese nach D atum oder Belegnummer sortieren.

Won: [@or1398 =]
Biz: [31121398 =]

Sortiert: & nach Datum

" nach Beleg

Geben Sie hier Start- und Schlussdatum ein, welche Sie verwenden mdchten. Sie
kénnen das Journal zudem entweder nach Datum oder Buchungsnummer
sortieren lassen.

Kontorahmen ...

In dieser Auswertung sehen Sie alle Konti, welche in Ihrer Buchhaltung definiert
sind.

Alle Konti erscheinen ohne Saldo, sodass Sie diese Liste ausdrucken und anderen
als Vorlage geben koénnen.

Saldoliste

In der Saldoliste kdnnen Sie die Saldi aller Konti anzeigen lassen. Sie kénnen ein
Stichdatum angeben oder wahlweise einfach die Anfangssaldi anzeigen lassen.
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Kontoblatt ...

Hier kdnnen Sie von einem (oder mehreren Konti) alle Buchungen anzeigen
lassen. Dies wird meistens zur Kontrolle verwendet. Sie kdnnen bei dieser
Auswertung verschiedene Optionen wahlen.

& Kontoblatt [ x|

Irn Kontoblatt erscheinen alle gebuchten Belege bei lhren
|eweiigen Konten. Sie konnen einen Zeitraum und einen
Kontobereich angeben.

Diaturm [[or139s =]
bis [31721989 =]

Konto I

biz Ix
[~ Pro Konta eine neue Seite
¥ Fiierte Buchungen anzeigen
[¥ Micht-Fizisrte anzeigen

Beim Datum werden beide der angegebenen Daten bertcksichtigt. Wenn Sie
Kontonummern angeben, werden diese Konti auch angezeigt. Durch Angabe
eines Sterns (,**) bei der Kontonummer werden alle weiteren Konti
berlcksichtigt.

Wenn Sie die Buchhaltung zur Ablage ausdrucken, lohnt es sich, pro Konto eine
separate Seite zu verwenden — so kdnnen Sie nach Bedarf fehlerhafte Konti
nochmals drucken, ohne dass Sie alles nochmals drucken mussen.

Wenn Sie Buchungen fixiert haben, kénnen Sie hier angeben, wie die
Auswertung mit diesen umgehen soll.

Achtung: Diese Auswertung benétigt - je nach Buchhaltung - relativ viele
Seiten.

Bilanz

In der Bilanz werden alle Aktiv- und Passivkonti gegentibergestellt. Sofern Sie
Ilhre Anfangssaldi richtig haben (Summe der Aktiven minus der Summe der
Passiven muss Null ergeben), sehen Sie hier, wieviel Gewinn bzw. Verlust Sie in

71



FIBUplus fir Windows

Ihrer Buchhaltung haben. Sie kénnen bei der Bilanz ein Stichdatum angeben und
so auch jederzeit eine Zwischenbilanz erstellen lassen.

Erfolgsrechnung

In der Erfolgsrechnung werden alle Aufwand- und Ertragskonti
gegenilibergestellt. Sofern Sie keine Anfangssaldi eingestellt haben
(buchhalterisch diirfen Sie das auch nicht), sehen Sie hier — wie in der Bilanz —
den Gewinn bzw. Verlust in Ihrer Buchhaltung.

Fir die Erfolgsrechnung kdnnen Sie einen Zeitraum angeben. Die Start- und
Schlussdaten werden berticksichtigt in der Erfolgsrechnung. Mit den
Datumsangaben kénnen Sie auch quartalsweise Erfolgsrechnungen erstellen
lassen.

Menul , Extras"

In diesem Menl finden Sie verschiedene Hilfsfunktionen, die Sie im Laufe lhrer
Arbeit von Zeit zu Zeit verwenden werden.

Neues Geschiftsjahr

Mit diesem Menupunkt eroffnen Sie einen neuen Mandanten und ubernehmen die
aktuellen Schlusssaldi aus der aktuellen Buchhaltung. Dies entspricht dem Offnen
einer neuen Buchhaltung mit Angabe der aktuellen Buchhaltung als Vorlage.

Die aktuelle Buchhaltung wird in keiner Weise geschlossen — Sie kdnnen
problemlos in der alten Buchhaltung weiterarbeiten (z.B. um die letzten
Abschlussbuchungen vorzunehmen) und nachher die definitiven Schlusssaldi in
der neuen Buchhaltung bernehmen.

Achtung: Fihren Sie diesen Menlipunkt nicht mehrmals fiir denselben
Buchhaltungszeitraum aus! Wenn Sie Ihre Buchhaltung definitiv
abgeschlossen haben, verwenden Sie den Menlpunkt Saldi ibertragen
(Seite 74), um die Schlusssaldi zu aktivieren.

Beim Erstellen des neuen Mandanten missen Sie lediglich einen neuen
Datenpfad und das Anfangs- und Abschlussdatum eingeben.
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. Neuer Mandant
1. Wwio zollen die D aten gespeichert werden?

|Bsispiel. m2000
C:A\ProgrammehFIBL plusiD atahB eispiel m2000

2. ‘whelcher bMandant zall als Yorlage dienen?

|E:\Programme\FIB Upluz D ata\Beispiel 339 |

3. Welche D'aten sollen Ubermommen werden?
¥ Stammdaten / Einstellungen [standard]
¥ Konten [standard)
™ Buchungen

4. Won welchen Kontokategarien zollen S aldi Libertragen werden’?
[V aktiv [standard) ™ Aubwand [ Meutral
¥ Passiv [standard] [T Ertrag

5. Konto fur den Gewinnubertrag?

|2DDD | Eigenk.apital
Ok Abbrechen |

Beim Abschluss eines Mandanten missen folgende Optionen angewahlt sein:

« Stammdaten / Einstellungen tibernehmen
« Konten Gbernehmen

* Saldi der Aktivkonten lbernehmen

¢ Saldi der Passivkonten iibernehmen

Wenn Sie den Gewinn noch nicht verteilt haben, kdnnen Sie hier ein Konto
angeben, welches fur den Gewinntibertrag verwendet werden soll.

Nach dem Erstellen des neuen Mandanten, erscheint wieder das Fenster mit den
Mandantenangaben.
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2% Mandantenangaben [x]

Yerzeichnis: [C:\PrograrmmetFIBU plushDiatah T herapie. m2000

Anfangzdatum: ID‘I .01.2000 b i
S chlugsdaturm: |3‘I 122000 b i

Marme: IAEME Impart / Export

Passwort: I

Weitere Informationen:

Ercffret: 28.10.199918:26
Letzter Zugnff: 03.11.1999 14:37
Letzte Sicherung: -

nzahl Sitzunger: ¥

scren_|

Wichtig ist, dass Sie Anfangs- und Schlussdatum richtig setzen. Sie kénnen

zudem den Namen der Buchhaltung hier anpassen und ein neues Passwort zum
Schutzen des Zugriffs definieren.

Achtung: Beim Abschluss werden keine Gewinnbuchungen
vorgenommen. Diese missen Sie manuell eingeben.

Saldi iibertragen

Mit diesem Menupunkt kdnnen Sie die aktuellen Schlusssaldi einer Buchhaltung
als Anfangssaldo Gilbernehmen lassen. Dies ist z.B. praktisch, wenn Sie eine neue
Buchhaltung vor dem definitiven Abschluss einer alten eroffnet haben. Sobald

Sie die alte Buchhaltung definitiv abgeschlossen haben, kénnen Sie hiermit in der
neuen Buchhaltung die Schlusssaldi der alten einlesen lassen.

Sie kdnnen hier auch ein Konto angeben, welches fur den Gewinnubertrag
verwendet werden soll. Dieses Konto muss vom Typ aktiv oder passiv sein. Der

Saldo dieses Kontos wird entsprechend angepasst, damit die Anfangsbilanz
ausgeglichen ist.
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. Saldi ubertragen

1. Auz welcher Buchhaltung zollen die Schiusszaldi als Anfangzzaldi
ubernommen werden?

IC:\Programme\FlB UpluztD atatBeispiel2. m33

Suchen ... |

2. Won welchen Kontokategorien sollen S aldi Libertragen werden?
7 Aktiv [ Aufwand - f
¥ Passiv I~ Ertrag

3 Konta fur den Gewinnlibertrag?

IZDDD I Eigenkapital
oK Abbrechen |

Tipp: Vertrauen ist gut, Kontrolle ist besser - kontrollieren Sie die
Ubernommenen Anfangssaldi bevor Sie weiterarbeiten.

Buchungen fixieren

Mit diesem Menupunkt kdnnen Sie Buchungen fixieren lassen, d.h. diese
Buchungen werden entsprechend markiert, damit sie nicht mehr geandert oder
geldscht werden konnen. Dies machen Sie in der Regel nur mit Buchungen, von
denen Sie absolut sicher sind, dass sie korrekt sind.

Wenn Sie diesen Punkt aktivieren, erscheint ein Fenster, wo Sie Kriterien fur die
zu fixierende Buchungen angeben kénnen.
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&, Buchungen fixieren

Buchungen mit folgenden Eigenschaften werden fiziert und konnen nicht mehr
geandert werden:

D atum zwizchen |D1.D1.1999 "l und |31.12.1999 'I

und

Buchungsnr. zwischen ID— und W
und

Text wie I
und

Kontanr. zwischen IU— und ISEISS—
und

Betrag zwischen 0.00 und ISSSSSS.UD
Lbbrechen |

Achtung: Standardmassig fixiert diese Funktion alle Buchungen!

Geben Sie hier Einschrankungen ein. Sie kdnnen die Einschrankungen mit der
FunktionBuchungen suchen (siehe Seiten 43, 63) ausprobieren, damit Sie sicher
sind, die richtigen Buchungen zu fixieren.

Wenn Sie dieses Fenster 10K bestéatigen, zeigt das Programm Ihnen die
Anzahl der zu fixierenden Buchungen an und gibt Ihnen eine letzte Méglichkeit,
diesen Schritt abzubrechen.

Buchungsvorlagen

Mehrmals wiederkehrende Buchungen kénnen mit Hilfe von Buchungsvorlagen
effizienter verbucht werden (Siehe aldh Buchungsvorlagen arbeiten, S. 39).
Mit diesem Menipunkt kdnnen Sie Buchungsvorlagen einrichten.

Einrichten von Buchungsvorlagen

Wenn Sie diesen Meniipunkt 6ffnen, erscheint eine Liste der aktuellen
Buchungsvorlagen (sofern Sie schon welche erstellt haben).
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2% Buchungsvorlagen

Aktuelle Buchungsvorlagen:
ELUMENDIENST

INTERMET
MIETE
RaDI0

MHeu Bearbeiten Loschen

Diese Liste kdnnen Sie mit den Knépfideu, Bearbeiten undLdscheranpassen.
Wenn Sie eine bestehende Buchungsvorlage bearbeiten oder eine neue erfassen,
erscheint das folgende Fenster:

. Buchungsvorlage bearbeiten
Kiirzel: IMIETE

Buchungstest: [Miete HiTech Immabilien §15§ _9|
Sollkonto: |4'| 0o j Migte

Habenkanta: 1001 ﬂ Bank

Betrag: IE?EI.DD
oK Abbrechen |

In der hier gezeigten Buchungsvorlage sehen Sie, dass folgende Eingaben
automatisch ins Buchungsfenster lbernommen werden:

¢ Im Buchungstext wird ,Miete Hi-Tech Immobilien“ zusammen mit einem
Ersetzungszeichen ,$15%" eingetragen. Diese Zeichen werden nicht als
solches Ubernommen, sondern durch ein Datum ersetzt. Auf das
Ersetzungszeichen kommen wir noch zu sprechen.

¢ Im Sollkonto wird ,4100“ (Miete), im Habenkonto ,1001" (Bank) eingesetzt.
* Als Betrag wird ,570.-“ eingesetzt.
Sie sehen, dass man mit wenig Aufwand einen 6fters wiederholten Beleg

abbuchen kann. Sie kdnnen auch einige der Felder (z.B. Betrag) leer lassen, wenn
Sie diese beim Buchen selber eingeben missen.
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Die Ersetzungszeichen

Im Buchungstext kdnnen Sie Ersetzungszeichen einbinden. Diese werden beim
Buchen automatisch durch ein bestimmtes Datum ersetzt.

Wenn Sie — wie im oberen Beispiel — die Miete monatlich Uberweisen, ist es
praktisch, wenn im Buchungsbeleg gleich steht, fiir welchen Monat Sie die Miete
zahlen. Mit dem Ersetzungszeichen ,$15" wird z.B. ,FEB/2001" im
Buchungstext eingebunden. Durch die Moglichkeit, das Buchungsdatum oder
entsprechend den Vormonat oder folgenden Monat zu verwenden, kdnnen Sie
fast alles abdecken und automatisieren (= weniger Fehler beim Buchen).

Folgende Ersetzungszeichen kdnnen mit FIBUplus verwendet werden:

$1$ Buchhaltungsjahr vierstellig, gem&sbujahr von

$2$ Buchhaltungsjahr zweistellig, gem&3bkujahr von
$3%$ Buchhaltungsjahr vierstellig, gem&sbujahr bis

$4$ Buchhaltungsjahr zweistellig, gem&sbujahr bis

$5% Vormonat als zweistellige Zahl gem&sghungsdatum
$6$ Vormonat als Text lang (Januar)

$7$ Vormonat als Text kurz (JAN)

$8% Monat als zweistellige Zahl gem&sschungsdatum
$9$ Monat als Text lang (Januar)

$10$ Monat als Text kurz (JAN)

$11$ Nachster Monat als zweistellige Zahl genishungsdatum
$12%$ Nachster Monat als Text lang (Januar)

$13% Néachster Monat als Text kurz (JAN)

$14$ Vormonat/Jahr im Format MM/JJJJ

$15% Vormonat/Jahr im Format MMM/JJJJ

$16%$ Monat/Jahr im Format MM/JJJJ

$17% Monat/Jahr im Format MMM/JJJJ

$18$% Nachster Monat/Jahr im Format MM/JJJJ

$19% Né&chster Monat/Jahr im Format MMM/JJJJ

Datenimport

Mit diesem Menupunkt kdnnen Sie Daten aus dem Programm FIBUplus fir DOS
importieren lassen. In der Regel importieren Sie Konto- und Buchungsdaten — es
steht Ihnen aber offen, nur einen Teil der Daten zu importieren.

Gehen Sie zunéchst zurtick ins FIBUplus fur DOS. Dort wahlen Sie den
Mandanten aus und lassen die Daten im Meisistprogramme mit dem
MenupunktExportieren der Daten exportieren. Nehmen Sie beim Exportieren am
besten als Dateinamen ,.c:\konto.asc" (fir Kontorahmen) und ,c:\buchung.asc"
(fur Buchungen), damit Sie die Daten wieder finden (sonst werden die
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exportierten Dateien im Verzeichnis der alten Buchhaltung erstellt und sind unter
Umstanden nicht so leicht zu finden).

Zum Importieren wahlen Sie in FIBUplus fiir Windows im Méhdras den
PunktDatenimport.

. Import aus FIBUplus

Um die Daten aus FIBUplus/D0S zu importieren, miissen diese zuerst aus
FIEUplus/D0S exportiert werden. Dies machen Sie im Menupunkt
‘Dienstprogramme’ / ‘Expartieren’. Hier kihnen Sie dann die exportierten
Draten angeben und importieren lassen.

1 Datenpfad und Mame der Kontodefinitionen:

- Ic:\konto.asc

Kontodefintionen importieren

o

Datenpfad und Mame der Buchungsdater:

. Ic:\buchung.asc _I
|

Buchungen importieren

3 ) Fertig |

Kontrollieren Sie als erstes, ob die hier angezeigten Dateinamen dem
entsprechen, was Sie beim Exportieren aus FIBUplus/DOS angegeben haben.

Starten Sie nun zunachst den Pufémtodefinitionen importieren und — erst
wenn alle Konti richtig importiert wurden - danaBhchungen importieren.

Beim Importieren fragt der Computer jeweils, ob die bestehenden Daten geldscht
werden sollen. Ausser wenn Sie einen zwingenden Grund haben, dies nicht zu
tun, empfehlen wir lhnen, dass Sie dies machen lassen (ansonsten kdnnten z.B.
Konflikte zwischen den importierten und den bestehenden Daten auftreten).

Kontrollieren Sie nach dem Importieren als erstes in den verschiedenen
Auswertungen, ob alle Daten richtig tbernommen wurden.

Austausch mit PHYSIOplus/ERGOplus

Waéhlen Sie zum Einrichten den MenupuBktras und Austausch mit
PHYS OplusERGOpl us.
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Falls die Buchhaltung noch nicht mit PHYSIOplus bzw. ERGOplus verkniipft ist,
erscheint zunéchst eine Fehlermeldung, die Sie getrost ignorieren kénnen — denn
kurz danach fragt das Programm, ob es den Datenaustausch aktivieren soll. Wenn
Sie dies machen lassen, werden verschiedene Einstellungen in PHYSIOplus /
ERGOplus automatisch eingestellt und aktiviert.

Wenn Sie alle Fragen richtig beantwortet haben, sollte ein Fenster in folgender
Art bei Ihnen erscheinen:

24 Datenaustausch mit PHYS10plus/ERGOplus [ ] I
¥ Austausch aklivieren
[¥ Liste der automatizchen Buchungen beim Start drucken
PHSI0plus einrichten | F.ategorien lezen | Irport Starten |
Nel st Konta Kaonta Kaonta Konta Ranta Kaonta =
Eank Kasse YESH Einnahmen| Debitaren | Yerlust
1|Physio Krankenkasse 1010 1000 1mo E000 1050 BOOD =
2| Physio Unial 1o 1000 1mao 5000 1050 6000
3 1o 1000 1mao 6000 1080 E000
4 1o 1000 1mao E000 1080 E000
5| Physzio Invalidenvers. 1010 1000 1010 6000 1080 6000
5 1o 1000 1mao E000 1080 E000
7| Ergo Invaliderversicherung 1o 1000 1010 6000 1050 E000
8|Ergo Krankenkasse 1010 1000 1010 E000 1050 E000
9|Ergo Unfal 1o 1000 1mao E000 1050 E000
10 1010 1000 1mo E000 1050 E000
11 1o 1000 1mao E000 1050 E000
12 1o 1000 1mao 6000 1080 E000
13 1o 1000 1mao 5000 1050 6000
14 1o 1000 1mo B000 1050 E000
15 1o 1000 1mao E000 1080 E000
16 110 1000 1ma 6000 1050 E000
17 1o 1000 1mao E000 1080 E000 |
18 1o 1000 1mao E000 1050 E000
19 1o 1000 1mao E000 1050 E000 LI
OK | Kontoangaben ldschen | ’Knntoangaban kopieren Abbrechen |

Hier kdnnen Sie die Konti einstellen. Wichtig ist, dass Sie bei allen von
PHYSIOplus bzw. ERGOplus verwendeten Konti alle Kontoangaben machen
(Bank, Kasse, VESR, Einnahmen, Debitoren und Verlust). Wenn Sie bei allen
Eintrégen die gleichen Konti verwenden, kdnnen Sie mit dem Knopf
Kontoangaben kopieren (unten) die Eintrage von der ersten Zeile in die anderen
Ubernehmen lassen.

Falls Sie den Punktiste der automatischen Buchungen beim Start drucken

angewabhlt haben, druckt das Programm bei der Datentibernahme ein Protokoll
der gemachten Buchungen aus. Hier sehen Sie, welche Buchungen wie gemacht
bzw. gedndert wurden (praktisch vor allem auch, weil Sie hier die Belegnummer
sehen).

Mit dem Knopflmport starten kdnnen Sie den Import starten, d.h. sofern Daten
von PHYSIOplus bzw. ERGOplus schon bereit liegen (an und fiir sich nicht
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noétig, da die Daten beim Starten der Buchhaltung automatisch tbernommen
werden).

In PHYSIOplus / ERGOplus kénnen Sie — falls Sie &ltere Daten noch
Ubernehmen wollen — liber den Menupurkianzielles / Finanzbuchhaltung /
Nachbuchen bisherige Rechnungen und Zahlungen Gibernehmen lassen. Wenn
alles richtig eingestellt ist, werden diese beim nachsten Starten der Buchhaltung
automatisch in die Buchhaltung tdbernommen.

Datenbankwartung

Die Datenbankwartung darf nur von qualifiziertem Servicepersonal
vorgenommen werden. SOFTplus Entwicklungen GmbH kann fiir Schaden,
welche mit dieser Funktion angerichtet werden, keinerlei Haftung Gibernehmen.

Menul , Fenster"

Diese Menipunkt beziehen sich auf die Fenster, welche auf dem Bildschirm
sichtbar sind.

Uberlappend

Ordnet die Fenster so an, dass jeweils die Titelleisten der im Hintergund
liegenden Dokumente sichtbar sind. Mit einem Mausklick auf einem Fenstertitel
holen Sie das zugehotrige Dokument in den Vordergrund.

Nebeneinander

Alle Fenster werden nebeneinander auf dem Bildschirm dargestellt. Je nachdem,
wieviele Dokumente vorhanden sind, werden die Fenster entsprechend
verkleinert, damit alle Platz haben.

Ubereinander

Alle Fenster werden tbereinander auf dem Bildschirm dargestellt. Je nachdem,
wie viele Dokumente vorhanden sind, werden die Fenster entsprechend
verkleinert, damit alle Platz haben.
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Symbole anordnen

Wenn Sie Fenster verkleinert haben, erscheinen entsprechende Symbole im
unteren Bereich des Hauptfensters. Mit dieser Funktion werden diese Symbole so
ausgerichtet, damit alle sichtbar sind.
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In diesem Abschnitt finden Sie allgemeine Informationen rund um das
Programm. Diese Informationen sind meistens technischer Art, so dass Sie dieses
Kapitel wahrscheinlich nur bei technischen Problemen aufsuchen werden.

Schnelleres Arbeiten

Vieles, was Sie bei der taglichen Arbeit mit FIBUplus benétigen, kdnnen Sie mit
Hilfe der Tastaturabkiirzungen oder der Symbolleiste schneller erledigen.

Tastaturabkiirzungen

Wenn Sie viel am Computer arbeiten, werden Sie die Windows-
Tastaturabkirzungen bereits kennen. Mit diesen kénnen Sie am schnellsten
Programmfunktionen aufrufen und bedienen.

Allgemein
Viele Abkiirzungen gelten allgemein in Windows und kénnen Ihnen auch in

anderen Programmen das Leben etwas einfacher machen. Falls Sie folgende
Abkurzungen noch nicht kennen sollten, lohnt es sich, einmal mit ihnen zu

spielen.

Enter Mit dieser Taste wird der zur Zeit aktive Knopf aktiviert.
Sie erkennen dies an der etwas schwarzeren Umrandung.

Escape Mit dieser Taste (meistens ganz oben links auf der

Tastatur) kdnnen Sie in den meisten Programmen einen
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Schritt zurtick (abbrechen) gehen.

Tab Mit dieser Taste (meistens oben links auf der Tastatur —
oft mit zwei Pfeilen markiert) kbnnen Sie von einem
Eingabefeld zum nachsten springen.

Ctrl-C Wenn Sie einen Text in einem Eingabefeld markiert
haben, wird dieser Text mit dieser Tastenkombination in
die Zwischenablage kopiert.

Ctrl-X Wenn Sie einen Text in einem Eingabefeld markiert
haben, wird dieser Text mit dieser Tastenkombination
geltscht und gleichzeitig in die Zwischenablage
Ubernommen.

Ctrl-V Mit dieser Tastenkombination wird ein Text von der
Zwischenablage in das aktuelle Eingabefeld kopiert

Beim folgenden Fenster kbnnen wir also:

5—"‘.‘ Neue Buchung [ %]
5w
Belegnr: [1 = Datum: [23707938 =]

Text [

Sollkante: [0 ﬁ Habenkonta: [0 j Betrag: IU.DD

Sollkonto: O -
Habenkonta: 0 -

« Mit Enter den KnopfSpeichern aktivieren.

« Mit der Tab-Taste zum FeldSollkonto springen.

Zudem gibt es hier jede Menge Felder, die beim Namen einen Buchstaben
unterstrichen haben. Diese Felder kénnen durch Alt + Buchstaben aktiviert
werden (z.BAIt-H, um zum FeldHabenkonto zu springen.

In FIBUplus

In FIBUplus kénnen mit Tastaturabkiirzungen zudem verschiedene
Programmpunkt ausgewahlt werden. Die Abkirzungen finden Sie immer neben
dem Menupunkt angeschrieben. Beachten Sie, @&y der Ctrl-Taste

entspricht (bei vielen Windowsversionen wird esSitg angezeigt).
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Ctrl-O Einen Mandanten 6ffenen
Ctrl-B Buchungen erfassen

Ctrl-L Die Buchungsliste anzeigen
Ctrl-K Den Kontorahmen anzeigen

Die Symbolleiste

Die Symbolleiste befindet sich direkt unterhalb dem Menii und bietet Ihnen die
Méoglichkeit, verschiedene Programmpunkte direkt aufzurufen.

Lalel  HEalDENsn  SUSWENUNG  EXU&83  Fenser ¢

| l,_/:] Erfassen| JBuchungsliste| Cal Kaontorahmen | @ Auzwetung - | Ik Ende|

Erfassen Buchungen erfassen

Buchungsliste Die Buchungsliste anzeigen

Kontorahmen Den Kontorahmen anzeigen

Auswertungen Im Unterment finden Sie die verschiedenen
Auswertungen.

Ende Das Programm beenden

Bekannte Fehlermeldungen

Wir haben zwar versucht, das Programm méglichst so zu programmieren, dass
keine kryptischen Fehlermeldungen erscheinen, aber — wie das so ist — gibt es
leider immer wieder Sachen, die nicht so laufen, wie sie geplant waren. Die hier
aufgefihrten Fehlermeldungen kdnnen relativ einfach von einem Anwender
behoben werden; fiir weitere Fehlermeldungen bitten wir Sie, unsere Hotline zu
kontaktieren.

C:\WINDOWS\SYSTEM\CTL 3D.DLL wird momentan bearbeitet und kann
deshalb nicht installiert werden. Beenden Sie alle anderen Anwendungen
und versuchen Sie esnochmals.
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Die Datei "CTL3D.DLL" wird oft mit Windows mitgeliefert und beim Starten

von Windows in den Arbeitsspeicher geladen. Wenn das Installationsprogramm
versucht, diese Datei zu Uiberschreiben, dann geht es nicht; dieser Fehler kann
ohne weiteres tUbergangen (ignoriert) werden, da die Datei ja schon vorhanden ist.
Es entstehen keine Probleme, die erst spater erscheinen.

Error 3004 Couldn’t find database “Item’

Die angegebene Datenbank kann nicht gefunden werden. Priifen Sie, ob diese
existiert und ob Sie vollen Zugriff auf sie haben. Evtl. muss der Datenpfad
angepasst werden.

Error 3007 Couldn’t open database “ltem’
Die Datenbank kann nicht gedffnet werden. Vermutlich muss sie zuerst repariert

werden. Sie kdnnen die Datenbank mit dem Hilfsprogramm ,dbrepair” reparieren
lassen.

Error 3008 Table “Item” is exclusively locked

Diese Tabelle wird momentan exklusiv von einem Benutzer verwendet. Warten
Sie etwas und probieren Sie es nochmals (oder falls Sie kein Netzwerk haben,
starten Sie Windows neu).

Error 3026 Not enough space on disk

Ihre Festplatte ist voll. Loschen Sie unndétige Dateien und probieren Sie es erneut.
Wenn dieser Fehler kommt, missen Sie mdglichst schnell handeln, da sonst
eventuell Dateifehler auftreten kénnen.

Error 3027 Couldn't update; database is read-only

Die Datenbank kann nicht angepasst werden. Entweder befindet sie sich auf einer
CD-ROM oder ist Giber ein Netzwerk geschiitzt.

Error 3040 Disk 1/O error during read.
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Es ist ein Fehler beim Lesen aufgetreten. Sie missen Windows neu starten oder
eventuell Ihr Netzwerk tberprifen lassen.

Error 3041 Incompatible database version.

Diese Datenbank kann vom aktuellen Programm nicht gelesen werden da sie ein
neueres Format hat, als das Programm verarbeiten kann. Falls diese Meldung
kommt, kann es sein, dass lhre Datenbank defekt ist. Versuchen Sie, die
Datenbank mit dem Hilfsprogramm ,dbrepair” zu reparieren.

Error 3043 Disk or network error.

Es ist ein Fehler beim Lesen aufgetreten. Sie mussen Windows neu starten oder
Ihr Netzwerk tberpriifen lassen.

Error 3044 “Item' isn’t a valid path

Die angegebene Datenbank kann nicht gefunden werden. Priifen Sie, ob diese
existiert und ob Sie vollen Zugriff auf sie haben. Evtl. muss der Datenpfad
angepasst werden.

Error 3049 “Item” is corrupted or isn’t a Microsoft Access database
Die Datenbank ist defekt und muss repariert werden. Versuchen Sie, die

Datenbank mit dem Hilfsprogramm ,dbrepair” zu reparieren oder laden Sie die
Datei von lhrer Datensicherung.

Error 3056 Couldn’t repair this database

Diese Datenbank ist defekt und kann nicht repariert werden. Laden Sie eine
Sicherheitskopie wieder auf.
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Begriffsdefinition

In diesem Abschnitt wird festgehalten, welche Begriffe in FIBUplus fur Windows
verwendet werden. Diese Begriffe werden — sofern méglich — immer gleich
gebraucht. Sie sollen helfen, den Aufbau des Programms und dieser
Dokumentation besser verstandlich zu machen und mdgliche Verwirrungen durch
den Gebrauch verschiedener Begriffe fiir dieselbe Funktion auszuschliessen.

Mandant

Ein Mandant enthélt eine Buchhaltung einer Buchungsperiode. Ein Mandant wird
eindeutig durch seinen Datenpfad beschrieben. Beim Abschluss wird ein neuer
Mandant fur die neue Buchungsperiode erstellt.

Mandantenangaben

Die Mandantenangaben enthalten Informationen zum Mandanten. Inbegriffen
sind: Namen der Buchhaltung, Buchungsperiode, evtl. Passwort.

Kontorahmen

Ein Mandant enthalt ein Kontorahmen. Im Kontorahmen sind mehrere Konti
enthalten.

Konto

Ein Konti wird einer Kontokategorie (Aktiv, Passiv, Aufwand, Ertrag oder
Neutral) zugewiesen. Es kdnnen mehrere Konti derselben Kontokategorie
existieren. Die Kontokategorie bestimmt, auf welchen Auswertungen die Daten
des Kontos erscheinen.

Beleg

Einem Beleg werden folgende Daten zugewiesen: Belegnummer (eindeutig),
Datum, Beschreibung, Sollkonto, Habenkonto und Betrag. Alle Angaben sind
notwendig. Soll- und Habenkonto miissen unterschiedlich sein. Ein Betrag kann
positiv oder negativ sein. Der Betrag wird vom Habenkonto auf der Sollkonto
Ubertragen.

88



A. Referenz

Erfolgsrechnung

Auf der Erfolgsrechnung werden die Saldi der Konti mit den Kontokategorien
Ertrag und Aufwand gegeniibergestellt. Die entstehende Differenz (Ertrag —
Aufwand) ist der Gewinn.

Bilanz

In einer Bilanz werden die Saldi der Konti mit den Kontokategorien Aktiv und
Passiv gegeniibergestellt. Die entstehende Differenz entspricht in der Regel dem
Gewinn in der Erfolgsrechnung (Die Voraussetzung ist, dass die Er6ffnungssaldi
der aktiven und passiven Konti ausgeglichen sind und dass die Saldi der Gibrigen
Konti null sind).

Eroffnung

Bei der Er6ffnung missen folgende Punkt stimmen:

a. Die Saldi der Konti mit den Kontokategoiren Aktiv und Passiv miissen sich
aufheben (Summe der Aktiven = Summe der Passiven).

b. Die Saldi der tibrigen Konti miissen null sein.
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B. Eine kurze Einfihrung in das Wesen der
Buchhaltung

Mit dieser kurzen Einfiihrung erhalten Sie einen kleinen Einblick in die
Arbeitsweise einer Buchhaltung. Diese Anleitung soll auf keinen Fall eine richtige
Einfiihrung (sei es aus einem Buch, von einem Kollegen oder lhrem Buchhalter)
ersetzen!

Uberblick

In einerBuchhaltung haben Sie verschiedeBeichungen. Jeder Buchung

werden zweKonti zugewiesen — ein Soll- und ein Habenkonto. Ein Konto dient
zur Einteilung der Buchungen und enthélt buchhalterisches ,Geld*. Das Geld
fliesst (zumindest imaginar) vom Soll- auf das Habenkonto. Einem Konto wird
eine Kategorie zugewiesen. Diese Kategorie gibt an, welche Art von Gelder auf
dem Konto liegen.

Auf den verschiedenen Konten der Buchhaltung werden im Verlauf des
Geschéftsjahrs Eintragungen gemacht, wenn Gelder verschoben werden. Das
heisst, die entsprechenden Betrage werden verbucht. Am Ende des Jahres wird ein
Abschluss erstellt und in der Bilanz nachgesehen, wie stark das Vermdgen
gewachsen (oder geschrumptft...) ist, sowie in der Erfolgsrechnung durch
Aufrechnung von Aufwand und Ertrag der Gewinn (oder der Verlust) beziffert.

Eine wichtige Voraussetzung fir eine gute Buchhaltung ist ein guter

Kontorahmen.
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Der Kontorahmen

In einem Kontorahmen werden die verschiedenen Konten definiert. Auf einem
Konto werden Ein- und Ausgéange von Zahlungen, die einer bestimmten Gruppe
angehoren, zusammengefasst. Jedem Konto ist neben seinem Namen
normalerweise einkontonummer zugeordnet.

Auf dem durch Sie definierten Konto ,4100: Miete, Heizung, Strom*“ verbuchen

Sie beispielsweise alle laufenden Kosten, die fir lhre Raumlichkeiten auflaufen,
namlich nicht nur Miete, Strom und Ol, sondern auch etwa Wasser und Gas. Oder:
unter ,4100: Allgemeiner Betriebsaufwand” werden Verbrauchsmaterialien (wie
Fango, Kleenex etc.), Reparaturen, Reinigung, Wasche etc. verbucht. Nattrlich
koénnen Sie die Kosten weiter aufschlisseln, indem Sie den Kontorahmen
entsprechend erweitern. Sie kénnen z.B. ,4110: Reparaturen* und/oder ,4120:
Reinigung" definieren, etc ...

Es lohnt sich wahrscheinlich kaum, ein Konto ,4127: Pausengipfeli Putzfrau“ zu
definieren. Zu viele Konten bringen zwar etwas mehr Information tGber die
Kostenstruktur lhrer Therapie, fiihren gleichzeitig aber zu schwerfalligerer Arbeit
beim Buchen (einen kleinen Kontorahmen kénnen Sie rasch auswendig; bei einem
grossen gucken Sie stets nach).

Wir haben Ihnen einen einfachen Kontorahmen aufgeladen, welcher sich soweit
bewahrt hat und welchen Sie allenfalls einfach abéndern oder ergéanzen kénnen.

Es gibt verschiederiontokategorien, namlich Aktiv-, Passiv-, Aufwand- und
Ertragskonten. Daneben gibt es noch neutrale Konten, welche Sie jedoch ausser
bei der Gewinnumbuchung kaum brauchen (in Programmen, wo einmal getétigte
Buchungen nicht mehr geléscht werden kénnen, kann man sie beispielsweise
brauchen, um falsche Buchungen ,verschwinden zu lassen“ [stornieren]).

Konten kénnen (missen nicht) Kontengruppen zusammengefasst werden, wie
dies im mitgelieferten Kontenplan dargestellt ist. Die Summen der in den
Kontengruppen definierten Konten werden dann zusétzlich ausgerechnet.

Die Kontokategorien

Auf Aktiv- und Passivkonten wird dagermdgenverbucht (Besitz von materiell
quantifizierbaren Gutern wie Geld oder Inventar, aber auch Schulden).

Unter einemAktivkonto werden Materialien von bleibendem Wert (z.B.
Anschaffung von grésseren Einrichtungsstiicken oder einer Lokalitéat) und
Vermogen (z.B. Geld auf einem Bankkonto) verbucht.

Unter einenPassivkonto werden die Schulden Ihrer Therapie zusammengefasst,
also etwa Hypotheken und Bankschulden, aber auch |hr Eigenkapital (wenn Sie
Eigenkapital in die Therapie stecken, schuldet Ihnen die Therapie gewissermassen
diesen Betrag). Aktiv- und Passivkonten werden beim Abschluss nicht geldscht,
sondern in die Buchhaltung des neuen Jahres Ubertragen.
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Auf Aufwandkonten werden alle Ausgaben verbucht (Verbrauchsmaterial,
Lohne, Versicherungen, Buroaufwand etc.).

Auf Ertragskonten werden Einnahmen wie Honorare und Zinsen verbucht.
Ertrags- und Aufwandkonten werden beim Abschluss normalerweise auf Null
gesetzt, sodass man im néachsten Geschéftsjahr wieder ,von vorn beginnen kann*
(die Einnahmen und Ausgaben des vorhergehenden Jahres dirfen ja keinen
Einfluss auf den Gewinn/Verlust des laufenden Jahres haben).

Neutrale Konten haben keinen Einfluss auf Bilanz und Erfolgsrechnung. Sie
werden in lhrem Fall wahrscheinlich hauptséchlich fiir die Umbuchung des
Gewinns vom Vorjahr benétigt.

Die doppelte Buchhaltung und ihr Abschluss

Entgegen der zunéchst etwas dubiosen Bezeichnung ist eine doppelte
Buchhaltung etwas durchaus Seridses und von den Steuerkommissaren
erwunscht!

Wenn Einnahmen oder Ausgaben getétigt werden, verandert sich ja automatisch
auch das Vermdogen. In der doppelten Buchhaltung ist auf dem Buchungsblatt fiir
eine Buchung eiiKonto und ein Gegenkonto anzugeben. Das eine ist

normalerweise ein Aufwand- oder Ertragskonto und das andere aktiv oder passiv.
Sie driicken beispielsweise aus, dass das Bankkonto aus dem Einnahmenkonto fiir
eine Behandlung einen bestimmten Betrag erhalten hat (und daher das Vermdgen
gewachsen ist); oder, dass das Mietkonto von der Bank einen Betrag fir die
Raummiete erhalten hat.

Der Abschluss wird erst am Ende des Geschaéftsjahrs erstellt, wenn wirklich alle
Buchungen getatigt sind. Erst wenn auch Albschlussbuchungen getatigt sind,
machen Sie den Abschluss. Unter Abschlussbuchungen versteht man
beispielsweise Pauschalbetrége (Betrag fur Anteil an der Benutzung des
Privattelefons, Kosten fiir den Arbeitsweg etc.), die man am Jahresende eingibt.
Beim Abschluss wird dann eine definitiBélanz des Vermdgens erstellt, indem
Aktiv- und Passivkonten gegeneinander aufgerechnet werden. Die definitive
Erfolgsrechnung stellt Aufwand und Ertrag einander gegeniber und macht so
Gewinn oder Verlust sichtbar. Bilanz und Erfolgsrechnung sind u.a. fur die
Steuern bestimmt.

Es ist nun klar, dass das Vermdgen um den Betrag des Ertragsiiberschusses
wachsen, bzw. um den allfélligen Verlust schrumpfen muss. Das heisst, dass die
Differenzen in der Bilanz und in der Erfolgsrechnung gleich gross sein miissen.
Das heisst, dass dieiden Buchhaltungen aktiv/passiv und Aufwand/Ertrag
denselben Gewinn/Verlust aufweisen missddaher der Name: ,,doppelte
Buchhaltung“). Dies ermdglicht eine Kontrolle, ob Sie alles richtig eingegeben
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und richtig zusammengezahlt haben (und das ist ja gerade der Punkt, der Sie beim
Buchhalten mit Heft und Bleistift so zum Fluchen bringt...!).

Wenn Sie abschliessen, beginnen sie - wie bereits erwahnt - in den Aufwand- und
Ertragskonten wieder bei Null; im Vermdgen jedoch auf neuem Stand! (Stand
Ende Vorjahr, welcher sich um Gewinn oder Verlust gegenuber Anfang des
Vorjahrs verandert hat). Dies bedeutet, dass Sie nun im neuen Geschéftsjahr als
erste Amtshandlung deébewinn (bzw. Verlust) des Vorjahresmbuchen

missen, indem Sie ihn von einem neutralen Durchlaufkonto ihrem Eigenkapital
gutschreibenErst jetzt ist die Voraussetzung gegeben, dass Bilanz und
Erfolgsrechnung I hrer Buchhaltung am Jahresende des neuen

Geschéftsjahrs Ubereinstimmen!

Wenn man will, kann man am Jahresende noch Kreditoren und Debitoren

verbuchen. Unter Debitoren werden die noch nicht verguteten, jedoch bereits
geleisteten Behandlungen verbucht (,theoretische Einnahmen*). Dank des
PHYS Oplus-Programms ist dies zwar viel weniger mithsam als friiher, weil man
die offenen Rechnungsbetrage und sogar die erbrachten, nicht abgerechneten
Behandlungen einfach ausdrucken kann. Unter Kreditoren werden offene
Rechnungen, die Sie noch nicht bezahlt haben, aufgelistet (,theoretische
Ausgaben®). Kreditoren und Debitoren sind damit — real noch nicht vorhandene -
Aktiv- und Passivwerte.

Von der gesetzlichen Seite ist fir Therapien zur Zeit das Fuhren von Kreditoren
und Debitoremicht obligatorisch. In der Regel heben sich die Debitoren des
Vorjahrs (welche zu kleineren Einnahmen anfangs des Geschaéftsjahrs flhrten, da
erst dann eingetroffene Ertrage bereits im Vorjahr gebucht worden waren) und die
Debitoren des Geschéftsjahrs (welche Einnahmen des kommenden Jahrs
vorwegnehmen) mehr oder weniger auf. Wenn Sie auf Kreditoren/Debitoren
verzichten, haben Sie a.) weniger Arbeit und b.) zudem noch die Mdglichkeit, die
Hohe des Gewinns ein Bisschen von einem Jahr auf das néchste zu verschieben,
indem Sie im November mehr oder weniger fleissig Rechnungen ausdrucken.
Sollten Sie trotzdem das Fihren von Debitoren wiinschen, kdnnen Sie dies im
Hilfsprogramm zWPHYS Oplus unter ,,Vorgaben® und ,Finanzbuchhaltung*
entsprechend angeben. Es werden dann alle gedruckten Rechnungen gleich in der
Finanzbuchhaltung ibernommen und als Debitoren aufgefihrt bis sie (endlich...!)
bezahlt werden. Diese Einstellung darf keinesfalls bei einer laufenden
Buchhaltung geéndert werden!

Bei dentransitorischen Passiven kénnen Sie vor dem Abschluss Ihr Vermdgen

um schatzungsweise denjenigen Betrag reduzieren, fiir welchen anfangs des
nachsten Jahres sicher noch Rechnungen oder andere Ausgaben kommen werden.
Beispielsweise, wenn Sie AHV und BVG fur das laufende Jahr noch nicht voll
bezahlt haben, schatzen Sie den Betrag, der noch aussteht und verbuchen ihn vom
AHV-Konto weg auf die transitorischen Passiven (vergrossert Ihre Schulden und
reduziert damit den Gewinn). Diese Passiven miissen Sie im neuen Jahr wieder
auflosen d.h. den im ,hypothetischen Passivkiibel Uber den Abschluss geretteten
Betrag" wieder dem AHV-Konto gutschreiben (dies erhéht den Gewinn des neuen
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Geschaéftsjahrs). Dasselbe - nur spiegelverkehrt - gilt fir die transitorischen
Aktiven. Transitorische Buchungen sind ein zweites Mittel, um allenfalls die
Gewinne Uber die Jahre im Hinblick auf die Vermeidung von allzu hohen
Steuerprogressionsstufen in einzelnen Jahren etwgkitten.

Aktuelle Bilanzen und Erfolgsrechnungen kénnen Sie natiirlich jederzeit durch
einen einfachen Tastendruck zeigen oder ausdruzken.Angucken des

aktuellen Standes von Bilanz und Erfolgsrechnung darf keinesfalls ein

Abschluss gemacht werden! Der Abschluss ist - da dabei normalerweise

samtliche Aufwands- und Ertragskonten geléscht werden - ausschliesslich nur fur
das Ende des Geschéftsjahrs vorgesehen!

Machen Sie, nachdem Sie alle Abschlussbuchungen eingegebenvuatoam
Abschluss eine Sicher heitskopie I hrer Daten auf Diskette und drucken Sie

(u.a. fur die Steuern) Bilanz, Erfolgsrechnung, Journal, Kontenliste und
Kontenblatter aus. Jetzt 6ffnen Sie den Champagner (oder den Magenbitter) und
lassen die Kiste in der Zwischenzeit abschliessen! Die Sicherheitskopie schitzen
Sie vor Uberschreiben und vergraben sie im Garten, bzw. bewahren sie anderswo
sicher auf.

©

Unterdessen sollten Sie genligend verwirrt sein, um fréhlich die ersten Buchungen
in Angriff zu nehmen. Wir missen festhalten, dass samtliche Erklarungen in
diesem Kapitel von einem Nicht-Buchhalter geschrieben worden sind, welcher nie
auch nur eine Stunde in der Schule das Fach Buchhaltung besucht, bzw.
verschlafen hat. Es ist also durchaus méglich, dass hier und dort Formulierungen
vorhanden sind, welche einem professionellen Buchhalter in den falschen Hals
geraten konnten. Der Schreiber hat sich im Rahmen der Therapie seiner Frau mit
Buchhaltungsproblemen herumgeschlagen und glaubt, die Philosophie der
Buchhaltung soweit verstanden zu haben, dass er damit leben kann. Diese
Erfahrungen sind hier in mdglichst einfacher Form wiedergegeben. Falls Sie in
die hohe (bzw. noch héhere) Kunst des Buchhaltens eingefiihrt werden wollen,
finden Sie sicher in Ihrer Nachbarschaft einen Profi, welcher lhnen eine
Nachhilfestunde gibt...!

Buchungen eingeben

Dies ist die eigentliche Buchhaltertatigkeit; hier kénnen Sie die einzelnen
Buchungen eingeben. Es wird in der ersten Zeile immer die letzte Buchung
angezeigt. Die Daten der vorhergehenden Buchung werden automatisch
weiterverwendet; dies vereinfacht das Bearbeiten mehrerer gleichartiger
Buchungen. Wenn Sie die Kontonummer nicht mehr genau kennen, so brauchen
Sie nur eine ,Phantasiezahl” einzugeben, damit die Kontenliste erscheint (auch
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dies eine Annehmlichkeit, welche viele Programme nicht kennen..!). Beim Datum
erscheint als Vorgabe das heutige Datum, wobei die Er6ffnungs- und
Abschlussdaten der Buchhaltung respektiert werden missen.

Sie verbuchen in der Regel einen Eingang oder Ausgang, welchen Sie in
Papierform vor sich haben (Bankauszug, Kassabon, Quittung, Rechnung etc.).
Dieses Papier ist dBuchungsbeleg, welcher normalerweise in einem Ordner
zehn Jahre lang aufbewahrt werden muss. Wenn kein Beleg vorhanden ist (z.B.
bei gewissen Abschlussbuchungen), fabrizieren Sie einen auf einem Fresszettel
(z.B. Notiz ,Anteil Privattelefon Fr. 300.-“, ,Abschreibung Inventar Fr. 4000.-).

Jede Buchung erhélt eine Buchungsnummer.

Das Buchen hat nun eine Logik, welche auch einem mehr als mittelméssig
begabten Mitteleuropaer nicht ohne weiteres einzuleuchten vermag. Vielleicht ist
es am besten, sich an der unten folgenden Tabelle zu orientieren: Die Begriffe
,Soll“ und ,Haben“ sind fir einen Nichtbuchhalter etwas verwirrend; es leuchtet
doch auf den ersten Blick nicht ein, dass das Banklabrionmt, wenn man im
Haben bucht ... ! Wahrscheinlich ist dies eine Tatsache, die man als Laie nur
staunend zu Kenntnis nehmen kann - und sich daran gewohnt, damit zu leben.

Man kann sich das ganze auch etwas (noch) einfacher denken, indem man sich
zunachst darauf beschrankt, beim Konto jeweils entweder nur Bank oder Kasse
anzugeben (dies entspricht den meisten Ihrer Buchungen). Wenn Sie also vorne,
beim Konto, ein Aktiv-Konto (eben: Bank oder Kassa) haben, ergibt sich eine
einfache Regel fir lhre Buchungen:
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Was geschieht, wenn ich beim Konto wo buche:

Kontentyp
Aktiv

Passiv

Aufwand

Ertrag

Beispiel
1000 Bank

2000 Eigenkapital

3000 L6hne

6000 Einnahmen

Soll
nimmt zu

nimmt ab

nimmt zu

nimmt ab

Haben
nimmt ab

nimmt zu

nimmt ab

nimmt zu
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C. Stichwortverzeichnis

A

Abschluss 38
Anfangsdatum
festlegen 58
Anforderungen 13
Aufladen 14
Auswertung 51
Bilanz 72
drucken 52
Erfolgsrechnung 73
exportieren 53
Journal 71
Kontoblatt 72
Kontorahmen 71
Saldoliste 71
Auswertung, Menu 70
Auswertungen 31
anordnen 82

B

Bearbeiten, Menl 61
Beleg Siehe Buchung
Bilanz

anschauen, ausdrucken 72
Buchen

Ein Konto suchen 44
Buchhaltung

abschliessen 38, 73

neu erstellen 55

offnen 57

sichern 37
Buchhaltungsinformationen 58
Buchung

andern 46, 63

erfassen 26, 40, 61, 63

loschen 47

suchen 28, 45, 64
Buchungen

fixieren 76
Buchungsbaum 69
Buchungsliste 27, 63
Buchungsvorlagen

Datum einbinden 43, 79

einrichten 41, 77

D

Datei, Menii 54
Datenbankwartung 60, 82
Datensicherung

einlesen 59

machen 37, 58
Deinstallation 22
Drucken Siehe Auswertung

E

E-Mail 11

Erfolgsrechnung
anschauen, ausdrucken 73
quartalsweise 73
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ERGOplus

Austausch einrichten 21, 35, 81

Eréffnungsbilanz 21
Export Siehe Auswertung
Extras, Menu 73

F

Feedback 10
Fehlermeldung 87
Fenster, Menl 82

G

Gewinnubertrag 39, 74, 75
Gruppen
erstellen 48

H

Hardwareanforderungen 13
Hotkeys 85
Hotline 11

Import

aus FIBUplus/DOS 18, 79
Installation 14

Entfernen 22
Internet 11

J
Journal 71
K

Konto
andern 30
bearbeiten 50, 68
erstellen 49, 66
gruppieren 48, 68
hinzufiigen 30
Liste 29
l6schen 67
Kontoblatt
anschauen, ausdrucken 72
Kontorahmen 29, 65
anschauen, ausdrucken 71
erfassen 19
Kopierschutz 15

L

Liste
Buchungen 27
Listen Siehe Auswertungen

M

Mandanten
neu anlegen 33

Menu
Auswertung 70
Bearbeiten 61
Datei 54
Extras 73
Fenster 82

N
Neues Geschaftsjahr 73
P

Passwort 58
PHYSIOplus

Austausch einrichten 21, 35, 81

R

Registrierung 15
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