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Bedienungsanleitung navitiOffice

Einleitung

Das navitiOffice ist urspriinglich aus einer Studienarbeit von Herr Knaus und Herr Schindler im Jahre
2003 entstanden. Zu diesem Zeitpunkt war der Name dieses Programmes FakturaPro. In der
Zwischenzeit wurde es erganzt, angepasst und komplett neu programmiert mit all den Erfahrungen
welche aus dem Programm FakturaPro resultieren. Diese Neugestaltung bietet einerseits mit der
neusten .Net Technologie eine einfachere Anbindung an Netzwerke durch Webservices sowie eine
verbesserte Architektur und ein moderneres Design. Dies motivierte uns noch weiter daran zu arbeiten
und mit neuem Namen "navitiOffice" dies kommerziell zu vertreiben.
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Allgemein
Das Programm kann mit einem doppelklick auf das Icon ,navitiOffice™ gestartet werden.
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Anschliessend erscheint ein Anmeldedialog, wo der korrekte Benutzername und das Passwort
eingetragen werden muss.
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Das Auswabhlfeld ,,Datenbank™ wird nur bendétigt, wenn eine Testdatenbank oder ein weiterer Mandant
verwendet wird.

Nach erfolgreichem Anmeldeprozess erscheint das Programm navitiOffice.
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Hier kdnnen nun die verschiedenen Module gestartet werden wie Adresse, Artikel, Faktura etc. Je nach
Einstellung in der Rechteverwaltung werden mehr oder weniger Module angezeigt oder sind inaktiv.
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Adressenverwaltung

Wie auch weitere Module, ist die Adressenverwaltung aufgeteilt in eine Ubersicht und verschiedene
Detailsichten (Detail, Kontaktperson, Versandadresse...etc).
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Die Ubersicht dient als Filter, hier kann man nach verschiedenen Filterkriterien die Adressen welche
man sucht einschranken. Im Oberen Beispiel wurden also alle Aktiven Adressen mit dem Text ,,navi" in
der Adresse gesucht. Das Programm zeigt hier 2 gefundene Datensatze an, welche nun mit den

weiteren Register Detail, Kontaktperson etc. angeschaut, bearbeitet oder auch geléscht werden
kénnte.

Das Register Detail zeigt folgende Felder in der Adresse:
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Diese Adresse wurde angelegt um ev. eine Offerte flir diesen Interessenten zu erstellen. Man sieht
genau wann diese Adresse mutiert wurde und wie die Adresse auf einem Report angezeigt wirde.
Aktuell wurde er noch nicht als Kunde (Debitor markiert) und gilt daher flir dieses Programm als
aktiver Interessent. Aktiv daher weil automatisch "Adresse aktiv" markiert wurde.

Falls mit einem E-Mail Programm wie das Outlook gearbeitet wird, kann direkt ein E-Mail hier fir diese
Adresse ausgeldst werden.
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Weitere Register wie Kontaktpersonen wird verwendet fiir Serienbriefe, manchmal ist es notwendig

Adressen zu fliihren, nur um Jdhrlich ein Dankesbrief an diese Firma zu senden. Das Register
Versandadresse bietet 4 verschiedene Adressmdglichkeiten an.

Die 1. Versandadresse ist diese welche im Vorschaufenster im Register Detail ersichtlich ist und weitere
3 Versandadressen kénnen durch Sie selber erfasst werden. Mit dem Klick kann die Standardadresse
ibernommen werden und anschliessend mutiert werden. Dieser Weg ist manchmal einfacher als die

komplette Adresse neu notieren zu missen. Hier ein Bild, wo die Frau des Geschaftsinhabers ebenfalls
noch als zusatzliche Versandadresse aufgenommen wurde.

Das Register Zusatzfelder bietet noch die Mdglichkeit, freie Felder flir Branchenspezialitaten zu
verwenden und das Register Notizen wird meistens verwendet um Telefongesprache oder Briefe welche

gefihrt werden sowie E-Mails welche relevant sind fiir den Geschaftsverkehr mit diesem Interessent
(ev. zukinftigem Kunde) zu notieren.

Im Hauptmenl kann neben der Adresse auch noch die Adressenexport Funktion angeklickt werden:

[F» WS N RN SRS TR T e e S apepeae—" |

Hier kann wiederum die Filtermdglichkeit angewendet werden, sodass inaktive Kunden nicht mehr

erscheinen. Mit dem Klick dann auf ,Export CSV" wird eine Datei generiert, welche anschliessend in
den Office Versionen wie Word oder Excel fiir Serienbriefe verwendet werden kann.
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Debitor

Das Register Debitor erscheint, wenn die Adresse als Kunde (Debitor) markiert wurde. Die Markierung
kann manuell im Dialog Adresse gemacht werden oder kann auch automatisch passieren indem eine
Offerte mit einem Interessent zu einer Auftragsbestatigung, Lieferschein oder Rechnung kopiert wird.
In solch einem Falle wird aus dem Interessent automatisch vom System her ein Debitor (Kunde).

In diesem Register sind die Rechnungen und Zahlungen ersichtlich. Jede einzelne Rechnung und jede
einzelne Zahlung kann hier angezeigt und auch als Liste ausgedruckt werden.

Hier ein Beispiel eines Debitors:
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Offene Debitoren also Rechnungen welche noch nicht bezahlt wurden sind unter Adresse / Offene
Posten Debitor zu finden. Hier zeigt das Programm gruppiert nach Debitor die Kunden-Rechnungen an,
welche noch offen sind (noch keine Einzahlung erfolgt).

Kreditor
Das Register Kreditor erscheint, wenn die Adresse als Lieferant markiert ist.

Offene Kreditoren also Rechnungen welche noch nicht bezahlt wurden sind unter Adresse / Offene
Posten Kreditor zu finden. Hier zeigt das Programm Ubersichtlich alle Lieferanten-Rechnungen an,
welche noch nicht buchhalterisch (via Finanzbuchhaltung) bezahlt wurden.
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Artikel

Die Artikelverwaltung ist &hnlich aufgebaut wie das Modul Adresse. In dem Register Ubersicht kann
man mit verschiedenen Filter arbeiten und so diejenigen Artikel ausblenden, welche nicht benétigt
werden.
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Im Navigationsfeld kann der markierte Artikel kopiert werden sowie verschiedene Reports kénnen hier

gestartet werden. Achtung die Reports beziehen sich immer auch die Einstellungen welche mit den
Filtern erstellt wurde.
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Im Register Detail sind dann verschiedene Zusatzinformationen dieses Artikels ersichtlich.

In diesem Detailregister zeigt sich ob der Artikel aktiv gepflegt wird oder ob dieser Artikel auch als
Inventarartikel benétigt wird. Das Register mit den Zusatzfeldern, wird vor allem filr
Branchenspezialitdten verwendet. Diese Zusatzfelder kdnnen individuell verwendet werden.
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Faktura
Mit dem Menlnamen Faktura verstehen wir 4 Module (Offerte/Angebot, Auftrag, Lieferschein und

Rechnung). Alle diese 4 Module sind genau gleich aufgebaut oder haben lediglich kleinere
Unterschiede.

Jede Faktura kann kopiert werden, so kann aus einer bestehenden Offerte eine Rechnung kopiert
(generiert) werden aber auch umgekehrt oder aus einer Offerte welche man einem Kunden gesandt
hatte, kann eine identische neue Offerte erstellt/kopiert werden.

Offerte/Angebot

Das Modul Offerte (oder auch Angebot) zeigt zuerst das Register Ubersicht. Hier kénnen mit
verschiedenen Filtermdglichkeiten die Auswahl eingeschrankt werden.

Im Register Kopfdaten, kdnnen die Details angegeben werden wie Offerten Nummer (wird hier
automatisch gesetzt, dies kann in den Installationsparameter konfiguriert werden)oder
Projektbeschreibung. Ebenfalls kénnen hier global Rabatte oder Skonto gesetzt werden sowie der
Mehrwertsteuersatz kann hier gedndert werden.

P b s Nt e N (e e e
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Im Bild hier ist schén ersichtlich, dass 2 Versandadressen gesetzt werden kénnen. Wie im Kapitel
Adresse beschrieben ist die Frau von ,Peter Muster" auch als Versandadresse hinterlegt. Die Adresse
kann aber nétigenfalls auch direkt im Textfeld noch angepasst werden.

Der Status kann hier gesetzt werden als , offen™, ,versendet" oder ,abgeschlossen®.
Mégliche Handhabung der verschiedenen Stati:

Offen = Die Offerte wurde erstellt aber der Kunde/Interessent weiss noch nichts davon
Versendet = Die Offerte wurde per E-Mail oder Post versendet

Abgeschlossen = Die Offerte konnte erfolgreich abgeschlossen werden oder eben auch nicht

Anschliessend kann das Register Positionsdaten gewahlt werden wo die Einzelnen Positionen
ausgewahlt und angepasst und allenfalls auch neu sortiert werden kénnen.
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Der Positionstext wird zwar vom Artikel (aus dem Modul Artikel) Gbernommen, kann aber hier
spezifisch angepasst werden.

Der gelb markierte Speichern Button zeigt an, dass Daten verandert wurden aber noch nicht
gespeichert wurden.

Danach kann im Register Schlusstext diesen noch hinzugefligt oder individuell angepasst werden
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...und am Schluss wird in einer Vorschau die fertige Offerte angezeigt. Hier kann die Offerte

ausgedruckt werden oder als PDF abgespeichert oder auch direkt einem Kunden per E-Mail versendet
werden.
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Das Layout wird individuell fir jeden Kunden der Firma naviti GmbH angepasst. Eine komfortable
Technik steckt dahinter, sodass bei einem Update keine Kundenspezifischen Anpassungen verloren
gehen.

Auftrag

Die Auftragsbestatigung (Modul Auftrag) sieht genau gleich aus wie das Modul Offerte. Kleine
Textanderungen sind auf dieses Modul angepasst, jedoch kénnen die Bedienungsschritte vom Modul
Offerte adaptiert werden.

Lieferschein
Der Lieferschein (Modul Lieferschein) sieht genau gleich aus wie das Modul Offerte. Kleine
Textanderungen sind auf dieses Modul angepasst, jedoch kénnen die Bedienungsschritte vom Modul

Offerte adaptiert werden. Speziell ist hier zu erwahnen, ein Report aus dem Modul Lieferschein wird nie
mit Preisen angezeigt.
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Rechnung
Die Rechnung (Modul Rechnung) sieht genau gleich aus wie das Modul Offerte. Kleine Textanderungen
sind auf dieses Modul angepasst, jedoch kénnen die Bedienungsschritte vom Modul Offerte adaptiert
werden.

Mégliche Handhabung der verschiedenen Stati:
Offen = Die Rechnung wurde erstellt aber der Kunde weiss noch nichts davon
Versendet = Die Rechnung wurde per E-Mail oder Post versendet

Abgeschlossen = Die Rechnung wurde bezahlt und kann somit abgeschlossen werden.

Assistenten flir eine automatische Rechnungsverbuchung beinhaltet das Modul auch, wird jedoch nur
im Zusammenhang mit einer Finanzbuchhaltung angezeigt. Die Beschreibung dazu ist im Kapitel
Finanzbuchhaltung notiert.

Kreditor-Rechnung

Lieferantenrechnungen kdnnen hier Ubersichtlich erfasst aber auch gleich automatisch verbucht
werden. Dies ist ein Hilfsdialog, da Lieferantenrechnungen auch direkt in der Buchhaltung erfasst
werden kénnen. Dieser Hilfsdialog hat aber noch einige zusatzliche Funktionen beinhaltet wie Bsp. das
Feld "ESR" welches hier noch erfasst, angezeigt und auch als Liste ausgedruckt werden kann.

Rechnungsvorlagen
Als Zusatzmodul wurde die Rechnungsvorlage realisiert. Hier kénnen Vorlagen notiert werden aber
auch wiederkehrende Rechnungen werden hier abgelegt.

Einer Vorlage kann man notieren, dass diese wiederkehrend jeden Monat erstellt werden soll. Das
Programm priift beim Einstieg in das Rechnungsmodul ob eine wiederkehrende Rechnung erstellt
werden muss und setzt diese allenfalls direkt im Modul Rechnung neu ein. Hier muss einzig eine
Rechnungsnummer noch generiert/notiert werden und schon kann diese Rechnung ausgedruckt und
versendet sowie verbucht werden. Diese Hilfe erspart viel Zeit falls Sie wiederkehrende (periodische)
Rechnungen anbieten.
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Die Finanzbuchhaltung ist einerseits eine komplette Sachbuchhaltung und anderseits beinhaltet es die
Nebenbuchhaltungen Debitor und Kreditor. Der Einstiegsdialog ist jeweils gleich, ob man manuelle
Buchungen erfassen will oder automatische Buchungen noch abschliessen sollte.

Sure Tt ronsaien

e fuchunos b var Mouste Ichunce e Buchurce 4 be wos st wnt

Der 1. Dialog ist eine Hilfe und zeigt verschiedene Eintrage und Buchungskreise. Es besteht also die
Moéglichkeit diese Hilfe aktiv zu nutzen, indem Sie Ihre organisatorischen Firmenstrukturen hier
abbilden. Beispielswiese werden Lieferantenrechnungen anders gehandhabt als Kundenrechnungen ev.
sogar von einer anderen Person bearbeitet, kann hier mit 2 Eintréagen Debitor und Kreditor die
Buchungsnummernkreise organisatorisch daran aufgebaut werden. Mit der Taste [Auswahlen]
erscheint anschliessend der Buchungsdialog.

Der Buchungsdialog ist aufgebaut wie man diesen von der Schule her kennt. Zeile fir Zeile kbnnen hier
nun Buchungen erfasst werden. Eine neue Zeile kann einerseits mit der Taste [Neu] angelegt werden
und andererseits mit der Tastaturtaste [Tab] beim Schreiben direkt neu erstellt werden. Hier ein
Beispiel einer Debitoren Zahlung.

Folgende Buttons stehen im Buchungsdialog zur Verfligung:

Neu: Hier kann eine neuer Eintrag erstellt werden.

Speichern: Hier kann der ganze Buchungsdialog gespeichert werden.

Abbrechen: Anderungen welche nicht gespeichert wurden, kénnen hier Riickgdngig gemacht werden.
Einzel Loschen: Die markierte Zeile kann hier geléscht werden.

Alle Loschen: Alle Eintrage im Buchungsdialog kénnen hier geléscht werden.

Priifen: Hier kann eine Priifung gestartet werden. (Details siehe folgende Plausibilisierung)

Buchen: Hier kann der Buchungsdialog definitiv verbucht werden. Vorgangig findet die Prifung statt.
Liste generieren: Reports kdnnen hier ausgedruckt werden.

Vorlagen: Hier kdnnen Buchungen als Vorlage gespeichert aber auch abgerufen werden.

Folgende automatische Hilfen bieten sich im Buchungsdialog an:

Buchungsnummer wird als Unterstlitzung jeweils auf die weiteren Zeilen ibernommen
Buchungsnummer wird um 1 erhéht, sobald Saldo Spalte = 0 angezeigt wird
Buchungsdatum wird als Unterstiitzung jeweils auf die weiteren Zeilen ibernommen
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Buchungstext wird als Unterstlitzung jeweils auf die weiteren Zeilen Gibernommen
Beleg-Nr wird als Unterstiitzung jeweils auf die weiteren Zeilen ibernommen
Saldo Spalte zeigt den aktuellen Saldo pro Buchung an.

Folgende Plausibilisierungen/Kontrollen bieten sich im Buchungsdialog an:

Buchungsdatum: Pro Buchungsnummer muss das Datum einheitlich gleich sein

Buchungsnummer: Die Buchungsnummer muss fortlaufend sein und darf keine Liicken beinhalten.
Buchungsnummer: Die Buchungsnummer darf im gleichen Kalenderjahr nur einmal verbucht werden.
Datum: Periode muss geoéffnet sein (Buchung erlaubt)

Saldo Spalte: Die Saldo Spalte muss 0 anzeigen

Allgemein: Felder (ausser MWST) missen gefillt sein.

Buchungsbeispiel:

Hier ein Beispiel einer Kreditor-Buchung: Die Firma Alltron AG ein Lieferant (Kreditor) liefert Software
Beispielsweise ein neues Office-Programm fiir glinstige CHF 155.80. Zusatzlich zur Erfassungsbuchung
noch eine 2. Buchung die Bezahlung dieser Lieferantenrechnung.

[ TERES) x
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Von der Buchhaltung her gibt es verschiedene Mdglichkeiten wie man Buchungen realisiert. Die
Buchung Warenaufwand an Bank ginge hier in diesem Beispiel natlrlich auch und ware somit sogar
noch etwas einfacher (1 Buchung weniger) aber so ware die Nebenbuchhaltung Kreditor nicht involviert
und das Programm wisste nicht, dass der Kreditor Alltron Waren geliefert und wir naviti GmbH bereits
bezahlt haben.

Die erfassten Buchungen kénnen hier im Erfassungsdialog jederzeit gespeichert werden und zu einem
spateren Zeitpunkt weiter bearbeitet oder gebucht werden.

Falls Fehler vorhanden sind werden diese schoén Ubersichtlich angezeigt. Mit dem Button [Prifen] kann
jederzeit eine Zwischenprifung durchgefihrt werden. Wenn alles OK ist, kann abschliessend mit dem
Button [Buchen] gebucht werden. Das Buchungsjournal finden Sie im Meni FiBu/Buchungs-Journal und
hier kann eine Buchung nach verschiedenen Kriterien gefiltert werden wie Beispielsweise nach Tag und
anschliessend auch angezeigt oder sogar gedruckt werden.

Hier ein Beispiel des Buchungs-Journal:

Diverse Filterméglichkeiten erlauben einem die Buchung detailliert anzeigen zu lassen. Die aktuell
eingestellte Sicht kann auch jeweils ausgedruckt [Liste generieren] werden. Jede Liste kann
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ausgedruckt oder auch als PDF abgespeichert werden. Eine Word und Excel Export sind
selbstverstandlich auch mdglich.

—
—

Nachdem ich die manuelle Buchung hier erklart habe, kann ich IThnen mitteilen, dass die meisten
Buchungen automatisiert erstellt werden kénnen.

= Folgende automatische Assistenten stehen Ihnen zur Verfligung:

Lieferantenrechnungen: Menlpunkt Faktura / Kreditor-Rechnung

Hier werden alle Rechnungen angezeigt mit dem Status offen. Der Status offen zeigt alle Rechnungen,
welche erfasst wurden (bestellt und geliefert) aber noch nicht bezahlt wurden.

Mit dem Button [Neu] kann eine soeben erhaltene Ware erfasst werden. Sobald die Rechnung darin
erfasst wurde kann die Verbuchung und anschliessende Zahlung gebucht werden.

Buchung RBu

Erstellung wurde gebucht
Bezahlung wurde gebucht

Rechnung buchen (Erstellung)

Rechnung buchen (Bezahlung)

Rechnung buchen (Erstellung) = Lieferanten Rechnung

Buchung FiBu

Erstellung wurde gebucht
Bezahlung wurde gebucht

Rechnung buchen (Erstellung)

Rechnung buchen (Bezahlung) ]

Rechnung buchen (Bezahlung) =» Lieferanten Zahlung
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Kundenrechnungen: Menlipunkt Faktura / Rechnung

Buchung RBu

Erstellung wurde gebucht
B LTS Rechnung buchen (Erstellung) <& Debitor Rechnung

Rechnung buchen (Erstellung) ]

Rechnung buchen (Bezahlung)

Buchung FiBu

Erstellung wurde gebucht
Bezahlung wurde gebucht
SR TR T T Rechnung buchen (Bezahlung) = Debitor Zahlung

[ Rechnung buchen (Bezahlung) ]

= Anschliessend kann die Buchung im Erfassungsdialog kontrolliert und gebucht werden.

Zusatzlich kénnen Vorlagen im Buchungsdialog (Button Vorlage) erstellt werden um Bspw. Raummiete
oder Léhne welche monatlich wiederkehrend anfallen einmalig zu erfassen und mehrmals aus der
Vorlage in den Buchungsdialog zu erstellen. Dies ist einfach und spart zudem Zeit.
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MWST
Die MWST Abrechnung erfolgt anhand den gebuchten MWST Codes und ist unter dem Menilpunkt FiBu
zu finden. Zuerst einige Einstellungen welche unter FiBu / MWST Konfiguration zu finden sind:

MAET-Marhgurshon x
J ™) by # 1 wond » M
New  Soechen Adtvoshen  Lischer Law generees
eesct  Degad
Suche nach Ded it Bnstedhungen
Deimat Code Umsatoatevsr | SO -
e — — - Detauk Code Vosteuer Y& -
| Sure Aschsetzen o
Code Beactwedrng Wt (0 MWST Tw
u
Voo Yarw Vorteuw 0 Vorseust
vau MWST Vonteue 8% g Vorsteusr

J0o Farw Uinantosteuer 0 Unastzmeger

Hier muss der Default MWST Code flr die Umsatzsteuer und auch fir die Vorsteuer definiert werden.
Die MWST Codes sind hier erfasst, falls ein neuer MWST Satz rechtlich vorgeschrieben wird, muss
dieser hier erfasst und neu als Default gesetzt werden.

Die eigentliche Abrechnung ist unter dem Menu FiBu / MWST-Abrechnung zu finden.

MAST Lo b aay %

n gww———

P/ (Bt Schrom | WST Bemdvwg
St nach
Buomrguest Sewg v S ST
™ -
D
v 01 . N -
dary - Miet o - ey A4 Sem O - N

Hier muss zuerst das Datum eingegeben werden oder mit einem Klick auf das entsprechende Quartal
kénnen die MWST Buchung so gefiltert werden.

Im Register MWST-Berechnung wird eine Ubersicht angezeigt mit den verschiedenen Totals welche im
MWST Formular ibernommen werden missen.

bt s 4 - a— WALT Tkl

Mit dem Button [Liste generieren] ist sogar ein MWST Formular hinterlegt, welches die MWST Codes
welche klar sind auch darin notiert. Das Formular darf nicht direkt fir die MWST Abrechnung benutzt
und eingesendet werden.
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[Py — x
[ e { Dharuct Bectangen | MWST Bamchvarg | Lt Vemches | Duck
Oruckovorschan

{ 11 ven 1 » Wl*  GesamieSens =

Bitte beachten Sie, dass navitiOffice nicht die Details der MWST Buchungen kennt und daher nicht alle
MWST Buchungen direkt im Formular notieren kann. Die MWST Berechnung und das angezeigte
Formular machen aber die MWST Abrechnung sehr einfach und Ubersichtlich. Anschliessend muss die
MWST noch verbucht werden, hier eine Buchhaltungshilfe wie dies aussehen kénnte:

Buch. Nr. Datum Typ Konto MWST Beleg Buchungstext Soll Haben
30100 01.04.11 | S 3601 MWST Umsatzst. - - MWST Abr. 1. Quartal 100.00

30100 01.04.11 | S 1020 Bank (AKB) - - MWST Abr. 1. Quartal 55.00
30100 01.04.11 | S 4601 MWST Vorsteuer - - MWST Abr. 1. Quartal 45.00
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Bilanz
Die Bilanz zu den Buchungen kann jederzeit erstellt werden. Die Bilanz ist unter folgendem Menipunkt
zu finden.

FiBu > Bilanz:

L —

=l
¥

xl

1171 Vot w bowmmorem ot ) B8

[T —

Tl g g e
1IN0 - Arwmew

1 Ang——

T Teas lereweom

1500 - mcrown & Souws

Wiederum kann mit diversen Filtereinstellungen die Bilanz Kundenspezifisch angezeigt werden. Die
Bilanz kann anschliessend ausgedruckt werden natirlich werden diese Filtereinstellungen im Report
Ubernommen. Hier ein Beispiel eines Reports mit den Standard Einstellungen als Filter:

N — “
— o
Bianz Oatum: 12,0
1 - Aksven 2 - Paxwvan
19 - Urvds Avsrrope 0 - Trendapts afinty
100 - Firkvge W and Wemcd ollon 200 - vty Vb Laks)
1000 - ek (AR =AY 2001 - Usrige Vesadich
190 - Fordeunges 20 - Fremmupie hriristg
1100 - Fomdenngen Detdore SOmnden) 1w 20 - Uigmkapts
1170 - Varsioow af Netorede ! Oestt am 200 Grosaots
1111 - Vorviamr saf invesbtznm und o 154, 3% NN - Wt T it b
1192 - Varswszaddng o Letermntem 10 801 - Kot Todtviser J
120 - Vo un gl anginvt Afede 200 - Revernn Blwagoan
1298 - Hoteradass L0 2901 - Gemrrcxtig) Ve
0 - Usiaudvermopen Total TR 8 - Elgenkapial Tt
- Argineenigen
190 - Mo Sactasiops
1600 - Masioon & Appaan P 211
1909 - Wern Mascheen & Apowate 4+
1620+ Barommssmron, EDV Acage, ot 300
M - Anfsgevernogen Totsd a0
T Ak Tond 0SS | 3 - Peesvan Tatal

Seite 17



nav/ti

Jahresabschluss
FiBu > Jahresabschluss

Hier kann der Jahresabschluss gestartet werden.

naviti GmbH
Tulpenstrasse 350
5732 Zetzwil
Tel: 062 511 50 77

Als Vorarbeit muss sichergestellt werden, dass ein Abschlusskonto sowie das Konto fiir den
Gewinn/Verlust definiert wurde. Dies kann unter Einstellungen > FiBu-Einstellungen vorgenommen

werden und sieht so aus.
T remOfer - Kastrert T T T Tl

Detw  Asems  Amiel  Faktus  ABu Emtabungen  Hie

Ermtaleom s x
Detst Rechrarg
Dietit Faoagaonts A Deteotachung Sy Hoe Wesrstug -
Dafnt Kassbonts S Dettoduchurg Beashung 100 Berm (EY -
Ytz Nactrury
Detmd Atwardoats ta Kndtabucinng Brestang 4000 Wemeronfmarsi .
Detnt Kamwcnts Ay Redtom,tvng Moy hog 1029 Berw (M *
ST
Aechhamats fdamchnung K Bogewtrury -
D Kormo Comwrrwensi g 2550 Oewrranteg fetatvoteeg -

Sogleich nach dem Start vom Jahresabschluss erscheint ein Hinweis Dialog, dass Arbeiten welche den

Abschluss betreffen vorgangig durchgefiihrt werden mussen.

Jahresabschluss

(=]

Bitte beachten Sie folgendes zum Jahresabschiuss:

- Die Erfolgsrechnung muss VOR dem Ausfuhren des Jahresabschlusses ausgeduckt werden.
Die Erfolgskonti werden durch den Jahresabschluss auf 0 gestellt. Die Efolgsrechnung kann daher
danach fur das Jahresabschlugsdatum nicht mehr angezeigt werden.

- Vior dem Jahresabschluss solten zuerst die nétigen Buchungen wie Transitoren,
Ammortisierungen, Abschreibungen, Delkredere, etc abgeschlossen werden.

- Der Button ‘Jahresabschiuss’ unten fullt die Fibu-Maske "Effassung’ mit den nétigen Buchungssatzen
fir den Jahresabschiuss. Diese Buchungen kdnnen in der Efassungsmaske beliebeig geandert oder
auch wieder geloscht werden.

- Die in der Effassungsmaske eingefligten Buchungen sind die Abschlussbuchungen fiir die
Erfolgskonti. Alle Efolgskonti missen beim Jahresabschluss auf 0 gesetzt werden. Der Erfolg
{Gewinn oder Verust) wird auf ein Bilanzkonto verbucht. Dieser Buchungssatz wird auch automatisch
als Vorschlag eingefiat.

- Diie Bilanzkonti missen nicht abgeschlossen und neu erdffnet werden.

[Jahresabschluss ausfihren ] [ Abbrechen ]

Hier kann der Jahresabschluss noch abgebrochen werden [Abbrechen] oder mit der Taste
[Jahresabschluss ausfihren] durchgefiihrt werden. Die Durchfihrung geht sehr schnell, da die Bilanz
nur eine Buchung beinhaltet und alle Erfolgsrechnungskonti werden verbucht und abgeschlossen. Diese
Abschlussbuchungen missen anschliessend noch im Erfassungsdialog gebucht werden. Hier im
Erfassungsdialog kann auch vorgangig eine Liste mit diesen Abschlussbuchungen ausgedruckt werden.

Der Jahresabschluss wird jeweils per 31.12.xx gebucht.
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In der Finanzbuchhaltung gibt es immer wieder Buchungen, welche man ahnlich oder gleich eingeben
darf. Einige technische Hilfen bietet das Programm und einige weitere missen manuell eingegeben
werden. Hier zeigen wir einige Musterbuchungen und anschliessend wie diese im Programm
eingegeben werden sollten.

Bsp. Buchung Nr | Datum Typ | Konto | MWST | Beleg Buchungstext SOLL HABEN
Debitor Rechnung 1 20.05.2011 | D 3 uso KR2011? | Rechn. Kunde XY 280.00
1 20.05.2011 | S 3000 uso KR2011? | Rechn. Kunde XY 280.00
Debitor Zahlung 2 21.05.2011 | S 1020 | - KR2011? | Zlg. Rechn. Kunde XY 280.00
2 21.05.2011 | D 3 - KR2011? | Zlg. Rechn. Kunde XY 280.00
Kreditor Rechnung | 3 24.05.2011 | S 4200 | V80 LR2011? | Warenkauf Lief. XY 450.00
3 24.05.2011 | K 12 V80 LR2011? | Warenkauf Lief. XY 450.00
Kreditor Zahlung 4 25.05.2011 | K 12 = LR2011? | Zlg. Warenkauf Lief. XY 450.00
4 25.05.2011 | S 1020 | - LR2011? | Zlg. Warenkauf Lief. XY 450.00
Allgemein: Bitte beachten Sie, die Beispiele kdnnen — mussen aber nicht auf Ihr Unternehmen zutreffen.
Legende:
D: Debitor (Beispiel: Debitor 3 = Kunde Restaurant AG)
K: Kreditor (Beispiel: Kreditor 12 = Lieferant Heizung AG)
S: Sachkonto (Beispiel Konto 1020 = Bank / Konto 3000 = Warenertrag / Konto 4200 Warenaufwand)
MWST: U8B0 = 8 % Umsatzsteuer oder V80 = 8% Vorsteuer
Achtung :
V0O = keine Vorsteuer wie Bsp. Eine Rechnung der Migrosklubschule oder UOO wie Bsp. Eine Rechnung nach
Amerika. Im Gegensatz zu einem Bindestrich, wird VOO und U0O in der Mehrwertsteuerabrechnung berlicksichtigt.
Beleg: LR = Lieferantenrechnung und KR = Kundenrechnungsbeleg
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Einstellungen

naviti GmbH
Tulpenstrasse 350
5732 Zetzwil
Tel: 062 511 50 77

Der Menipunkt Einstellungen beinhaltet folgende Eintrage:

Aufzahlungen

Hier sind verschiedene Tabelleneingaben mdglich wie Anrede, Land Einheiten
etc. Hier kénnen diese Tabellen erganzt, geléscht oder einfach geandert
werden.

Seatelung JafzaMargen x

| o ~ £ 1 von2 » M
Meu  Spechen Loteschary  Loschen

(bevscit | Detd

Suche ruch

Doreane | Adveas Laed *|

Suche Dachantsen

System-Einstellungen

Hier sind Einstellungen notwendig, welche von der Firma naviti GmbH
durchgefihrt werden. Das Programm ist in vielen Branchen im Einsatz und
daher wird es teilweise auch unterschiedlich bedient. Diese Parameter werden
bei der 1. Installation vom Hersteller (naviti GmbH) individuell nach Ihren
Vorstellungen konfiguriert und eingestelit.

Schlusstexte

Im Modul Faktura werden Schlusstexte als Default itbernommen. Hier kbnnen
diese Schlusstexte eingegeben werden und im Modul Faktura Gbernommen
werden.

FiBu Einstellungen

Damit Assistenten in der Finanzbuchhaltung funktionieren, benétigt es einige
Einstellungen. Hier missen Kontos definiert werden, wohin gebucht werden
muss, bei einer Lieferantenrechnung aber auch bei einer Kundenrechnung.

Emninfiungen Fibu x
g X
Spechem  Abbsechen
Debitor Pachvung
Dl Btragsvcnto fur Debtotuchurg (Erteiung) 2000 =1

Defautt Kassakonto i Deblotuchung (Berahiung) 1620 -

Konctor-Rechrung
Datmt Adwandarts hr Kedotuchurg (Exelurg) 200 -

Defatt Kaasakonto fur Nedtotuchung (Bezahlung) 'v:.:n . ‘

Passwort andern

Hier kann das eigene Passwort geandert werden.

Passwort andern @

Alduelles Passwort
Neues Passwort

Wiederhole neues Passwort

Speichem | | Abbrechen
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Rechte Verwaltung

In der Rechteverwaltung kann Ubersichtlich und genau pro Benutzer die Rechte entfernt oder
hinzugefligt werden. Hier in diesem Modul kann auch ein neuer Benutzer erstellt werden oder
Passworte flr Benutzer gesetzt werden.

Die Rechteverwaltung wird pro Benutzer definiert, sodass ein Benutzer die Finanzbuchhaltung sichten
kann und ein anderer sieht diesbezlglich nichts.

Basisdaten Info

e " Letzte Mtafion: 01122011 1532
Pasywot El

Barachtgunoen

Adresze Fbu

|4 Merpunst Adessenverwsting 1 Mervpunkd Edassung

|7 Monipuris Setentdel Expot [7 Menipunia Buchungs Jeumal
[#) Meniipunia Debecrenguppe ¥ Menipunks Blarz

[V Meripunie Kedaorengnpe (¥ Maripunka Edoigerechrung

7 Menipunis Offena Posten Dedor 4/ Merwpunia Kortenplan

¥ Menipunks Offene Posten Kredtoren 7 Menipunid MWST-Sbrechmung
(5 Mervipurid Akpsstion 9] Mercipurkt MWS T-Xorfigurston

| Regater Debitor Kredtor in Addressverwalng [ Menupunia Javesabechiuss

Fethonl Enselungen

¥ Menipunit Ankeiverwatung ¥ Menipunia Aufzshiungen

[ Macpunks Atkeignopen 4 Marsiounid System-Enstelungen
7 Menipunka Schusstexte

Fakdura ¢ Menpunia RBu-Srselungen

¥ Menipunis Offerte
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Zusatz Module

Haben Sie Fragen zu einem dieser Produkte (Zusatzmodule), dann kontaktieren Sie uns. Gerne zeigen
wir Ihnen genau wie diese Module funktionieren.

Akquisition: Dies ist ein Modul um Kundenkontakte also potentielle Kundenadresse zu bearbeiten und
anschliessen auch im Programm fir Offerten und ev. auch flir Rechnungen zu verwenden.

T et U T T ——
Dew  Atwoe  Aethet  Piton e Erubenger e

Meure x
J ™ ”~ » 1 ven 1
L e T I P
Ubewcst | Gt | fartsbtpernman | Zasrode  Mewme | cmmon AMGSe  lomswes
Achvase Adpate / Qs
Mty Mo A0 EMe i o e e e et berw Adpite B AR et bow Fpm b
Mauptrasss 23 Webaads s KaaberTino it
S350 dores — - g > =
Do Semdny 2% Turwet 211 T
Ay K ahwee .
Sudie 1 Ay et
Pammidia

g
Hae borwts e evictus Srocee

remzale Wer Setat

Buatrter doch N Nems Guserderst

Totmonte I o b e Frnten e b fd S o

Ertny

Flow Koo 1000 rtonmane. o wol iun vt roadagar: 2k iosser: L 9 Saarng S8 13 7211 ooty bt

Dokumente: Diese Modul erlaubt es pro Adresse eine Dokumentenablage zu erstellen. Somit kdnnen
Kundenbriefe oder auch Kundenemails sowie Lieferantenbriefe direkt auf der Adresse abgelegt werden

und ist auch fur alle Mitarbeiter auffindbar. Die Handhabung orientiert sich an der Windows
Dokumentenablage und ist somit einfach und verstandlich.

Datei  Adresse  Artikel  Faktura FlBu Einstellungen  Hilfe

Akauisition x[
| = X 2 =

Neu Speichern Abbrechen Léschen Liste genensren
| Obersicht | Detail | Kontaktpersonen | Zusatzfelder | Notizen | Akquisition / Aufgaben | Dokumente

1 von 1

S | 4+ B B | @ | @ .
Zurick | A hneid Kopi Einfiig Léschen | Ansicht
Name > Size Type Date Modified

4 navitiOffice 0000.. 265KB Outlook-Blem...  01.12.20111...
B4 Kundenbrief docx ~ 9.73KB  Microsoft Offi.. 01122011 1.

Neu ist dieses Modul auch in der Artikelverwaltung verfiigbar, somit kdnnen diverse Dokumente an

einen Artikel gehangt werden (Bsp. Rechnungen flir Maschine X, E-Mails welche interessante Infos
haben Uber Artikel Y oder Bedienungsanleitung von Artikel Z).
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Disposition: Im Dispositionsmodul kdnnen Artikel als Dispositionsartikel markiert werden. Diese
Markierung bewirkt, dass die ausgewahlten Artikel im Dispositionsmodul angezeigt werden.
Dispositionen haben jeweils unterschiedliche Stati wie zum Beispiel hier im Bild ersichtlich "vermietet",
"Service" aber auch Defekt und weitere Stati kénnen Konfiguriert werden:

ODates  Adresse  Aikel  Faktura  FiBu  Einstellungen  Hife

Suche nach | Zowstrabd o 3

Ven 2601 20120600
L | @ Togesswcit ) Wochenanacht Heutiges Datum: 201202 Bis 28012012 1159

Hduele Kelenderwoche: 4 Status: Vermietet
Von 23012012 B 6052012+ Debetor: Bau, Bagger und Hobby AG -~ Subr
- - Von 280120121200

Status: Service . ..
B  Kurdeamchrur BOAZ M0N2 BN %01 212 2701212 L — - ngiwe  onman
ol NN RIL ity !
ML2RE 44 Mecades 441 Wees

1 i i i I

Zusétzlich kann auch ein Termin gesetzt werden flr Services oder Akkuwechseln welches als Liste im Programm
sortiert nach diesem Datum angezeigt werden kann. Verschiedene Statistiken Uber die Auslastung runden das Modul
ab.

Periodische Rechnungen: Im Rechnungsmodul gibt es die Mdglichkeit die Rechnungen zu

terminieren. Das heisst eine Rechnung welche jahrlich wiederkehrend erscheinen muss wird
automatisch generiert sodass man diese nicht vergessen kann.

Bei der Rechnungsvorlage (Master- S [ —
Rechnung) muss die Periodika und der i e
nachste Ausfihrungstermin gesetzt werden | Rechmngswiederholung

¥| Rechrungswederholung sktiv

terval [egen Jobr. =
Nachae Aushung 26012012 [
Lotzte Aushibvung (7105 012012 [C1g
Beim Offner der Rechnungen erscheint dann bei =
erreichen des Datums ein Dialog mit folgendem . o
Inhalt £5 glit Rechnungen, weldhe dupch die Eachoungowiedehahng
wurden. Dies Rechrngen dind erkennbas an der fehh Rechnuegs M,
Ette bearbatan Sie Sove Rechnangen,
|
o |
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Im Rechnungsmodul ist nun automatisch
eine Rechnung generiert worden welche
nun noch mit einer Rechnungsnummer

ausgestattet und aus gedruckt werden
muss.

Rechnungen werden so nicht vergessen.
Ach ja im nachsten Jahr erscheint diese
wieder automatisch solange man die
Vorlage nicht verandert.

naviti GmbH
Tulpenstrasse 350
5732 Zetzwil
Tel: 062 511 50 77
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Rabattstufen: Verschiedene Méglichkeiten Rabattstufen kénnen bereits im Basisangebot konfiguriert
werden. Sie nenne uns Ihre Rechnungsprozesse und wir konfigurieren diese zu einem Festpreis inkl.
der ganzen Software sowie der Installation und Schulung.

WIR: Die Bezahlung mit "WIR" ist bei uns auch mdglich. Damit dies einfach in die bestehende
Rechnungsprozesse integriert werden kann, ist neu die Bezahlung als Teilrechnung realisiert worden.
Hier kann statt der Bezahlung via Bank, Post oder Kasse auch ein WIR Konto gewahlt werden.
Artikel sich gerade befinden und wie lange. Eine Statistik zeigt zudem an, welche Artikel am meisten
vermietet wurden oder auch welche Artikel die langsten Reparaturen hatten.

Seite 24



