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Warum ein eigenes Programm

Das Hauptmena der
Terminabrechnung.

Warum ein eigenes Programm

Hauptmeni

Turnhalle

® Outlook Libernehmen

Kundenkartei

]

Fechhungen erstellen

Rechnungsbuch

Auswertungen

Letzte Aktualizierung: 04.07. 2017 14:57.17 - DK,
Letzter Rechrungslauf: 04.07 2011 15:08:48 -» 7 Rechnunglen).

b | Einstellungen

Wollten Sie schon einmal Thre in Outlook eingetragenen Termine lhren Kunden
berechnen? Als ich das tun wollte, hatte ich ein Problem. Wie konnte ich das
mdglichst einfach erreichen?

Auf der Suche nach vorhandenen Losungen waren mir diese entweder zu kompli-
ziert (z. B. mit umfangreicher Auftrags-, Lieferungs- und Projektabwicklung) oder zu
teuer. Eine eigene Losung musste her.

Das Konzept sollte darin bestehen, die Adressen und Termine weiterhin in der
gewohnten Outlook-Umgebung zu erfassen und zu aktualisieren. Fiir die spitere
Abrechnung sollte sich dabei nur wenig dndern. Die in Outlook erfassten Daten sollen
zur Abrechnung nach Access in ein Datenbankformat iibernommen und mit zu
hinterlegenden Preisen den Kunden berechnet werden.

Die fiir den Eigengebrauch entstandene Losung ist mit der Zeit ein wenig gewach -
sen und in der Handhabung ,,abgerundet worden. Damit auch Sie eventuell einen
Nutzen daraus ziehen kdnnen, entschloss ich mich, das Programm zu verdffentlichen.

LE|

Uber dieses Handbuch

In diesem Handbuch erfahren Sie, wie Sie die Terminabrechnung installieren, einrich-
ten und benutzen. Sie erfahren auch, was Sie bei der Anlage Threr Adressen und
Termine in Outlook beachten miissen, damit diese von der Terminabrechnung verar-
beitet werden kdnnen.

Was Sie hier nicht finden

Allgemeine Hinweise zur Handhabung von Windows und Outlook. Sie sollten daher
mit der Anlage und Korrektur von Terminen, Terminserien und Kontakten vertraut
sein.
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Systemvoraussetzungen

Systemvoraussetzungen

Um die Terminabrechnung nutzen zu kdénnen, benétigen Sie Microsoft Outlook und
Microsoft Access.

Welche Programmversionen von Outlook und Access Sie in Kombination benutzen, ist
egal. Sie bendtigen von beiden mindestens Version 2000. Sie konnen auch
verschiedene Versionen kombinieren. Dem Autor ist bekannt, dass in der Praxis
beispielsweise die Kombination von Outlook 2003 (mit Anbindung an einen
Exchangeserver) und Access 2000 erfolgreich eingesetzt wird.

Fiir die Bildschirmauflosung gilt ein Minimum von 800 x 600 Pixel und fiir die
Farbtiefe der Bildschirmdarstellung mindestens 256 Farben.

Installation
Es ist keine aufwéndige Programminstallation notwendig.

Sie miissen nur die beiden im ZIP-Archiv vorhandenen Dateien in ein Verzeichnis
Ihrer Wahl entpacken. Fertig!

Achtung
Bitte benutzen Sie das ZIP-Archiv, welches die Dateien zu Threr Accessversion
enthélt. Welche Version Sie nehmen miissen, erkennen Sie am Dateinamen des
Archivs. Dies ist notwendig, da in den Dateien, die Verkniipfung zur passenden
Access-Programmbibliothek enthalten ist.

Speichern Sie die Dateien in ein Unterverzeichnis; nicht ins Hauptverzeichnis!

Nach dem Entpacken finden Sie zwei Dateien mit den Namen ,, Termine Daten.accdb®
und ,,Termine Programm.accde* (bzw. ,,.,mdb‘/,,.mde* fiir Access 2000 - 2003). In der
Ersten werden die durch die Benutzung entstehenden Daten gespeichert, wihrend die
Zweite das eigentliche Programm enthilt.

Legen Sie sich nun am besten eine Verkniipfung zur Datei , Termine

Programm.accde®™ (bzw. ,,.mde*) auf den Desktop, da Sie diese Datei im weiteren
Verlauf benétigen.

Update

Bei einem Update ersetzen Sie bitte nur die Programmdatei (,,Termine
Programm.accde‘”/,,.mde*) durch die aktuelle Version aus dem ZIP-Archiv!

Wenn Sie die Programmdatei das erste mal 6ffnen, werden Sie nach dem Speicherort
der Datendatei gefragt. Verfahren Sie hierbei wie im néchsten Kapitel beschrieben.
Nach dem Verkniipfen der internen Tabellen erfolgt bei Bedarf automatisch eine
Anpassung der Datentabellen an die aktuelle Programmversion.
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Erste Schritte

Wenn Sie die Programm-
datei das erste mal 6ffnen
oder die Datendatei
verschieben, erscheint
dieser Dialog, um die
internen Tabellen neu zu
verkniipfen.

Erste Schritte

Bitte o6ffnen Sie die Datei ,,Termine Programm.accde™ (bzw. ,,.mde*) mit einem
Doppelklick. Beim ersten Start des Programms werden Sie nach dem
SPEICHERORT DER DATENDATEI gefragt:

Datenbank suchen...

Die Datei mit den eigentlichen Daten wurde nicht gefunden, oder hat eine andere Datenbank-ersion, als
erwartet, Maglicherwveise sind derim Pragramm hinterlegte Pfad/Dateiname nicht korrekt, die Datei wurde
verschoben, oder es handelt sich um ein Frogrammupdate. Folgende Datei sollte gedfinet werden:

<neue Datenbanks

Bitte geben Sie unten den vollstandigen Pfad und Dateinamen der Datendatei ein.
Klicken Sie danach auf das Fernglas und ubemehmen Sie dann die Einstellung mit Klick auf den Haken.
Wenn Sie auf Stop klicken, wird das Pragramm beendet.

l =4

Beizpiel  F:\DokumentehD atenbank DateiensTemine_Daten.mdb

# vl

Geben Sie hier den vollstindigen Pfad fiir den Speicherort der Datendatei und den
vollstindigen Dateinamen (standardméfig ,,Termine Daten.accdb®/,,.mdb*) ein.
Angefangen mit dem Laufwerksbuchstaben gefolgt von Doppelpunkt und Backslash,
dem Pfad mit allen Unterverzeichnissen, und am Ende den Dateinamen.

Beispiel:
C:\Anwendungsdaten\Eigene Dateien\Termine Daten.accdb

Alternativ konnen Sie die Datei tiber den Orpner-Button auf der rechten Seite des
Eingabefeldes im Dateisystem suchen.

Klicken Sie nun auf den FerngLas-Button. Wenn die Datei gefunden wird und die zum
Programm passende Version hat, wird der Haken-Button freigegeben. Klicken Sie
dann auf den Haken-Button, damit die internen Tabellen der Programmdatei mit denen
der Datendatei verkniipft werden.

Das Programm ist damit zur Nutzung bereit.

Tipp

Moglicherweise bekommen Sie beim Offnen der Programmdatei in Access
2007/2010 immer den Hinweis, dass ein Sicherheitsrisiko erkannt wurde. Wenn Sie
dieser Hinweis stort, konnen Sie den Ordner, in dem die Programmdatei
gespeichert ist, zur Liste der vertrauenswiirdigen Speicherorte hinzufiigen. Wie Sie
dies tun, lesen Sie im - Kapitel Sonstiges: ,,Vertrauenswiirdige Speicherorte in
Access 2007
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Erste Schritte

Die nadchsten Schritte

«  Geben Sie in der Terminabrechnung unter EnsteLLUNGEN die Daten Threr
Firma ein. Geben Sie dort auch den Pfad des Terminordners von Outlook ein.
Hinterlegen Sie die Preise und Mehrwertsteuersétze und nehmen Sie
gegebenenfalls weitere Einstellungen vor.

- Kapitel ,,Einstellungen*

«  Geben Sie in Outlook die Adressen Threr Kunden ein. Planen Sie dort auch die
abzurechnenden Termine. Welche Besonderheiten Sie dabei beachten miissen,
lesen Sie im = Kapitel ,,Outlook®.

«  Ubernehmen Sie die Adressen und Termine automatisch in die Termin-
abrechnung. =2 Kapitel ,,Termine und Adressen von Outlook {ibernehmen*

+ Passen Sie in der Terminabrechnung gegebenenfalls die Preise und Mehrwert-
steuersitze kundenspezifisch an.
-2 Kapitel ,,Kundenkartei... individuelle Preise/Mehrwertsteuer*

«  Erstellen Sie mit der Terminabrechnung automatisch die Rechnungen.
- Kapitel ,,Rechnungserstellung* ff.

« Nutzen Sie in der Terminabrechnung die Statistiken zur Zeit-, Umsatz- und
Erfolgsverteilung, sowie weitere Auswertungen und Listen.
- Kapitel ,,Auswertungen*

Eine ausfiihrliche Anleitung zu obigen Punkten finden Sie in den nichsten Kapiteln.

Outlook-Symbol

Immer wenn Sie in der Terminabrechnung zu einem Kontakt oder einem Termin ein
Outlook-Symbol sehen, gelangen Sie mit einem Klick darauf direkt nach Outlook in
die Bearbeitungsmaske des jeweiligen Kontaktes bzw. Termins.

Hinweis zum Drucken
In jeder Druckvorschau/Seitenansicht (ob bei Rechnungen, Stornos, Auswertungen
oder Listen) haben Sie die Moglichkeit, diese zu drucken. Klicken Sie dazu mit der
rechten Maustaste in die Druckvorschau und wiéhlen Sie im darauthin eingeblendeten
Menii den Punkt DrUCKEN.

{8 Berichtsansicht
| Seitenansicht

Zoom: 100% -
2l Eine Seite
.ﬂ Mehrere Seiten 3
W Seite einrichten...

sl Drucken...

== SchlieBen
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Einstellungen

Die Maske Stammdaten der
Einstellungen.

Einstellungen

In diesem Kapitel werden Thnen die Datenfelder der Maske EmNSTELLUNGEN erklért.
Bevor Sie mit der Terminabrechnung die Adressen und Termine von Outlook iiber-
nehmen und diese lhren Kunden berechnen, sind in den Einstellungen zum Teil
notwendige und wichtige Eingaben vorzunehmen. Auch wenn es lhnen zunéchst
mithsam erscheint: Arbeiten Sie bitte dieses Kapitel vollstdndig durch, bevor Sie mit
den {ibrigen Programmpunkten fortfahren.

Einstellungen: Stammdaten

Kalend |T hall .
Mame 1 IBIaue Adria
Mame 2 IHoteI Garni = Firmerlaga a

Marme 3 |Konferenzen, Tagungen, Welhess Schema ReNr. IW ? | 5 | M | =
Strafle IAm ‘wildbach 102 Briefabs. zeile IHoteI Blaue &dria * Am wWildbach 102 * 1234

PLZ IW Re-Bemerkung 1 |Die Mutzung unzerer Tunhalle berechnen wi o
Ort IBirkenwerder Fe-Bamerkung 2 I

Telefon I[D‘I 23] 4567-83 [ als Privat' gekennzeichnete Temine libermemen/berechien |l
Fax |[D‘| 23] 456790 Keine Termine vor dam Jahr lm einlesen/anderm. I
e ail Iservice@blaue-adria. iz

Internet |www.blaue-adria. Wz

Anzprechp. IFrau Fridhlich

Steuer-Mr. I‘I 2/345/67890

SteuerD I

Bankname |Bank fiir Sozialwirtschaft

Kanto [1234567550 BN |

Barkleitzahl  [100 200 20 BiC |

Kontainhaber I
Kalendername

In KarenpernaME geben Sie bitte eine Bezeichnung fiir den Kalender ein, dessen
Termine Sie berechnen mochten. Dies kann beispielsweise der Name eines Raumes,
eines Projektes oder auch eines zu vermietenden Gegenstandes sein. Die Bezeichnung
wird nur im Hauptmenii verwendet, wo sie ganz oben angezeigt wird.

Firmenstammdaten

Geben Sie auf der linken Seite der Maske in die Felder Namel bis KontomnnaBer die
Daten Threr Firma ein. Diese Daten werden auf Rechnungen und Stornos als Absender
gedruckt.

Firmenlogo

Sie konnen auf den Rechnungen und Stornos zu den Absenderdaten oben rechts auch
ein FirmENLOGO ausdrucken lassen.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]



Einstellungen
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Firmenlogo einfiigen
Doppelklicken Sie in das Bild. Es 6ftnet sich die Maske, in der Sie das Bild, das Thr
Firmenlogo enthilt, zuordnen konnen:

Microsoft Access i el 3
~ Neu erstellen Ic; \Bilder'iLogo.bmp|

. Abbrech
{+ pusDateierstellen  Durchsuchen... | [ Verkniipfen Ll

™ Als Symbal anzeigen

r—Ergebnis
Fiigt die Inhalte der Datei als Objekt in Ihr

P . Dokument ein. Sie kinnen dann das

E Anwendungsprogramm werwenden, in dem

das Objekt erstellt wurde, um es zu

Waihlen Sie die Option Aus Darer ERSTELLEN, und geben Sie dahinter den vollstdndigen
Pfad und Dateinamen Ihres Logos ein, oder benutzen Sie den Button DurcHSUCHEN, um
im Dateisystem nach der Datei zu suchen. Lassen Sie die Optionen VERKNUPFEN und
AtLs SymBoL DARSTELLEN unmarkiert. Mit Klick auf OK wird das Logo in die Termin-
abrechnung ibernommen.

Verwenden Sie als Bildformat fiir Ihr Firmenlogo eine nicht all' zu grofie
Bitmapdatei (.BMP). Andere Bildformate werden auf dem Rechnungs- und Storno-
formular moglicherweise nicht richtig angezeigt.

Firmenlogo entfernen
Klicken Sie einmal in das Bild, um es zu markieren. Driicken Sie die Taste Entr, und
das Logo wird aus der Terminabrechnung entfernt.

Achtung
Das Loschen des Firmenlogos erfolgt ohne Sicherheitsfrage!

Rechnungsnummer

Damit wihrend des Rechnungslaufes die Rechnungsnummern geméal Thren Vorstel-
lungen erzeugt werden, nehmen Sie die hier beschriebenen Einstellungen vor.

Geben Sie in Scuema RENRr. den Aufbau der von lhnen gewiinschten Rechnungs-
nummer ein. Die Rechnungsnummer kann beliebige Zeichen enthalten (Buchstaben,
Zahlen und Sonderzeichen).

Hinweis
Wenn Sie kein Schema fiir die Rechnungsnummer eingeben, wird automatisch das
Schema ,,[JIJT|##H###H# verwendet.

Die folgenden Zeichen dienen als Platzhalter und werden wéhrend des Rechnungs-
laufes durch aktuelle Werte ersetzt:

# (Raute)

Das Zeichen ,#*“ (Raute, DorpELkrEUZ) Wird wihrend des Rechnungslaufes durch die
aktuelle laufende Nummer ersetzt. Es werden so viele Ziffern auf der Rechnung ausge-
geben, wie Rauten zusammenhingend hintereinander angegeben werden. Gegebenen-
falls erfolgt ein Auffiillen mit fiihrenden Nullen.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Einstellungen
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Wenn die Zahlung der
laufenden Rechnungs-
nummer bei einer
bestimmten Zahl beginnen
oder fortgesetzt werden soll,
geben Sie die Zahl fiir das
entsprechende Rechnungs-
Jahr hier ein.

Achtung
Wenn Sie zu wenig Rauten angeben, werden bei zu langen Rechnungsnummern
fiihrende Ziffern weggelassen!

[J1, [3J], [JIIJ]

Diese Kombinationen von eckigen Klammern mit dem GroBbuchstaben ,,J* werden
wiéhrend des Rechnungslaufes durch das Rechnungsjahr ersetzt. Je nach Anzahl von
,»J wird die Jahreszahl (von rechts beginnend) einstellig, zweistellig oder vierstellig
ausgegeben. Die eckigen Klammern werden dabei entfernt, sodass nur die Ziffern
ausgegeben werden.

Sollten Sie mit der Terminabrechnung im Laufe des Jahres beginnen, konnen Sie eine
bereits vorhandene laufende Nummer der Rechnungsnummer im Programm hinter-
legen. Beim nédchsten Rechnungslauf wird dann automatisch mit der néchsten
Nummer fortgesetzt.

Die Maske zur Eingabe der letzten laufenden Nummer 6ffnen Sie durch Klick auf
den Button RECHNUNGSNUMMERN EINGEBEN.

Rechnungsnummern eingeben...

Bitte geben Sie in die Tabells das Jahr | RelNr
Jahr und die letzte Rechnungs-

nummer des jeweiligen Jahres ein. 2008 150
2009 129

Bei Rechnungsgenerienng wird 2010 137

automnatizch mit der nachsten

Mummer fortgesetzt und die letzte 2011 63

laufends Nummer in der T abelle * 0 0

vermerkt.

Fallz bei Rechnungsgenerierung

fur das betroffene Jahr kein Eintrag
vorhanden ist, wird die Zahlung der
laufenden Mummer mit 1 begonnen.

e

Geben Sie in die Tabelle bei Jaur das Jahr und bei RENR die letzte laufende Nummer
des jeweiligen Jahres ein.

Hinweis
Fiir den normalen Jahreswechsel miissen Sie hier keine Eingaben vornehmen. Fiir
jedes Rechnungsjahr wird die Zahlung der laufenden Nummer automatisch bei 1
begonnen.

Briefabsenderzeile

In BrieraBs.zeiLE geben Sie Thren Firmennamen und die Firmenanschrift in Kurzform
ein. Diese Zeile wird auf Rechnungen und Stornos iiber dem Rechnungsempfanger in
kleiner Schrift als Briefabsenderzeile gedruckt.

Rechnungsbemerkung 1 und 2

In Re-BemerkunG 1 und Re-BemerkunG 2 konnen Sie Bemerkungen eingeben, die nur
auf den Rechnungen ausgegeben werden. Die Bemerkung 1 wird unterhalb der
Empfingeradresse und die Bemerkung 2 unterhalb der Rechnungssumme gedruckt.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Hier konnten Sie zum Beispiel Hinweise zum Zahlungsziel und zur Félligkeit der
Rechnung eingeben.

Private Termine iibernehmen und berechnen

Wenn Sie diese Option aktivieren, werden auch die in Outlook als Privat gekennzeich-
neten Termine in die Terminabrechnung iibernommen und wie alle anderen Termine
auch berechnet.

Sperre fiir Vorjahre

Wenn Sie einige Zeit mit der Terminabrechnung arbeiten, wollen Sie moglicherweise
Verdnderungen an den Terminen und Rechnungen der Vorjahre verhindern. Wéhlen
Sie dazu bei KemNE TERMINE VOR DEM JAHR ... EINLESEN/ANDERN das Jahr aus, vor dem
keine Anderungen an Terminen und Rechnungen vorgenommen werden sollen.

Uber den Button EmNsTELLUNGEN: PREISE erreichen Sie die zweite Seite der Maske
EINSTELLUNGEN.

Einstellungen: Preise

Pfad Terminordner Preise Steuersatze

Termine - Postfach: lDutIook _I _] gilt ab Stundensatz
Termine - Unterordner 1: |Kalender 2 01.04.2008 30,0000 € b3l
Termine - Unterordner 2: |Tumhalle # 01.01.2008 22B900€
Termine - Unterordner 3: | j:t
MwSt-Satz: IW
interner Std.5 atz: Iw [Mettol) [l
¥ Outlook-Datenfeld "Reisekiometer” auswerten/berechnen
Wenwendung: IHechnung & Statiztik, ;I
Bezeichnung: |Heisekilometer

Kiirzel/Einheit: Ikm
Dezimalrennzeichen: ISystem = I
MNachkammaztelan: |2 = I

_] gilt ab Preis
% 01.01.2008 59500 £

Outlookpfad Terminordner

Hier stellen Sie ein, die Termine welchen Kalenders in Outlook Sie mit der Termin-
abrechnung berechnen méchten.

Die Terminabrechnung ist so konzipiert, dass Sie damit nur einen Kalender aus
Outlook verarbeiten konnen. Wollen Sie fiir mehrere Kalender Rechnungen erstellen,
finden Sie dazu im -2 Kapitel ,,Sonstiges* eine Anleitung.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Einstellungen

Hier legen Sie fest, die
Termine welchen Kalenders
berechnet werden sollen.

Der abzurechnende Kalender muss nicht zwingend in Ihrem Postfach angelegt sein. Es
ist auch moglich, den Ordner im Postfach eines anderen Benutzers einzurichten. Der
Ordner muss jedoch in der Ordnerliste in Threm Outlook sichtbar sein und Sie miissen
mindestens Leserechte auf diesen besitzen. Beim Einrichten des Ordners in Outlook
beachten Sie bitte, dass sich dieser maximal als dritter Unterordner in der Ordner-
hierarchie befindet.

In der Terminabrechnung hinterlegen Sie den Outlook-internen Pfad zum Kalender.
Geben Sie die Hierarchie-Ebenen des Ordners einzeln in die Datenfelder ein.

Pfad Terminordner

Termine - Pastfach: IDutlook _I

Termine - Unterordner 1: IKalender

Termine - Unterordner 2: |Turnhalle

Termiine - Unterardner 3: |

Bei Postrach geben Sie bitte die Bezeichnung des Postfachs ein, das den Ordner als
Unterordner enthilt. StandardméBig lautet es ,,Personliche Ordner. Wenn Ihr Outlook
an einen Server angebunden ist, konnte das Postfach auch ,,Postfach — Ihr Name*
lauten. Ist der Ordner im Postfach eines anderen Benutzers eingerichtet, konnte das
Postfach beispielsweise auch ,,Postfach — Nachname, Vorname* heiflen.

Bei UnterorpNEr 1 bis UNTERORDNER 3 geben Sie, ausgehend vom Postfach, den
jeweils ndchsten Unterordner bis einschlielich zum Kalender ein.

Wenn der vollstindige Pfad fiir den Kalender in Threm Outlook beispielsweise so
wire: ,,Postfach — Wawrczeck, Jens\Kalender\Raumverwaltung\Tagungsraum®, dann
miissten Ihre Eingaben so aussehen:

Termine - Postfach: Postfach - Wawrczeck, Jens

Termine - Unterordner 1: Kalender

Termine - Unterordner 2: Raumverwaltung

Termine - Unterordner 3: Tagungsraum
Achtung
Achten Sie bei der Eingabe von Postfach und Ordnernamen auf die korrekte
Schreibweise! Insbesondere auf GroB- und Kleinschreibung, sowie Leer- und
Sonderzeichen!

Wenn die Dateit MSCOMCTL.OCX auf Threm Rechner installiert ist, haben Sie die
Moglichkeit, tiber den Button [...] neben der Postfacheingabe den gewiinschten Ordner
aus einer Liste auszuwidhlen. Der Pfad wird dann automatisch in die Maske
EINSTELLUNGEN eingetragen.

Auf der nichsten Seite wird [hnen die Maske OrbnERAUSWAHL gezeigt, {iber die Sie
bequem die Outlookordner des Kalenders auswihlen konnen.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Ordner auswihlen

Bitte: wahlen Sie den Terminordner in der Liste aus:

l_ci' Outlook

=25 Qutlagk

----- & Gelischte Objskte
----- L=] Posteingang

----- L= Postauzgang

----- L= Gesendete Objekte
- F.alender

:ﬁ Arbeitzzeiten
:ﬁ “Weranstaltungen

Tl

3
----- 8 Kortakte

|»

Termine - Postfach: Outloak

F.alender

Termine - Unterardner 1:

Termine - Unterondner 2: Turnhalle

v @

Termine - Unterordner 3:

Preise/Mehrwertsteuer

Um die aus Outlook iibernommenen Termine IThren Kunden zu berechnen, miissen Sie
Preise hinterlegen. Wenn die Preise fiir alle (oder einen Teil der) Kunden gleich sind,
konnen Sie diese hier in den EINSTELLUNGEN eingeben.

Davon abweichende kundenspezifische Preise geben Sie nach dem Einlesen der
Kundendaten von Outlook in der KUNDENKARTET ein.

Um Thren Kunden die Mehrwertsteuer zu berechnen, miissen Sie diese ebenfalls hier
hinterlegen.

Nehmen Sie zuerst alle relevanten Steuersdtze in die Liste auf. Anschlieffend
stellen Sie auf der Maske bei MwST-Sarz den Steuersatz ein, der fiir alle (oder einen
Teil der) Kunden gilt.

Einen davon abweichenden kundenspezifischen Steuersatz wahlen Sie nach dem
Einlesen der Kundendaten aus Outlook in der KUNDENKARTEI aus.

Achtung
Auch wenn Sie keine Mehrwertsteuer berechnen wollen, miissen Sie einen Steuer-
satz mit null Prozent anlegen und diesen in der Maske bei MwSTt-Sarz einstellen!

Um die zentrale Preisliste bzw. die Liste der Steuersitze anzuzeigen, klicken Sie auf
einen der Button PREISE oder STEUERSATZE:

Preise | Steuersatze |
_] gilt ab Stundenszatz
» 01.04.2008 30,0000 €
# 01.01.2008 226300 €
MwSt-Satz: I 13.00 = I
interner Std.Satz: 15,0000 € [Nettal]

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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In dieser Maske geben Sie
einen neuen Preis ein.

Der neueste Preis wird in der Liste ganz oben angezeigt. Sie konnen beliebig viele
Preise eingeben. Theoretisch kdnnten Sie fiir jeden Tag einen anderen Preis festlegen.
Ein Preis wird solange ab dem ciit aAB-Datum berechnet, bis ein Preis mit einem
neueren Datum gilt. Die Preise werden Tag-genau berechnet. Bei Terminen, die iiber
mehrere Tage gehen und sich in dieser Zeit der Preis dndert, werden auf der Rechnung
die Zeitabschnitte je Preis ausgewiesen.

Sie konnen auch beliebig viele Steuersitze hinterlegen. In den meisten Fallen sind drei
ausreichend: einer mit null Prozent, der normale Steuersatz und der geminderte
Steuersatz.

Die Vorgehensweise fiir die Neueingabe und das Loschen von Preisen und Mehrwert-
steuersétzen ist identisch. Wahlen Sie zuvor iiber die Button PRreisE und STEUERSATZE
die richtige Liste aus.

Im Folgenden wird die Vorgehensweise anhand der Preisliste beschrieben.

Neuen Preis eingeben
Klicken Sie auf den Button Neuer Preis. Es 6ffnet sich die Maske zur Eingabe:

Meuer Preis

Gilt abx: I L_
Stundensatz: I

v/ g

Geben Sie bei Gir AB das Datum ein, ab dem der neue Preis gilt. Geben Sie bei
StunpEnsatz den Preis je Stunde ein.

Achtung
Geben Sie den Nettopreis ein (ohne Mehrwertsteuer)!

Sie konnen diesen mit einer Genauigkeit von bis zu 4 Stellen nach dem Komma
erfassen. Wenn Sie bisher einen Minutensatz berechnet haben, rechnen Sie diesen bitte
in einen Stundensatz um. Speichern Sie den Preis mit Klick auf den Haken.

Preis loschen

Klicken Sie in der Preisliste vor dem zu loschenden Preis auf den Button
Preis Loscuen. Wenn Sie die anschlieBende Sicherheitsfrage mit Ja beantworten, wird
der Preis aus der Liste entfernt.

Preis dindern

Die direkte Anderung eines Preises ist nicht mdglich. Statt dessen 18schen Sie
zunéchst den zu dndernden Preis und geben dann einen neuen Preis mit dem neuen
Betrag, aber dem selben GiLr aB-Datum ein.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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MwSt-Satz

Nachdem Sie die mdglichen Steuersitze in die obige Liste eingegeben haben, wéhlen
Sie hier jenen Steuersatz, der fiir alle (oder einen Teil der) Kunden gilt. Einen
kundenspezifischen Steuersatz wihlen Sie spiter in der KUNDENKARTE! aus.

Interner Stundensatz

Bei iNTERNER STD.SATZ kdnnen Sie einen Betrag eingeben, der Threm intern ermittelten
Aufwand je Stunde entspricht. Dieser interne Kostensatz wird bei Auswertungen zur
Erfolgsermittlung herangezogen.

Sie berechnen diesen Stundensatz, indem Sie zum Beispiel bei Vermietung eines
Raumes die gesamten Kosten, die fiir diesen Raum fiir einen bestimmten Zeitraum
anfallen, durch die maximal zur Vermietung moglichen Stunden desselben Zeitraums
teilen. Wihlen Sie den Zeitraum, der der Berechnung zu Grunde liegt, grofl genug,
damit moglichst alle Kosten beriicksichtigt werden, beispielsweise: ein Kalenderjahr.

Outlook-Datenfeld ,,Reisekilometer®

Die Terminabrechnung bietet Thnen die Mdoglichkeit, das Datenfeld REISEKILOMETER,
welches sich zu jedem Termin in Outlook ausfiillen lésst, in die Terminabrechnung zu
iibernehmen, statistisch auszuwerten und eventuell Ihren Kunden zu berechnen.

Um dieses Datenfeld ausfiillen zu kénnen, miissen Sie es in Outlook auf Threm
Terminformular erst sichtbar machen. Wie Sie dies tun, lesen Sie im > Kapitel
Sonstiges: ,,Reisekilometer — Formularanpassung in Outlook®.

¥ Outlook-Datenfeld "Reizekilometer auswerten/berechnen

Wenmendung: |F|ec:hnung & Statistik =1

Bezeichnung: IHeisekiIometer
Kiiizel/Einheit: fom
Dezimaltrennzeichen: Im
Machkommastellen: m

_] gilt ab Preis
¥ 01.01.2008 5,9500 £

Um die Auswertung und gegebenenfalls die Berechnung der Reisekilometer durch die
Terminabrechnung zu aktivieren, setzen Sie einen Haken vor OutLook-DATENFELD
»»REISEKILOMETER“ AUSWERTEN/BERECHNEN.

Achtung

Das Datenfeld ReisekiLomeTER zu Threm Termin in Outlook darf nur Ziffern, ein
Dezimaltrennzeichen und gegebenenfalls an erster Stelle ein Minuszeichen ent-
halten. In das Datenfeld eingegebener Text wird ignoriert.

Verwendung

Hier wiahlen Sie aus, ob Sie die von Outlook iibernommenen Reisekilometer nur
statistisch auswerten mochten, sie nachrichtlich auf der Rechnung ausdrucken wollen,
oder, ob sie mit einem bestimmten Preis auch in Rechnung gestellt werden sollen.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]

Hier legen Sie fest, ob und
wie Sie das Outlook-
Datenfeld Reisekilometer
auswerten wollen.



18

Einstellungen

Bezeichnung

Geben Sie hier die Bezeichnung fiir die Reisekilometer eingeben. Falls Sie in Outlook

iiber dieses Datenfeld etwas anderes als die Kilometer erfassen (beispiclsweise die

Stunden fiir einen Zuschlag), konnen Sie die Bezeichnung Ihrer Nutzung anpassen.
Die Bezeichnung wird auf Auswertungen und Rechnungen ausgedruckt. In den

Auswertungen dient sie als Spalteniiberschrift. Auf den Rechnungen wird sie unmit-

telbar vor dem erfassten Zahlenwert ausgedruckt.

Kiirzel/Einheit
Passend zur Bezeichnung geben Sie hier die Einheit der im Datenfeld REeisekiLoMETER
erfassten Daten ein.

Auch dieser Text wird in Auswertungen und Rechnungen ausgegeben. In beiden
Faillen steht er hinter dem Zahlenwert.

Dezimaltrennzeichen

Sofern Sie die Reisekilometer in Outlook mit Nachkommastellen erfassen, wihlen Sie
hier aus, welches Dezimaltrennzeichen Sie dort verwenden. Sie kénnen zwischen
Komma (,), Punkt (.), oder dem in Threm System eingestellten Dezimaltrennzeichen
wéhlen.

Nachkommastellen
Hier stellen Sie ein, wie viele Stellen nach dem Komma in die Terminabrechnung
ibernommen werden sollen. Wenn Sie Null auswéhlen, werden vorhandene Nach-
kommastellen ignoriert.

Preisliste Reisekilometer

Wenn Sie bei VerwenpunG der Reisekilometer ,,Rechnung & Statistik™ eingestellt
haben, miissen Sie hier den zu berechnenden Preis hinterlegen. Das Anlegen, Andern
und Entfernen erfolgt dabei in der gleichen Weise, wie weiter oben bei den Termin-
preisen beschrieben.

Achtung

Der hier zu hinterlegende Preis bezieht sich dabei auf eine bei Kurzer/EmHEIT
hinterlegte Einheit. Haben Sie dort beispielsweise ,.km* eingegeben, dann gilt der
hinterlegte Preis je Kilometer - bei Eingabe von ,,cm* gilt der Preis je Zentimeter.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Uber den Button EmsteLiuncen: Lavour erreichen Sie die dritte Seite der Maske
EINSTELLUNGEN.

Einstellungen: Layout
Schriftart: IAriaI - I Zeitformat fur Termindauer: |Std:Min | -
v Temin-Beginn und -Ende bei Monatswechsel/Gebihrenwechsel auf der Rechnung anpassen
I E [Sekunden] Druckpause bei Serenducken
=
I 3= I auf Listen jede zweite Zeile grau hinterlegen
I 2 - I Dezimalstellen das Stundenzatzes auf Rechhnungen und Starnos
Rechnungsformular: IHechnung 1 | Stornoformular: IStornobeIeg 1 | I
Uberschrift: IHechnung 5 | Uberschrift ISTDHND zu Rechnung il
[Hochformat] [Hochformat]
Fechnungsformular mit Rechnungzermpfanger und Abszender, Stornoformular mit Empfanger und Absender,
Fechnungznummer, -zeitraum und -datum. Fechnungzsnummer, -zeitraum und -datum.
Die Rechnungspositionen enthalken den Termin mit D aturmn und [Diie Starnopositionen enthalten den Termin mit D aturn und
Uhrzeit, die Gesamtdauer, die berechnete Dauer, den Betreff, Uhrzeit, die Gesamtdauer, die berechnete Dauer, den Betreff,
den Stundenzatz, den bisher berechneten Betrag, den den Stundensatz, den bisher berechneten Betrag, den
Mettobetrag je Termin und Monat. Mettobetrag je Termin und Monat.
Den Abschluzs bilden der Gezamt-Mettobetrag, die Den Abschluss bilden der Gesamt-Mettobetrag, die
Mehnwertzteuer und der Rechnungs-Bruttobetrag. Mehnwertsteuer und der Bruttobetrag.
*

Schriftart

Bei Scrrirart stellen Sie flir alle druckbaren Dokumente (Rechnungen, Stornos,
Listen und Auswertungen) die Schriftart ein. Es stehen Arial fiir eine serifenlose
Schrift und Times fiir eine Schrift mit Serifen zur Auswahl. Serifen sind die kleinen
,»Hakchen* und ,,Schndrkel” einer Schrift an den waagerechten und senkrechten
Enden der Buchstaben.

Zeitformat fiir Termindauer

Hier stellen Sie ein, wie die Termindauer auf Rechnungen und Stornos (und auf den
Masken im Programm) dargestellt werden soll. Es stehen Minuten, Dezimalstunden
und Std:Min zur Auswahl. In Auswertungen wird die Termindauer immer in Dezimal -
stunden angegeben.

Terminbeginn und -ende auf der Rechnung anpassen

Mit der Option TerRMIN-BEGINN UND -ENDE BEI MONATSWECHSEL/PREISWECHSEL AUF DER
RECHNUNG aNpasseN steuern Sie die Darstellung langer Termine auf der Rechnung.

Ist die Option nicht gewdhlt, werden lange Termine auf der Rechnung immer mit
ihrem tatsdchlichen Beginn und Ende ausgewiesen. Auch dann, wenn ein Termin iiber

einen Monatswechsel geht, oder sich wéihrend der Termindauer der Preis dndert.

Es folgt ein Beispiel, wie sich die Option auf die Termindarstellung auf der Rechnung
auswirkt.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Ohne Anpassung der
Termindarstellung wird bei
Monatswechsel und bei
Preisénderung nur jeweils
eine neue Rechnungszeile
ausgegeben.

Mit gewéhlter Anpassung
der Termindarstellung wird
bei Monatswechsel und
Preisénderung zu jeder
Rechnungszeile auch der
Terminbeginn und das
Terminende angepasst.
Intern bleibt es aber bei
einem durchgehenden
Termin.

Im folgenden Beispiel geht der Termin vom 25. Juli bis 24. August, wéhrend sich zum
15. August der Preis dndert:

Termin gel. Minuten/berechnet Betreff Std-Satz  bisher berechnet Netto

Juli

Fr 25.07.2008 08:00 - [] 43800 9.600 Konferenz-Marathon 19,6789 € 0,00 € 3.148,60 €
24.08.2008 18:00

000€  3.14B60¢€

August

Fr 25.07.2008 08:00 - ] 43.800 14.040 Konferenz-Marathon 22,9500 € 0,00 € 5.370,30 €
24.08.2008 18:00

Fr 25.07.2008 08:00 - [] 43.800 20.160 Konferenz-Marathon 19,6789 € 0,00 € 6.612,06 €

24.08.2008 18:00

000€ 11.982,36¢€

Summe: 15.130,96 €

Wenn die Option mit einem Haken versehen ist, werden Terminende und -beginn von
langen Terminen an der Monatsgrenze oder bei einer Preisdnderung auf der Rechnung
dem Monatswechsel bzw. dem Datum der Preisdnderung angepasst:

Termin gel. Minuten/berechnet Betreff Std-Satz  bisher berechnet Netto
Juli
Fr 25.07.2008 08:00 - ' ] 9800 9.600 Konferenz-Marathon 19,6789 € 0,00 € 3.148,60 €
01.08.2008 00:00
0,00 € 3.148,60 €
August
Fr 01.08.2008 00:00 - ] 20.160 20.160 Konferenz-Marathon 19,6789 € 0,00 € 6.612,06 €
15.08.2008 00:00
Fr 15.08.2008 00:00 - ] 14.040 14.040 Konferenz-Marathon 22,9500 € 0,00 € 5.370,30 €

24.08.2008 18:00

000€ 11.982,36¢€

Summe: 15.130,96 €

Die Option wird nur beim Rechnungslauf wirksam und betrifft nur die Darstellung auf
der Rechnung. Sie hat keinen Einfluss auf den tatsdchlichen Beginn und Ende eines
Termins. Diese bleiben so, wie sie von Outlook in die Terminabrechnung {iiber-
nommenen wurden.

Die Option muss vor dem Rechnungslauf eingestellt werden. Eine Anderung der
Option wirkt sich nicht auf bereits erstellte Rechnungen aus.

Druckpause bei Seriendrucken

In Druckrause BEl SERIENDRUCKEN konnen Sie eine Druckpause (Sekunden) einstellen.
Diese Pause wartet die Terminabrechnung nach dem Druck einer Rechnung, bis sie die
nichste Rechnung an den Drucker sendet.

Das kann dann hilfreich sein, wenn Ihre EDV beim Drucken einzelne Rechnungen
»verschluckt oder sich wegen der zu schnellen Druckfolge authéngt. Vom Autor
wurde dies bei dlteren Printservern beobachtet. Die Druckpause gibt dem System Zeit,
bereits anstehende Druckauftrige zu bearbeiten.

Wenn Ihr System auch ohne Pause korrekt druckt, konnen Sie dieses Feld leer
lassen oder 0 eintragen.

Auf Listen jede zweite Zeile grau hinterlegen

Um die Ubersichtlichkeit in Listen und Auswertungen zu erhohen, kénnen Sie jede
zweite Zeile grau hinterlegen lassen. Die Intensitdt des Grautons kann in neun Stufen
eingestellt werden. Durch die Wahl von 0 schalten Sie den grauen Hintergrund ab.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Dezimalstellen des Stundensatzes

Hier stellen Sie ein, mit wieviel Dezimalstellen der Stundensatz (Preis) auf den Rech-
nungen und Stornoformularen ausgewiesen werden soll. Bitte beachten Sie, das unab-
hianging von der hier gewéhlten Darstellung, die Terminabrechnung intern immer mit
den vier angegebenen Dezimalstellen rechnet. Sie sollten mindestens so viele Dezi-
malstellen ausweisen, wie ihr Preis ungleich von 0 hat. Ansonsten kann es zu schein-
baren ,,Rundungsdifferenzen‘ auf den Formularen kommen.

Rechnungsformular/Stornoformular

Die Terminabrechnung bietet Thnen die Moglichkeit, fiir die Rechnungen und die
Stornobelege jeweils ein Formular aus den hinterlegten Formularen auszuwéhlen. Fiir
beide Formulare kénnen Sie frei die Uberschrift eingeben, die dann auf der Rechnung
bzw. auf dem Stornobeleg gedruckt wird.

Nach Auswahl eines Formulares wird Ihnen darunter beschrieben, wie das
Formular aufgebaut ist, welche Daten es enthdlt und welche Besonderheiten zu
beachten sind.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Outlook

Die Adresskartei
in Outlook.

Outlook

Damit Thre Termine in der Terminabrechnung korrekt berechnet werden, gilt es beim
Anlegen und Verdndern von Terminen und Adressen in Outlook einige Besonderheiten
zu beachten. Diese werden Thnen in den néchsten Abschnitten erldutert.

Nicht erklért wird, wie Sie Adressen und Termine neu anlegen, bzw. verdndern. Es
wird vorausgesetzt, dass diese Kenntnisse vorhanden und Sie ansonsten im Umgang
mit Outlook vertraut sind.

Adressen
83| [ 9 = Gerda Lange - Kontakt = =&
Datel Kontakt Einflgen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools G Data = e
Mame,.. Frau Lange Gerda Frau Lange Gerda
Firma: Die Hoppels . V. Die Hoppels e, V.
Position: Germanenstr, 34
23543 Ingoldingen
Speichern unter: Lange, Gerda [Die Hoppels e, V) - '-.I
Internet - oo
[ E-mail... -
Anzeigen als: X
R 7 e e
Webseite: =
5 i)

IM-Adresse:

Telefonnummern -~

Geschaftlich.., =7
Privat... =7
Fax geschaftl.... =~

Mobiltelefon... w7

Adressen -

Geschaftlich... =

Digs ist die
Pastanschrift

Germanenstr, 34

23543 Ingoldingen LL‘D

Zuordnen

Kontakte...

Damit die Adressen Threr Kontakte in die Terminabrechnung {ibernommen werden,

geben Sie diese
dem Adressfeld.

als GescuArTLICHE Adressen ein. Sie finden diese Option links neben

Folgende Datenfelder eines Kontakts werden in die Terminabrechnung {iber-
nommen: ANREDE, VORNAME, NACHNAME, ORGanisaTioN (Firma), Strasse, PLZ, Orr,

Staar, 1. KATEGORIE.

ignoriert.

Die iibrigen Datenfelder werden von der Terminabrechnung

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Termine
=) &~ ¥ |5 Kinderturnen - Termin_km = B 2
Date| Termin_km Einflgen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools G Data [A] e
1 - - : o
A £ Ti
m x r'ﬁl Gl [Eremin B W Beschattigt - 0¥ Serientyp BE 5]
v | CJkm o H
Speichern Loschen In meinen s . & 15 Minuten - Zeitzonen @ Kategorisieren
& schlieBen Kalender kopieren @ ﬁTermlnplanung - < 4
Aktionen Anzeigen Optionen Kategarien Zoom
Betreff: Kinderturnen
Ort: =
Beginnt: Mo 23.04.2012 -~ |10:00 - |:| Ganztagiges Ereignis
Endet: Mo 23.04.2012 ~ |12:00 -
iy

Kontakte... Gerda Lange

In Ordner: E Turnhalle

Es ist egal, ob Sie Einzeltermine oder Terminserien anlegen.

Terminverkniipfung

Das Wichtigste bei der Anlage eines neuen Termins ist dessen Verkniipfung mit
einem Ihrer Kontakte! Nur so ist es der Terminabrechnung spéter moglich, diesen
Termin dem richtigen Kunden zu berechnen.

Verkniipfen Sie jeden Termin bzw. Terminserie nur mit einem Kontakt!

Hinweis

Wird in der Terminabrechnung bei der Dateniibernahme von Outlook ein Termin
mit fehlender Kontaktverkniipfung gefunden, wird die Dateniibernahme mit einer
Fehlermeldung abgebrochen.

Wenn Sie mit der Terminabrechnung neu beginnen und bereits Termine fiir die Ver-
gangenheit im Kalender vorhanden sind, miissen Sie nicht fiir alle diese Termine die
Verkniipfung nachholen. Nur fiir den Zeitraum, dessen Termine mit der Terminab-
rechnung berechnet werden sollen, miissen diese mit einem vorhandenen Kontakt
verknlipft sein.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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In dieser Maske wéhlen Sie
liber den passenden Ordner
(oben) den zu verknlipfen-
den Kontakt (unten) aus.

Die Kontaktverkniipfung.

So verkniipfen Sie einen Termin mit einem Kontakt in Outlook

Kontakte...
In Ordner: ﬁ Turnhalle

Klicken Sie in der Bearbeitungsmaske des Termins auf den Button KONTAKTE...

Kentakte wihlen ) x|

Suchen in:
g Junk-E-Mai 2|
Kalender
Bl %3] Kontakte
4| Kundenadressen

o | Motizen
L[5 Postausgang
1 R55-Feeds
w

|85] Vorgeschlagene Kontakte

Elemente:
O |@|Abge|eg‘t unter
%=| DieHoppels e V., Lange, Gerda

Firma

L

Pasition

Die Hoppels &, V.

[

Ubernehmen |

[ o ]

Abbrechen

Waihlen Sie unter Sucuen iN: den Ordner aus, in dem Ihre Kontakte gespeichert sind,
und markieren Sie im Bereich ELementE: den Kontakt, der mit dem Termin verkniipft
werden soll. Bestitigen Sie Thre Auswahl mit Klick auf OK.

Kontakte... Gerda Lange ‘

In Ordner: ﬁ Turnhalle

Anschlieend wird der Name des verkniipften Kontakts im Datenfeld neben dem
Button KoNtakTE... (unterstrichen) angezeigt.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Termindnderungen
Es wird sehr wahrscheinlich sein, dass Sie bereits eingetragene Termine dndern oder
entfernen miissen.

Einzeltermine, die nicht auf einer Terminserie beruhen, kénnen Sie in allen
Outlookversionen problemlos #ndern oder 16schen. Insbesondere das Andern von
Terminbeginn oder -ende in der Tagesansicht, indem diese mit der Maus verschoben
werden, ist ohne Probleme moglich.

Bei der Anderung von einzelnen Terminen, die auf einer Terminserie beruhen, gilt
es zwischen Outlook '97 und den Folgeversionen Unterschiede zu beachten. Grund
hierfiir sind die unterschiedlichen Methoden, wie die Termine mit den Kontakten
verkniipft sind.

Anderung einzelner Termine aus Terminserien in Outlook 2000 und Folgende
Ab Outlook 2000 koénnen Sie analog zu Einzelterminen auch die Termine einer
Terminserie in der Tagesansicht durch Ziehen mit der Maustaste dndern, ohne dass es
zu Problemen in der Terminabrechnung kommt.

Das Loschen einzelner Termine einer Terminserie ist ebenfalls problemlos
moglich.

Anderung einzelner Termine aus Terminserien in Outlook '97

Achtung

Wenn Sie in Outlook '97 einzelne Termine einer Terminserie auf die oben be-
schriebene Weise dndern, konnen alle zur Terminserie gehdrende Termine von der
Terminabrechnung nicht mehr verarbeitet werden!

Der Grund dafiir ist, dass Outlook Anderungen an den internen Verkniipfungen
vornimmt, wodurch der mit der Terminserie verkniipfte Kontakt von der Termin-
abrechnung nicht mehr gefunden wird.

Sie vermeiden diesen Fehler, indem Sie den jeweils zu dndernden Termin der
Terminserie l6schen (nicht die gesamte Serie), und an dessen Stelle einen neuen
Einzeltermin anlegen (Verkniipfung mit dem Kontakt nicht vergessen!).

Wenn Sie das Datenfeld ReisExkiLoMETER nutzen, beachten Sie bitte folgenden Hinweis:

Achtung

Das Datenfeld ReisekitoMETER zu Threm Termin in Outlook darf nur Ziffern, ein
Dezimaltrennzeichen und gegebenenfalls an erster Stelle ein Minuszeichen ent-
halten. In das Datenfeld eingegebener Text wird ignoriert.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Termine und Adressen von Outlook iibernehmen

Nachdem Sie Thre Kundenadressen und Termine in Outlook eingetragen und ggf.
aktualisiert haben, miissen Sie diese fiir die Berechnung in die Datenbank der Termin-
abrechnung tibernehmen. Das geschieht in der Terminabrechnung iiber den Programm-
punkt OutLook UBERNEHMEN. Sie sollten diese Dateniibernahme immer vor einem
Rechnungslauf durchfiihren. So stellen Sie sicher, dass die Daten in der Terminabrech-
nung auf dem aktuellen Stand sind.

Termine/Adressen von Outlook dbernehmen

wore [01.04. hiz [30.04.  Jahn |2D‘I2;|

? Ordrer in Dutlook suchen

? Teminedadressen aktualisieren

7 Termine priifen L.owon L
? Kalenderiibersichten L.owono L
7 gelazchte Termine bearbeiten L.owon L

-] &

Es werden alle Termine fiir den ausgewéhlten Zeitraum (mit den dazu gehdrenden
Kundenadressen) in die Terminabrechnung kopiert. Thre Daten in Outlook bleiben
dabei unverindert!

Sie starten die Ubernahme der Termine und Adressen durch Klick auf den Haken-
Button. Der Verlauf der Dateniibernahme wird Ihnen auf der Maske kontinuierlich
angezeigt. Sollte die Ubernahme ungewdhnlich lange dauern, oder die Anzeige sich
lange Zeit nicht verindern, versuchen Sie die Dateniibernahme durch Klick auf Stop
abzubrechen.

Tritt wéihrend der Dateniibernahme ein Problem auf, wird der Vorgang vom
Programm abgebrochen und auf der Maske die Fehlerursache angezeigt. Mit Klick auf
den Button [F] konnen Sie sich hierzu noch eine erginzende Meldung vom System
anzeigen lassen.

War die Dateniibernahme erfolgreich, werden Sie mit einer Meldung dariiber
informiert, und auf der Maske wird eine Zusammenfassung mit der Anzahl der gefun-
denen Termine angezeigt. Die Dateniibernahme ist damit beendet.

Durch Klick auf den Button Memo erhalten Sie eine Auflistung dariiber, wann in der
Vergangenheit Dateniibernahmen durchgefiihrt wurden und wie diese verlaufen sind.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Kundenkartei

Die Kundenkartei mit den
Stammdaten der Kunden
und den Termin-,
Rechnungs- und Preislisten.

Kundenkartei

In der Kundenkartei finden Sie die von Outlook tibernommenen Kundendaten mit
deren Adressen, Terminen, Rechnungen und individuellen Preisen.

Kunden
Suche IDiE Hoppels e. V. J Strafe IGermanenstr. 34 Telefon 1 I
PLZ EZ Telefon2 |
MName 1 IDie Hoppels e. W ._’.I Ort IIngoIdingen Fax I
Mame 2 IFrau Gerda Lange Land I ebdail I
MName 3 I ¥ individuelle Preise
¥ individuelle Mehrwertsteusr
Termine Rechnungsn ‘ Preize I 2008 vI MuwSt-Satz I 7,00 'I
Start Ende Std:Min gel.gea. Betreff km Metto Re-Datum Re-Nummer =
I;J] 14.00.2008 10:00  14.01.2008 12:00 0200 O O Kinderturen 0.00 25.24€ 04032008 i 0015/200
._'] 17.001.2008 10:00  17.01.2008 12:00 pzo0 O O Kinderturen 0.00 25.24€ 04032008 “w 0015/200
I.;J-I 21.01.2008 10:00  21.01.2008 12:00 pzo0 O O Kinderturen 0,00 2524E€ 04032008 ‘A 0015/200
._'] 24.01.2008 10:00 24.01.2008 12:00 200 O O Kindertumen 0.00 25.24€ 04032008 ‘A 0015/200
I;J] 28.01.2008 10:00 28.01.2008 12:00 0z00 O O Kindertumen 0.00 2524€ 04032008 ‘i 0015/200
._'] 31.01.2008 10:00 31.01.2008 12:00 0200 O O Kindertumen 0.00 2524€ 04032008 W 0015/200
.;’-I 04.02.2008 10:00 04.02.2008 12:00 0200 O O Kindertumen 0.00 25.24€ 04032008 ‘v 0018/200
._'] 07.02.2008 10:00 07.02.2008 12:00 o200 O O Kindertumen 0.00 2524€ 04032008 ‘A 0018/200
I;J.I 11.02.2008 10:00  11.02.2008 12:00 oz00 O O Kindertumen 0.00 25.24€ 04032008 “w 0018/200
._'] 14.02.2008 10:00  14.02.2008 12:00 0zo0 O O  Kinderturen 0.00 25.24€ 04032008 W 00187200
4 »
[ Kalenderiibersicht [rur akt. Terming]
I ageloschte Termine
Datensatz: 4 4 3vonl8 |+ M { Suchen

Stammdaten

Im oberen Bereich der Maske werden die Kundenstammdaten angezeigt. Alle Daten
konnen beliebig verandert werden.

Hinweis

Datenfelder, die rot hinterlegt sind, werden bei jeder Dateniibernahme mit den
aktuellen Werten von Outlook iiberschrieben. Um hier dauerhafte Anderungen
vorzunehmen, geben Sie diese in der Kundenkartei in Outlook ein.

Achtung

Anderungen an dieser Stelle wirken sich auch auf bereits erstellte Rechnungen und
Stornos aus, da die Adressdaten fiir diese Formulare stets aktuell aus der Kunden-
kartei abgefragt werden.

Unterhalb der Stammdaten werden die zum Kunden gehorenden Termine, Rechnungen
und individuellen Preise aufgelistet. Um die jeweilige Liste anzuzeigen, klicken Sie
jeweils auf den Button TerMINLISTE, RECHNUNGEN oder PRrEISE.

Die Listen beschridnken sich immer auf jenes Jahr, das in der Maskenmitte mit der
gelb hinterlegten Jahreszahl eingestellt ist.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Termine
Um die Termine eines Kunden anzuzeigen, klicken Sie auf den Button TERMINLISTE.

Hinweis

Es werden nur jene Termine aufgelistet, die in der gelb hinterlegten Jahresauswahl
liegen. Zudem werden die Termine nur fiir den Zeitraum angezeigt, fiir den sie von
Outlook iibernommen wurden (siche = Kapitel ,,Termine und Adressen von
Outlook iibernehmen*).

Zu jedem Termin werden angezeigt:

Start Der Beginn des Termins mit Datum und Uhrzeit.

Ende Das Ende des Termins mit Datum und Uhrzeit.

Minuten / Std. / | Die Dauer des Termins.

Std:Min

gel. Der Status ,,geloscht®.
Dieser Status wird gesetzt, wenn der Termin in Outlook geldscht,
oder der Beginn des Termins in Outlook verdndert wurde.

ged. Der Status ,,geéindert*.
Dieser Status wird gesetzt, wenn der Termin seit der letzten
Berechnung geéndert oder geloscht wurde und eine Korrektur des
bisher berechneten Betrages noch aussteht.

Betreff Die Terminbezeichnung.

km Falls in Outlook das Datenfeld RrisekiLomeTER Werte enthélt und in

(bzw. Ihr Kiirzel | den EnsTELLUNGEN die Option zur Auswertung dieser Daten akti-

bei Reisekilo- | viert wurde, werden die erfassten Werte hier angezeigt.

meter)

Netto Der Gesamtbetrag, der fiir diesen Termin bisher berechnet wurde.
Es werden alle Rechnungen und Stornos beriicksichtigt.

Re-Datum, Das Rechnungsdatum und die Rechnungsnummer der jiingsten

Re-Nummer Rechnung, auf der dieser Termin berechnet wurde.

StandardméBig werden in der Terminliste die giiltigen Termine aufgelistet. Wenn Sie
die Option GeLoscHTE TERMINE aktivieren, werden Thnen die Termine angezeigt, die in
Outlook geldscht wurden und fiir die die Korrekturrechnungen bereits erstellt wurden
(bzw. keine Korrekturrechnungen notwendig waren).

Mit der Option KaLenperUBERSICHT werden [hnen die giiltigen Termine in einer verein-
fachten Kalenderdarstellung angezeigt.

Mit Klick auf den Button Memo kdnnen Sie sich eine Druckvorschau der Terminlisten
(gliltige und geldschte Termine) inklusive Kalenderiibersicht anzeigen lassen.

Hinweis

Die durch Klick auf den Button Memo gedffnete Druckvorschau éndert sich mit der
Auswahl der angezeigten Liste. Es werden lhnen entweder die Termine, die
Rechnungen oder die individuellen Preise zum Drucken aufgelistet.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Kundenkartei

Die Kundenkartei mit der
Rechnungsliste des
ausgewahlten Kunden.

Rechnungen

Um die Liste der fiir den Kunden erstellten Rechnungen anzuzeigen, klicken Sie auf
den Button RECHNUNGEN.

Kunden
Suche IDie Hoppels e. V. J Strabe IGermanenstr. 34 Telefon 1 I
PLZ |23543 Telefon 2 |
Narne 1 IDie Hoppels & 4. ._’.I Ort IIngoIdingen Fax I
Name 2 IFrau Gerda Lange Land I ebdail I
Mame 3 I ¥ individuelle Preise
¥ individuelle Mehrwertsteuer
Termine Rechnungen ‘ Freise | I 2008 'I MwSt-Satz | 7.00 'I
D atum R e-Nummer von biz Jahr Metto MwSEE MwSt Brutto gedruckt Stommo |~
B L3 3012008 v 001242008 1 1 2008 204128 159,00 38.70€ 242.90€ 302008 JA
FF ] _.}v 04.03.2008 W 0015/2008 1 1 2008 151.44 € 7.00 10.60€ 162,04 € 04.03. 2008
49 |2 04.03.2008 W 0018/2008 2 2 2008 20.92€ 7.00 14.13€ 216,05€ 04.03.2008
9 |2 07.04.2008 w 0041/2008 3 3 2008 126.20€ 7.00 8.838 135,038 07.04.2008
9 |2 15.05.2008 \w D054/2008 4 4 2008 240,00 £ 7.00 1E.80£ 256,80 £ 15.05.2008
8 |4 03.06.2008 “w 0D063/2008 5 &5 2008 180.00£ 7.00 12.60£ 192,60& 03.06.2008
8 & 14.07.2008 W 0073/2008 E B 2008 270,00 £ 7.00 18.90£ 288.90£ 14.07.2008
FE ] _l 0E.08. 2008 Ww 0091/2008 7T 2008 120,00€ .00 8.40€ 128.40€ 06,08, 2008
i 3 02.09.2008 v/ 0098/2008 7T 2008 7.00€ .00 5,256 80.25€ 02.09.2008
i 3 01102008 v 0108/2008 3 19 2008 180,00 € .00 1260€ 192 60€ 01.10.2008
EF ] _}v 03.11.2008 W 012042008 10 10 2008 210,00€ 7.00 14.70€ 224 70€ 03.11.2008 -
I™ | Kalenderiibersicht [hur akt. Temine]
I~ | aeldschte Termine |
Datensatz: 4 4 3vonl8 |+ M { Suchen
Hinweis
Es werden nur jene Rechnungen aufgelistet, die fiir die gelb hinterlegte Jahresaus-
wahl erstellt wurden.

Zu jeder Rechnung werden angezeigt:

Datum Das Rechnungsdatum.

Re-Nummer Die Rechnungsnummer.

von bis Jahr Der Abrechnungszeitraum (von Monat bis Monat).

Netto Der Gesamtbetrag der Rechnung ohne Mehrwertsteuer.

MwSt% Der Prozentsatz der Mehrwertsteuer.

MwSt Die vom Nettobetrag ermittelte Mehrwertsteuer.

Brutto Der Rechnungs-Gesamtbetrag inklusive Mehrwertsteuer.

gedruckt Sofern bereits geschehen, steht hier das Datum, an dem das
Rechnungsoriginal zum ersten mal gedruckt wurde.

Storno Wenn die Rechnung storniert wurde, steht hier ein ,,JA*.

Sie konnen sich zu jeder Rechnung die Rechnungsdetails (in der Maske RecHNUNGSs-
BUCH) oder eine Rechnungskopie (in der Druckvorschau) anzeigen lassen.

Klicken Sie dazu auf das entsprechende Symbol der jeweiligen Rechnungszeile.
Klicken Sie auf das Symbol RecunungsBucH, wird Thnen die ausgewéhlte Rechnung
mit den einzelnen Rechnungspositionen in der Maske RECHNUNGSBUCH angezeigt.
Klicken Sie auf das Symbol Druckvorschau, so wird Thnen die Rechnungskopie in der
Druckvorschau angezeigt.
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Mit Klick auf den Button Memo konnen Sie sich eine Druckvorschau der Rechnungs-
liste anzeigen lassen.

Hinweis

Die durch Klick auf den Button Memo gedffnete Druckvorschau édndert sich mit der
Auswahl der angezeigten Liste. Es werden lhnen entweder die Termine, die
Rechnungen oder die individuellen Preise zum Drucken aufgelistet.

Individuelle Preise

Sie konnen fiir jeden Kunden individuell die Terminpreise festlegen.
Um die Preisliste anzuzeigen, klicken Sie auf den Button Preisk.

Kunden

Suche IDie Hoppels e. V. | State Telefon 1

IGermanenstr. 34

FLE IW Telefon 2 :
Mame 1 [Die Hoppels & V. o] o [Ingaldingen Fax |
Narne 2 IFrau Gerda Lange Land I ehdai I
Marne 3 I ¥ individuelle Preise
¥ individuelle Mehrwertsteusr
T ermine Rechrungen ‘ Preise | lm MuwSt-Satz lw
_] gilt ab Stundensatz
» 01.04.2008 15,0000 €
» 01.01.2008 12E200€

[ Kalenderibersicht [ akt. Termine]
I gelischte Temmine |

Datensatz: 4 4 3vonl18 | » M Suchen

Damit die individuellen Preise des ausgewéhlten Kunden beim Rechnungslauf beriick-
sichtigt werden, aktivieren Sie diese, indem Sie vor die Option INDIVIDUELLE PREISE
einen Haken setzen.

Hinweis
Solange diese Option keinen Haken hat, werden die Preise von der Maske
EINSTELLUNGEN berechnet.

Die Neuanlage, die Anderung und das Loschen von Preisen erfolgen analog der
Beschreibung zur Preisliste in den EINSTELLUNGEN.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Kundenkartei

Individuelle Mehrwertsteuer

Sie konnen bei jedem Kunden eine andere Mehrwertsteuer auf den Rechnungen
ausweisen.

Um fiir den ausgewihlten Kunden eine spezielle Mehrwertsteuer zu berechnen,
setzen Sie vor die Option INDIVIDUELLE MEHRWERTSTEUER einen Haken und wéhlen bei
MwST-Sarz den entsprechenden Prozentsatz aus. Sie konnen hier nur Prozentsitze
auswihlen, die Sie zuvor in der Maske EINSTELLUNGEN in die Liste der Steuersitze
aufgenommen haben.

Hinweis

Solange die Option INDIVIDUELLE MEHRWERTSTEUER keinen Haken hat, wird jene
Mehrwertsteuer berechnet, die auf der Maske ENsTELLUNGEN unterhalb der Liste mit
den Steuersitzen eingestellt ist.
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Rechnungserstellung

Vorbereitungen

Priifen Sie vor dem Rechnungslauf, ob noch Anderungen an Thren Daten vorzunehmen
sind. Hier ein paar Tipps:

In Outlook:
« Termindnderungen, Ferienzeiten, Feiertage?
« Adressidnderungen?

In der Terminabrechnung:
«  Rechnungsnummer?
«  Preisdnderung allgemein?
«  Kundenspezifische Preise/Mehrwertsteuer?

Achtung
Damit Thre Abrechnung auf aktuellen Daten beruht, fiihren Sie vor dem Rech-
nungslauf eine Dateniibernahme von Outlook durch.

Rechnungslauf

Offnen Sie die Maske der Parameter fiir den Rechnungslauf durch Klick auf den
Button RECHNUNGEN ERSTELLEN.

Parameter fir den Rechnungslauf

1. Rechnungslaufart INormaIerHechnungslauf ;I
¥ Testlauf
2. Zeitraum YOI I 1-] bis:l | Jahr:l 202 =
Fechnungsdatum: Iw
3. Kunden & odle /oo I |
4. Kopieanzahl Rechnungzoniginal + |1_ K.opie(n] il

K.opien diucken: ¢ zum Rechnungzoriginal

¢+ erst am Ende [gesammelt]

s

5. Los geht's._.

Auf der Maske PARAMETER FUR DEN RECHNUNGSLAUF legen Sie in den Schritten 1 bis 4 die
Bedingungen fiir den Rechnungslauf fest. Diese werden im Folgenden erléutert.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]

2]

In dieser Maske legen Sie
die Parameter fiir den
Rechnungslauf fest.



34

Rechnungserstellung

1. Art des Rechnungslaufs / Testlauf
Wihlen Sie hier die Art des Rechnungslaufs aus. Es stehen vier Arten zur Auswahl:

s, Normaler Rechnungslauf* Dies ist die Standardeinstellung. In dieser
Einstellung werden die Rechnungsdaten vom Programm erstellt, gespeichert
und anschlieBend die Rechnungen an den Drucker gesendet.

« ,,Rechnung nur generieren und speichern’ In dieser Einstellung werden die
Rechnungsdaten vom Programm erstellt und gespeichert, aber die
Rechnungen nicht ausgedruckt. Wihlen Sie diese Einstellung, wenn Sie den
Rechnungsdruck zu einem spédteren Zeitpunkt starten mochten. Beispiels-
weise, weil Sie erst noch Einstellungen an IThrem Drucker vornehmen wollen.
Rechnungen, die noch nicht gedruckt wurden, sind im Programm als
ungedruckt gekennzeichnet und konnen in der Maske RecrNnunGsBucH oder in
einem erneuten Rechnungslauf mit der anschlieBend erlduterten Einstellung
ausgedruckt werden.

« , Einen Re-Lauf nochmal drucken® Mit dieser FEinstellung haben Sie die
Moglichkeit, die Rechnungen eines bestimmten Rechnungslaufs aus der
Vergangenheit noch einmal zu drucken. Wie dies geht, lesen Sie im ndchsten
- Kapitel ,,Rechnungslauf nochmal drucken®.

« ,,Generalriickrechnung!“ Diese Einstellung sollten Sie nur wihlen, wenn Sie
riickwirkend fiir bereits berechnete Termine die Preise dndern und diese
Anderung berechnen méchten. Wie Sie dies tun, kénnen Sie im = Kapitel
»Sonstiges® nachlesen.

Eine weitere Einstellung, die Sie hier vornehmen konnen, ist die Wahl eines TESTLAUFs.
Wenn Sie diese Option mit einem Haken versehen, werden Thnen nach dem Start des
Rechnungslaufes zundchst die Abrechnungsergebnisse als Bericht angezeigt. Sie
haben dann die Moglichkeit, sich diesen Bericht anzusehen/auszudrucken und auf
Richtigkeit und Vollstandigkeit Threr Abrechnung zu tberpriifen. Sollten Sie dabei
Fehler entdecken, konnen Sie den Rechnungslauf an dieser Stelle abbrechen und ggf.
noch Korrekturen vornehmen.

Achtung
Wenn die Option TestLAUF keinen Haken hat, werden die Rechnungen sofort nach
Start des Rechnungslaufs erstellt.

2. Abrechnungszeitraum / Rechnungsdatum

Hier wéhlen Sie den Zeitabschnitt, der berechnet werden soll. StandardméBig wird
Ihnen hier der Zeitraum von Januar bis zum vorherigen Monat des aktuellen Jahres
angeboten. Sie kdnnen diese Einstellung so belassen. Damit stellen Sie sicher, dass
Terminidnderungen in den Vormonaten beriicksichtigt werden.

Als Recunungspatum wird Thnen das aktuelle Datum vorgeschlagen. Bei Bedarf kon-
nen Sie das Datum dndern.

3. Kundenauswahl

Es werden Thnen standardméfig ALLe Kunden angeboten. Sie kdnnen hier den Rech-
nungslauf auch auf einen Kunden einschrinken. Wihlen Sie hierzu den Kunden im
Listenfeld hinter der Option Nur aus.
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4. Anzahl der Kopien und Zeitpunkt ihres Ausdrucks

Fiir jede Rechnung werden Ihnen ein Original und so viele Kopien gedruckt, wie Sie
hier einstellen. Zudem konnen Sie festlegen, wann die Kopien gedruckt werden sollen.
Entweder unmittelbar nach jedem Rechnungsoriginal (z. B. wenn Sie das Original mit
der Kopie versenden wollen) oder erst nachdem alle Originale gedruckt wurden (um
z. B. die Rechnungskopien in Thren Unterlagen abzuheften).

5. START

Mit Klick auf den hier freigegeben Button starten Sie den Rechnungslauf. Wihrend
des Rechnungslaufs werden Sie durch eine Verlaufsanzeige tiber den Fortschritt der
Berechnungen informiert.

Je nach Art des gewédhlten Rechnungslaufs im 1. Schritt werden entweder weitere
Informationen abgefragt (bei ,,Einen Re-Lauf nochmal drucken®), die Berechnungs-
ergebnisse zur Kontrolle angezeigt (mit gewdhltem ,,Testlauf™), oder die Rechnungen
sofort ausgedruckt.

Rechnungslauf nochmal drucken

Sie haben die Mdglichkeit, die Rechnungen eines bestimmten Rechnungslaufes noch
einmal zu drucken. Beispielsweise, wenn Sie die Rechnungen zuvor iiber den Para-
meter ,,Rechnungen nur generieren und speichern® erstellt haben, oder wenn es
wihrend des Druckens zu Problemen kam.

Um den Druck zu wiederholen, 6ffnen Sie die Maske RECHNUNGEN ERSTELLEN und
wihlen Sie als RECHNUNGSLAUFART ,,Einen Re-Lauf nochmal drucken®.

Stellen Sie bei Korieanzanr die Anzahl der gewlinschten Kopien und den Zeitpunkt
ihres Ausdrucks ein. Unabhingig von den Einstellungen zu den Rechnungskopien
wird ein Rechnungsoriginal gedruckt.

Wenn Sie unter Los Genr’s auf den Drucker-Button klicken, werden Sie aufge-
fordert, den REcHNUNGSLAUF auszuwahlen.

Rechnungslauf drucken...
Rechnungslauf: |D4_D?.201‘I 15:08:48 hd I

= nur die noch nicht gedruckten Rechnungen

¢~ alle Rechnungen des Rechhnungslaufes

Anzahl und Reihenfolge won Oniginal und Kopien,
wie auf der Maske "Parameter fir den
Fechnungslauf" angegeben.

V| @

Waihlen Sie hier auch aus, ob alle Rechnungen des Rechnungslaufes gedruckt werden
sollen, oder nur die Rechnungen, deren Druckstatus auf ungedruckt steht.

StandardméBig wird Ihnen die Option angeboten, nur die noch nicht gedruckten Rech-
nungen auszudrucken. Da auch iiber die Maske Rechnungsbuch Rechnungsoriginale
gedruckt werden konnen, verhindern Sie damit einen doppelten Ausdruck.

Mit Klick auf den Haken-Button starten Sie den Druckvorgang.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Rechnungsbuch

Es gibt in der Terminabrechnung zwei Moglichkeiten, sich die Rechnungen anzeigen
zu lassen. Eine Mdglichkeit haben Sie auf der Maske Kunpenkarter kennen gelernt.
Sofern Sie wissen, zu welchem Kunden die Rechnung gehdrt, konnen Sie von dort
ausgehend die Rechnungsdaten einsehen.

Die andere Mdglichkeit besteht darin, sich die Rechnungsdaten auf der Maske
REcHNUNGSBUCH anzeigen zu lassen.

Rechnungsbuch
D atum:
N Rechnung D atum 31.01.2008
Frau Gerda Lange Humrmer: Vw 0012/2008
Zeitraum: 1 -1 /2008

Gemanenstr. 34

23543 Ingoldingen geduckt: 31.01.2008
Monat Start Ende Std:Min/berech Betreff gel. Std-5atz bisher berech Metto =
I_] 1 03.01.2008 10:00 03.01.2008 1200 0200 0200 Kindertumen LT 11.3400€ 0.00£ Z2ERE
I_] 1 0701.2008 10:00 0701.2008 12:00 0200 0200 Kindertumen LT 11.3400€ 0.00£ Z2ERE

D
I_] 1 1001.2008 10:00 10.01.2008 12:00 0200 0200 Kindertumen LT 11.3400€ 0.00£ Z2ERE
I_] 1 1401.2008 10:00 14.01.2008 1200 0200 0200 Kindertumen LT 11.3400€ 0.00£ Z2REE
]
I_] 1 17.01.2008 10:00 17.01.2008 12200 0200 0200 Kindertumen LT 11.3400€ 0.00€ Z2B8E
1 21.01.2008 10:00  21.01.2008 12:00 0200 0200 Kindertumen LT 113400 € 0.00€ Z2B3E

- 1 2401.2008 10:00 24.01.2008 1200 0200 0200 Kindertumen LT 11.3400€ 0.00€ 22B3E &
Diese Rechnung wurde stomiert am: 19022008 14:53:07 Metto 20412€
Es wurden die Rechnung storniert und die + 19,00 %MwSt 3/7EE
Termine zur Meuberechnung markiert. @ | Rechnungsbetrag 242 90 £
Anderung der Mehrwertsteusr und Teminkarrekturen.

) LS |
Datensatz: 4 4 390vond400  » M { Suchen

Auf der Maske RecununasBucH werden Thnen zu jeder Rechnung die einzelnen Rech-
nungspositionen und weitere Details angezeigt. Wenn eine Rechnung noch nicht
gedruckt oder bereits storniert wurde, wird dies optisch hervorgehoben.

Diese Maske ist der Ausgangspunkt, wenn Sie von einer Rechnung eine Kopie
oder ein weiteres Original drucken wollen, wenn Sie eine Rechnung suchen, oder eine
Rechnung stornieren wollen.

Beim Offnen der Maske wird Ihnen zunichst die letzte erstellte Rechnung angezeigt.

Um eine andere Rechnung zu suchen und anzuzeigen, klicken Sie neben dem
Schriftzug ,,Rechnung* auf den griin umrandeten Prer. Daraufhin wird eine Liste aller
Rechnungen angezeigt.

Re Jahr Re Metto | MwSt Satz| B MSt

v 77 3 01 Z 1 12000€ 19,00 £ - ] Ja

PH-08/00076 29.05.2008 | 01.02.2008  29.022008 (2008 | B0.00€ 19.00 15.20€ 208 Ja Mein  Mein
Pr-08/00002 01.022008 01.01.2008 31.01.2008 2008  80.00€ 19,00 15.20€ 95.20€ Ja Mein  Mein
Pr-08/00001 01.02.2008 M.01.2008 31.01.2008 2008  80.00€ 19.00 15.20€ 95.20€ Ja Ja Mein

Diese Liste ist fallend nach Rechnungsnummer und -datum sortiert. Wenn Sie die
gesuchte Rechnung in der Liste gefunden haben, klicken Sie die betreffende Zeile an,
damit [hnen die Details angezeigt werden.

Alternativ kdnnen Sie auch mit den Pfeilen am unteren Rand der Maske von
Rechnung zu Rechnung gehen.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]

Die Maske Rechnungsbuch
mit den Details einer
Rechnung.

L

Die Liste der vorhandenen
Rechnungen.

Datensatz: M lvonid  » M
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Rechnungsbuch

O

Jede Druckvorschau/
Seitenansicht kénnen Sie
liber dieses Kontextmendi

auch ausdrucken.

Rechnungskopie drucken

Klicken Sie auf den Button RecmnungsvorscHau. Thnen wird dann die ausgewihlte
Rechnung in einer Druckvorschau angezeigt. Klicken Sie in die Druckvorschau mit
der rechten Maustaste.

i@ GBerichtsansicht

&, Seitenansicht
Zoom: | 100%: -
Eine Seite

Seite einrichten...

Cll
ﬂ Mehrere Seiten F
W
b

Drucken...

= SchlieBen

Daraufthin wird Thnen ein kleines Menii angezeigt. Uber den Meniipunkt DRUCKEN
koénnen Sie die Rechnung an den Drucker senden.

Rechnungsoriginal (erneut) drucken

Klicken Sie auf den Button RecHNUNGsORIGINAL DRUCKEN. Wenn Sie die anschlieBende
Sicherheitsfrage mit Ja beantworten, wird ein weiteres Rechnungsoriginal ausge-
druckt.

Mit Klick auf den Button Memo, wird Thnen nach einer Jahresauswahl das Rechnungs-
buch des gewéhlten Jahres in der Druckvorschau angezeigt. Sie konnen dieses wie
oben beschrieben ausdrucken.

Im néchsten Kapitel erfahren Sie, wie Sie eine Rechnung stornieren kdnnen.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Rechnungen stornieren

Eine Rechnung sollten Sie nur dann stornieren, wenn dies unbedingt notwendig und
eine Korrektur auf andere Weise nicht moglich ist.

Es gibt zwei Fille, in denen ein Rechnungsstorno nicht zwingend notwendig ist:
Bei Korrektur oder Entfernen eines bereits berechneten Termins. In diesen Fallen wird
der bereits berechnete Betrag automatisch auf der nichsten Rechnung verrechnet.
Voraussetzung ist nur, dass die Dateniibernahme von Outlook und der Rechnungszeit-
raum den korrigierten Termin einschlieBen.

Im folgenden Fall wire ein Rechnungsstorno jedoch unumginglich: Bei
Berechnung der falschen Mehrwertsteuer. In diesem Fall stornieren Sie die betroffene
Rechnung, stellen den Mehrwertsteuersatz auf den richtigen Wert ein (zentral in den
Einstellungen oder kundenspezifisch) und berechnen die Termine erneut.

Sie konnen die Rechnungen nur auf der Maske RecuNunGsBucH stornieren. Wenn Sie
mehrere Rechnungen stornieren mochten, miissen Sie dies fiir jede Rechnung getrennt
tun.

Rechnungsbuch Eine Rechnung kann nur im
Rechnungsbuch storniert
Die Hoppels e. . Rechnung E Dt 31.01.2008 werden.
Frau Gerda Lange Murmimer: VY 001252008
Zeitraurn: 1 -1 42008
Gemanenstr. 34
79543 Ingoldingen geduckt: 31.01.2008
@l
Monat Start Ende Std:Min/berech Betreff gel.  5td-5atz bisher berech Metto =
l__l 1 03.01.2008 10:00 03.01.2008 1200 02:00 0200  Kinderturmen LT 112400€ 0,00 £ 22EBE
.
l__l 1 0F.01.2008 10:00 0O7.01.2008 1200 02:00 0200  Kinderturnen LT 112400€ 0,00 £ 22EBE
)
I_'I 1 10.01.2008 10:00 10.01.2008 1200 02:00 0200  Kinderturnen LI 1174008 0.00€ 2268€
)
I_] 1 14.01.2008 10:00 14.01.2008 1200 02:00 0200  Kinderturnen LI 1174008 0.00€ 2268€
)
I_] 1 17.01.2008 10:00 17.01.2008 1200 02:00 0200  Kinderturnen LI 1174008 0.00€ 2268€
)
1 21.01.2008 10:00  21.01.2008 1200 02:00 0200  Kinderturnen LT 1174008 0.00€ 2268€
)
. 1 24.01.2008 10:00 24.01.2008 1200 02:00 0200  Kinderturmen LT 1124008 0.00€ 22688 o
Dieze Rechnung wurde starniert am: — 19.02. 2008 14:53:07 Netta 20412¢€
Es wurden die Rechnung storniert und die + 19,00 %bwSt 38.78€
Termmine zur M euberechnung markiert. @ | Rechnungsbetrag 24290 €
Anderung der Mehnwertsteusr und Teminkorekturen,
ENNEE |
Datensatz M 4 390von 400 » M { Suchen
Klicken Sie neben dem Schriftzug ,,Rechnung* auf den griin umrandeten Pren und D
wihlen Sie die zu stornierende Rechnung in der Liste aus. Oder gehen Sie mit Hilfe

der NavigarionsBuTToNs am unteren Rand von Rechnung zu Rechnung, bis die gesuchte  |patensatz 4 -« 1von1s  » »
Rechnung anzeigt wird.

Um den Storno einzuleiten, klicken Sie auf den Button RECHNUNG STORNIEREN. ]

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Rechnungen stornieren

Um die Rechnung zu
stornieren, miissen Sie die
Art des Stornos wéhlen und
einen Grund angeben.

v

Hier wurde eine Rechnung
storniert, weil der MwSt-
Satz nicht stimmte.

ey

Darauthin wird Thnen eine Maske angezeigt, auf der Sie die Art des Stornos wéhlen
und den Grund fiir die Stornierung angeben.

Rechnung stornieren

Sie zind dabei. folgende Rechnung zu stornieren:

M. |\u"W 0061/2011
wiam 04.07.2011
Betrag 240,75 £

Art des Stornos

' Rechnung stomieren und die Termine flr eine
Meuberechnung kennzeichnen. [empfohlent)

= Mur die Rechnung stomieren. Die Termine bleiben
alz berechnet markiert.

Stornierungsgrund:

Anderung der Mehnwertsteuer und Terminkorrekturen.

V| @

Art des Stornos

Normalerweise konnen Sie diese Einstellung auf dem vorgegebenen Wert belassen.
Damit stellen Sie sicher, dass die stornierten Termine (nach eventuell notwendigen
Korrekturen) erneut berechnet werden.

Wihlen Sie die zweite Option nur dann, wenn Sie sich ganz sicher sind, dass die
Termine auf der zu stornierenden Rechnung in keiner Weise mehr berechnet werden
miissen. Die auf diese Weise gekennzeichneten Termine werden erst dann wieder
verrechnet, wenn Sie in Outlook gedndert oder entfernt werden.

Stornierungsgrund
Geben Sie hier (stichpunktartig) den Grund ein, warum diese Rechnung storniert
werden soll. Die Textldnge ist auf die Lénge des Eingabefeldes begrenzt.

Wenn Sie auf den Haken-Button klicken und die anschlieBende Sicherheitsfrage mit
mit Ja beantworten, wird die Rechnung storniert und dies im Rechnungsbuch in einem
blauen Kasten kenntlich gemacht.

139.02.2008 14:58:07

ey

Diese Rechnung wurde starniert am:

E g wurden die Rechrung stomiert und die
Termine zur Meuberechnung markiert.

&nderung der Mehrwertsteuer und Teminkormekiuren.

Mit Klick auf den Button StorNoBELEG (innerhalb des blauen Kastens) kdnnen Sie sich
diesen anzeigen lassen und anschlieBend ausdrucken.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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[ x Wenn negative Termin-

salden (Guthaben)
Die Rechnung wurde storniert. entstehen, werden Sie

i N s . S : darauf hingewiesen.
ACHTUNG: Es gibt mindestens einen Termin mit einem negativem

Saldo (Guthaben!). Bitte prifen Sie anhand von Termin- und
Rechnungsliste, ob doppelte Terminstornierungen vorliegen.

Achtung

Sollte nach dem Storno ein Hinweis angezeigt werden, dass durch das Stornieren
Termine mit negativem Saldo (Guthaben) entstanden sind, konnen Sie im-—>
Kapitel Sonstiges: ,,Problematik negativer Terminsalden nach Rechnungsstorno*
die moglichen Ursachen und deren Vermeidung nachlesen.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Auswertungen

Auf der Maske
Auswertungen kénnen Sie
alle Berichte und Listen der
Terminabrechnung abrufen.

Auswertungen

Uber den Button AuswerTUNGEN im Hauptmenii gelangen Sie in die gleichnamige
Maske. Auf dieser Maske konnen Sie alle Auswertungen und Listen, die in der
Terminabrechnung vorhanden sind, abrufen.

Auswertungen

1 - Auswertung IHechnungen: Rechrungsbuch ;I

[Querformat]

Es werden alle Rechnungen eines Jahres aufgelistet.
Die Sortierung erfolgt aufsteigend nach Rechnungsdatum und
Fechnungsnummer. Stornierte oder ungedruckte Rechnungen sind

gekennzeichnet.
2. Zeitraum fiir das J shr: I 2011 'I
3. Kunden @ dle /e | =1

4. Loz geht's._. |

il

Wihlen zuerst bei AuswerTunG den gewiinschten Bericht aus.

Einige der Berichte konnen nur fiir ein bestimmtes Jahr oder einen Kunden erstellt
werden. Treffen Sie, wenn erforderlich, bei Zeitraum und Kunpen Thre Auswahl. Mit
Klick auf den Button Memo wird Thnen die Auswertung in der Druckvorschau ange-
zeigt, die Sie wie auf Seite 9 beschrieben, ausdrucken konnen.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Sonstiges

Abrechnung fiir mehrere Kalender

Die Terminabrechnung ist so konzipiert, dass Sie damit nur einen Kalender von
Outlook tibernehmen und abrechnen konnen. Wenn Sie mehrere Kalender dariiber
berechnen mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

Kopieren Sie die beiden Dateien ,, Termine Daten.accdb® und ,, Termine
Programm.accde” (bzw. ,,mdb* und ,,.mde”) sooft in ein Verzeichnis, wie Sie
Kalender berechnen mochten. Verwenden Sie hierzu am besten die noch unbenutzten
Dateien aus dem ZIP-Archiv (Download iiber die Homepage). Anschlieend benennen
Sie immer ein Paar dieser Dateien gemeinsam um, zum Beispiel passend zu den
Namen der Kalender.

Offnen Sie nun eine Programmdatei nach der anderen. Wenn Sie bei Programm-
start nach Pfad und Name der Datendatei gefragt werden, geben Sie hier jeweils die
Datendatei mit dem korrespondierenden Namen ein.

Klicken Sie anschlieBend auf die Button mit dem Ferngras und dem Haken. Die
internen Tabellen der Programmdatei werden daraufhin mit denen der Datendatei
verkniipft. Beide Dateien bilden immer eine Einheit! Zu jeder Programmdatei legen
Sie sich am besten wieder eine Verkniipfung auf den Desktop.

In den EmsteLLunGEN der einzelnen Programmdateien geben Sie nun jeweils den
Outlookpfad des korrespondierenden Kalenders ein.

Problematik negativer Terminsalden nach Rechnungsstorno

In einigen Féllen kann es passieren, dass Thnen nach Stornierung einer Rechnung der
folgende Hinweis gezeigt wird:

Hinweis x|
! Die Rechnung wurde storniert.
1
ACHTUNG: Es gibt mindestens einen Termin mit einem negativem

Saldo (Guthaben!). Bitte prifen Sie anhand von Termin- und
Rechnungsliste, ob doppelte Terminstornierungen vorliegen.

Was bedeutet dieser Hinweis?
Durch den Rechnungsstorno ist auf mindestens einem Termin ein Guthaben entstan-
den.

Achtung

Wenn Sie den stornierten Rechnungsbetrag dem Kunden in voller Hohe zuriick-
zahlen, wiirden Sie fiir die betroffenen Termine dem Kunden (mdglicherweise) zu
viel erstatten!

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Sonstiges

Alle drei Termine werden
zum ersten mal berechnet.

Die Termindnderungen
werden mit einer neuen
Rechnung gutgeschrieben.

Wie finden Sie die betroffenen Termine?

Rufen Sie in der Kunpenkartel die Terminliste des Kunden auf. Achten Sie darauf,
dass in der Maskenmitte das richtige Jahr eingestellt ist. In der nun angezeigten
Terminliste priifen Sie alle Termine, die auf dem ausgedruckten Stornobeleg aufge-
fiihrt sind. All’ jene Termine, die in der Spalte Nerto einen negativen Betrag aufwei-
sen, sind die gesuchten Termine.

Setzen Sie nun links unten den Haken vor die Option GeLoscHTE TERMINE. Jetzt wird
Ihnen die Liste der bereits geloschten Termine angezeigt. Priifen Sie, ob es auch hier
Termine mit negativem Betrag in der Spalte Nerto gibt.

Sie konnen sich diese Listen durch Klick auf den Button Memo auch in der Druck-
vorschau anzeigen lassen und anschlieBend, wie auf Seite 9 beschrieben, ausdrucken.
Termine mit negativem Saldo sind hier durch ein Ausrufezeichen ,,!* hervorgehoben.

Wie entsteht ein negativer Saldo?
Der negative Saldo entsteht dadurch, dass fiir einen geénderten oder geldschten
Termin, der bereits durch eine Korrekturrechnung gutgeschrieben wurde, dem Kunden
durch den Storno der ersten Rechnung insgesamt zu viel gutgeschrieben wird.

Die erste Gutschrift erfolgt nach dem Andern/Loschen auf der Korrekturrechnung
und die zweite Gutschrift beim Stornieren der urspriinglichen Rechnung.

Hierzu ein Beispiel, das beide Varianten der Terminkorrektur (Anderung, Loschen)
wiedergibt. Am 18., 19. und 20. Februar sind Termine, die dem Kunden berechnet
werden (A):

Rechnung

Nummer: 08-0001 01.03.2008

Zeitraum: Februar 2008

Termin gel  Minuten/berechnet Betreff Std-Satz bisher berechnet Metto

Februar

Mo 18022008 0800- 0900 [ B0 50 Termin 1 10,0000 € 0,00 € 10,00 €

Di 19.02.2008 0800-09:00 [] B0 50 Termin 2 10,0000 € 0,00 € 10,00 €

Mi 20022008 08:00- 0900 [ 50 50 Termin 3 10,0000 € 0,00 € 10,00 €

0,00 € 30,00 €

Summe: 30,00 €

Nachdem die erste Rechnung erstellt wurde, wird der Termin vom 19. Februar in
Outlook korrigiert, indem die Termindauer verkiirzt wird. Der Termin vom 20. Februar
wird in Outlook geldscht. Uber diese Anderungen wird eine zweite Rechnung erstellt,
auf der die entsprechenden Gutschriften ausgewiesen sind (B):

Rechnung

Nummer: 08-0002 02.03.2008

Zeitraum: Februar 2008

Termin gel. Minuten/berechnet Betreff Std-Satz bisher berechnet Metto

Februar

Di  19.02.2008 08:00- 0245 [] 45 45 Termin 2 10,0000 € 10,00€ -250€

Wi 200022008 038:00 - 09:00 G0 0 Termin 3 0,0000 € 10,00€ -10,00 €

20,00€ -1250 €

Summe: -12,50 €

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Nun wird (aus welchen Griinden auch immer) die erste Rechnung im RecHNUNGSBUCH
storniert. Ein Rechnungsstorno kann immer nur iiber die gesamte Rechnung erstellt
werden, nicht iiber Teile davon. Bei diesem Storno werden die urspriinglich berech-
neten Betrige dem Kunden gutgeschrieben, was bei zwei Terminen zu iiberhohten
Gutschriften fiihrt (C).

STORNO zur Rechnung

Nummer: 08-0001 vom 01.03.2008 02.03.2008
Zeitraum: Februar 2008
Termin gel. Minuten/berechnet Betreff Std-Satz bisher berechnet Metto
Februar
Mo 18.02.2008 0300 - 0800 [] 60 -60  Termin1 10,0000 € 0.00 € 10,00
Di  19.02.2008 03:00- 0800 [] 60  -60  Termin2 10,0000 € 0.00€ 10,00
Mi  20.02.2008 03:00- 0800 [] 60  -60  Termin3 10,0000 € 000 € 10,00
0.00€ 3000€
Summe: -30,00 £
Hier noch einmal die Aufrechnung fiir alle drei Termine:
18. Februar 19. Februar 20. Februar
Saldo vor der 1. Rechnung 0,00 € 0,00 € 0,00 €
A) 1. Rechnung +10,00 € +10,00 € +10,00 €
Saldo 10,00 € 10,00 € 10,00 €
(Terminénderung) (Terminldschung)
B) 2. Korrekturrechnung -2,50 € -10,00 €
Saldo 10,00 € 7,50 € 0,00 €
C)  Storno der 1. Rechnung -10,00 € -10,00 € -10,00 €
Saldo 0,00 € -2,50 € -10,00 €
D) 3. Rechnung +10,00 € +10,00 €
Saldo 10,00 € 7,50 € -10,00 €

() Die erste Rechnung wird (entsprechend der Empfehlung) mit der Option ,,Rechnung
stornieren und Termine fiir eine Neuberechnung kennzeichnen. storniert!

In der obigen Tabelle ist schon die ndchste Rechnung aufgefiihrt, auf der die noch
giiltigen Termine vom 18. und 19. Februar automatisch wieder berechnet werden (D):

Rechnung

Nummer: 08-0003 03.03.2008

Zeitraum: Februar 2008

Termin gel. Minuten/berechnet Betreff Std-Satz bisher berechnet Metto

Februar

Mo 18.02.2008 08.00-09.00 [] 80 80 Termin 1 10,0000 € 0.00€ 10,00 €

Di 18.02.2008 0800-0845 [] 45 45 Termin 2 10,0000 € -2,50€ 10,00 €

-2,50€ 2000 €

Summe: 20,00 €

Damit sind die Salden dieser Termine wieder ausgeglichen. Der Saldo des Termins
vom 20. Februar bleibt unverdndert, da geloschte Termine nicht automatisch neu
berechnet werden.

In einer der nichsten Programmversionen wird die Moglichkeit eingebaut, auch die
Negativsalden geloschter Termine wieder verrechnen zu kdnnen.

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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46

Sonstiges

Fazit

Wenn immer mdglich, korrigieren Sie Termindnderungen {iber den normalen Rech-
nungslauf. Der Storno einer Rechnung sollte der letzte Weg sein, die Abrechnung
eines Termins zu korrigieren.

Riuckwirkende Preisdnderung: die Generalriickrechnung!

In der Terminabrechnung werden die Termine von Outlook be- bzw. verrechnet, wenn
der Termin neu angelegt, gedndert oder geloscht wurde. Bereits berechnete, unverdn-
derte Termine werden als solche gekennzeichnet und bei einem Rechnungslauf aus-
geklammert. Daher haben riickwirkende Preisénderungen auf diese Termine keinen
Einfluss.
Diese Einschrinkung kénnen Sie durch die ,,Generalriickrechnung* autheben.

Fiir den Fall, dass es notwendig sein sollte, bereits berechnete Termine mit einem
anderen Stundensatz zu berechnen, als urspriinglich geschehen, gehen Sie wie folgt
VOr:

Andern Sie den Stundensatz in den ENsTELLUNGEN oder in der KuUNDENKARTEI (je nach-
dem, fiir welche Kunden die Preisédnderung gilt).

Offnen Sie aus dem Hauprment iiber den Button RECHNUNGEN ERSTELLEN die Maske der
PARAMETER FUR RECHNUNGSLAUF.

Wihlen Sie dort bei RECHNUNGSLAUFART ,, Generalriickrechnung! ““ und bei Zerrraum das
Jahr und die Monate, fiir die der geénderte Preis berechnet werden soll.

Mit Klick auf den Button RecununGen TestLauF erscheint folgender Hinweis:

Achtung

Generalriickrechnung!

E = werden ALLE [auch bereits berechnete] Termine
im angegeben Zeitraum fiir die ausgewalten Kunden
berechiet, Dies kann z. B, dann notwendig sein,

wenn ruckwirkend der Stundensatz geandert wurde.

Sie sollken diese Funktion nur benutzen,
wenn Sie sich ganz sicher sind.

Mit Klick auf den Haken-Button werden alle Termine im gewihlten Zeitraum fiir die
ausgewdihlten Kunden neu berechnet. Dabei wird im ersten Schritt der Rechnungspreis
anhand des aktuellen Stundensatzes ermittelt und im zweiten Schritt ein eventuell
berechneter Preis aus frilheren Rechnungen von diesem abgezogen. Dadurch wir auf
der Rechnung nur der Differenzbetrag berechnet.

Das Berechnungsergebnis wird Thnen zunichst in einer Ubersicht angezeigt, was
Ihnen die Moglichkeit gibt, dieses zu iiberpriifen. Wenn die Berechnungen stimmen,
konnen Sie nach dem SchlieBen der Ubersicht die Rechnungen erstellen und drucken
lassen.

Rechnungen, die in einer ,,Generalriickrechnung® erstellt wurden, werden auf der
Maske RecununasBucH mit dem Kiirzel ,,GRR* gekennzeichnet.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Datei MSCOMCTL.OCX (Windows Common Controls)

Die Datei ,, MSCOMCTL.OCX* ist eine Datei von Microsoft, die einige Ansichts- und
Bedienungsfunktionen bereitstellt (sog. Standardsteuerelemente). Zu diesen
Funktionen gehort auch die Darstellung von Daten in einer hierarchischen Struktur,
wie Sie sie von der Ordnerliste des Windows-Explorers kennen.

Diese Funktion wird nur an zwei Stellen in der Terminabrechnung benétigt: In der
DarensankUBERsICHT, die aus dem HauptMens iiber das gleichnamige Symbol aufge-
rufen wird, und in der Outlook-Ordnerliste fiir die Zuordnung des Termin-Ordners in
der Maske EINSTELLUNGEN.

Fiir alle anderen Funktionen der Terminabrechnung wird diese Datei nicht
bendtigt. Die Terminabrechnung kann auch ohne diese Datei benutzt werden. Die
einzige Einschriankung besteht darin, dass obige Listen nicht angezeigt werden.

Sie bendtigen diese Datei mindestens in der Version 6.1.9545. Bei élteren Versionen
kann es vorkommen, dass die Anzeige nicht vollstindig oder fehlerhaft ist. Falls es
trotz neuerer Dateiversion auf Ihrem System zu Fehlermeldungen im Zusammenhang
mit der Anzeige oben genannter Listen kommen sollte, lesen Sie bitte die Hinweise im
Downloadbereich auf der Homepage zur Terminabrechnung.

Falls die Datei auf Ihrem System vorhanden ist, finden Sie diese im Windows-
Systemverzeichnis ,,C:\Windows\System™ oder ,,C:\Windows\System32*. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf den Namen der Datei. Es 6ffnet sich ein kleines Menii,
in dem Sie dann auf EigenscuarTen klicken. Wéhlen Sie in den Eigenschaften den
Reiter VERrsION.

Eigenschaften von MSCOMCTL.OCX @E]

Alligemein | Yersion | Digitale Signaturen || Dateiinfo
Dateiversion:  6,1,95,45
Beschreibung:  Windows Cormmon Controls Active Control DL

Copryright: Copyright © 1957-2000 Microsoft Corp,

Yersionsinformationen

Elermentnarme: Werk:
Diateiversion 6.01.9545

Firmna

Inkerner Mame
Kommentare
Marken
OLESelfRegister
Criginaldateiname
Produktname
Produktversion
Sprache

[ oK ] [ Abbrechen ]

Wenn die Datei ,,MSCOMCTL.OCX* auf Threm System nicht, oder in einer &lteren
als der hier empfohlenen Version vorliegt, sollten Sie die Datei durch eine aktuellere
Version ersetzen. Ist auf Threm System eine neuere als die hier empfohlene Version,
nehmen Sie bitte keine Anderungen daran vor.

Eine Installationsanleitung finden Sie auf der nidchsten Seite.
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Die Datei MSCOMCTL.OCX
wurde erfolgreich im System
angemeldet.

So installieren Sie die Datei ,, MSCOMCTL.OCX*“ neu bzw. in einer neueren
Version

- Fiir die Installation benétigen Sie Administratorrechte.

«  SchlieBen Sie alle Programme. Gegebenenfalls miissen Sie auch jene
Programme schlieflen, die in der Startleiste neben der Uhrzeit durch ein
kleines Symbol angezeigt werden.

«  Wenn im folgenden vom Systemverzeichnis die Rede ist, ist in Windows 98
das Verzeichnis ,,C:\Windows\System‘ und in Windows XP und hoher das
Verzeichnis ,,C:\Windows\System32* gemeint.

Priifen Sie, ob die Datei im Systemverzeichnis vorhanden ist. Wenn ja,
benennen Sie diese um, oder erstellen Sie von ihr eine Sicherungskopie.

- Kopieren Sie die Datei mit der aktuelleren Version ins Systemverzeichnis.

« Registrieren Sie die Datei in Windows, indem Sie unter START | AUSFUHREN
folgenden Befehl eingeben:

REGSVR32 MSCOMCTL.OCX

«  Wenn die Registrierung der Datei in Windows erfolgreich war, erhalten Sie
dartiber eine kurze Meldung und konnen die Terminabrechnung ohne
Einschrankungen nutzen.

RegSvr32

.
\I) DlRegisterServer in MSCOMCTL.OCX erfolgreich durchgefithrt,

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Reisekilometer — Formularanpassung in Outlook

Wenn Sie das Datenfeld ReisekiLoMETER zu IThren Terminen nutzen und auswerten
mochten, miissen Sie es in Outlook auf Threm Terminformular erst sichtbar machen.

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie das Datenfeld in Outlook 2003 Threm
Terminformular hinzufiigen. In den anderen Outlook-Versionen ist die Vorgehensweise
dhnlich.

Offnen Sie zunichst einen neuen(!) Termin.
Wihlen Sie im aktiven Terminfenster EnTwickLERTOOLS | FORMUAR | Dieses FormuLAr
ENTWERFEN (in Outlook 2003: ExtrAs | FORMULARE | DiESES FORMULAR ENTWERFEN).

B | = Al Unbenannt - Termin o B ER
Datei Termin Einflgen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools G Data [~ e
A2 S keos- o ¥ K& -

= —@ [ [ema] [Crrrrm
Visual _.\. Makrosicherh, | COM-Add-Ins Deaktivierte | Dieses Formular Ein Formular Veroffentlichen
Basic Elemente entwerfen entwerfen =
Code Add-Ins Formular

Betreff: |

Ort: ~

EBeginnt: S0 22.04.2012 ~| |17:30 - |:| Ganztagiges Ereignis

Endet: 50 22.04.2012 - | |18:00 -

i)
Kontakte...

Im sich 6ffnenden Formularentwurf klicken Sie auf den Karteireiter ,,(S.2)*.
Andern Sie die Feldauswahl auf ,,Alle Terminfelder und ziehen Sie den Eintrag
,Reisekilometer* mit der linken Maustaste in den Formularentwurf.

Esll™ ) - Ak Unbenannt - Termin (Entwurf) o = R
Datei Entwicklertools G Data o e
e A = S .
=2 & W ¢ 1 B o @ u
[ J &
Code | Add-Ins| vergffentlichen Neuer . Steuerelement-Toolbox Anardnen
M v = L#7 | Formularbereich = M
Formular Entwurf Toaols

3| Feldauswahl x|
. Abrechnungsinformationen : I-"-\"E Terminfelder j :
BE

R Sroiiiiiiiioii : : - [NetMeeting AutoStart

[ . |MetMeeting Office-Dokumentpfs
© | Onlinebesprechung

- |Onlinebesprechungstyp |
- | Optionale Teilnehmer

a Organisation

- |outlook-Datendatei

- | outlook-version

* |Ressourcen

. |serie
. | Serienbeginn .
. |Serienende LI .

Meu... Liischen |
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Uber Entwicklertools,
Formular, Dieses Formular
entwerfen gelangen Sie in
Outlook 2010 an den
Formularentwurf.

In der Feldauswahl-Box
finden Sie das Datenfeld
Reisekilometer in der Rubrik
Alle Terminfelder.
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Sonstiges

Geben Sie der
Registerkarte einen
passenden Namen.

i

|Veroffentlichen|

E Formular veraffentlichen

Farmular veraffentlichen unter...

Geben Sie lhrem
Formularentwurf einen
aussagekréftigen Namen.

Diese Frage kénnen Sie mit
Nein beantworten. Der
Formularentwurf ist bereits
gespeichert.

Im Formularentwurf kénnen Sie nun GroB3e und Position des Datenfeldes und seiner
Beschriftung IThren Wiinschen anpassen.

Um die Beschriftung des Karteireiters zu d&ndern, wéhlen Sie FORMULAR | SEITE |
SEITE UMBENNEN... (in Outlook 2003: FORMULAR | SEITE UMBENENNEN).

T —

Seitenname: Ik.m

2%

oK I Abbrechen |

Um das geédnderte Formular zu speichern, klicken Sie nun auf den Button
VEROFFENTLICHEN | FORMULAR VEROFFENTLICHEN UNTER...
(in Outlook 2003: FORMULAR VEROFFENTLICHEN).

Geben Sie bei ANGEZEIGTER NaME einen passenden Formularnamen ein und speichern
Sie das Formular mit Klick auf VEROFFENTLICHEN.

Formular veréffentlichen unter
ﬂ Durchsuchen... |

Suchen in: IOuﬂook-Ordner

IKaIender

Angezeigter Mame: ITermin_km

u‘erﬁifFentiidﬁnI
Abbrechen |

Formularname: ITermin_km

MNachrichtenklasse: IPM.Appointment. Termin_km

SchlieBen Sie den Formularentwurf durch Klick auf das [X] in der oberen rechten
Ecke. Die anschlieBende Frage, ob Sie die Anderungen speichern méchten, beant-
worten Sie bitte mit Nein. (Diese Frage bezieht sich auf den neuen Termineintrag, den
Sie ganz zu Beginn des Formularentwurfes gedffnet haben. Der Formularentwurf
selbst ist bereits gespeichert.)

x

l |, Machten Sie die Anderungen speichern?

Ja I Mein |

Abbrechen |

Damit das geénderte Formular von Outlook auch benutzt wird, miissen Sie es jedem

Terminordner, in dem es verwendet werden soll, als Standardformular zuordnen.
Klicken Sie in Outlook in der Ordneransicht den betreffenden Terminordner mit

der rechten Maustaste an und im darauthin eingeblendeten Menii auf EIGENSCHAFTEN.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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4 Qutlook
[[5 Posteingang
(7| Entwiirfe [1]
(=3 Gesendete Objekte
{a] Geldschte Objekte

_.,""ﬂ Aufgaben
éﬂ_ Journal
'@ Junk-E-Mail
Aﬁ Kalender
ﬁ Arbeitszeiten
ﬁ Veranstaltungen
85| Kontakte
o | Motizen
L[| Postausgang
__d RS55-Feeds
> LA Suchordner

|8=5] Vorgeschlagene Kontak

In neuem Fenster 6ffnen

Meuer Kalender...

Kalender umbenennen

Kalender kopieren

vl s oE db

%

Kalender verschieben

&

Kalender IGschen
Freigeben b

Eigenschaften...

= e @ klEE -

Hinter BEREITSTELLEN IN DIESEM ORDNER MIT Wéhlen Sie das von Thnen geénderte Formu-

lar aus.

Veranstaltungen: Eigenschaften

X

Allgemein |Hornepage | Autoarchivierung |

Iveransblmngen

Typ:
Ort: Woutlook\Kalender

Beschreibung:

Ordner enthalt Elemente des Typs alender”

& Anzahl ungelesener Elemente anzeigen

" Anzahl aller Elemente anzeigen

Bereitstellen in diesem Ordner mit:

IPM. Appaointment

IPM. Appointment

Formulare...

Ordnergrabe. .. |

oK I Abbrechen | Ubernehmenl

Nach dem Speichern dieser Einstellung konnen Sie bei neuen Terminen auch das

Datenfeld ReisexkiLomeTER ausfiillen.
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Damit das geédnderte
Formular von Outlook
angewendet wird, miissen
Sie es allen gewdinschten
Ordnern in den
Eigenschaften zuordnen.

Hier stellen Sie das
Standardformular fiir alle
neuen Elemente des
Ordners ein.
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Ein neuer Termin mit der =) - Ak Unbenannt - Termin_km o B ER
Seite km Und dem Datei Termin_km Einflgen Text formatieren Uberprifen Entwicklertools G Data (A e
Datenfeld Reisekilometer. = & 8 rermin ™ 3
x {pesg r— B W Beschattigt = 4% Serientyp =]
i~ | [0 km !
Speichern Ldschen In meinen = . & 15 Minut - Zeitz Kategorisieren Zoom
& schlieBen Kalender kopieren @ _ﬁTermlnplanung s BehiE Q bt < ’
Aktionen Anzeigen Optionen 1 Kategorien Zoom
Reisekilometer: ||
Abrechnungsinformationen: I

Hinweis

Outlook speichert intern zu jedem Termin einen Verweis auf das Formular, mit

dem dieser erstellt wurde. Das hat zur Folge, dass vorhandene Termine zum

Bearbeiten mit dem selben Formular gedffnet werden, mit dem Sie erstellt wurden.
Das geénderte Formular wird deshalb nur bei neuen Terminen wirksam!

In einer kiinftigen Version der Terminabrechnung wird die Moglichkeit vorge-

sehen, das neue Formular auch bestehenden Terminen zuordnen zu kénnen.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]
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Vertrauenswiirdige Speicherorte in Access 2007

StandardméBig sind die Sicherheitseinstellungen ab Office 2007 so eingestellt, dass
Sie beim Offnen von Dateien, die ausfiihrbaren Code enthalten, gewarnt werden.

Wenn die Programmdatei
Sicherheitshinueis far Microsoft Office Access =5 .
o der Terminabrechnung von
@ Es wurde ein potenzielles sicherheitsrisiko erkannt. ell".)en_‘l ”mfht Ve_,trauens-
wirdigen” Speicherort
Warnung: Es kann nicht festgestellt werden, ob dieser g(_aoffnet .erd,' erscheint
Inhalt aus einer vertrauenswiirdigen Quelle stammt. Sie dieser Hinweis.

sollten diesen Inhalt deaktiviert lassen, aulier wenn von
diesem Inhalt wichtige Funktionalitat bereitgestellt wird
und Sie dessen Quelle ¥ertrauen.

Dateipfad:  D:A\TESTYTermine_Programm. accde
Digse Datei kann unsicheren Inhalt enthalken, der Thren Computer
beschadigen kann. Machten Sie die Datei 6fFnen oder den Yorgang

abbrechen?

‘Weitere Informationen

[ Offnen | | Abbrechen |

Damit Sie diese Meldung nicht jedes mal bekommen, wenn Sie die Programmdatei
der Terminabrechnung oOffnen, konnen Sie die Sicherheitseinstellungen in Office
herabsetzen (nicht empfohlen), oder Sie speichern die Dateien der Terminabrechnung
in einen sicheren Ordner, den Sie anschlieBend Access als vertrauenswiirdigen
Speicherort bekannt geben.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Klicken Sie im Meni Darter auf den Button Accgess-OPTIONEN:

{:{ S [ ; Im Menii Datei wéhlen Sie
L _:? die Access-Optionen.
Zuletzt verwendete Dokumente
A
3 .
Offhen

Speichern unter

- ._;|
h]
-

|
i' Drucken »

2 &

Werwalten »
UE- E-Mail
9 Eluetaooth,..
Werdffentlichen 3

A t

Datenbank schliefen

2] Access-Optionen | 2 Access beenden
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Sonstiges

Wihlen Sie in Access-OprioNeN auf der linken Seite VERTRAUENSSTELLUNGSCENTER und
dort den Button EINSTELLUNGEN FUR DAS VERTRAUENSSTELLUNGSCENTER...:

Access-Optionen @

HaUfig werwerndet

@ Sorgen Sie fir die Sicherheit Threr Dokumente und des Computers.
Aktuelle Datenbank

Datenblatt Datenschutz

Ohjekt-Designer Microsoft nimmt den Datenschutz ernst, Weitere Informationen, wie Microsoft Office Access fir den Datenschutz
sorgt, finden Sie in den Datenschutzbestimmungen,

Cokumentprifung i e . .
Datenschutzbestimmungen fir Microsoft Office Access anzeigen
Erweitert Datenschutzbestimmungendmpressum fir Micrasoft Office Online

Programm zur Yerbesserung der Benutzerfreundlichkeit

Anpassen
add-Ins sicherheit & mehr

[m] Auf Microsoft Office Online finden Sie weitere Informationen zum Datenschuiz und zur Sicherheit,
Ressourcen Microsoft Windowes-Sichetheitscenter

Micrasoft Trustworthy Computing

Microsoft Office Access-Yertrauensstellungscenter

Das Wertrauensstellungscenter enthilt Einstellungen fir
Sicherheit und Datenschutz, um fir die Sicherheit des 3
Computers zu sorgen, Es wird davon abgeraten, diese : Einstellungen fir das Wertrauensstellungscenter...
Einstellungen zu dndern.

Abbrechen

Im VERTRAUENSSTELLUNGSCENTER wihlen Sie nun im linken Bereich VERTRAUENSWURDIGE
SPEICHERORTE:

Wertrauensstellungscenter @

“ertrauenswilrdige Herausgeber

Yertrauenswiirdige Speicherorte

[ “ertrauenswilrdige Speicherorte ] o N .
Warnung: Alle Speicherorte werden als vertrauenswilrdige Quellen zum Offrien von Dateien behandelt,

AddIns Wenn Sie einen Speicherort andern oder hinzufligen, soliten Sie sicherstellen, dass der neue Speicherort
sicher ist,

Einstellungen fir Makros Pfad Beschreibung Anderungsdaturm
Benutzerspeicherorte

Statusleiste
UrsdalariTerminabrechnung’ 14112009 16:30

Datenschutzoptionen ChUsershAdolartDesktoph 13.07.2009 00:44

L AMicrosoft OfficerOfficelDACOWIED,  Access-Standardspeicherort: Assistente..,

Richtlinienspeicherorte

Pfad: ChUsersiadolatDesktop’,
Beschreibung:

Anderungsdatum:  13.07.2009 00:44
Unterardner: Micht zuldssig

" Neuen speicherort hinzurigen.. | | Entfeen | [ dndern..

|:| “ertrauenswirdige Speicherore im Metzwerk zulassen [hicht empfohlen)

|:| Alle vertrauenswilrdigen Speicherorte deaktivieren, Murwon vertrauenswilrdigen Herausgebern signierte
Dateien sind vertrauenswirdig.

Mit Klick auf den Button NEUEN SPEICHERORT HINZUFUGEN..., konnen Sie das Verzeichnis,
in dem die Dateien Ihrer Terminabrechnung gespeichert sind, der Liste der vertrauens-
wiirdigen Speicherorte hinzufiigen.

Nach dem Speichern Ihrer Einstellungen entfillt kiinftig beim Offnen der Termin-
abrechnung der Warnhinweis, dass ein Sicherheitsrisiko bestiinde. Bitte denken Sie
daran, den hier hinterlegten Ordner anzupassen, wenn Sie die Dateien der Terminab-
rechnung in einen anderen Ordner verschieben.

[Terminabrechnung - (c) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]



Sonstiges

55

[Terminabrechnung - (¢) 2012 Jens-Christian Wawrczeck]



56

Impressum

Impressum

Terminabrechnung

Yersion: 2012-04-15 [D0])
Db-Yers.: 2012-04-15 (D0)

Sens-Lhristian Wawrczeck
w.lensw awrczeck. de

infoEy ensw awrczeck. de

+49 (03212 1265038
E3:

[rie Mutzung des Programms erfolgt auf eigenes Riziko.
Es wird keine Haftung bei Fehlfunktionen und damit
eventuel verbundenen Einnahmeausfallen Lbernommen.

Die Terminabrechnung wird programmiert von:
Jens-Christian Wawrczeck

Die aktuelle Programmversion finden Sie auf:
www.Jens-Wawrczeck.de

Hinweise, Anregungen, Wiinsche und konstruktive Kritik senden Sie bitte an:
info@Jens-Wawrczeck.de

oder hinterlassen Sie eine Nachricht unter:

+49 3212 1265038

Ein Support per E-Mail erfolgt nur, sofern es meine Zeit erlaubt. Bitte haben Sie
Verstiandnis, wenn Sie auf Thre Anfrage mitunter ein paar Tage auf die Antwort warten

miissen.
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Stichwortverzeichnis

A

Abrechnungszeitraum, 34
Access-Optionen, 53
Auswertungen, 42

B
Bildschirmauflésung, 7
Briefabsenderzeile, 12

D

Datendatei, 7f., 43
Datentbernahme, 23, 27f., 33
Desktop, 7, 43
Dezimalstellen, 21

Drucken, 9

Druckpause, 20
Druckvorschau, 9, 31, 38

E

Einstellungen, 10
Einzeltermin, 23, 25
Erfolgsermittlung, 17
Erste Schritte, 8

F

Farbtiefe, 7

Feiertage, 33
Ferienzeiten, 33
Firmenlogo, 10f.
Firmenstammdaten, 10
Formular, 50ff.
Formularanpassung, 49
Formularentwurf, 49f.

G
Generalrtickrechnung, 34, 46

|

Impressum, 56
Installation, 7

Interner Stundensatz, 17

J
Jahreswechsel, 12

K
Kalender, 43
Kalendername, 10

Kalenderlbersicht, 29
Kontaktverknipfung, 24
Kostensatz, 17
Kunden,
Rechnungsliste, 30
Stammdaten, 28
Terminliste, 29
Kundenkartei, 28, 37

M

Mehrwertsteuer, 16, 32
Monatswechsel, 19
MSCOMCTL.OCX, 47f.

(0]
Outlook, 13, 22, 25, 27, 49ff.
Adressen, 22
Kontakte, 22
Termine, 23
Outlook-Symbol, 9
Outlookpfad,
Terminordner, 13, 43

P
Preis, 16

Preisanderung, 46

Preise, 31

Preisliste, 15, 31
Preiswechsel, 19

Private Termine, 13
Programmdatei, 7f., 43, 53
Programmversion, 7, 56

R
Rechnungslauf, 33
Rechnungsbemerkung, 12
Rechnungsbuch, 30, 371f.
Rechnungsdatum, 34
Rechnungsdetails, 30
Rechnungserstellung, 33
Rechnungsformular, 21
Rechnungskopie, 30, 37f.
Rechnungslauf, 20, 31, 33, 35
Rechnungsliste, 30f.
Rechnungsnummer, 11, 33

Platzhalter, 11

Schema, 11

[JJJJ], 12

# (Raute), 11
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Rechnungsoriginal, 30, 37f.
Rechnungsstorno, 37, 39
Reisekilometer, 17, 25, 49

S
Schriftart, 19
Seitenansicht, 9
Seriendruck, 20
Server, 14
Sicherheitseinstellungen, 53
Sonstiges, 43
Sperre flur Vorjahre, 13
Stammdaten, 28
Standardformular, 51
Status,
geandert, 29
geldscht, 29
Steuersatz, 17
Stornierungsart, 40
Stornierungsgrund, 40
Stornobeleg, 40
Stornoformular, 21
Stundensatz, 16f.
Systemverzeichnis, 47f.
Systemvoraussetzungen, 7

T
Termindnderungen, 25
Termindauer, 19
Termingebihren, 31
Terminliste, 29
Terminordner, 13, 43
Terminserie, 23, 25
Terminverknipfung, 23
Testlauf, 34

U
Update, 7

\")

Verknipfung, 7, 23f., 43
Vertrauensstellungscenter, 54
Vertrauenswiirdige Speicherorte,
53

Verzeichnis, 7, 43

Z
Zeitformat, 19
ZIP-Archiv, 7, 43
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