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1 Inhalt

Allgemeine Hinweise

Installation
Bedienung

Hauptmenipunkte

Stammdaten
Aktionare
Aktienbuch
Ergebnisverwaltung
Ausgabe

Extras

Hilfe

Genussscheine

Ubersicht
Bearbeiten
Zinsen
Listen

Anteilsverwaltung

Geschéftsanteile
Verbindlichkeiten
Beteiligungsfonds
gekundigte Anteile
Listen

Abgleich

Um die Module Genussscheine und Anteilsverwaltung nutzen zu kénnen, missen Sie unter
Stammdaten / Optionen / Reiter Programmeinstellungen die gewtinschte

Programmvariante auswahlen. Dies sollte einmalig zu Beginn der Anwendung festgelegt
werden und dann nicht wieder verandert werden.
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2 Installation

In diesem Punkt erreichen Sie folgende MenlUpunkte.

Systemvoraussetzungen
Der erste Programmstart

2.1 Systemvoraussetzungen

Folgende Voraussetzungen sollten in der Hardware mindestens gegeben sein, um Aktie Plus
uneingeschrankt nutzen zu kénnen.

Betriebssystem Windows® XP ab SP3
Windows® Vista
Windows® 7
Windows® 2003 Server
Windows® 2008 Server

Arbeitsspeicher 128 MB

Festplattenspeicher

(ohne Daten) AEDWE

Datenbankserver Firebird ab Version 2.1.3 (Anderung fiir Rechnungsbuch)

Monitor 1024 x 768 Bildpunkte

Firewall HSC-Lohn, dakota, Automatisches Programmupdate, FBServer.exe

und Port 3050 missen zugelassen sein. Fur Auftrag Plus und
HSC-Lohn muss auf dem Server in der firebird.conf der
RemoteAuxPort festgelegt werden (z.B. 3051). Dieser ist dann auch
in der Firewall zuzulassen.

Sonstiges Die Dateiserver bzw. Speichernetzwerke NAS (Network Attached
Storage) und SAN (Storage Area Network) werden nicht
unterstitzt.

Drucker Laser-/Tintenstrahldrucker ab 300 dpi

Installation CD-ROM Laufwerk

Hinweis: Beim Arbeiten mit Aktie Plus kann es sein, dass Sie in den einzelnen Fenstern nicht
alle Schalter sehen, d.h. die Fenster sind groRer, als sie auf dem Bildschirm dargestellt werden
kénnen. Das kdnnen Sie abstellen, indem Sie auf dem Bildschirm an eine beliebige freie Stelle
gehen - also nicht in ein lkon klicken - und dann Eigenschaften im sich 6ffnenden Kontextmeni
anklicken. Hier gibt es eine Registerseite "Einstellungen”, die klicken Sie an, dort gehen Sie auf
den Schalter "Weitere Optionen" und im Abschnitt "Anzeige" wahlen Sie unter Schriftgro3e
"Kleine Schriftarten" aus. Speichern Sie die Anderung und es sind im Programm alle Schalter
sichtbar.
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2.2

2.3

231

Der erste Programmstart

Beim ersten Programmestart von Aktie Plus werden Sie mit dem im Dialog "HSC-Aktie Plus -
Datenbankverbindung herstellen" zur Eingabe der Datenbank aufgefordert.

rj Datenbankrerbindung herstellen

Das Programm "Aktie Plus" wird das ersten Mal auf diesern Computer ausgefihrt. Bevor Sie mit diesem
arbeiten kinnen, missen Sie die Yerbindung zu einer Datenbank herstellen. Das Einrichten dieser
Datenbank kann einige Sekunden dauern,

Datenbank

Diese Datenbank wird zur Speicherung wvon programmabhangigen Daten genutzt,

|E: WDokumente und Einztellungentall U zers\Anwendungsdaten HS C-S oftwaretD atenhdltien. FO P

@k Suchen |

\( Ubemehmeni| 3 Abbrechen

Mit "Suchen" kénnen Sie den gewilinschten Pfad fiur lokale Anwendungen einstellen oder direkt
editieren.

Fur Installationen im Netzwerk lesen Sie bitte die Ausfiihrungen unter Datenbank einstellen .

Einen Eintrag oder &ndern des Speicherortes bzw. des Datenbanknamens, erreiche Sie unter
Datenbank einstellen.

Um den Demostatus zu verlassen, muss das Programm freigeschaltet werden. Diese
Einstellung wird in Freischaltung vorgenommen.

Bedienung

In diesem Punkt erreichen Sie folgende MenlUpunkte.

Starten des Programms

Beenden des Programms
Mentuleiste

Arbeiten mit der Hilfe

Symbole in den Eingabefenstern
Bedienung mit Maus und Tastatur
Einstellungen zur Bildschirmansicht
Einlesen eines Scripts

Starten des Programms

Windows 98 und Windows 2000/NT bieten verschiedene Méglichkeiten eine Anwendung
aufzurufen. Lesen Sie dazu in den entsprechenden Kapiteln in lhrem Windows-Handbuch nach.
Eine Mdglichkeit wird Ihnen hier aufgezeigt.

Klicken Sie nach erfolgreicher Installation der Reihe nach auf die Schaltflachen Start /
Programme / HSC - Software / HSC - Aktie Plus.
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Daraufhin wird das Programm gestartet.

Ist die Benutzerverwaltung aktiviert, erscheint als Erstes der Benutzerlogin.

2.3.2 Beenden des Programms

Wenn Sie Aktie Plus beenden mdchten, haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, die Thnen
sicher schon aus der Windows-Umgebung bekannt sind.

. Klicken Sie im Menii Datei auf (& Programm beenden oder in der obersten
Bildschirmleiste ganz links auf das Programmsymbol und danach auf SchlieRen.

o Dricken Sie ALT (festhalten) und F4.

Klicken Sie auf das Symbol Xl in der Mentleiste des Eingabefensters, in dem Sie sich
o gerade befinden. Auf diese Weise kdnnen Sie alle Eingabefenster schlie3en und am
Ende auch das gesamte Programm.

2.3.3 Menlleiste

Die Menlleiste (1. Zeile) enthalt die Funktionen: Stammdaten, Aktionare, Aktienbuch,
Ergebnisverwaltung,Extras und Hilfe .

Diese Mendleiste stellt Ihnnen im Eingangsfenster die jeweiligen Bearbeitungsoptionen zur Verfiu
gung. Wenn Sie eine dieser Mdglichkeiten anklicken, wird jeweils das Untermeni (Liste der
Menubefehle) geoffnet.

Es kann hierzu noch ein Meniibaum aktiviert werden. Klicken Sie dafilir auf Extras / Meniibaum.

2.3.4 Arbeiten mit der Hilfe

Fur die direkte Arbeit im Programm nutzen Sie bitte die integrierte Hilfe.

Die Beschreibung jedes Eingabefeldes tibernehmen auf rationelle Weise die im Programm
integrierten Hilfetexte. Bei diesen Texten handelt es sich um Dialoghilfen, die sowohl
Hintergrundwissen, Allgemeines und Feldbeschreibungen zu den einzelnen Masken enthalten.

Diese Hilfe ist fur uns und fur Sie optimal und den gedruckten Handbiichern vorzuziehen, weil

wir die Hilfe mit jedem Update aktualisieren und lhnen schnell zur Verfiigung stellen k
onnen (auch Ubers Internet).

sich bei lhnen nicht Berge von Handbilichern sammeln und Sie keine aktualisierten
Seiten auswechseln missen.

Sie trotzdem Hilfetexte auszugsweise drucken kénnen. Der Druck des gesamten
o Handbuches ist nicht zu empfehlen, da Sie verschiedene Funktionen nur einmal ausfu
hren (zum Beispiel die Installation).
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2.3.5

Mit der F1-Taste erhalten Sie an jeder beliebigen Stelle des Programms Hilfe.

In manchen dieser Hilfetexte haben Sie die Mdglichkeit zu einem bestimmten Stichwort weitere
Informationen zu erhalten. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache, die dem Stichwort
vorangestellt ist. Unterstrichene Begriffe im Text verweisen auf weitere Informationen, die Sie
durch Anklicken des Begriffs erhalten.

Den Text schlieRen Sie mit ESC oder durch Mausklick auRerhalb des Fensters.

Mit "Zurtick" gelangen Sie wieder in das vorhergehende Hilfefenster. Beenden Sie die

. . . . . . . . Beend .
Dialoghilfe, indem Sie auf X klicken, mit ESC oder Uber die Funktion i Beonden | im Men
U Stammdaten. Die Dialoghilfe erscheint mit F1 sofort, sofern Sie sich in einem Auswahlfenster
befinden.

Symbole in den Eingabefenstern

Mit dieser Symbolleiste, die Sie vollstandig oder Teile davon in den Eingabemasken finden, ko
nnen Sie folgenden Funktionen ausfiihren:

rj Orte bearbeiten und auswadhlen

[0 & Bz W

Ortzname

D Eerlin

(B 53000 Bornn

(B 28000 EBremen
(B 44000 Drartrnund
n} 01500 Diresden
D 93020 Erfurt

D o 7os Freital

D 37000 Gottingen
] 22459 Hambwrg
(B YE120 Farlzrube
n} 50900 K.iln

0] 04155 Leipzig

D 0 EE2 b il
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Anlegen (Neuen Datensatz anlegen)

Mit Klick auf die Schaltflache Anlegen 6ffnet sich ein leeres Eingabefenster
und Sie kdnnen einen neuen Datensatz anlegen. Die Eingabefelder richten
sich danach, welches Fenster Sie gewahlt haben. Wenn Sie die Eingaben
zu allen Registern erledigt haben, bestatigen Sie die Eingaben mit einem
Klick auf die Schaltflache Ubernehmen. Sollten Sie doch keinen neuen
Satz anlegen wollen, dann beenden Sie die Eingabe ohne Speichern mit
der Schaltflache Abbrechen. Fur die beabsichtigte Eingabe ist dann vorerst
im Auswahlfenster ein Platz reserviert, der aber nach Schliel3en des
Fensters wieder verworfen wird.

Die meisten Datensatze haben einen eindeutigen Sortierbegriff. Bei diesen
Datensatzen ist es praktisch unmdglich, dass Sie versehentlich einen
zweiten Datensatz mit dem gleichen Inhalt anlegen.

Anders verhalt es sich bei den Datensatzen, die es mehrfach geben darf.
Typisch dafur sind die Postleitzahlen. Sehr oft haben mehrere Orte gleiche
Postleitzahlen. Sehen Sie deshalb immer erst nach, welche Orte Sie schon
erfasst haben, bevor Sie einen neuen Datensatz anlegen. Das Programm
unterscheidet bereits geringe Abweichungen in der Schreibweise und es ko
nnte dadurch sehr schnell passieren, dass Sie einen Ort verschieden
geschrieben, aber mehrfach gespeichert haben.

Die Funktionstaste Einf oder die Tastenkombination Alt+A entspricht dieser
Funktion.

Bearbeiten (Datensatz bearbeiten)

Markieren Sie einen Datensatz und klicken Sie dann auf die Schaltflache
Bearbeiten und Sie bekommen den Inhalt des Datensatzes angezeigt. Bei
Bedarf nehmen Sie entsprechende Anderungen vor. Sofern die Anderung
schwerwiegenden Einfluss auf bisher erstellte Auswertungen hat, ist die A
nderung nicht gestattet. Das Programm merkt sich, dass der Inhalt eines
Datensatzes (insbesondere betrifft das die Stammdaten) schon verwendet
wurde und sperrt diesen Datensatz fur bestimmte Verédnderungen.

Die Funktionstaste F2 oder die Tastenkombination Alt+B entspricht dieser
Funktion.

Duplizieren (Datensatz duplizieren)

Sie markieren einen Datensatz, den Sie verdoppeln méchten und klicken
dann auf die Schaltflache Duplizieren.

Die Tastenkombination Alt+D entspricht dieser Funktion.

Loschen (Datensatz I6schen)

Mit diesem Schalter haben Sie die Mdglichkeit, Datenséatze zu I6schen.
Hier gilt im Prinzip analog die Aussage zum Bearbeiten. Sie kdnnen keinen
Datensatz I6schen, der fir die ordnungsgeméafe Arbeit des Programms
bendtigt wird. Fur diese Datensatze wird das Loschen verweigert.

Die Funktionstaste Entf oder die Tastenkombination Alt+L entspricht dieser
Funktion.

Ein Makro I6schen Sie, indem Sie diesen markieren und die Funktionstaste
Entf driicken (oder Strg + Entf).
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I | 4 | b | b Navigation (Datensatz, Seite auswahlen)

Mit diesen Symbolen kénnen Sie einen Datensatz innerhalb einer Tabelle
auswahlen. Die vier Symbole bedeuten: erster Datensatz, vorheriger
Datensatz, nchster Datensatz und letzter Datensatz (von links nach
rechts). In angezeigten Auswertungen blattern Sie hiermit seitenweise oder
zur ersten bzw. zur letzten Seite.

Die Tasten Pos1, Ende sowie Cursortasten entsprechen dieser Funktion.

h Suchen (Datensatz suchen)

Die Funktion Suchen steht in engem Zusammenhang mit der
Sortierfunktion. Sie suchen immer in der blau geschriebenen Spalte.
Schreiben Sie in das lange weilRe Feld tiber den Feldnamen eine Zahl oder
ein Wort. Je mehr Zeichen Sie eingeben, um so ndher kommt die Anzeige
an lhre Auswahl. Sie missen jedoch die gleiche Schreibweise beachten,
die zum Beispiel ein Artikel als Bezeichnung hat. Wenn Sie Ihren
Suchbegriff eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltflache mit dem
Fernglas und es wird lhnen der erste Datensatz angezeigt, der mit der
eingegebenen Zeichenfolge beginnt. Wenn der Kursor jedoch nicht erst in
das lange weil3e Feld gestellt wurde, ist die Suchfunktion sofort wirksam.

Die Tastenkombination Alt+S entspricht dieser Funktion.

& Suchen (Teiltextsuche)

Diese Suchfunktion gestattet Ihnen innerhalb eines Begriffes eine
bestimmte Zeichenkombination zu suchen. Sie suchen auch hier in der
Spalte mit blau geschriebener Uberschrift.

*xs| . Sonderfunktionen

In einigen Auswahldialogen kénnen Sie mit Hilfe dieses Symbols
Sonderfunktionen zum Beispiel ein- und ausblenden zusatzlicher Spalten
durchfiihren oder die angezeigten Spalten wechseln.

Die Tastenkombination Alt+F entspricht dieser Funktion.

& Hilfe

siehe Arbeiten mit der Hilfe.

Die Tastenkombination Alt+H entspricht dieser Funktion.

Ve Ubernehmen

Mit einem Klick auf die Schaltflache Ubernehmen bestétigen Sie die
Eingabe und Iésen das Speichern aus.

Die Taste Enter (Return) entspricht dieser Funktion.

x Abbrechen

Mit Klick auf die Schaltflache Abbrechen beenden Sie die jeweilige Anzeige
ohne dass die vorgenommene Anderungen gespeichert werden.

© HSC GmbH Dirrweitzschen



Installation 10

x| Wenn Sie diese Schaltflache anklicken, schlieBen Sie das aktuelle Fenster
oder die Aktie Plus - Anwendung, noch nicht gespeicherte Daten werden
nicht gesichert.

Die Taste ESC (Escape) entspricht dieser Funktion, mit Ausnahme fur das
Beenden des Programms.

Sortieren im Auswahldialog

Durch Anklicken einer Spalte, die in der Auswahlfunktion angezeigt ist, wird diese zum
Sortierfeld. Das erkennen Sie daran, dass die Schrift blau ist (im Beispiel das Feld mit der
Bezeichnung Name), die anderen Spalten sind schwarz. Im Sortierfeld kénnen Sie nach Ziffern
oder/und Zeichen suchen, je nachdem was fir das betreffende Feld zulassig ist.

r_} bearbeiten und auswahlen

O BF W«

MwE e

Hummer | Hame | Yomame |5tammaktien Or
43 Milller Bruno 20 Erfurt
15 Mulller Hilde B¢ Dortrund
4 Schulz firke 82 Dresden
18 Schur Suzanne 78 Drezden
23 ' alter Wwilfrid 4 Drezden
33 walter E hrenfried B4 Gottingen

g e | d0lemg

Navigation
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rﬂ Adresse , Giinter, Albrecht®’ bearbeiten

Allgemein | Bank, Informationet l Eenutzerdefiniert] Telefnnnntiz] Termine] Eewegung] Akt ]

Bankverbindung

B anklsitzahl BEOS0200 |  [KSK Riesa-GroBenhain
Bankkonto 148740 |

F.ontainhaber

Depofverwaliung

Depathurmmer 7 nachste freie Depatrumme

- e " Ubemehmen | X Abbrecher

Mit den Tasten Pfeil nach rechts bzw. nach links lassen sich die Spalten sortieren.

Mit Hilfe dieses Navigators kénnen Sie in den meisten Stammdatendialogen "blattern". Sobald
Sie einen Datensatz &ndern, wird dieser Navigator deaktiviert. Die Deaktivierung ist notwendig,
um allen anderen Nutzern, die zur selben Zeit mit HSC - Aktie Plusarbeiten, die Anderungen
zuganglich zu machen. Wahrend der Neuanlage bzw. des Duplizierens ist dieser Navigator
ebenfalls deaktiviert.

Standard-Tastaturbelegungen

Tasten, Beschreibung der Tasten, Tastenkombination
Tastenkombinat

ion

Alt + A oder Datensatz anlegen

Einfg

Alt + B oder F2  Datensatz, Eingabefeld bearbeiten

Alt+D Duplizieren
Alt+ E Exportieren
Alt +1 Importieren

Alt + L oder Entf  Ldschen eines einzelnen markierten Satzes

Alt+S Datensatz suchen

Alt + Druck oberes Fenster in die Zwischenablage

F1 Aufruf der Hilfe

F2 Ermittlung der nachsten freien Inventarnummer bei einem Zugang
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2.3.6

F3
Umschalt + F3

F4
(Gelderfassung)

F5
(Gelderfassung)

F6
(Gelderfassung)

F7
(Gelderfassung)

F9
(Gelderfassung)

F10
(Gelderfassung)

F10
Enter (Return)
ESC, Alt + F4

Cursor nach
oben

Cursor nach
unten

Bild nach oben
Bild nach unten
Pos 1 und Ende

+ und -

Allgemeine Suchfunktion
Suchfunktion in der Gelderfassung mit Sortierung nach Bezeichnung

Buchungen aus Vorlage lesen

Buchungen aus Rechnungseingangsbuch tibernehmen

Zahlungs- / Lastschriftstapel einlesen

Bank - Import

Digitalen Beleg anzeigen

Digitalen Beleg importieren

Dialog beenden
Ubernehmen (Bestatigen)
Dialog oder Anwendung schlieRen

Das vorheriges Eingabefeld als aktuelles Eingabefeld setzen

Das nachfolgende Eingabefeld als aktuelles Eingabefeld setzen

Vorherige Registerseite
Nachfolgende Registerseite

Navigation

In Eingabefeldern lasst sich damit vor- und riickwarts bewegen, z. B einen

Tag weiter.

Selbstverstandlich lasst sich Aktie Plus auch Uber die Standardtasten und
Standardtastenkombinationen von Windows oder mit der Maus bedienen.

Bedienung mit Maus und Tastatur

Prinzipiell sind alle Funktionen mit der Maus bedienbar, aber auch mit den in Windows gltigen
Tasten bzw. Tastenkombinationen.

12

Wenn Sie ein Auswabhlfenster (mit F3) gedffnet haben und der Mauszeiger ist in diesem Feld zu
sehen, dann unterstitzt hier Windows die Arbeit mit den Pfeiltasten nicht - die Maus hat

Vorrang. Bewegen Sie die Maus aus dem Auswabhlfenster, dann lassen sich die Kursortasten
wieder verwenden.
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2.3.7 Auswahldialog

Sind Satze aus einer Datei auszuwéahlen, kommt an verschiedenen Punkten der Auswahldialog
zum Einsatz.

rj bearbeiten und auswahlen

D@BE <> #HQPS & X
Murnmer Mame Yorname Ot
47 Muiller Elzbeth Berlin
43 Hermann Wilfried Berlin
B0 Tost Fritz Berlin
53| Taucher Johannes Berlin
54 Becker Christa Berlin
G2 Feiger Foland Berlin
G5 Siegert Helrmt Berin
B2 | Yogel Mietrich Berlin
B3 Meyer Drieter Berlin
L 7oMeumarn . Maga . Bein
78 Wogel Rainer Berin
79| Schrdt Renate Berlin
81 Meubert Raland Berlin
86 Freund . Ermna Berlin
88 Schlozzer Erhard Berlin
39| Emzt Gerda Berlin
A0 Bauer Christa Berlin
N Moszer Herbert Berlin
32 Kluge Riozwitha Berin
Satz: 25 vwon S0

Symbol Bedeutung

B neuer Satz

bearbeiten des ausgewahlten Satzes
kopieren des Satzes

ﬂ Idschen des Satzes

4 | P | » | y»] Navigationstasten

R Option / weitere Funktionen
a Datenmenge aktualisieren
@ Hilfe aufrufen
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x Abbrechen

Mit Klick in die Kopfspalte wird diese als Erstsortierung gewahlt. Mit einem weiteren Klick in die
gleiche Spalte wird zwischen aufsteigender oder absteigender Sortierung entschieden. Mit Strg
und Klick in die Kopfspalte kann eine 2.Sortierung erzeugt werden.

2 MNum.. 1: Mame

L MBat |
101 Bartel
102 ' Ranrh

Ist eine Sortierung aktiv, so kann mit der Eingabe sofort an den entsprechenden Satz
gesprungen werden. Hier z.B. mit der Sortierung nach Name und der Eingabe "Ma".(Symbol:

M

r_] bearbeiten und auswahlen

D@ BE <« » » #4QR

M

M urnrner Mame Worname
97 Meyer bl artha
B3 Meper Drigter
98 Langer
92 Kluge

Satz: 30 von 50

Eine Teiltextsuche ist mit Q moglich.
O il e QR0 & X
me
Murnrmer M ame Yarname
[ is[Gmne Chisine
5 Meyer Fioland
37 Meyer k artha
Eﬂﬂa_uer Dhieter
37 Oehmer llora
Satz: 16 won 50

Mit dem Symbol z kdnnen folgende Funktionen aufgerufen werden:

e Bankleitzahl &ndern
e Erzeugung einer IBAN

© HSC GmbH Dirrweitzschen



15 HSC Aktie Plus

Postleitzahl &ndern

Briefanrede erzeugen

Anzeige Anteile >0

Anzeige Anteile =0

Zuweisung DTAUS wenn BLZ >0
Prufung PLZ Ort aus

2.3.8 Einstellungen zur Bildschirmansicht

Unterschiedliche Bildschirmgré3en bedingen den Wunsch nach unterschiedlichen Bild- und
Schriftgrof3en. Beachten Sie bitte bei einer Veranderung der Systemeinstellungen tber
"Bildschirmeigenschaften™:

Die Schriftart muss auf "kleine Schriftarten” (96 dpi) stehen, sonst fehlen Teile in den Masken,
da nicht alles auf den Bildschirm passt.

Veranderungen sind hier ausschlieR3lich tber die Auflésung zu bewirken. Dabei gilt:

o kleinere Auflosung = gréRReres Bild mit gréRerer Schrift
o gréRRere Auflésung = kleineres Bild mit kleinerer Schrift

Bei einer Veranderung der vorhandenen Einstellungen sollte die Auflésung in kleinen Schritten
umgeformt werden, um die fur Sie richtige Einstellung zu finden. Wenn die Auflésung zu klein
gewahlt wird, sind folglich oft nur Ausschnitte aus den Auswertungen auf dem Bildschirm zu
sehen und Sie mussten ferner die Auswertung in der Horizontalen sténdig verschieben.

2.3.9 Einlesen eines Scripts

Ein Skript ist eine Datei mit dem Dateityp SQL, die speziell fur Ihre Anwendung geschrieben
wird, sofern ein Eingriff direkt in Ihre Datenbank vorgenommen werden soll. Das kann
erforderlich sein, wenn Sie einen Stromausfall hatten und der letzte Datensatz nicht zu Ende
geschrieben werden konnte. Dieser muss dann praktisch physisch aus der Datenbank geldscht
werden. Wenn Sie ein Skript verarbeiten sollen, erhalten Sie das in der Regel als Datei in Form
eines Anhangs an eine Mail. Speichern Sie sich diese Datei auf lhre Festplatte (zum Beispiel in
den Ordner Eigene Dateien). Offnen Sie jetzt Aktie Plus, machen Sie eine aktuelle
Datensicherung und driicken Sie Strg + Alt + S zusammen. Es 6ffnet sich der sogenannte SQL
- Bildschirm. Es wird ein Auswahlfenster gedffnet. Suchen Sie die vorher gespeicherte Datei
und klicken Sie diese doppelt an. Das Skript wird ausgefiihrt und Ihre Datenbank entsprechend
bereinigt.

Schliel3en Sie das Fenster wieder und prifen Sie die Daten daraufhin, ob der gewiinschte
Effekt erreicht wurde.

Arbeiten Sie erst dann weiter, wenn Sie die Priifung vorgenommen haben, um im Bedarfsfall
nochmals ohne Datenverlust eine Datenriicksicherung machen zu
kénnen.

Hinweis: Ein Skript bezieht sich immer auf eine konkrete Datenbank und darf keinesfalls fiir
einen anderen Mandanten verwendet werden, weil dort vielleicht ein &hnliches Problem
aufgetreten ist.
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3 Hauptmentpunkte

Im Hauptmeni erreichen Sie folgende Menupunkte.

Stammdaten
Aktionare
Aktienbuch
Ergebnisverwaltung
Ausgabe

Extras

Hilfe

3.1 Stammdaten

In diesem Punkt erreichen Sie folgende MenlUpunkte.

Aktiondre Al

.q"':f:t Stdckelung
‘I_, Firma

|_=] Opticnen

1l Dateien 2

)
Ly Benutzer

Stlickelung
Firma
Option
Banken
Orte
Benutzer

AuRerdem, falls installiert, weitere HSC-Programme, die sich auf Ihrem PC befinden.

3.1.1 Stilckelung
()

Verwaltung der Stickelung

© HSC GmbH Durrweitzschen



Hauptmenipunkte

rj Stiickelung

ermehmen X Abbrechen

Werden Aktien verwaltet, aber ohne Stilickelung, so ist nur die erste Zeile einzutragen.

3.1.2 Firma

Firmeneintrag des Programmbenutzers

18
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19 HSC Aktie Plus

b

Fima | Logo

& Einstellung der Fi [C="CET X

. Demo Al
Fimennarne

Mame kurz D-AG

Strabe Hauptztrale 1

PLZ O 12345 Adorf

Finanzarnt

Finanzamt Grimma

Stevermummer 1234123412345

B ankverbindung

BLZ Bank S7053000 Spk. Mittleres Erzgebirge

Summe Aktien

K.antanummer 12345

BIC SOLADESTSME

IBAM

F.apital

Stamm 78182

Akbiennennwert 2600 £

Drepathurmmer 119 4 Surme Warzugzaktien

3007

Firmenlogo verwalten

| " bemnshmen | ’ x Abbrechen ]
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r_} Einstellung der Firma

Firma Logo

HSC

SOFTWRIRE

ﬁlmpurtieren | g(gbemehmené x Abbrechen |

Das Logo kann in der Dividendenbescheinigung benutzt werden.

’ .
Mit Bl Impottieren | o1 eine Bilddatei im Format *.BMP eingelesen werden.

3.1.3 Optionen

Programmeinstellungen
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3.1.4

E[=]ES)

rj Optionen
Benutzer Felder | Programmeinstellungen | Pfade

Iaformationen
Eonto []|Uzerintos
[]|UserInfaz [ |userInfog

Achalter
v [] |8chalters
[]|3chalter: [ |schalters
[]|8chalters []|8chalter?
[]|5chalterd [ |schalters

Jahreswarte numeriseh
[+] B —won| 100 []|7ahreswerts
NV-khis| 100 [] [Jahreswert?
Freibetrag| 2 []|7ahreswerts
[]|Tahreswertd ] [Jahreswerta
[]|Tahreswerts [][IahreswertlO

Jahreswerte Taxt
[w] |Whr =D []|Jahreswertls
Familie [l |Tahreswert1?
[]|Jahreswerti13 []|T7ahreswertis
[]|Jahreswerti4 [] |Tahreswertis
[]|7ahreswert1s []|Tshreswertal

" bemehmen

x Ahbbrechen

Information Zusatzliche Adressenfelder zur Erfassung.

aktiviert r
Schalter
aktiviert r

nicht aktiviert

Zusatzliche Ja/Nein Felder in der Adressdatei

nicht aktiviert

Jahreswerte Zusatzliche numerische und alphanum.Felder zur jahresbezogenen Erfassung

¥ aktiviert

Datei

I nicht aktiviert

Hilfsdateien bearbeiten
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3.1.4.1 Banken

Verwaltung der Banken

r_g Banken bearbeiten und auswahlen

O E B K4 »r 0 TS 2. & X
|
Bankleitzahl | BIC | B ankname M
Zh0 500 00 MORD/LE Landezsparkaszse
8030070 Schidt-E ank Hof
F96 500 00 Spk Miltenberg-Obernburg
250 651 42 Stadtzparkasze Dresden
ae0 100490 PEMNEDEFFSE Poztbank Leipzig
a703m 70 Schmidt-B ank, Annaberg
a70 40000 COBADEFFEY Commerzbank Chemnitz
a7 53000 SOLADESTSh Spk Mittleres Erzgebirge
av0 s 00 SOLADESTAM K Spk Annaberg -alt-
ar0Ea0 7h GEMODEFTM | WE Mittl Erzgebirge
a70 7oo 00 DEUTDESC Deutzche Bank Chemnitz
GEMODEF1ANYE Erzgebirge

Funktionen

2 @ x

Alle Banken aus Yorgabe anlegen
Banken mit Vorgabe akiualisieren

In den Vorgaben sind die Banken hinterlegt. Alle anlegen bedeutet, alle Banken einlesen.
Aktualisieren bedeutet, Name und BIC pflegen.

Wenn Sie einen neuen Aktionar, Genossenschaftsmitglied bzw. Genussrechteinhaber anlegen,
haben Sie die Bankverbindung einmalig zu erfassen. Gleicht sich bei der nachsten Eingabe
dieses Eingabefeld, kdnnen Sie Uber den Auswahlordner die bereits eingetragenen Werte
einfach auswahlen und Gbernehmen.

3.1.4.2 Orte

Verwaltung der Orte
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r_} Orte bearbeiten und auswahlen

O EB@H W« » 1 #4T 2 &£ X

L... Postleitz... Strafe Orksname
o lepss | ... el
o am Meukor Bonn
Eichstr. Dresden
Meumarkk Hamburg
kanalstralie Leipzig
Minchen

Wenn Sie einen neuen Aktionar, Genossenschaftsmitglied bzw. Genussrechteinhaber anlegen,
haben Sie den Ort einmalig zu erfassen. Gleicht sich bei der n&chsten Eingabe dieses
Eingabefeld, kdnnen Sie tUber den Auswahlordner die bereits eingetragenen Werte einfach
auswahlen und tbernehmen.

3.1.4.3 Lander

Verwaltung der Lander
¢ Land bearbeiten und a

L

) & B @ | o« «

Landname

Wenn Sie einen neuen Aktionar, Genossenschaftsmitglied bzw. Genussrechteinhaber anlegen,
haben Sie das Land einmalig zu erfassen. Gleicht sich bei der néchsten Eingabe dieses
Eingabefeld, kdnnen Sie tber den Auswahlordner die bereits eingetragenen Werte einfach
auswahlen und tbernehmen.

3.1.4.4 Anrede

Verwaltung der Anreden

© HSC GmbH Durrweitzschen



Hauptmenipunkte 24

O & B @ | 1«

Anrede
Frau
Herr

Erbengemeinschaft

Wenn Sie einen neuen Aktionar, Genossenschaftsmitglied bzw. Genussrechteinhaber anlegen,
haben Sie die Anrede einmalig zu erfassen. Gleicht sich bei der nachsten Eingabe dieses
Eingabefeld, kdnnen Sie tber den Auswahlordner die bereits eingetragenen Werte einfach
auswahlen und tbernehmen.

3.1.45 Briefanrede

Verwaltung der Briefanreden

O & B @ | 1«

Briefanrede
Sehr geehrter Herr
Sehr geehrte Frau

Sehr geehrte Damen und Herren

Wenn Sie einen neuen Aktionar, Genossenschaftsmitglied bzw. Genussrechteinhaber anlegen,
haben Sie die Briefanrede einmalig zu erfassen. Gleicht sich bei der nachsten Eingabe dieses
Eingabefeld, kdnnen Sie tber den Auswahlordner die bereits eingetragenen Werte einfach
auswahlen und tbernehmen.

3.1.4.6 Titel

Verwaltung der Titel

© HSC GmbH Dirrweitzschen



25

HSC Aktie Plus

3.1.5

Wenn Sie einen neuen Aktionar, Genossenschaftsmitglied bzw. Genussrechteinhaber anlegen,
haben Sie den Titel einmalig zu erfassen. Gleicht sich bei der nachsten Eingabe dieses
Eingabefeld, kdnnen Sie tUber den Auswahlordner die bereits eingetragenen Werte einfach
auswahlen und Ubernehmen.

Benutzer
Ohne Benutzerverwaltung

Sind keine Benutzer eingetragen, so kann jeder das Programm starten.

Mit Benutzerverwaltung

Zuerst wird der Administrator angelegt.

r_] Bemmtzen neu anlegen

Einztellungen

Alipemeine Angaben

Yollstandiger Mame Meister Anton |
Benutzerkirzel ML

Zusdgliche Angaben

Fersinliches Passwort |H |
Zugriffsstatus |Ad:ministratc|r j

+ Ubernehmen | X Abbrechen

Der Administrator kann weitere Benutzer anlegen. Er vergibt neben dem Kiirzel ein erstes
Passwort.
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r_] Bemntzen neu anlegen

Einztellungen

Allgemeine Angaben

“ollstandiger Mame Max Miiller |
Benutzerkirzel MH

Zusdrgliche Angaben

Perstnliches Passwort |H |
Zugriffsstatus

" Ubernehmen | X ibbrechen

Sind Benutzer eingetragen, so kann das Programm nur noch Gber den Benutzerlogin gestartet
werden.

Anteilsrerwattung - Anmeldung [EI

Bitte wahlen Sie lhren Benutzernamen aus und geben
=ie anschlieBend lhr persdnliches Fasswart ain.

Benutzername |Hax Mialler j
Passwor =+
+ Ubernehmen | X Abbrechen |

3.1.5.1 Benutzerlogin

Wabhlen Sie einen Benutzer aus und geben Sie das Passwort ein.

Anteilsrerwattung - Anmeldung %]

Bitte wahlen Sie lhren Benutzernamen aus und geben
=ie anschlieBend lhr persdnliches Fasswart ain.

Benutzername |Hax Mialler j
Passwor =+
+ Ubernehmen | X Abbrechen |
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3.2

3.2.1

Aktionare

In diesem Punkt erreichen Sie folgende MenlUpunkte.

Aktienbuch Ergebnisverwaltung  Ausgal

;5 Bearbeiten Strg+&
':VEL!; lahreswerte
! Adressliste Strg+L
; j; Geburtstage Strg+G

¢ &, Aktivitaten
r::,l Altienverteilung
E—ﬁ Bestand per
“| Letzte Anderung 17.10.2012 Adresse: 1 Depot,

Bearbeiten
Listen
Geburtstage
Aktienverteilung
Termine
Bestand per

Bearbeiten

Aktionarsverwaltung

Mit dem Auswabhldialog gelangen Sie zum Bearbeiten der einzelnen Adressdaten.

Allgemeine Stammdaten
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Adresse |Bank, Info | Benutzerdefiniert I Aktien | Bewegung I Jahreswerte I Terminel

Anschrift

Mummer 1 Matiirliche Person [

Anrede Frau =
Titel T
Briefanrede =
Mame Miiller

Betriebsnummer

Vertreter |
Zusatz

Postleitzahl 14089 £y |Ortsteil
Ortsname Berlin |

Strafe/Nr. Hauptstrafie 93
Bundesland

Land D

0@

Telefon
Mobiltelefon
Telefax

E-Mail

Zwischenschein Anzahl Aktien  Aktiennummer
43 1|1
70 1|1
102 1|1

[ arbeitet in AG
[ aufsichtsrat [7] vorstand [7] Erbengemeinschaft [ unbekannt [ inaktiv

Beim Start ist die Erfassung ausgeschaltet. Mit [ B ] werden die Felder zur Erfassung
freigegeben.

Folgende Felder konnen, wenn nicht benétigt, nach anklicken mit Strg Alt X abgeschalten
werden: Bundesland, Ortsteil, Konfession, Erbengemeinschaf, unbekannt und inaktiv. Uber die
rechte Maustaste kénnen alle abgeschaltenen Felder wieder aktiviert werden.

Weiterhin sind die ersten 4 benutzerdefinierten Schalter wenn eingeschalten sichtbar.

Uber die Eigenschaft Matirliche Persan "] \verden erforderliche Felder fir juristische Person oder
naturliche Person aus- oder eingeschalten.

Im Feld Vertreter kann fir Firmen ein Vertretername eingeben werden. Der Zugriff auf diese
Angaben erfolgt in der Dividendenbescheinigung und im Freistellungsauftrag.
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Bankverbindung und Merkzettel

rj Adresse , Annelies, Hiillen’” bearbeiten

&llgemein  Bark., Informationen l B enutzerdefiniert Telefnnnntiz] Termine] Bewegung St'u'u:kelung] Jahreswerte]

EBankverbindung

Zahlungszart
(" Barzahlumg (v Uberweisung DTAUS Uberweisung SEPA
Bankleitzahl 87040000 |&  [Commerzhank Chemnitz

Bankkonto 0045700004
BICAS%/IFT-Code COBADEF |=

[BAM

k.ontainhaber hda: biiller
Depofvarwalfung

Depotrummer I:I ;’: nachste freie Depotnummer
Rechenblatt bl |

Informationsn

Informationen Aktien ausgegehben

f Lbemehmen | X tbbreche

Das Rechenblatt wird bei der Berechnungsvorschrift verwendet. Ist kein Eintrag vorhanden,
wird Rechenblatt 1 benuzt.

Benutzerdefinierte Erfassungsfelder
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rj Adresse , Martin, Altner** bearbeiten

.-’-'-.Ilgemein] Bank, Informationen  Benutzerdefiniert Telefnnnntiz] Termine] Bewegung | Stuicklung Jahreswerte]

Hemutzerdefiniarfe Informationsn
Yerp. Flache |55ha |

Henufzerdefimiarie Sthalier
v Rentrer

[ gestarben

I I A

[ Teilnahme HY

Die Generierung erfolgt unter Optionen.

Stuckelungsiubersicht

rj Adresse ,,Roland, Schulz?’ bearbeiten (=013

.-’-'-.Ilgemein] Eank,lnfurmatiunen] Benutzerdefiniert] Erhen ] Telefu:unnu:utiz] Termine] Eewegung Stiickelung lJahreswerte]

Stiicklung | Aktiennumnmer | Stiick | Aktien | K.aufpreis [€] |
20 B-7 2 an aa0,00
a0 2 1 a0
a0 3 1 a0 250,00
Surmme 140 1.130.00
Huramer biz Murammer |Kaufpreis [£] |Summe [£] |Datum Bemerkung
l B 7 22 280/ 15.05.08

3] >
%gusgabe| F.aufpreiz Bemerkung |.-'1‘-.usga|:|e| | E

e A = e fﬁbernehmen| X Abbrechen |
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Uber den Druckbutton & fusgabe erreicht man die Aktienaufstellung.

Herr Schulz Roland
im Wald 49
14089 Berlin

Bevegqugy
Datum Zugarg Ahgang Ak tienlNr Bestand Fauf
05.07.05 140 140

Let zter Stand

Stickelung AktienNr Stack Aktien Preis
20 &6-7 2 40 80,00
Eo 2 1 &0
50 3 1 50 250,00
Sunwme 140 1.130,00
Nktienaufstell ung
Stickelunyg Aktiennummer
20 ¢ 6-7
B0 2,3

Darstellung der Aktien Zu- und Verkéaufe

rj Adresse ,,Offried, Auerswald®* bearbetten

.-’-'-.Ilgemein] Bank,lnfnrmatinnen] Eenutzerdefiniert] Telefnnnntiz] Temine Bewegung l St'u'u:klung] Jahreswerte]

Dratum | 2ugang| .i‘-.l:ugang| Akt Mr | Bestandl k.auf [€]| "Yerk.auf [€]| Gewinn [£] | Bemerkung

12.08.08 a0 a0 110,70 Auzgabe

Zugang Abgang |5D K.auf |4|:| Verkauf  |1.23
Bemerkung|228,l:||:l D aburn | J = |

Der Aktienverkauf erfolgt unter Aktientausch.

Aktivitaten verwalten

Die Darstellung erfolgt fiir ausgewéhlten Aktionar!
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r_] Aktiondre bearbeiten

O @ I:I Q, [Johne o [Jaktiv [ Jva I| Adresse | Bank, Info | Benutzerdefiniert |
Mummer Name Vorname | Ortsname Aktien Daturn: 10.10,2011 14:43:58

1 Miiller Annelies Berlin 30 Motiz:  Aktienstand mit Aktionar geklart
4 YWaaner Johannes Berlin 13

5 Mevyer Roland Berlin 2

7 Muster Hans-Peter  |Minchen 50

8 Schreiber Rainer Berlin 49 |
9 Schulz Roland Berlin 140 Datum: 10,10,2011 14:43:04

11 Bart willi Berlin 57 Auszug verschickt|

12 Fuchs Ruth Berlin 24

[ anlegen g Lschen méglich

Dokument einfligen £ Dokument anfiigen pje Speicherung erfolgt im Dokumentensystem(

Digitalarchiv).
Wenn Dokument vorhanden ist:
O i |:| Q, [Johne o [Jakiv [ JvaA I| Adresse | Bank, Info | Benutzerdefiniert ||_'
Nummer MName Vorname | Ortsname Aktien Daturn: 13.01,2012 11:51:07
4 Wagner Johannes Berlin 13 Motiz:  Werkaufsantrag
g Meyer Roland Berlin 2| =
7 Muster  [Hanseter IMinchen | 50 G
Altien
Stamm 50 1.300,00 £
Varzug 0
Summe 3.017 ’ [ anlegen ” ﬂ Lischen ]
Aktiondre 53

Zwischenscheinverwaltung

O @ I:I Q, [Johne 0 [Jaktiv [ ]va I| EenLjp,endeﬁnTEﬁ:TS_tjdcelung | Bewegung || Aktivi

Marme Ort Murnmer = A
Mummer MName Yarname | Ortsname Ak i ; i

Rainer Schreiber Berlin a6 0
1 Miller annelies Berlin
4 Wagner Johannes Berlin
5 Meyer Roland Berlin
7 hMictar Harme Datar L T

Verwaltung aller Zwischenscheine unter Zwischenscheinverwaltung.

Jahreswerte erfassen

Wird unter Optionen ein oder mehrere Jahreswerte aktiviert, so kdnnen hier fir jeden Aktionar
jahresbezogene Werte hinterlegt werden.
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r_] Adresse , Giinter, Albrecht’’ bearbeiten

.-’-'-.Ilgemein] Bark, Informationen | Benutzerdefinizrt Telefnnnntiz] Termine] Bewegung | Stuicklung Jahreswerte]

Jahr mzatz K.osten Erloze

[

2007 1230045 34512 B

(%

2007

- \(Qbernehmen| X tbbrechen |

Die Verarbeitung dieser Werte wird durch die Berechnungsvorschrift gesteuert.

Eine andere Erfassung ist unter Jahreswerte moglich.

3.2.1.1 Erben

Erfassung der Erbengemeinschaft

Wird bei der Erfassung der Aktionare die Eigenschaft Efbengemeinschalt - gocetzt 5o erscheint
die Erfassungsmaglichkeit der Erbengemeinschaft.

O E BF W« » v #AE 2 & X

Hurnrmer |Name |"-@'|:urname Stammaktien| Ort
1 | Miiller Annelies 80 Berlin
4 "wagner Johannes 13 Berlin
5| Meyer Roland 2| Berlin
7 Muster Haris-Peter 50 Miinchen
8| Schreiber Rairer 49 Berlin

_

r_] Adresse ,,Roland, Schulz’® bearbeiten

.-'f-.llgemem] Barl, Inh:urmatlcunen] Benutzerdefiniert  Erben l Telefu:unnu:utiz] Termine] Eewegung] St'u'cklung] Jahreswerte]
B ankauzvwahl |B?|:|5F'||:”:”:I =
M ame Warname Anteil K.onto BLZ Bank Inhaber ~
1 |Miiller b & 2 123456 aror000  Deuwtzche Bank Mayer Frieda —
2 |Schulz Michael 1 BGEEEE BT057000  Kreissparkasse &
———————————————————————————————— v
<) >
[ I B S " bemnehmen | x Abbrechen |
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Damit die Daten ibernommen werden, muss ein Anteil eingetragen sein! Den Verteilungsanteil

des Erben errechnet das Programm aus dem eingetragenen Anteil, bezogen auf die Summe

aller Anteile. Im Beispiel 2/3, 1/3.

Listen

r.ﬂ Optionen fiir die Liste

Felder ]Bedingungen] Filker ] E:-:tras]

v MNumrmer & [ Bankleitzahl & [ Freistellung &

[ Anrede 4 [ Konto 10 [

[ Titel & [ Bankname an |

W “orname 20 [ “orstand 4 [

v Mamea 20 [ Autsichtsrat 4 [

[ Titel Name Yormame (20 [ Depotnummer & I_

v Fostleitzahl 4 [ Beruf 20 [

v Orsnarme zZ0 [ Geburstag 10 I_

W Strafe 20 [ Eigenturmsar 4 [ Kreditor i0

v Cristeil z0 [ Eintrittsdatum z0 [

v Stammaktien 10 [ Konfession 10 |_

[ Menmwer 10 [ Mummetierung 10 [

v “Yorzugsaktien 10

mﬁ Standardeinstelung H Exel-E=port | & Drucken | ﬂ Beenden

Je nach Spaltenauswahl wird die entsprechende Liste erzeugt.
Demo AG 12.08
Aktionarsverzeichnis
Seite

Hr. Name Yorname PLEZ Ort Ortsteil St_nkt

1l Albrecht FHinter 2245 Hamburg OT Geiflit= a3

Z Altner Martin 0150 Dresden 0T Emehlen an

2 Auerswald Otfried E020 Eéln 0T Laubach an

4 Schulz Anke 0150 Dresden 0T Laubach gz

5 Tatzig Lutz 0415 Ledip=ig 0T Laubach 10

& Auerswald Hannelore 0150 Dresden 0T Laubach 1z

10 Baehring Werner 2245 Hamburg 0T Eumehlen 93

1l Fewmig PBenate 4400 Dortmurnd 0T Emehlen a7

lZ Baier Lieselotte 0150 Dresden 0T Fmehlen 11

13 Lehmarm Jdéro 7618 Karlsruhe 5E

14 EBaranowski Elfriede 0150 Dresden 0T Gawvernits 7

15 Miiller Hilde 4400 Dortmard 0T Fmehlen 57
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3.2.3

Sortier- und Filteroptionen

r_] Optionen fir die Liste

Felder BEedingungen l Filker ] E:-:tras]
soviert nach
o Mummer " MName " Stammaktien  On T Orstell  PLE, Ort
Bedingungen
wvarstorben - Freibetrag|b -
Landwverpachter -
[ Aufsichtsrat [ “Yorstand [ Aufsichtsrat oder Yorstand
[ Ertbengemeinschaft [ nur MNullaktien v Stamrm-u. Vorzugsaktien > 0
Eﬂ Exel-Export | %Qrucken |

Zusatzliche Ausgabemaoglichkeiten:

= B MW SER: YOl

POF Datei..,

Excel Tabele (OLE). ..
Excel Tabele CiMLY. ..
RTF Datei...
a3y Datei...
eMail...

Geburtstage

Geburtstagsliste bezogen auf einen ausgewéahlten Tag
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¥ Geburtstage ab 12.08.2008

Geburtztag Alter | Mame Hurmmer Bltien
14.08.15950 a8 wilfrd walker 23 4
02.09.1933 75 Ruth Morgenstem v a5
22 09.1923 a0 Joachim Darn 44 93
1956 l3izela Bretechneider

25 EIEI 1966 42 Sahine Bizchoff 24 7a
29.09.1929 B3 Christing Dinze 47 29
01.11.15920 88 Martin Altner 2 a0
01.11.1914 94 Bruno kiiller 45 20
0a.11.14952 86 Frank Diirichen 52 25
14111925 83 Hilde Muiller 15 B7
20111936 72 Siegfried Klerm 28 7
04121360 43 Ramona Eckert A4 2B
111215825 B3 Jirgen Bihland 29 17
22121951 57  Marion Ebnert 55 7a
27121944 B4 Ginter Albrecht 1 93

Mo D Mi Do Fr 5a So Mo i Mi Do Fr S5a So Mo i Mi ko Dn Wi

1T 2 3 4 1 1 2 3 4

5 B 7 8 9 10 1 2 3 4 5 B 7 8 8 9 10 N 12 13 4 5 B 7 E !

12 12 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19 20 11 @E® 13 14 15 1

19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 :

26 27 28 29 30 A 23 024 2R 26 27 28 29 28 29 30 0H 28026 27 28 029

a0
T Heute: 12.08.2008 W] Beend

3.2.4 Aktivitaten

Es werden alle Aktivitaten nach Datum angezeigt.

Motiz:

Motiz:  Termin

Mit ’ @ Dockument anzeigen

Datum: 25,11.2011 13:26:21

Datum: 25,11.2011 09:00:00

Datum: 13.01.2012 11:51:07 Murnmer:
Motiz:  Verkaufsantrag

] kann das jeweilige Dokument angezeigt werden.

Arbeiten mit Senden an(senpTo)

Wird ein Dokument mit Windows ausgewahlt kann mit der rechten Maustaste direkt in die
Abspeicherung der Dokumente in AktiePlus | Aktivitaten

7 Mame: Hans-Peter Muster Dokument:
Mummer: 46 Mame: ‘Walter Mavyer Dokument;
Mummer: 46 Mame: Walter Mavyer Dokument:
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gesprungen werden.

05 Adobe Acrobat D...

Vorgdngerversionen wiederherstellen

Ausschneiden B2z Bpfung erstellen)

3 Dokurnente
| E-Mail-Empfanger

Kopieren

[ Anlegen

)

Nach auswahlen des Aktionars und der bereits vorhandenen Aktivitat (oder ’
@ Dokument anfligen

kann das Dokument mit

abgespeichert werden.

div  [F]vA I| Adresse | Bank, Info | Benutzerdefiniert | Stiickelung | Bewegung | Aktivitaten @

& 23.01.2012 11:35:31 iDokument:

3.2.5 Aktienverteilung

r_} Aktienverteilung
Aktienverteilung
i . . . . . . . . . . . . . . .
@ IR 0 0 0 0 0 ; 5 ; ; ; ; ; ; 5 ;
& 100 0 ; ; ; ] ] h ] 0 ] ] 0 i i 0
S S O | M | B
= R R | Vo R
= N i . D
E 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
e 56 0 o ; ; ; ; ; ; ; 5 ;
e 1
L)
0
12713 15 19 30 35 44 =0 54 57 B3 71 76 73 52 56 94 140
Aktien
W] Beenden

3.2.6 Termine

Anzeige der eingetragenen aktuellen Termine.

3.2.7 Bestand per

Bestandsanzeige zum ausgewahlten Termin
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r_'} Bestand
M ame Hurnmer Alktien  letzte Bewegung | letzte Bemerkung
Anneliesz Muller 1 a0 0a8.07.03 Eraffriung
Johannes ‘W agner 4 30 02.07.08
Roland Meyer ] 2 03.07.08 Eroffrung
Hansg-Peter Muster K RO 038.07.08 Eraffriung
Rainer Schreiber a 49 0a8.07.03 Eraffriung
Foland Schulz 9 140 08.07.08 Eroffrung
Willi B art 11 57 03.07.08 Eraffriung
Ruth Fuchs 12 14 17.07.08 Werkauf an Fritze...
Eliza Fritzzche 13 7B 17.07.08 K.auf won Fuchs ...
Fioza Mestler 19 LT 08.07.08 Eroffrung
Johanne Muller 21 4 16.04.08 test
llze Fiedler 27 20 16.06.03 Yerkauf an Bec. ..
Hertha oogel 29 ) 0a8.07.03 Eraffriung
llona Oehmer 37 38 08.07.08 Eroffrung
Walter Maper 46 a6 03.07.08 Eroffrung
Elsbeth kiiller 47 33 01.07.08
Wilfried Herrmann 49 RE 0a8.07.03 Eraffriung
Fritz Tost a0 B2 08.07.08 Eroffrung
Johannes Taucher h3 73 03.07.08 Eroffrung
Chirigta Becker R4 20 16.06.03 K.auf wonFiedler ...
Foland Geiger [ 42 0a8.07.03 Eraffriung
Helmut Siegert E5 30 08.07.08 Eroffrung
Dietrich Wogel B3 90 03.07.08 Eroffrung
Drigter Meyer ] 42 038.07.08 Eraffriung
karga Meumann it A 0a8.07.03 Eraffriung
R ainer Yogel i 17 08.07.08 Eroffrung
Renate Schridt 73 25 03.07.08 Eroffrung
Roland Meubert ]| 20 16.06.03 K.auf wonMeumna...
. Erma Freund as 1 0a8.07.03 Eraffriung
Erhard Schiozzer a8 a3 08.07.08 Eroffrung
Gerda Emst 29 49 03.07.08 Eroffrung
Chrigta Bauer 30 (] 038.07.08 Eraffriung
Herbert b ozer ba 1 0a8.07.03 Eraffriung
Fozwitha Kluge 92 F 08.07.08 Eroffrung
Chiriztineg Thiele 93 R0 03.07.08 Eroffrung
[lz2 Wooel 95 94 038.07.08 Eraffriung

Stand am | 22.08.2011 v 2 W) Beer
3.3  Aktienbuch

In diesem Punkt erreichen Sie folgende MenlUpunkte.

m&gebniwemaltung Ausgabe Extras  Hilfe
@7 Ubersicht

Meue Aktien verteilen
’|_|T||‘ Laschen von Aktien
":)qi Aktientausch
%" Zwischenschein Bewegung
[ " Transaktionen Anlageauswertung

[ Abgleich
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Ubersicht

Neue Aktien verteilen
Loschen von Aktien
Aktientausch

Listen

Abgleich

3.3.1 Ubersicht

Ubersichtsliste

Sortierung nach Name und Nummer méglich.

rj Zusammenstellung aus dem Aktienbuch

Stammkapital : 78.442,00 €
Altienwert : 26,00 €
Anzahl der Aktien : 3.017
Suchen : |5':'|
Stiickelung Wert Stiick A Frof. Mdller Annelies
= |Von Bis Anzahl Ausgabe |Preis
Summe w 1 20 0 01.10.01(0,00
<) i >
Altie: 1-80
Datum | 01.10.2001 v Zswir |2
Preis 0,00 2@
HNummer|Hame | Is-Hr|StijckeIung
50 TostFriz 14 490-499
G2 957-999 1.010-1.018
53 TaucherJohannes 27 1.019-1.087
55 2.380-2.399
54 Becker,Christa 19 550-559
28 1.098-1127
G2 Geiger Roland 29 1.128-1.169
65 Siegert Helmut 30 1.170-1.1949
63 1.000-1.009
67| 543
’ [& Vorschau Hqgrchiuieren [@,gw—Schein ” [ &, Auszug ” 1) Z5 teilen ]gS'u'm
— :

Sortierung der Liste

Die Sortierung kann durch Klick in die Kopfzeile erfolgen. Die Eingestellte Sortierspalte wird
durch gelben Hintergrund dargestellt. Im obigen Fall ist die Sortierung nach Nummer eingestellt.
Bei Sortierung nach Name erfolt diese Darstellung:

Hummer| Name Is-Hr!

101 Bartel VWalter 49
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Eine Anderung von Preis, Zwischenscheinnummer und Ausgabedatum ist nach Auswahl in der
Einzelaufstellung méglich.

Von Bis Anzahl Ausgabe |Preis Bemerkung

Auswahl: 1 80 80| 01.10.01|0,00
Anderung:

Aktie: 1-80

Datum | 01.10.2001 v zswhr |2 |

Preis 0,00
Suchen:

- |50
nach Nummer Suchen ' II wenn gefunden beginnt Tabelle mit der gesuchen

| Nummer|Name

Nummer.l 50 Tost Fritz
nach Name Suchen - |ba
Hummer| Name
p—
Namen. 11 Bart, Willi
Filter:

nach Nummer Filtemn IE_

Hummer|Hame Z5-Nr| Stiicke
211 /Miller Johanne 20| BE60-6

61 3.008-

64 539-5

2F Fiedler llse 21 B02-6

2P Vogel Hertha 22 656-7

nach Name

Filtern

Hummer|Name

sch

£5-Nr| Stickelun

79
83
112

118

=l
SC
So
SC
=l

Lz, Raoland
midt Renate

Sl

reiber,Rainer

losser Erhard
reiter, Siegfried

lumpf, Eva-Maria

6 146-194

T 195-334

35 1.364-1.3¢
358 1.449-15:
54 2.387-2.3f
56| 2.400-2.42
59 2.547-2.6:2

wenn gefunden beginnt Tabelle mit der gesuchen

© HSC GmbH Dirrweitzschen




41

HSC Aktie Plus

3.3.2

Neue Aktien verteilen

r.ﬂ Aktien ausgeben 1
Auzgabedatum Infarmatian
|2?_[|5_2|]|]g |,.f_-.,ugga|:.e [ alte &ktien vorker lasc
Murnrner| M ame Akhen|Stucklg 1 worhander| Stucklg 1 Ausgabe
1| Annelies kuller 74 790-363
4|Johannes ‘W agner 25 55, 7EE-789
5|Roland Meyer 100375[100357] 10-12,30-44
F|Hanz-Peter bMuster 10036301 00840] ¥7-99
8[Rainer Schreiber 46 100-145
3|Realand Schulz B 146-221
171 'illi B art 78 222-293
12| Ruth Fuchs 5 300-304
13| Eliza Fritzzche 57 305-381
19| Roza Mestler 380 26274
21 [Johanre MLiiller 24 742785
27| llze Fiedler 54 BE4-917
29| Hertha Vogel k| 913-976
37 llana Oehmer a0
A6 [ alker Mayer a5 M
47| Elsbeth Muller i
431%/ilfried-Anton Herrmann-5 chnz 56
Auszgabe nachste Mr 977 gﬁ bizherige Ausgabe | x Abbrecher

Es werden alle Aktionéare, die Aktien besitzen nach Nummern aufgelistet. Sind alle Aktien
ausgegeben, wird dies in der Farbe gelb dargestellt und die Eingabe gesperrt. Nachste
Eingabepositionen werden mit der rechten Maustaste( néchste Vergabemdalichkeit B4y 4 oger
der Pfeiltasten hoch und runter erreicht.

In Bereichen mit weil3en Hintergrund kdnnen Aktien ausgegeben werden. Sind bisher keine
Aktien ausgegeben worden, so werden die moglichen Aktien in einer Zahl dargestellt
40 Falls bereits Aktien in der Datei vorhanden sind, wird der Rest in Klammern

Stiicklg 1 Auzgabe |
angegeben z.B. 100375(100357) .Die Eingabe der Aktiennummern in der Spalte

erfolgt in folgender Form: Nummer,Nummer,Von-Bis z.B. 901,864-917. Ob die Belegung der

Nummer mdoglich ist, wird bei der Ausgabe gepruft. Ist sie nicht méglich, wird die

Ausgabe verworfen. Die grof3te Nummer der jeweiligen Stiickelung plus 1 wird vom Programm

ermittelt "3ehste NE 397 ng kann mit der rechter Maustaste( A4s3abe ab max.Nummer FSy oqer Fg
fur den gewahlten Aktionar verwendet werden. Dabei werden alle moglichen Aktien der
Stiickelung des Aktionars benutzt. Sollen Licken in der Nummerierung aufgefllt werden, so
werden diese mit der rechter Maustaste
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( nachste freie Mummer FS ) oder F5 vorgeschlagen.

Wenn es keine Vorgaben fur die Aktiennummern gibt, wird die automatische Vergabe durch
das Programm vorgeschlagen (rechte Maustaste: &l Aktien ausgeben )

Mit der Ausgabe werden die Informationen
Einzelpreiz Auzgabedatum | nfarmation

| 523 [27.05.2009  [Ausgabe

verwendet. Sollten bisherige Eintrage in der Verwaltung geléscht werden, belegen Sie den
Schalter M -l ﬁkt.'len CETED e . Die mit der Ausgabe festgelegten Nummern werden
endgultig mit der Ubernahme in die Datenbank geschrieben.

Sofern eine Stlickelung vorhanden ist, werden die Spalten im Wechsel weil3 / griin dargestellt.

M ame Akhien|Stucklg 1 worhander] Stucklg 1 Ausgabe |Stucklg 10 vorhande Stucklg 10 Ausgabe| St
Rainer 5chreiber 43 6-14 4.5
Roland Schulz 140 B-7
Mafilli B art 57

Ruth Fuchs 14 20,23.25.231 23

3.3.3 Loschen von Aktien

Ldschen ausgewahlter Aktien.

3.3.4 Aktientausch

Der Aktientausch ist der Besitzerwechsel in der Aktienverwaltung. Jede zusammenhangende
Bewegung

wird mit einer Transaktionsnummer versehen. In verschiedenen Auswertungen wird diese
angezeigt.

2N

Einstellmdglichkeiten l—l siehe unter Einstellung Aktienbuch

Der Tauschvorgang
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Aktientausch
won Aktionar |3 Mach Aktionar |10 Depot 1100
Auerswald Otfried Baehring Werner Depot
Verbleibende Aktien: 40 verbleibende Aktien: 143 Verbleibende Aktien: 296
Getauschte Aktien: 50 Ethaltene Aktien: 50 Erhaltene Aktien: .
Gegehene Aktien: ]
- Stdckelung 20 =~ Stdckelung 1 =1~ Stdckelung 1
4-5 8-10 2058-210
- Stlckelung 20 - Stickelung 20
) 44-445
- Stickelung 50 —- Stickelung A0
1-34
Tauschdatum  (12.08.08 Einzelpreis 4 56 1,23 Hgaeichern| x&bbrechen|

Die Auswahl von Aktionaren kann Uber F3, Button 3 , die Eingabe der Nummer oder Teile
des Namens erfolgen.

Bei den letzten beiden Fallen gibt das Programm eine Auswabhl in der Trefferliste an.

Beispiel Auswahl Giber Name:

VonAktionar  m|

Verbleibende Ak
Getauschte Akti

|

223 Heidrun Malig
228 Manfred Matschke
229 Elli Meier

475 Anita Milodowski
231 Jirgen Milodowski
232 Ingeborg Mikbach
519 Jana Mikbach
517 Reqgiena Mikbach
235 Jens Mosiek

246 Jarg Muschter
431 Annelies Mather
236 Erwin Micke

435 Wally Micke

1=

Die Von-Auswabhl zeigt in der Trefferliste nur Aktionare an, die Aktien besitzen.

Tauschaktionen werden mit der rechten Maustaste oder mit Drag & Drop gestartet.
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Alle ins Depak F4 Alle zum Akkionar Urnsch+FS
Blle zurm Akkionar F5 Stickelung zum Akkionar Umnsch-+F4

Stickelung ins Depotk Skrg+F4

Einzelne Akkien ins Depaok Fi
Einzelne Akkien zum Akkiondr F7

Elzlze 12 28 In diesem Feld kénnen Sie den Einzelpreis der Aktie

eingeben. Der alte Preis wird ermittelt und angezeigt.

Ist keine Stiickelung vorhanden, wird ohne Depot gearbeitet.

Aktientausch
von Ationar |8 Mach Aktionar |7
Mever Roland Muster Hans-Peter
Yerbleibende Aktien: 18 Yerbleibende Aktien: 19
Getauschte Aktien: 1] Erhaltene Aktien: 0
- Stickelung 1 —- Stickelung 1

10-12 31-494

30-44
Tauschdatum  |14.07.2009 Einzelpreis 2,34

Beschiug  |129] | | X &hbrechen|

Beschlusstext

Der Beschlusstext kann liber eine Kombobox nach eingestellten Vorgaben(Einstellung
Aktienbuch) ausgewahlt oder eingegeben werden.

-

YVererbung

Tausch mit Zwischenschein

Es gibt mehrere Méglichkeiten die Ausgabe des Zwischenscheins zu steuern (Einstellung

Aktienbuch ).

Tauschdatum [ e ]

Beschluss | |

TransMr: 10 Zwischenschein Mr. Bl socicher
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Wenn gewiinscht, wird der Zwischenschein im Tauschvorgang mit erzeugt, indem man mit der
rechten Maustaste in das Feld des Tauschpartners, der die Aktien erhalt, klickt oder beim
Speichern wird der Zwischenschein(wenn eingestellt) mit ausgegeben:

Demo AG

Hauptstralte 1

Zwischenschein 1

fir  Aktionar Mr. 62

Herr

Roland Geiger
Hauptstralbe 67

14089  Berlin
Sticklg  Transaktion Aktiennummer Alktien
1 g8 - 89 2
10 1 5 1
20 16 - 17 2
Summe 5
Adorf, den 27.10.2010
Unterschrift der Ausga

Das Layout des Zwischenscheins kann bei Einstellung Aktienbuch unter
Zwischenschein Layout

geandert werden.
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3.3.4.1 Einstellung Aktienbuch

Die Einstellungen fir den Zwischenschein sollten nur zum Projektstart gedndert werden.

é Einstellung Aktienbuch L" | =] ﬂ

Einstellungen
[ Preizeingabe [ Verwaltung [ Gezamtpreizeingabe I
[| Beschlusseingabe [] Zwischenschein automatisch in Archiv

Zwischenscheinausgabe beim Aktientausch

(@) keine Ausgabe

(7 ale Bestand ausgeben(alle Aktien neus Zs-Mr)

() als Anderung ausgeben(gesnderte Aktien erhalten neue Zs-Nr)

Zwischenscheinnummer

@ keine Ausgabe, dafiir Auszug aus Aktienbuch

(71 von AktionErsnummer |

(71 hochzahlen (Max+1), Vorschlag

(7 hochzahlen (Max+1), keine Eingabe
*) freie Mummer =0, Vorschlag

(Bweem] (5
Er==l

Zwischenschein Layout

Auszug Layout

Buchungsmeldung Layout
Bearbeiten ﬂ
Vorgabe Beschlusstexte
Vererbung
Vererbung

[] Erfassung Preiz=0 zulassen

4]

Layouteinstellung

Die Darstellungen der Ausdrucke fur Auszug, Buchungsmeldung und Zwischenschein kann
jeder Zeit geéndert werden.

Die Anderung wird in der Datenbank gespeichert. Mit Riicksetzen erreichen Sie die
Werkseinstellung.

Beschlusstexte konnen iber Vorgabe Beschlusstexte eingerichtet werden. Sie erscheinen als
Auswahl bei dem Aktientausch.

Wenn Preiseingabe eingestellt ist wird ein Verkaufspreis bei der Buchung verlangt.Ist in der
Vorgabe Beschlusstext fir den

Vorschlag die Option [¥]Erfassung Preis=0 zulassen angehakt so wird Preis=0,00 akzeptiert.

Beispiel mit Schenkung und Erbschaft:

Verkauf |Er|:schaﬁ

¥ Schenkung
Erfassung Preis=0 zulassen
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Text und Einstellung Erfassung Preis Ubernehmen.
E]Ausgewahlter Eintrag in der Liste nach oben schieben.

Ausgewahlter Eintrag l6schen.

3.3.5 Zwischenscheinverwaltung

Auflistung der Zwischenscheine

Titel Mame Ort Aktiondrs-MNr Zs-Mr  Ausgabe Anzahl Akten-r
Depot D-Berlin 119 129 31.12.10 7 28-34
Schiumpf Eva-... D-Berlin 118 128 31.12.10 1 X7
Meubert Edith D-Berlin 117 127 31.12.10 1 2
Grimmer Christine  D-Berlin 115 1726 31.12.10 1 25
Hillig Jirgen D-Dresden 107 125 311210 1 24
Bauch Traute D-EBerlin 102 1249 31.12.10 1 23
Bartel Walter D-Berlin 101 123 31.12.10 1 22
Langer Herta D-Berlin 98 122 31.12.10 1 21
Meyer Martha D-Berlin a7 121 31.12.10 1 20
Voael Ilse D-_eipzig 95 1200 31.12.10 1 19
Thiele Christine D-Berlin a3 119 311210 1 18
Moser Herbert D-Berlin 91 118 31.12.10 i 17
Bauer Christa D-Berlin a0 117 311210 1 16
Schlosser Erhard ~ D-Berlin 33 116 31.12.10 1 15
Vogel Dietrich D-Berlin 63 115 31.12.10 1 14
Tanrher Inhan MN-Rearlin 53 114 31 17 1N 1 13

] 1

123 Aktien: 27

ausgegeben | pjpgy Ausgabe  31,12.2010 [~ Aktiondr 103
o | Name  Bartel Walter [FlEnzug  01.01.2000 ZsNr 123
ort D-Berlin Summe Aktien 326

Im Suchfenster kann nach Text in der Spalte Name oder nach Aktiondrsnummer gesucht
werden. Im ersten Fall ist eine Weitersuche mit F3 mdglich.

Wird aber Strg+F3 gedriickt wird die eingegebene Nummer als Aktiennummer gesucht.

Wird in einem ausgewahlen Zwischenschein in ein Erfassungsfeld gesprungen kann mit Button
I & speichern Zwischeschein

die Werte geandert werden.

Uber die rechte Maustaste sind folgende Aktionen méglich:

neuer Zwischeschein Strg+M
Lasche Eintrag Strg+L
Altie suchen Strg+F3
Daten bearbeiten Strg+D
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3.3.6 Listen

Listenauswahl

Aktienbuch - Anzeigen
Listenart

o Komplett mit YWert

" Komplett mit Stickiung
" Stickelung nach Aktionar
" Stickelung nach Mummer

" Fehlende Aktiennurmmer

Listensteuerung
[ won [ his Aktionar

[ eine Seite pro Aktionar [ eine Zeile pro Position

Listendaturm 27.01.2010
3 e Bl |

Beispiele

48
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Aktienbuch - Demo AG

Kaomplett mit Wert

Aktionar Anschrift
Wert Stickelung Aktientummer
1 Miller, finnelies 14089 Berlin, HauptstraBe 93

260,00 DU 10: 1
5z0,00 DH 20: 1
1.500,00 DM s50: 1

Summe Aktien: g0 3tick Nennwert: 2.050,00 DM

4 Wagner, Johannes 14089 Berlin, YWeberstralBe 48§
75,00 DM l: 1-3
Z60,00 DM lo: 2

Summe Aktien: 13 Stick Nennwert: 338,00 DM

i) Meyer, Roland 14089 Berlin, Markt 93
52,00 DM l: 4-54%

Summe Aktien: 2 3tick Nennwert: 52,00 DM

Aktienbuch - Demo AG

ostlckelung nach Aktionar

Ak tionar Sticklung Aktien Ak Ciennunmer Yorbesitzer A zgabe Ein

1 2 10 10 1 15.10,z004

1 3 20 20 1 15.10.=2004

1 4 50 50 1 15.10.z004
Miller a0

4 1 1 3 1l -3 15.10.2004

4 2 10 10 2 15.10.2004
Magner 13

5 1 1 2 4 - 5 15,10,z004
Hever

7 2 10 10 3 15.10.=2004

7 3 20 4an 2 -3 15.10.z004
Mi=ter 50

a 1 1 a 6 - 14 15.10.2004

a 3 20 4n 4 - 5 15.10.2004
Schreiber 44

a 3 20 40 6 -7 15,10,z004

9 4 50 50 2 15.10,z004

q 4 50 50 3 15.10.=2004
Schulz 140

1% 1 1 1 an 1C 1o nnaAa

© HSC GmbH Dirrweitzschen



Hauptmenipunkte

50

3.3.7 Abgleich

Abgleich Einzelaktie (Ubersicht) mit Anschriftendatei (Bearbeiten).

3.4 Ergebnisverwaltung

In diesem Punkt erreichen Sie folgende MenlUpunkte.

Ergebnisverwaltung T ElI =Y

-'ﬁ‘l Berechnungsvorschrift

L"? Erfassung »
Auswertung »
fi:;lll Zahlungsverkehr b

- Freistellungsauftrag
u;, Dividendenbescheinigung

& Rickschreiben r

Dateiauswahl

Erfassung

Zahlungsverkehr

Beispiel einer Dividentenzahlung

In der Ergebnisverwaltung werden zeitbezogene (Dateiauswahl) Berechnungen durchgefiihrt.

Mit der Dateiauswahl wird das Jahr und der Lauf gekennzeichnet und mit der
Berechnungsvorschrift werden die Daten aus der Adressverwaltung tibernommen und
bearbeitet. Diese Datei halt die Aktienverhaltnisse zum Zeitpunkt der Ubernahme fest. In
diesem Programmbereich kénnen Ermittlungen zur Dividende, der Auszahlung
(zZahlungsverkehr), zur Steuerberechnung und zur Erstellung der Dividendenbescheinigung
vorgenommen werden. Mdchten Sie abgerechnete Werte schitzen, so kdnnen

Sie diese unter Sperren von Berechnungen sperren.

3.4.1 Dateiauswahl

Auswahl oder Neuanlegen der Berechnungsdatei
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34.11

3.4.2

Jahr und Yorgang auswahlen

Meu anlegen

Jabe 2008 WML 1
Jahi [Fdr

2003 1

2004 1

fﬁhernehmen| X itbbrechen |

Die Anzeige des ausgewahlten Vorgangs erfolgt in der Statuszeile.

\aktien. gdb|Ergebnis: 1-2008 |50 Aktionére 3055 Akkien

Um abgeschlossene Berechnungen und Auszahlungen zu schitzen, kann man sie sperren.

=> Sperren von Berechnungen

Sperren von Berechnungen
Um abgerechnete Werte zu schiitzen, kénnen sie gesperrt werden.

Jahn und ¥organg auswahlen

Mew anlegen

Jahr (2003 KdNr |2 v
Jahr [Fdtdr Sperung
2003 1
2007 1 gespert
2003 gespet
2009 1
4 >
fﬁbernehmen| x Abbrechen |

Diese Option erreicht man tber die rechte Maustaste.

Lischen 2009-1

Sperren

Berechnungsvorschrift
Verwalten der Berechnungsvorschrift

Hier ein Beispiel der Auszahlung von 5 € pro Aktie.
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'a Berechnungsvorschriften far 1 - 201

Listenkopf Dividende mit Steuerberechnung liberweisungsfeld E
Ergebnis 3 [¥] 0 Aktien iiberlesen [ | Aufteilen ganze €
Dberschriﬂ|FurmeI |Kumma| Erf.F'u5| Mcﬁunﬁr‘l|Kurnmentar
A Aktien EELER] 2 400,00 Anteil ibernehmen
_E Freibetrag | W(2) b aus Jahrestabelle Spalte 2
_C zu versteuern | DIF(AB) b 400,00/89 44
_D Micht Weranlagung MY 0 1 MichtVeranlagung (0}
_E KapStki| Kapki(C) 2 Ertragi(4+KistSatz) Kapitalerrags
_F Kap3st25 | C*0,25 2 100,00 Kapitaletragssteuer
_G kKapst E+F 2 100,00 Kapitalettragssteuer mitiohne Kir
TH| Soli| G*0,055 2 5,50 Soli
1 Steuer G+H 2 105,50 Steuer
_J Auszahlung A-l 2 294 50 Auszahlung
K]
Blatt1 Blatt2 | Blatt3 | Blatt4 | Biatt5 | Blatt6 | Blatt7 | Blatt | Blattg | Blatt 10|

Einlesen

Einlesen der Anschrift und der Aktien aus der aktuellen Anschriftendatei. Die

Erfassungspositionen werden geldscht!

Zuardnung

genommen

Fechnen

Zuordnung des Aktionars fir ein Rechenblatt(1..10).Im Allgemeinen wird Blatt 1

Berechnung mit Hilfe der Formel. Nicht vergessen nach der Erfassung der

Jahreswerte (Erfassungsspalten) die eingegebenen Werte durch die Aktion Rechnen zu

verarbeiten
Adressdate

. Die Werte aus der Jahresdatei W(1..9) werden dabei aktualisiert. Die Werte der

i werden nicht Uberschrieben!

‘| \Wechsel zur Informationsanzeige der errechneten Werte.

aus Yorjahren

aus Vorlagen

Méglichkeit die Dateiauswahl zu erreichen.

Rechenvorschrift aus Vorjahren importieren.

Rechenvorschrift aus mitgelieferten Vorschlagen.

Uber die rechte Maustaste konnen Vorschriften ex- und importiert werden.
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Es koénnen uber das Blatt 1..10 verschiedene Rechenvorschriften der jeweiligen Adresse
zugeordnet werden. Die Zuordnung ist unter Aktionare Bearbeiten im Eintrag Rechenblatt
moglich.

Der Zahlungsverkehr bezieht sich immer auf das Uberweisungsfeld |' ﬂ

Einstellungen beim Einlesen

7 0 Aktien Gberlesen Es werden nur Datensatze von Aktiondren angelegt, die Aktien besitzen.

v Erbengem. sofort berechnen g i ger Adressverwaltung Erben angelegt, so wird bei der
Sofortanlage fiir jeden Erben ein gesonderter Datensatz erstellt. Das Kennzeichen

Erbengemeinschaft wird nicht ibernommen. Ist kein Haken gesetzt, erfolgt die Aufteilung der
Zahlung an die Erben im Bereich Uberweisungsdatei erzeugen.

Einstellung beim Rechnen

| Aufteilen ganze £ po; jer Verteilung von Betragen (Kommando: Teil ), wird bei Aufteilen
ganze € bis auf 1€ ausgegeben, sonst bis auf 0,01€.

Mogliche Kommandos und Variablen

Befehl Aktion /Zugriff

A.T Rechenspalte

Y Ergebnis

Vv Vorzugsaktien aus Adressverwaltung

Z oder Aktien/Anteile aus der Adressverwaltung
Aktien

PARTNER  Aktien/Anteile aus der Adressverwaltung des Partners Nummer in Vertreter zB.
121 lise Miller => holt Anteile von 121

W(3) Wert aus der Jahreswertetabelle Spalte 3 (méglich ist 1 bis 9)

WD Datum in Spalte W4 < 1.1.10 dann O sonst 1, auch 1 wenn kein Datum in W4
(4<01.01.20

10)

NV(S1,W3) Nichtveranlagung: Nv-Nummer<>'"in Jahrestabelle Spalte S1 hinterlegt und
Datum in Spalte W3 >= Jahresende z.B 31.12.2010

dann 0 sonst 1. Achtung alte Fassung!
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NV(2)

NV

NV%(a;b;c)

X

[01.01.2010]

X
[01.01.10;1.4
10]

XX
[01.01.10;1.4
10]

U
[01.01.2010]

AktAusg
(<01.05.10)

+-*1()
SUM(B)
SUM(W1)
DIF(C;D)
Jahr(2008)

Teil(A
30.000)

Teil
(W1,10.000)
Schalter3

SchalterN4

Status(2)

Nichtveranlagung in Jahrespalte mit 1 belegt und Datum des NV-Endes in
Spalte W2 >= Jahresende dann Ergebnis=0 sonst 1

nur NV => Nichtveranlagung in Jahrestabelle mit 1 belegt dann Ergebnis=0
sonst 1

Nichtveranlagung mit Werten. a :Datum des NV-Endes; b:Ergebnis bei NV=0;
c: Ergebnis bei Nv=1, zB.: NV(31.12.12;25;15)

Ubernahme der Anteile bis 1.1.2010 aus der Anteilsbewegung

Ubernahme der Anteile bis 1.1.2010 100% Anrechnung bis 1.4. 50% aus der
Anteilsbewegung bei 2 Terminen

Analog weiter bei 3 Terminen 3/3,2/3 und 1/3

oder bei 4 Terminen 4/4, 3/4,2/4,1/4  Achtung Termine missen aufsteigend
sein!

Berechnung analog vorheriger Zeile jedoch mit Zugriff auf Geschaftsguthaben.

Ubernahme der Verbindlichkeiten bis 1.1.2010. Bei der Variante
Aktienverwaltung nicht moglich!

Summe der Aktien wo der Ausgabetermin < Datum. Méglich ist auch ">" oder
"=", Kein Ausgabetermin wird nicht mit summiert.

mogliche Operatoren

Ermittle Summe der Spalte B (Mdglich A bis T)

Ermittle Summe der Jahreswertetabelle Spalte 1 (mdglich ist 1 bis 9)
Differenz C-D Ergebnis immer >=0

Ermittle die Jahre entsprechend des Eintrittsdatums bezogen auf 2008

Teile 30.000 € entsprechend der Verteilung der Spalte A auf

Teile 10.000 € entsprechend der zugehdrigen Jahreswertetabelle Spalte 1 auf

Auswertung entsprechend Schalterstellung 1 fiir Ja 0 fir Nein (mdglich ist
Schalterl bis 9)

Auswertung entsprechend Schalterstellung O fiir Ja 1 fur Nein (moglich ist
SchalterN1 bis 9)

Auswertung entsprechend Uberweisungsstatus 1 bei Ubereinstimmung und 0
bei Ungleichheit(Méglich fir *,1..9)
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KapKi(C) Ermittle Kapitalertragsteuer fiir Kircheneintrag. Ergebnis O wenn Konfession
nicht ev oder rk.

Sonst Kirchensteuer = E/(4+Kirchensteuersatz)

KONF Wenn in Konfession ev (evangelisch) oder rk (rdmisch-katholisch)
eingetragen ist, wird der Wert 1 zugewiesen sonst 0

KONFN Wenn in Konfession ev (evangelisch) oder rk (rdmisch-katholisch)
eingetragen ist, wird der Wert 0 zugewiesen sonst 1

KONFSATZ Ermittelt Kirchensteuersatz entsprechend des Bundeslandes

EV Wenn in Konfession ev (evangelisch) eingetragen ist, wird der Wert 1
zugewiesen sonst 0

KR Wenn in Konfession rk (rdmisch-katholisch)eingetragen ist, wird der Wert 1
zugewiesen sonst 0

RND(B,2) Runden auf hier 2 Kommastellen
CEIL(B,3) Aufrunden zB. auf 3 Kommasstellen
INT(B) Ganzzahliger Tell

IF(B>2,1) Abfrage: Ist B groRer 2,1 => ja Ergebnis 1 Nein Ergebnis 0. Weitere
Méglichkeiten: < und =. zB. IF(G=0)

IF(W4>3,1) Abfrage Jahreswert: Ist W4 groBer 3,1 => ja Ergebnis 1 Nein Ergebnis 0.

AKTAUSG  Anzahl der Ausgegebenen Aktien vom Aktionar bis Datum.
(>31.12.12)

AKTBISNR  Anzahl der Aktien des Aktionars bis Nummer
(50000)

Weitere Moglichkeiten:

Aufteilen einer Summe durch %-Rechnung 30.000/SUM(B)*B =>30.000
entsprechend der Belegung Spalte B berechnen

20.000/SUM(W3)*W(3) =>20.000 entsprechend
der Belegung der Jahresspalte 3 berechnen

Die Aufteilung erfolgt nach d'Hondt-Verfahren.

Formateinstellungen

Die Werte werden entsprechend der Spalte Komma ausgegeben.
1..6 Darstellung der Werte mit entsprechenden Dezimalstellen.
B Boolean 1/0 => Ja/Nein

D Datum z.B. 01.10.11
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Beispiele fur Berechnungen

Aufteilung:
Uberschritt|Farmel |Knmma| Err.F'l:us|
A Geschaftsanteile
B Alfteilen 3.000 auf Anteile Teil(d 3.000) 2
_C Mitgliedschattsjahre Jahr(2009)
_D Aufteilen 4.000 auf Migl.Jahre Teil{C 4.000) 2
_E Aufteilen 10.000 auf Brutto Teildd 10.000) 2
_F Aufteilen 3.000 auf Pachiflache Teildd2 3.000% 2
_G Erfassung 1
“H| Summe B+D+E+F+G 2

Kapitalerhéhung um 50%:

Llberschrift|Farmel Kamma| Ef.Paos
Aktien | Z
Erhidhung A*0,5 2

neue Aktien | Int(B)
Restals Yorzug [(B-Cr10

m| 3O | m| =

Rest wird mit 10 multipliziert und als Vorzug ausgegeben.

Funktionen der rechten Maustaste

Aktionar+1 Skrg+hl
Akkionar-1 Skrg+E6
Berechnung aus Yarjahren dbernebmen  Strg+alk+Yy
Zahlspalke setzen Stro+alk+Z2
Berechnungssarschrift Idschen Skro+EntF
Berechrungswarschrift exportieren Skra+alk+E
Berechnungswvorschrift importieren Strg+al+1

alle Jahre l&schen

Funktio Beschreibung der Funktion
n

Aktionar In der Darstellung Formel wird in der Spalte Aktionar der néchste Satz angezeigt
+1
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Aktionar In der Darstellung Formel wird in der Spalte Aktionar der vorherige Satz angezeigt
-1

Strg+Alt  Es kann aus anderen Jahren die Vorschrift eingespielt werden
+V

Strg+Alt  Die ausgewahlte Zeile wird als Zahlspalte zugewiesen
+Z

Strg Alle Eintrage der Vorschrift werden geléscht
+Enf

Strg+Alt  Die Vorschrift wird in eine BRV-Datei exportiert
+E

Strg+Alt | Eine BRV-Vorschrift wird importiert
+l

Um abgeschlossene Berechnungen und Auszahlungen zu schitzen, kann man sie sperren. =>
Sperren von Berechnungen

3.4.3 Erfassung

In diesem Punkt erreichen Sie folgende Menlpunkte.

‘2 Dateiauswahl

> Berechnungsyorschrift
|',[L Erfassung r ﬁ Bankdaten

@ Auswertung E Jahreswerte

% Zahlunasverkehr ¥ | ¢~ Erfassungsspalten

Bankdaten
Jahreswerte
Erfassungsspalten
Auswertung

3.4.3.1 Bankdaten

Nachtragliches andern der Bankdaten in der ausgewéahlen Berechnungsdatei
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rﬂ Bankdaten von 1-2004 editieren

1 Albrecht Ginter

2 Apitz Martin

3 Auerswald Otftied

4 Alerswald Anke

5 Auerswald Lutz

B Auerswald Hannelore

10 Baehring Werner
£

K.onta lozchen

Konto

GYa0621008
BYA1631004
4046034152
4046034152
6751631004
4046015310

BLZ |Bankname Inhaher

85050200 KSk Riesa-Grokenhain
25095004 Volksbank Raiffeisenbank |
25095004 Volksbank Raiffeisenbank |
85050200 KSK Rieza-Groenhain
240450200 k5K Riesa-Groltenhain
25095004 Volkshank Raiffeisenbank |
85050200 KSk Riesa-Grokenhain

Abdleich aller 5 atze mit Adreszdate

10010010 P
10090000 B
12096597 5
14051000 5
15050300 K
15051732 5
18055000 5
20010020 P
2h010030 P
29250150 K
38070724 B
44010046 P
45451555 5

A= AR a AR

« [bemehmen

Geanderte Daten werden gelb hinterlegt. Bei gesperrten Daten ist keine Erfassung méglich.=>

Sperren von Berechnungen

Neben der Anderung der Bankdaten ist eine Anderung oder Eingabe des Zahltag méglich.

1. Feld oder Felder in der Spalte gezahlt auswéhlen

Inhaher

gezahlt am

Miiller, Mz

11.08.09
11.08.09
11.08.09
11.08.09

11.08.2009

2. Datum einstellen

-/ =

und abspeichern. Erfasste Felder sind grin markiert.

Der Zahltag kann in Auswertung Ergebnisverwaltung und in der Dividendenbescheinigung

benuzt werden.

3.4.3.2 Jahreswerte

Erfassung und Anderung der Jahresdaten
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3.4.3.3

rj Editieren Jahreswerte fiir 2010

Mumrmer [MNarme
Bar,Lathar

b} BarWaolfoang

7 Baudach,Sabine

S Bauer Hans
Bauer,Hardi

10 Bauer Karin

11 Bauer Ralf

13 Becker Heidematie

sumirme

01.01.2007 31.12.ED1DW rt 123334
e e EEEEEL]

220,00 Miller Ernst, Lilo
soo0 1 ext

- 417800 1122 0

Etfazsungsjahr 2010

" Ubernehme

x Abbrect

22,34
geanderte Werte.

oder Zahlen(grau)

Es gibt grundsétzlich 2 Arten von Spalten.1. Numerische - einstellbar als Format Datum(gelb)

2. Textformat(grUn)..

Die Einstellung und Aktivierung erfolgt unter Optionen.

Die Jahreswerte werden in den Berechnungen dem jeweiligen Jahr zugeordnet. Die Einstellung
des zugehdrigen Jahres erfolgt unter Dateiauswabhl.

Erfassungsspalten

Erfassen und andern der Werte fiir die eingerichteten Erfassungsspalten
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* Editieren Jahreswerte fir

Mummer |Mame

1 Mdller Annelies

4 Waagner Johannes
5 Meyer Roland

i Muster Hans-Peter
a Schreiber,Rainer
g Schulz,Roland

11 Bart Willi

12 Fuchs, Ruth

13 Fritzsche Elisa

Mestler Rosa

Mdller. Johanne

Fiedlerllse

Erfassungsjahr 2009

Die Erfassungsspalten werden durch Kennzeichnung als Erfassungsposition(Erf.Pos) in der
Berechnungsvorschrift erreicht. Die Reihenfolge wird durch den Eintrag einer Ziffer gesteuert

Freibetrag| Jahresw =

300,00

500,00 [

60

(zB. 2 fur 2.Spalte). In der Praxis werden diese Spalten vorranig fiir Abziige bei Auszahlungen

verwendet. Sollten gréRere Mengen von zusatzlichen Informationen gespeichert werden und

vielleicht im Folgejahr modifiziert weiter verwendet werden eignet sich besser die Verwendung
von Jahreswerte.

Bei gesperrten Daten ist keine Erfassung mdglich.=>Sperren von Berechnungen

Werte der Spalte Freibetrag laschen

Maustaste moglich.

3.44 Auswertung

Auswertung der Ergebnisdateien

Ldschen der Daten innerhalb einer Spalte ist Uber die rechte
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Sorierung

i+ Mummer
Felder lEn-dras ]

v Mummer

[~ Titel
[ “orname

[ Mame

[ Fostleitzahl
Ortzname
Oristeil
Land

aralie
Alktien
Bankleitzahl
F.onto
Bankname

[ LI AU I R R I AR

Kontainhakber

[ Titel.Mame Yomals g

" Mame " Stammaktien  Od " Orstell " Postle

6 [ Status [ Aktien I
10 [ liberweisen ™ Auszahlung -
= - -

- -
& [ 0'Were als Leer

[ 10 i0
30 [ "|"als Trennung - = -
30 [ laufende Mr. I r
; - -
30 [ Summenzeile

-
10 [ Erfassungsspalte a
10 || I mehrzeilig ﬂ r I
10 | [T Querformat |— -
i0 [ Mur Status = F ﬂ
10 (| [T SpalteB>0

L
=
=
=
o
)
@
o
=
=
Lw)

% Auzgabe

Einstellmdglichkeit der Ausgabereihenfolge der Spalten A..T und 1..20 unter Extras

Position

Feld

Arteil

Fartner Anteile
Kapitalertrag
Freibetrag

ZU versteuern
Kapitalertragssteusr Kirche
Kirchensteuer
Kapitalertragssteuer
Kapitalertragssteuer
M-I

Sali

Shalier

-
21
22
23
24
35
26
27
28
29
61
40

a1
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Sortierung nach Nummer, Name, Anteile, Ort und Wertespalten moglich

S W I

Filter mit Spalteninhalt >0

Nullwerte nicht mit drucken :

) Drtsteil ) Fostleitzahl

(¥ Spalte

lahreswerte

[ Steuer [ My=eon

[ Michtweran [ Mv-his
Steuerlast Frejfetrag
[ 5teuerlast

= = =
(] o o o o

[¥] Auszahlung

un
o

=

=

o
[ [ g | e [ [ [
[ = o || =@ [ L] [

ol o
<

[ Ms=r 10
Familie |10

[ =~ [ [ [ [ [
[ ol o [ [ L] [ =

’ ngpnrtieren ” %grucken H &Eﬂrschau H ﬂﬂeenden ]
(NSpalte 0 >0 [+]

[+l

0%ene als Leer

Nach Spalten- und Sortierungswahl werden die Daten in Listenform ausgegeben.

Auszahlung 2004

Munner Name Altien

Aktien Auszahlung

Alhrecht Ginter
Apitz Martin
Auerswald Otfried
Auerswald Anke
Auerswald Lutz

M A e W M

Auerswald Hanmelore

375
131
358
22
lal
7

375 750,00
181 362,00
356 712,00
22 44,00
161 322,00
77 154,00
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3.4.5

Zusatzliche Ausgabemaoglichkeiten

S5, R A ® owe -

PDF Datei...

Excel Tabele (OLE. ..
Excel Tabelle (<ML}, ..
RTF Datei...
a3y Datei.,,
eMail.. .

Zahlungsverkehr

In diesem Punkt erreichen Sie folgende Menlpunkte.

' Dateiguswahi
> Berechnungsyorschrift

1]l Erfassung r
Iﬁ Auswertung

3 [ auszahlung
[ Uberweisungsliske

[ Barzahlungsliste

E Bankdiskette erzeugen
E Bankdiskette anzeigen

+ Freigabe

Auszahlung
Uberweisungsliste
Barzahlungsliste
Uberweisungsdatei erzeugen
Uberweisungsdatei anzeigen
Freigabe
Dividentenbescheinigung
Freistellungsauftrag
Ruckschreiben

3.4.5.1 Auszahlung

Darstellung der Eckzahlen
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Auszahlung 3]
Betrag
maaliche Dherweisung 188.366,00<
davan freigedeben 188.366,00 €
davan Oberwiesen ININES
Barzahlung 11.634,00€
Sumirme 200.000,00
Wion Aktionar [ mitZahlspalte B=10
Bis Aktionar
| X Abbrechen
Auf Grundlage der Festlegung der Zahlungsspalte in der Berechnungsvorschrift wird die
Auszahlung ermittelt.
3.4.5.2 Uberweisungsliste
Uberweisungsliste
ummer Name Eank Konto Eetrag
521 Dirichen,Hans- Peter 5055000 40112859200 150,00 372
522 Liebmann,Margitta Fosemarie Ga0s0200 4043058766 145,00 373
524 Schneider , Heinz Manfred G5095004 6767511002 400,00 374
526 Staroste Heinzs g5050200 4046024696 32,00 375
527 Warnke  Ronny 85050200 4046019234 644,00 376
528 Wenzel,Gottfried Heinrich 85050200 4044031530 26,00 377
529 Mihle,Petra 37070024 7357015 532,00 378
530 Ibisch,Birgit 5095004 8746711005 532,00 379
531 Walter Mann 5095004 6746011006 172,00 350
532 Vogel,Elsa Gerda G5050200 4046015077 432,00 351
534 Strupp,David §5590100 4214166700 392,00 352
535 Regina KieBling S6010090 0025410907 4.774,00 3583
Summe 1585. 366,00

3.4.5.3 Barzahlungsliste

Barzahlungsliste
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Hmmer Name Betradg
97 Gottachalk,Enrico 12,00 1
182 Eobs,Elly az,.00 2
196 Funze, Joachim 1276,00 3
198 Kuneze, Marianne 254,00 4
273 Preukschat,Hanna la,00 5
450 Depot, 9994 00 f

Summe 1163400

3.4.5.4 Uberweisungsdatei erzeugen

Erzeugung einer DTAUS1 Datei fur die Weitergabe an das Bankensystem

i.iherweisungsdatei DTAUST aus Spatte L erstellen

Uberweisen Uberweisungsliste auf
&+ Bildschirm
" Freigegehens Site " Drucker

Uberweisungstexte
1 |Dividende |

2 | -

Ausoahbe

Dt g
Tag der Dberweisung [#

lm W Uherweisungsliste

1. Uberweisungslauf v Urrandlung Urnlaute in DTALS

" Starten X &bbrechen|

Werden alle Satze ausgewahlt, wird die Freigabe Uibergangen.

Nach Ausgabewahl wird die Datei DTAUS und die zugehdérige Liste erzeugt.

Demo AG
C_UeList
Ihaimmer Name Bank Konto Betrag
1 Albrecht,Ginter a50s0z0on0 4045035956 750,00

& hpite,Martin gs095004 67506310035 362,00
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Zur Kontrolle kann man sich die Bankdiskette anzeigen lassen.

Einfigen von Informationen aus den Stammdaten in die Uberweisungstexte

Beispiel Kreditorennummer:

Voraussetzung ist die Generierung.

r_} optionen

Benutzer Felder Prngrammeinstellungen] Pfade ]

Informationen
v |Ereditor [ |Userinfo3
[ [Tserinfoz [ [Userinfo4

Damit wird eine Erfassung der Nummer unter Aktionar Bearbeiten méglich:

r_} Adresse , Johannes, Wagner'* bearbeiten

.-'f-.llgemein] Bank, Informationen  Benutzerdefiniert l

Henufzerdefiniorfe mformationsn

K.reditar |-| 234EE|

Die Zuordnung zum Uberweisungstext kann eingestellt werden.

Cberweisungstexte
1| -

z_

[~ Uberpritfung der Textersetzung

mit | Uberprifung der Teserseung 00 kontrolliert werden, dass ein Eintrag erfolgt ist.

3.4.5.5 Uberweisungsdatei anzeigen

Zur Kontrolle kann man sich die Bankdiskette anzeigen lassen
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Pl pTAUS-Datei
Avzveahl l

Auzgabegerat

" Bildschirm (Report wird als “Yorschau auf dem Bildschirm angezeigt;

" Drucker (Report wird an den in der Druckereinrichtung genannten Drucker gesendet)

DTAUS-Datel
[BADTAUST =S
% Drucken | x Abbrechen |
DTAUS-Datei "ANDTAUST"

Bankleitzahl 380 707 24
Kontonummer 0012345678
Kaontoinhaber DEMO AG
Datum 12. August 2008
Euro
Digkette nart Gutschrift
Empfanger Bankleitzahl Kontonummer Betrag Yerwendungszweck
ALBRECHT GUEMTER aa0 502 00 40450339565 Fe0 .00 AUSZAHLUMG
APITZ MARTIN a50 950 04 RYS0RE1003 3R2 00 AUSZAHLUMG
AUERSWALD OTFRIED ga0 950 04 BYS1631004 71200 AUSZAHLUMG
AUERSWALD ANMKKE Bs0 502 00 4045034152 44 00 ALSZAHLUMG
ALIEDSUAT ML HITT OEM SO0 NN ANARM2A157 277 00 AT AN

3.4.5.6 Freigabe

Verwaltung der Freigabe
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"F";; i Uberweisunge fur 2 - 2009

Mummer |Mame Vorname Aktien |EG|EL2IEHC Konto/IBAN At
1 [Miller Annelies g0 87053000 0045700004 DTAUS
4 Wagner Johannes 13 87070000 0045700148 DTAUS
5 Meyer Roland 25050000 0045700054 DTAUS
m.
8 Schreiber Rainar 87053000 0041140012 DTAUS
9 |Schulz Michael 46,67 SOLADES1AN DE123456781117 SEPA
9 |Maller Max 83,33 87070000 123456 DTAUS
11 Bart Willi 57 87070000 0045700004 DTAUS
12 Fuchs Ruth 14 87096034 0045700038 DTAUS
13 Frizsche Elisa TG 87070000 0045700003 DTAUS
19 Mestlar Rosa 57 86010090 0043130025 DTAUS
21 Miller Johanne 63 87030170 0045700087 DTAUS
27 Fiedler llse 54 79650000 0045700056 DTAUS
29 Vagel Hertha 54 keine
37 Oehmer llona 38 87040000 0045700106 DTAUS

Summe: 24 757 45

Suchnummer Lirmit der Freigabeiallie}

~f [bernehmen Sperren Alle

Werden nicht alle errechneten Werte iberwiesen, so ist eine gesteuerte Uberweisung moglich.

Im Beispiel ist die Uberweisung fiir Aktionar 1 bis 5 freigegeben (F). Der Aktionar 7 und
folgende kénnen freigegeben werden. Der Aktionar 29 ist Barzahler.

Nach Ausfiihrung der Uberweisung (Bankdiskette erzeugen) wird der Uberweisungslauf mit
dem Status 1 bis 9 gekennzeichnet.

Status:
Zahlsatz erzeugt
"F" Freigabe

"1".."9" Uberwiesen im 1..9. Lauf

3.4.6 Dividendenbescheinigung

Einrichten des Ausdrucks fur die Dividendenbescheinigung
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§ Steuerbescheinigung 1201

Beschlusstag 22.06.2011 B~ [ Zahltag aus Datei  22.06.2011 B~

Rechenzeile

fiir Zeitraum 2011

Ausstellungsdatum 22,06,2011 [ERg

[a]
Kopf [ it Firmenlogo [ Mur Status = B
Unterschrift [ | Diese Bescheinigung wurde maschinell erstellt und bedarf keiner Unterschrift.

I ¢y M m M @ =

Position  Bezeichnung Rechenzeile

Kapitalertrége im Sinne des § 43 Abs. 1 Satz 1 Mr. 1EStG

Kapitalertrége im Sinne des § 43 Abs. 1 5atz 1 Mr. 2und 3 EStG

Kapitalertrége im Sinne des § 43 Abs, 1 Satz 1 Nr.7a EStG

Darin enthaltene Kapitalertrédge, von denen der Steuerabzug in Héhe von drei Finfteln vorgenomm. ..
summe der darauf entfallenden Kapitalertragsteuer

Kapitalertrége im Sinne des § 43 Abs, 1 5atz 1 MNr.4 EStG

davon Hiéhe der Kapitalertrége aus Lebensversicherug im Sinne des § 20 Abs. 1 Mr, 6 Satz 2 EStG
Sonstige Kapitalertrége

Summe Kapitalertragsteuer in Héhe von 25% oder wegen einbehaltener Kirchensteuer entsprechen...
Kapitalertrége im Sinne des § 43 Abs. 1 Satz 1 Nr. 7b EStG

Kapitalertrége im Sinne des § 43 Abs, 1Satz 1 Nr. 7o EStG

summe der darauf entfallenden Kapitalertragsteuer in Hihe von 1556

summe Solidaritdtszuschlag

summe [Kirchensteuer] % Kirchensteuer zur Kapitalertragsteuer

Hihe des in Anspruch genommenen Sparer-Fauschbetrages

WI00 s o s LI O

._.._.._.._.._.._.
[ TR S Y R N RS o |

Rechenzeile: Zuordnung der Formularzeile zur Rechenzeile der Berechnungsvorschrift mit Drag
and Drop.

Fir den Eindruck des Zahltages in das Formular bestehen zwei Méglichkeiten:

v Zahltag aus Datei | J

a) Es wird der Eintrag aus dem Datensatz
benutzt.

Dieser Eintrag wird bei der Uberweisung (Uberweisungsdatei erzeugen) oder manuell in die
Bankdaten gesetzt.

11.08.2009 -l

Es wird der angegebene Termin verwendet.

Bescheinigung:
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Demo AG

Hauptstrafie 1
12345 Adorf

Frau Annelies Miller 1
Hauptstrake 93
14029 Berlin

Steuerbescheinigung

einerleistenden Kirpeschatt, Personenwereinigung oder Wermidgensmase

oder eines Personenunternehmens
Einzelteuarbescheinigung
Zusammenfasende Bescheinigung firden Zeitraum ...

An
Aonelies Miller
1413239 Berlin, Haupt=stralie 93
wurden It Beschlusswom 03 05 2003 am 02 05 20039 fiir 2008

folgende Kapitaletrdge gezahlt

Kapitalertrdge im Sinne des § 43 Abs. 1 Satz 1 Nr. 1 ESts 400,00 EUR
Fapitaledrdge im Sinne des5 42 Abs. 1 Satz 1 N 2 und 3 ESHE o0 EUR
Kapitalertrdge im Sinne des § 42 Abs 1 Sakz 1 Nr.¥a EStS opoo0 EUR
Crarin enthaltene Kapitaledrdge, von denen der Steuerabzug in Hihe
wan drei Fdnfhelnwongenommen vrde (5443 Abs 8 ESHE) 000 EUR
Summe derdarauf entfallenden Kapitalerragsteuer 00 EUR
Kapitalertrige im Sinne des§ 42 Abs. 1 Satz 1 Nrd ES T o0 EUR

dawon Hihe derKapitalertrdge aus Lebensversichemng

im Sinne des§ 20 Abs. 1 N6 Sat= 2 EStG 00 EUR
Sornstige Kapitaletrage 00 EUR
Summe Kapitalerdragsteuer in Hihe won 25%
oderveegen einbehaltener Kichensteuer entsprechend geminderter %-5akz 100,00 EUR
kapitalertrige im Sinne des§ 43 Abs. 1 Satz 1 N Th ESHS 000 EUR
Kapitalertrige im Sinne des§ 43 Abs. 1 Satz 1 Nr. 7o ESHG 000 EUR
Summe derdarauf entfallenden Kapitaletragsteuerin Héhe vaon 15% 000 EUR
Summe SolidaritdEzuschlag S50 EUR
Summe 9% Kirchensteuer zur Kapitalerdragsteuer o0 EUR
Hihe des in Anspruch genommenen Sparer-P auschbetrages o0 EUR
Leistungen aus dem steuerlichen Einlagekonto & 27 Abs 1-F K53 o0 EUR
Auszahlungsbetrag 234 50 EUR

Lie Kapitaletragssteuer somie darauf entfallende Kirchensteuer und Solid antit=uschlagwurden an das

Finanzamt Grimma unter der Steuernummer 12312312345 abgefiihrt
Wiir wersichern, die Angaben wahrheitsge m ik nach bestem MWiszen und Fewizen gemachtzu haben.

Adorf, 0209 2009

Die Angaben zum Finanzamt und der Steuernummer erfolgen unter Firma.

Der Kirchensteuersatz wird in Zeile 14 eingesetzt. Er wird entsprechend des Bundeslandes
ermittelt.

Beispiel => Dividende einer AG mit Freibetrag und Freistellung

Firmenlogo auf Ausdruck Kopf W mit Firmenlaga
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Report gestalten mit Designer: rechte Maustaste

Repart bearbeiten
1

.44 FastReport - Untitled .fr3

Dakei

1 & s

Bearbeiten Report

Ansicht  Hilfe

3 |3 E S Q| E
B Arial - 10

h Code |Data Paget |

&
Q

=

Bl > G

& B Er M

- 2] Pagel
-3 MasterDatal

A Memaol
A Memoz
A strasse
A Memaos
A Memod
A MemaoS
A Memok
A Eetrieb

A DividendenzahlunghJMMER:
A Finanzamt

A Ot

|F‘agel: TFrxReportPage

b
x
[~

Eigenschaften lEreigniSSE ]

BackPicture Micht zugeordnet) J ~
BackPicturePrinkable True i
BackFictureyisible True

BottomMargin 1

Calar M clrone

Zolumns 0

MakaSak (RlickF = imamednakh

HEOr o iz -

Pls===

IMasterData: MasterDatal

[Betrieb."NAME"]

k
[Betrieb."STRASSE"]
F[Betrieb.“POSTLEITZAHI.

rfl'rim (=Dividendenzahlung "Al
:[Di videndenzahlung "STRASS
[Dividend * [Dividendenzahlun

Ste!

Mit Report riicksetzen kann der Ausgangszustand wieder hergestellt werden.
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3.4.7 Freistellungsauftrag

r_} Freistellungsaufirag 1 - 2009

kopf [ mit Firmenloga
|:| Kopie
Mummer |'-.-'ERTRETERNF'.ME Mame bisE # | Rechenzeile
|4 1 annelies Miller
| Iohannes Wagner _ g'
nland Meyer c
eter Musker I
reiber E
— F
Roland Schulz
— e
1 H
I
] za Fritzsche i
| Rosa Mestler L
21 Iohanne Mller M
— W
< 3 |e
Pasit,.. | Bezeichnung Rechenzeile
1 Schalter 1 (bis zu einem ——_j,_______
2 Bet
3 chalter 2 (his zur Héhe des geltenden Spar-Pauschbetrags ]
4 uftrag gilt ab Daktum
5 Scha e, bis Sie einen anderen Auftrag erhalten)
& Schalter 4 (his zum)
7 hiz 20irn MAakm

Adressen

Q Verknlipfung mit dem Formelbereich in der Berechnungsvorschrift

O

Zuordnung zu der Formularposition 1..7

Formular:
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Freistellungsauftrag fiir Kapitalertrage
(gt nickt fOr Betriebseinnahmen und Einnahimen aus Yermietung und Yerpachiung)

GlEubiger der Kapitalertrage (Mame, abweichender Gebutsnahime, Wornahme, Geburtsdatum) Ifed Br .

Miller |, , Annelies | 01.02.1950
[gaf. Mame, abyeichender Geburtzname, Vorname, Geburtzdatum des Ehegatten)

Anzchrift (Sralke Hauznummer, Postletzahl, Ort)
Hauptstralie 93, 14089, Betlin

lhre Bankwverbindung:

Antwort Kontonumrmer: 0045700
An Bankleitzahl: 87057
Muster AG

Franz Miller
Regionalmanagement & Gremien

Leipziger Strasse 100
14055 Berlin

1

Hiermit erteile ichierteilzn wir) Ihnen den Auftrag, Dividenden und dhnliche Kapitaerrage vom Steuerabzug freizustellen undioder die
Erstatung von Kapitalertragsteuer beim Bundeszentralamt fOr Steuern zu beantragen, und zwar

|:| hiz zu einem Betrag won 2 £ (bei Yerteiluny des Sparer-Pauschbetrags auf mehrere Kredtins
|:| 3 hiz 2ur Hahe des fir michiuns®) geltenden Sparer-Pauschbetrages won insgesamt S01 €01 602 €.

Diezer Aufrag git ab dem _4

|:| =0 Ir:5 inen anderen Auftrag van miruns*) erhatten.

|:| hiz zum —7 -

Die in 6 qithattenen Daten werden dem BZ5t Obermittelt. Sie dirfen zur DurchifGhrung eines Verwaltungsverfahrens oder e
RS w1+ 2w FENE N Steverzachen oder nes Strafverfabirens weoen einer Steuerstraftat oder eines Bulgsdyverfahrens weger

Zuséatzliche Funktionen sind mit der rechten Maustaste ausfiihrbar:

dlle Zuweisungen [Bschen Skrg+EntF
Einzelzuweisung ldschen

Import der Vorschrift als C3v-Datei

Export der Varschrift als CSV-Datei

Feport bearbeiten

Report exportieren

Formularanderungen kdénnen tber Report bearbeiten getatigt werden. Siehe
Dividendenbescheinigung.
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3.4.8

Ruckschreiben

Werden Daten aus den Berechnungen in der Adressverwaltung bendtigt, so kann mit diesem
Programm-Modul z.B. in Stamm- oder Vorzugsaktien der Adressdatei geschrieben werden.

Riickschreiben in Aktienbewegung und Adressdatei

Buchungstext Buchungsdatum
Buchungstext |22.1 2.2009 +
Berechnungsspalte C Wert der Spalte addieren

v mitzchreiben in die Aktienbewegung

[~ WYorzugzakhen andern

~ Starten x Abbrechen

Mit einem Klick kann zwischen

Addition

. Subtraktion und

Ersetzen gewahlt werden.

Durch die Generierung einer automatische Bewegungsverwaltung kann ein Buchungstext und -
datum bestimmt werden.

[ Worzugzaktien andern

Standard ist das Schreiben der Stammaktien. Mit setzen von werden
Vorzugsaktien geandert.

. Start . L .
Mit dem Button R laien wird die Ubernahme ausgefiihrt und wenn kein Fehler oder

Abbruch erfolgt, ist das Protokoll verzweigt.

Mit dem Button ¥ Ubemehmen . hio Datenbank geschrieben. Mit dem Button

X Abbrechen | . 4o alte Zustand wiederhergestellt.

[& Vorschau | wird ein Protokoll ausgegeben:

Nach der Berechnung oder mit dem Button
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3.4.9

3.49.1

Demo AG 2
Anderungsliste
Murmmer  Mame Aktien alt  + Urmsatzt At
1 Miller Annelies a0 an
4 Wagner Johannes 13 13
5 Meyer Roland 2 42
7 Muster Hans-Peter 50 10

Beispiel einer Dividendenzahlung
In diesem Punkt erreichen Sie folgende MenlUpunkte.

Dividende einer AG mit Freibetrag und Freistellung

Dividende einer AG mit Freibetrag und Freistellung

Ermittlung der Dividendenzahlung unter Berlicksichtigung von Freistellung und Sparer-
Pauschbetrag

Die Erfassung der jahrlich eingereichten Pauschbetrage erfolgt in den Jahreswerten.
Um diese Werte erfassen zu kdnnen, wird eine Spalte unter Optionen eingerichtet.

Jahraswerte

v [Freibetrag| 2

Tt e -

Die Freibetrage kdnnen unter Jahreswerte erfasst werden.

rj Editieren Jahreswerte

Hummer [Mame Freibetran ~
1 millerAnnelies

4 WagnerJohannes

& Meyver Roland 300,00

fi mMuster Hans-Peter

Die Darstellung der Freistellung erfolgt durch einen Schalter.

ASechalter

W |Freistellung

Damit kann die aktuelle Freistellung unter Aktionare| Bearbeiten erfasst werden.
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rj Adresse , Holand, Heyer’’ bearberten

.-’-'-.Ilgemein] B ark, Informationen | Benutzerdefiniert | Telefornatiz

Eenu{_z_:erde nigrfa Achalfar

v F g -

Um eine Dividendenzahlung auszufiihren, muss eine Berechnungsvorschrift erstellt werden.

r‘ﬂ Berechnungsvorschriften fiir 2 - 2009

Listenkopf |Dividende mit Freibetrag und Freistellung Uberweisungsspalte IE
Ergebnis |5 [+ 0 Aktien uberlesen [ Aufteilen ganze € |+ Erbengem. sofort berechne
Uberschritt|Farmel Komma | Ef.Fos Aktionar 1 |Kommentar

A Alktien £ 20,00 Aktien dbernehmen

B Kapitalertrag A™Y 2 400,00/ Dividende herechnen

[ Freibetrag |Wi1) 2 200,00 Freibetrag aus Jahreswert]
] Divid-Freibetrag DIF{B,C) 2 200,00 Differenz

E Steuermessbetrag SCHALTERK*D 2 200,00 Schalter 1 alsFreistellung
F Kirchensteuersatz| KOMF*0,09 2

G|  HKapitalertragssteuer Kirche | KOMNF*0,22*E 2 Steuer mit Kirche

H Kapitalertrags stewer | KOMNFM*0,25%E 2 a0,00 Steuer ohne Kirche

I Kirchensteuer E*F 2

J| Summe Kapitaletragssteuer G+H 2 a0,00

K Sali J*0,055 2 274

L Steuerlast 1+J+K 2 a2.74a

h Auszahlung B-L 2 347 25

I

0

Blatt1 | Blatt2 | Blatt3 | Batt4 | Blatts | Blatt6 | Blatt7 | Blatta | Blatts | Blat 10|

~ Ubern

Zeile B: Im Beispiel werden 5 € auf eine Aktie gezabhlt.
Zeile C: Der Freibetrag wird aus der Jahresspalte 1 geholt.
Zeile D: Dividende - Freibetrag. Die Funktion DIF regelt, dass das Ergebnis minimal 0,00 ist.

Zeile E: Mit Schalter N1 wird 1 fur Freistellung und O fiir keine Freistellung ermittelt. Das
Ergebnis der Multiplikation ist der Steuermessbetrag.
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K.onfezzion |ohne =

Zeile F: KONF liefert 0 (ohne Konfession) oder 0,09 (ev,rk => 1*0,09). J

Zeile G:KONF liefert 1 bei ev/rk. Als Ergebnis erhalt man die Kapitalertragsteuer, wenn die
Kirchensteuer erhoben wird.

Zeile H:KONFN liefert 1, wenn Konfession = 0, d.h. nicht ev/rk. Als Ergebnis ergibt sich die
Kapitalertragsteuer, wenn keine Kirchensteuer erhoben wird.

Zeile I: Steuermessbetrag * Kirchensteuersatz = Kirchensteuer
Zeile J: Kapitalertragssteuer mit oder ohne Kirche

Zeile K: Solidaritatszuschlag

Zeile L: Summe aller Steuern

Zeile M: Auszahlungsbetrag

Uberweisungsspalte festlegen Uberweisungsspalte IE‘

Einle=zen
Mit dem Button 4 werden die Daten aus der Adressdatei und der zugehdrigen
Jahresdatei ibernommen.

Rechnen
Mit dem Button werden die Zeilen in der Reihenfolge A bis T verknupft.

Unter Ergebnisverwaltung / Auswertung kann das Ergebnis in Listenform ausgegeben werden.

Dividende

Mumner Titel Name Vornane

Aktien Freibetrag Kapita Divid- Kirche EKag

Dividendenbescheinigung

1l Miller Anmelies &o 200,00 35,40 0,00
4 Wagher Johannes 13 0,00 6,24 6,24
5 Meyer Roland 2 300,00 0,96 0,00
T Mamatrayr Tawva Tasaw ch moomn A NN oA nn

Zuordnung der Zeilen aus der Berechnung(A..T) zur Zeile in der Steuerbescheinigung mit Drag

and Drop

0,00
0,00
0,00

nonn
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rﬂ Steuerbescheinigung 2 - 2009

Rechenzeile
Beschlusstag  |011.07.2009 | Zahltag | (11.07.2009 x| A
]
fiir Zeitraum |2':":'EI g
Auzstellungsdatum | 01.07.2003 j Kirchensteuersatz[%] IEI_ E
IInkerzchrift [ Dieze Bezcheinigung wurde maschinell erstelll und bedarf keiner Unterzchiift. E]
H
|
Paosition | Bezeichnung | R echdzeie |
1 K.apitalertrage im Sinne des § 434bs. 1 Satz 1 M 1 EStG B
2 K.apitalertrage im Sinne desz % 43 Abs. 1 Satz 1 Mr. 2 und 3 ESIG
3 K.apitalertrage im Sinne des § 43 Abs. 1 Satz 1 Mr.7a EStG
4 Drarin enthaltene K.apitalertrage, won denen der Steuerabzug in Hohe won drei Flnfteln vorgenommer .
4] Summe der darauf entfallenden K.apitalertragsteuer
B F.apitalertrage im Sinne des & 43 Abs. 1 Satz 1 N4 ESIG
7 davon Hohe der K.apitalertrage aus Lebengverzsicherungen im Sinne des § 20 Abs. 1 Mr. B Satz 2 EStG
a Sonsztige K.apitalertrage
9 Summe K.apitalertragsteuer in Hokhe von 25% oder wegen einbehaltener Kirchensteuer entzprechend .. H
10 K.apitalertrage im Sinne dez & 43 Abs. 1 Satz 1 Mr. YB ESIG
11 K.apitalertrage im Sinne des & 43Abs. 1 Satz 1 Wr. 7o EStE
12 Summe der darauf entfallenden K.apitalertragsteuer in Hohe won 153
13 Summe Solidaritatzzuschlag K.
14 Summe 3% Kirchensteuer zur Kapitalertragssteuer I
15 Haohe des in Anzpruch genommenen Sparer-Pauschbetrages
16 Leiztungen aus dem steuerlichen Einlagekonta 3 27 Abs 1-7 £5H]
17 Auzzahlungzbetrag b

[ & Yorschau |

Ausgabe der Bescheinigung
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Dermo AG

Haupt=straie 1

12245 Adorf

Steuerbescheinigung
einerleistenden Kirpeechatt, Personenvereinigung oder Wermd gensmase

oder eines Personenuntarne hmens

m Einzelteuarbescheinigung

D Zusammenfasende Bescheinigung firden Zeitraum ...
An
Hans-Peter Muster

204E3 Minchen, Einheitsstratie 86

murden It Beschlusswom Z3 0520043 am Z305 2009 fiir 200
folgende Kapitaletrdge gezahlt

Kapitalertrdge im Sinne des § 43 Abs 1 Satz 1 Nr. 1 ESt= 250,00 EUR
Fapitaledrdge im Sinne des5 43 Abs. 1 Satz 1 N 2 und 3 ESHE o0 EUR
Fapitalertrdge im Sinne des § <43 Abs 1 Satz 1 Nr.7a EStS 00 EUR
Crarin enthaltene kapitaledrdge, von den der Steuerabzug in Hihe
won drei Flnflelnwvargenommen vwrde (544a Abs 8 ESHG) 000 EUR
Summe derdarauf entfallenden Kapitalefragsteuar o0 EUR

dawvon Hihe derapitalertrige aus Lebensversicheng

imSinne desE 20 Abs 1 MG Sak= 2 ESHG 000 EUR
Sorstige Kapitaletridge opoo0 EUR
Summe Kapitalerdragsteuer in Hihe wvon 25%
odervegen einbehaltener Kinchensteuer entsprechend geminderter %-5at= o0 EUR
Fapitalertrdge im Sinne des§ 432 Abs. 1 Satz 1 Wi 7b ESHE 91,25 EUR
Kapitalertrdge im Sinne des 43 Abs. 1 Satz 1 Wi 7o ESHE opoo0 EUR
Summe derdarauf entfallenden Kapitaletragsteuerin Hihe won 15% 000 EUR
Summe SolidaritiEzuschlag 13,75 EUR
Summe 9% Kirchensteuer zur Kapitalerragsteuer 5500 ELR
Hihe desin Anspruch genommenan SparerP auschbetrags oo EUR
Leistungen aus dem steverlichen Einlagekonta 5 27 Abs 17 K53 o0 EUR

[ie Kapitaletragssteuer sonie darauf entfallende Kirchensteuer und Solid artitzuschlagwurden an das

Finanzamt Grimma unter der Steuvernummer 1231123012245 abgefiihrt

Wiir wersichern, die Angaben wahrheitsgem 36 nach besten Wissen und Gewizen gemachtzu haben.

Adorf, 23062009

Uberweisung der Dividende

Unter Ergebnisverwaltung / Zahlungsverkehr / Uberweisungsdatei erzeugen wird die
Uberweisungsdatei DTAUSL1 erstellt.
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i.iherweisungsdatei DTAUST aus Spatte L erstellen

Uberweisen Uberweisungsliste auf
« e Satze * Bildschim
" Freigegehens Site " Drucker

Uberweisungstexte
1 |Dividende |

2 | -

Ausoahbe

Dt g
Tag der Dberweisung [#

lm W Uherweisungsliste

1. Uberweisungslauf v Urrandlung Urnlaute in DTALS

" Starten X &bbrechen|

Dabei kdnnen die Dividenden aller Aktionare (alle Satze) oder nur fir freigegebene Satze
Uberwiesen werden.

Im Programmteil Freigabe kénnen bis zu 9 Uberweisungen durch Freigabe gesteuert werden.

3.5 Ausgabe

In diesem Punkt erreichen Sie folgende MenlUpunkte.

PYLLELTE Extras  Hilfe
HB Digitalarchiv L
;"- Textverarbeitung
: a Serienbrief aus Adressdatei
a Serienbrief aus Ergebnisverwaltung
7 Serien-Email
M Etiketten
Bescheinigung [

7 Eintrittskarten

Serienbrief
Etikettendruck
Serien-Email
Bescheinigung
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3.5.1 Digitalarchiv

Es wird zwischen Belegen und Reporten unteschieden. Die Auswahl kann einmal beim
Aktionér Bearbeiten oder im Digitalarchiv erfolgen.

r_} Digitale Belege

= ‘23 Digitzle Belege
= 3 Aktionar
= {23 71 Muster Hans-Peter
=3 13.01.12 11:51:07

b

weiteres. . [ ﬂ Schliefen ]

" Dokument anzeigen Engabe
Dokument(e) entfernen  Entf

-
Dokument(e) expaortieren F7 kkt’e P

Die Reporte werden wenn eingestellt automatisch erzeugt

& Einstellung Aktienbuch e oo

Einstellungen
Preiseingabe [ Verwaltung

Beschlusseingabe [ Zwischenschein automatisch in Archiv

oder durch ein Klick auf die entspechenden Schalter generiert.

Belege werden zu dem jeweiligen Aktionar zugeordnet.

| Adresse | Bank, Info | Benutzerdefiniert I Stiickelung I Bewegung | Aktivititen |Zwis::hensd

Daktv [ va
Aklien = Datum; 23.01,2012 12:00:22 Dokument: [l
?':'Ijl:l
51
C
k
L [ Anlegen “ ﬂ Lischen ] ’@ Dokument anfligen
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3.5.2 Serienbrief

Erstellen eines Serienbriefs

Um den Serienbrief zu verwenden, muss MS Word ab der Version 9 (Word 2000) installiert
sein.

Sie kdnnen sich entscheiden, ob Sie einen Serienbrief Uber alle hinterlegten Adressen oder
Uber die berechneten Werte erstellen wollen.

Nach dieser Auswahl erscheint ein Dialog. Im oberen Teil des Dialoges kdnnen Sie auswéhlen,
ob Sie einen neuen Serienbrief anlegen oder einen vorhandenen bearbeiten wollen. Wahlen Sie
danach die gewlinschten Felder aus, die exportiert werden sollen.

Wenn Sie den Button sazacual ] betatigen, kénnen Datensatze ausgewahlt werden.

Durch Betéatigung des Button W S wird MS Word gedffnet und Sie kdnnen sich
den Serienbrief nach Ihren eigenen Vorstellungen zusammenstellen.

Unser Unternehmen bietet Schulungen fir MS Word an, in denen Sie z.B. erlernen einen
Serienbrief richtig zu erstellen.

Serienbrief mit der Adressdatei/Ergebnisverwendung

@& Serienbrief erstellen

Wiarddokument

@ neues Dokument erstellen (7 Mur CSW-Dhatei fuir word ausgeben

(7 vorhandenes Dokument laden

D ate:

Felder fur den Export in % ord auswahlen

gortiert nach:| Mummer

| Murnmer

| Worname Mame
M ame
Yarmame
Anrede
Brigfanrede
Titel

| Stralfe

| Pogtleitzahl

| Ortzname

o Ortgteil 5

? Filter ] ’ [ &nlegen ] ’ * Satzauzwahl ] ’ x Abbrechen

Auswahl der Dokumentendatei und der verwendeten Felder

© HSC GmbH Dirrweitzschen



83

HSC Aktie Plus

ﬂ Serienbrief erstellen
M umrner | Yormame Name M arme Yormame | Anrede | Eriefatire: #
1 Glinter Albrecht Albrecht [aLinter Hermn
2 b artin Altrer Altrer b artin Hermn
3 Otfried Auerswald Auerswald Otfried Hermn
4 Anke Schulz Schulz Ank.e Frau
b Lutz ‘Wiutzig Wiutzig Lutz Hermn
B Hannelore duersveald  Auerswald Hannelore  Frau
10 YWherner Baehring B achring Werner Hermn
11 Renate Femig Fermig Renate Frau
12 Lizzelatte B aier B aier Liezelotte  Frau
13 Jarg Lehmann Lehmann Jarg Hermn
14 Elfriede Baranowski B aranowzki Elfriede Erbg.
15 Hilde kLiller kLiller Hilde Frau
16 YWerner Beeg Beeg WWerner Hermn
17 YWolfgang Beger Beger Wioligang  Hern
4o [ =Y . Ep = - = | . b
< >
2, Filter | - Furiick [ Anlegen | X tbbrechen |

Aktiondre auswahlen.

Serienbrief [ Anlegen

Felder einfligen

:. Dokument1 - Aktienverwaltung - Serienbrief

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabele Fensker 2
beEaS &E Y B < o - @ 0O
Seriendruckfeld einfiigen = | Bedingungsfeld einfigen - | %7 M 4 |1 3

Murnrner |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|
Yarname_|

Mame
Yarnarme
Anrede
Briefanreds
Titel
Skrasse Tuster
Postleitzahl
Crksname
Orksteil

[ Q—|

s umm er}>|

LU ]
Serienbrief starten
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Fehler in Word 2003/2007

Bei einem Serienbrief unter Anwendung von Word 2003/2007 kommt es zur fehlerhaften
Darstellung von Umlauten.

Abhilfe kann durch einen Eintrag in den Registrierungseditor erreicht werden:

Word 2003
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\11.0\Word\Options
Dword-Wert . DefaultCPG

Wert (Dezimasl) : 1250 oder

Wert(Hex) : 000004e4

Word 2007

HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\12.0\Word\Options

gleicher Eintrag

3.5.3 Etikettendruck

. . . . [ &nlegen
Um eigene Etiketten erstellen und drucken zu kdnnen, gehen Sie auf und

wechseln Sie auf die Seite Optionen und betétigen dort den Button L

[ Anlegen |

wieder unter auf die Seite Felder. Nun stehen Ihnen einige Etikettentypen zur

Verflgung.

*
Anlegen
Durch —l kénnen Sie die Felder auf dem Etikett erzeugen. Durch ziehen des Feldes
haben Sie die Mdglichkeit, die Position und Grol3e festzulegen.

Alle Eigenschaften lassen sich auch handig setzen (rechte Maustaste). Sie haben dabei die
folgende Bedeutung:

Oben  Abstand zum oberen Rand
Links  Abstand zum linken Rand
Breite  Breite des Feldes

Hohe  Hohe des Feldes

Barcod Wenn es sich um eine Nummer handelt, dann kdnnen Sie diese in einen Barcode
e umwandeln

Tabelle Wahlen Sie ein Tabellenfeld aus. Hier werden die Werte aus der Datenbank
nfeld eingetragen. Bei "Freie Textwahl" kénnen Sie einen eigenen festen Text im Etikett
unterbringen
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Freier  Ein von lhnen festgelegter Text der auf jedem Etikett erscheint
Text

Weiterhin lassen sich fir alle Etiketten verschiedene Schriftarten und GréRen festlegen.
Cben

Links

Breite

Hiihe

st |

= Anleqen

= Laschen

Wabhlen Sie dazu mit der rechten Maustaste den Button und legen Sie dort die
Schrift fur das aktuell markierte Feld fest.

Schlief _ . L . .
Durch den Button MI wird das Etikett in die Liste Ihrer eigenen Etiketten
Ubernommen.

3.5.4 Serien-Emall

Verwenden Sie diesen Eintrag, wenn Sie Fragen an den Support stellen wollen.

Hiermit 6ffnet sich Ihr Standard-E-Mail-Programm. In der E-Mail sind einige Daten ber lhr
Programm schon eingetragen. Durch diese Informationen kann der Supportmitarbeiter die bei
Ihnen vorherrschenden Bedingungen nachvollziehen.

3.5.5 Bescheinigung

In diesem Menlpunkt kénnen Sie die Zwischenscheine und Depotscheine drucken.

Bevor Sie auf die Schaltflache Vorschau gehen, muss die entsprechende Person ausgewahlt
sein. Dies erkennen Sie an der blauen Zeilenhinterlegung.

Den Depotschein kénnen Sie tber die Schaltflache bearbeiten nach lhren individuellen
Vorstellungen anpassen.

3.6 Extras

In diesem Punkt erreichen Sie folgende MenlUpunkte.

T Hitre

‘;'}.| Listendatum

£ Menibaum

%u Import
'5] Export

! Datenbank k
’||'£'|( Laschen

}E Freischaltung

Listenbaum
Mentbaum
Import

© HSC GmbH Durrweitzschen



Hauptmenipunkte 86

Export

3.6.1 Listendatum

Fur bestimmte wichtige Listen ist es erforderlich, das Listendatum vorzugeben. Beim
Programmestart wird das aktuelle Datum eingetragen. Das Listendatum gilt nur fir die jeweilige
Sitzung.

3.6.2 Meniubaum

Mit einem Klick auf diesen Punkt kann man einen zusatzlichen Menibaum am linken Rand
erzeugen.

Fid Anteilsverwattung

Stammdaten  Akkiondre  Ergebnisverwaltung  Ausgabe  Extras  Hilfe

’ Programm beenden

EBE=] Haupieni

=] Stammdaten
Firma
== Optionen

& Banken

=1 Ot

é Benutzer

’ Frogramm beenden
=[] Aktiongre

.1 Bearbeiten

[7] Listen

ik Geburtstage

0y Temine
il gedndert am

=] Ergebnisvermaliung

[l L

+I-&
-] Ausgabe
B Serenbrief aus Adressdate
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3.6.3 Import

Fur den Datenimport sind 4 Moglichkeiten vorhanden. Erster Schritt Art auswahlen.

Import l Shruakebur I:S"-I] Fehler ]

|a:'\H whdress 5

T

[T ASCH zu &AWS] konvertiere)
[v alle Banken wvorher [Gscher

v alle Adreszen vorher loschen
[ Erste Zeile uberlezen
[vw alle Orte varher lozchen

" Aktienbuch
(" Adresze mit freiem Farmat(csy]

" Aktien im freien Format{csy)

Aufbau der Impartdate:
Murmer; Mame; Yorname; ZugatzM ame; Anrede; Titel; Strafe; OT; Flz: Ort; Aktien; Besitzart; W A; Geburtsts

" Einlesen

F| Ecenden

a) Einlesen von Adressen im vorgegebenen CSV-Format. Die Reihenfolge der Spalten ist
vorgegeben (obiges Beispiel).

b) Einlesen der Aktien im vorgegebenen CSV-Format.

Import | Struktur C5V | Fehler |

|a Huitklien. C5Y

W

" [ ASCH zu AMNS| kaonvertiers
Ik

" Adreszen [v alle Aktien worher [Gechen

........................... [ Erste Zeile uberlezen

" Adrezze mit freiem Format]czy]

(" Akbien im freien Format{cay]

Aufbau der Impartdate:
Wankr: BizMr: Anzahl Aktien; Stlicklung; BesitzerMr: VarbesitzerMr: Auzgabedatum; Einzugsdatum Einzelpreis

~ Einlesen | ﬂ Beenden

c¢) Einlesen von Adressen oder Aktien im CSV-Format mit wahlbarer Spaltenfolge.
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Nach der Importdateiwahl erscheinen die Daten in der Strukturdarstellung

1) fur Adressen

88

oder

2) fur Aktien

Import Strukbur C5Y l Fehler ]
Murnmer | Mame | Yomame Zuzatzi| Anrede | Titel Strafe | OT Flz Ort Aiktier
W
£ ¥
~
Mame Vormame Mamelu: snrede | Titel Strafe  Ortstell | PLE Ort Alctien
1 Albrecht  Glinter Hermm Einheitzz OT Geill 22453 Hamburg 93
? Altner (L] Herr [Rartenste 0T Emek MANN  Nrezden BN b’
£ ¥
+ Einlesen 52 Satze eingelezen " Obemehmer | ) Abbrechen
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rﬂ Import SEx
Import  Strukbur C5W l Fehler ]

Yaonkr | BisMr | Anzahl Aktien | Sticklung| Besitzertr | YorbesitzerMr | Auzgabedatun| Einzugsdatunm #

1 15338 15338

15,333 220362 205.024

220,363 1 221.525 1183

w
£ ¥
VonMr | Bighr Anzahl £ ~
15.338 WP 15338 1 1 25.08.20 EINBRIM 1,007

15339 220362 WP 205024 1 1 25.08.20 EINBRIM 17,007
220363 221.525 WP @E1162 1 13 28.08.20 von Yolk 11,00 7
221.526 223124 WREETE3 N1 13 30.08.20 Ankauf C 10,607
2237125 223378 IHL @ El 254 1 7 30.08.20 Ankauf C 10,607 Z

W Test 8 Satze eingelesen W] Beenden

Mit Drag and Drop werden die Spalten zugeordnet.

|mp|:|[t Struktur C5W l Fehler ]
Mummer | Mame | Yormame ZuzatzM| Anrede | Titel Strafe | OT Flz et Bktigr #

Mummeri Mame  “Yormame

1 Albrecht | Giinter

2 Altrer

3 Avergwal Otfied

4 Srbuily | arfe .

£ b3

Murrner [ Marme | drharne .
Mame |Vaopame Mamedu: Anrede | Titel StraBe | Ortstel  PLZ Ort Altien

1 Albrecht | Gijpter Hemm Einheitzz OT Geill 22453 Hamburg 93

7{ Altner TR artin Herrm Gartenatr AT Kmek TR0 Diresden |80 5 b/

Das Programm flhrt sofort ein Probeeinlesen durch. Die ermittelte Zuordnung wird gespeichert.

Bei Wiederaufruf wird die Struktur angezeigt.

Letzter Schritt: Import ausfihren. Importreiter auswahlen und

I Import | Struktur C5V | Fehier |
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(v Adrezse mit freiem Format

ufbau mportdater:
123

Eirlesen !

. Einl . .
mit M werden die Daten in die Datenbank tibbernommen.

Achtung: Vor dem Aktienimport miissen die Adressen vorhanden sein!

3.6.4 Export

Nach Auswahl des Pfades und des Dateinamens erfolgt der Export im CSV-Format.

Export der Anschriftendaten

Ausgabedatei ||

[ mit Priifziffer
[~ nurAdresse

[~ sortieren nach PLE

f Starten |

&

x Abbrechen

Hier eine Darstellung im Excel nach dem Einlesen.

90
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3.6.5

3.6.5.1

A E C [u] E F G H | J
1 Mummer Mame Worname MameZusatz | Anrede Titel Strafe Ortsteil FLZ Ot Al
2 1 Albrecht Giinter Herrn Einheitsstrafe OT Geiblitz 22459 Hamburg
3 2 Altner MAartin Herrn Gartenstrafe | 0T Kmehlen 1500 Dresden
4 3 Auerswald | Otfried Herrn Schillerweqg 27 OT Laubach A0300) Kdln
1] 4 Schulz Anke Frau Schillerweqg 88 OT Laubach 1500 Dresden
E b WwWutzig Lutz Herrn Langestrafe ¢ OT Laubach 4165 | Leipaig
7 E Auerswald | Hannelore Frau ‘weberstrale ] OT Laubach 1500 Dresden
o 10 Baehring ‘wherner Herrn Am'wald B8 OT KEmehlen 22459 Hamburg
a 11.Femig Fenate Frau Mliillerstafe & OT Kmehlen 44000 Dortmund
10 12| Baier Lieselotte Frau Midllerstafe 5 OT Kmehlen 1500 Oresden
1 13 Lehmann Jirg Herrn Anger 7 TE120 Karlsruke
1> 14| Raranmws=ki | Flfrieds Frhn Anner 82 NT [RAvernitz RN Nre=den

Datenbank

Unter diesem Punkt erreichen Sie die Arbeiten mit der angeschlossenen Datenbank.

Datenbank sichern
Datenbank riicksichern
Datenbank reorganisieren
Datenbank updaten
Datenbank einstellen
Léschen

Datenbank sichern

Sichern Sie lIhre Datenbank mindestens vor und nach wichtigen Arbeitsschritten. Ohne
Datensicherung sind Supportaufgaben kaum oder schlecht I6sbar. Wichtig ist ebenso eine
Sicherung auf externen Datentrégern!

Datensicherung

Awzwahl | Fehlerpratakol

Datenbanken

| Mandantendatenbank
Archivdatenbank

Einztellungen

Sicherung als Datei erstellen (Standard) ']

Ordnernanme Ch

Sicheungsname Aktie_2012-01-23

Fazswort
Hirmweis
Fiihren Sie die Datensicherung in regelmakigen Abstanden durch. Sie Kénnen die

Datensicherung auch wahrend des laufenden Betriebes (wenn noch andere Benu
arbeiten) durchfithren.

’ [E Speichem ” X ibbrec
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3.6.5.2

aktuelle Datenbank sichern &l
Speichern in: | I AktiePlus j ¢ Ef-

ﬁ [)Daten

Zuletzt
verwendete D

f‘[‘.‘

Dezktop

£

Eigene D ateien

Arbeitzplatz

[

Metzwerkumaeb  Dateiname: -"-'l.r'|tEil:E:'-.-'Erl.-'-.la|tur‘||:| 07-08-2008 bak ﬂ | Speichern |
Lung
ﬂ Abbrechen

Dateityp: | Sicherungsdatei [ bak)

Der vorgeschlagene Dateiname kann geéndert werden. . Es kann die Aktiendatenbank
(Mandantendatenbank) oder die Dokumentendatenbank(Archivdatenbank) ausgewahlt werden.

Ein versenden als E-Mail ist mdglich.

Sicherung iaJs Datei erstellen (Standard)
Ordnemame als Datei erstellen (Standard)

als E-Mail versenden

Sirherninasname

Datenbank riuicksichern

Nach Datenverlust, Hardwarewechsel oder um den alten Stand herzustellen, macht es sich
erforderlich die Datenbank aus einer Sicherung aufzubauen.

Nach dem Warnhinweis
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3.6.5.3

3.6.5.4

3.6.5.5

Datenriicksicherung

Auzwahl | Fehlerprotaokal

Dratenbanken

Dratenbank b andantendatenbank

td andantendatenbank:

Archivdatenbank,

Sicherungsdate

D ateiname

Hirweiz

(berschrieben. Dies gilt auch fiir angeschlossene Pragramme wie zum Beispiel
Auftrag Plus, Finanz Plus u.s.w., welche die selbe Datenbank benutzen.

kann Uber einen Dialog die erforderliche Datei ausgewahlt werden. Es kann die
Aktiendatenbank(Mandantendatenbank) oder die Dokumentendatenbank(Archivdatenbank)
ausgewahlt werden.

Datenbank reorganisieren

Nach einiger Zeit ist es ratsam die Datenbank zu reorganisieren. Es werden z.B. tberflissige
Datensétze geltscht. Die Datenbank ist danach schneller in der Abarbeitung. In der
Reorganisation ist eine Sicherung in eine temporare Datei und nachfolgende Ricksicherung

zusammengefasst.

Bestatigen

\3) Wallen Sie jetzt die Datenbank reorganisierent
L]

]

Mein |

X

Nach der Bestatigung wird sie ausgefihrt.

Datenbank updaten

Im Zuge der Weiterentwicklung sind Datenbankéanderungen notwendig. Im Normalfall
aktualisiert sich die Datenbank selbst. Uber diesen Punkt kann die Aktualisierung erzwungen
werden. Sie ist nie ein Fehler. Sollten in der Abarbeitung Fehlermeldungen auftreten, so kann
Uber eine Aktualisierung gegebenenfalls der Fehler behoben werden.

Datenbank einstellen

Lokale Anwendung
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rj Datenpfad fiir Datenbank einstellen

|D:"5D atendkiiensT est\aktienMeu. fdb

[ Anlegen | I Lozchen |

¥

x Abbrechen

vorgesehene Verzeichnis.

Offnen

Suchen in: | I Test

L AKTIEN
| ﬁ AKTIEN
Zuletzt

verwendete D .

F|_'

Dezktop

Wenn Sie Aktie Plus auf einem lokalen Rechner benutzen, suchen Sie mit = das
ElX]
| £5 EE-
FDB
‘orgabe, FDB
1

",

Eigene [ ateien
Arbeitzplatz

-

Metzwerkungeb D ateiname:
urng
D ateityp:

\AKTIEMVargabe. FDE

|Fire|:|in:| Datenbank. [*.fdb)

[~
El

Offren |
Abbrechen

Suchen Sie die vorhandene Datenbank oder bei Neuanlegen Gibernehmen Sie sinnvollerweise
den vorgeschlagenen Namen.

Das Programm kann mit FDB (Firebird-Datenbank) oder GDB (Interbase-Datenbank) arbeiten.

Ist keine entsprechende Datei vorhanden, schlagt das Programm ein Anlegen vor.
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r_ﬂ Datenpfad fiir Datenbank einstellen

|D:"5D atendkiiensT est\aktienMeu. fdb

¥

[ Anlegen | i Lischen | X ibbrechen

Netzbetrieb

u

=5

Die Uber den Schalter ermittelten Eintragungen sind im Netzbetrieb nicht vollstandig!

Deshalb tragen Sie im Netzwerkbetrieb hier \Servername\Originallaufwerk: und
Originalverzeichnis, sowie den eigentlichen Datenbanknamen ein. Beachten Sie, dass auf diese
Datenbanken Systemrechte (Benutzerrechte) vergeben sein missen. Verwenden Sie niemals
verbundene Laufwerke.

r_ﬂ Datenpfad fiir Matenbank einstellen E]@E]

WServersrhd \DAT EMYAkEienvenwaltungaktien.odb

¥

(ﬂbernehmen| x Abbrechen |

Hier ein Beispiel: Server: ServerXY
Laufwerk des Servers d:
Pfad : \Aktienverwaltung
Datenbank: aktien.gdb oder aktien.fdb

Die eingestellten Angaben zum Datenbankverzeichnis werden in der "Aktien.Ini" - Datei unter
[DataBases] hinterlegt.

3.6.6 Loschen

In diesem Programmteil kdnnen einzelne Dateien oder Informationen geldscht werden. Bitte
verwenden Sie diese Moglichkeiten mit grof3ter Vorsicht und wenn méglich machen Sie vorher
eine Datensicherung (Datenbank sichern).
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3.6.7

3.6.7.1

Freischaltung

In diesem Punkt erreichen Sie folgende Menlpunkte.

Mit der Freischaltung werden die Module, die Sie fir lhre spezielle Anwendung ausgewahlt
haben, verfiigbar.

Eine installierte Vollversion ohne Freischaltung befindet sich automatisch im Demo-Modus. Sie
kann jederzeit noch freigeschaltet werden. Die bis dahin bearbeiteten Daten bleiben erhalten.

Register Absender
Register Einstellungen
Register Freischaltung

Register Absender
Tragen Sie hier Ihre Adressdaten ein.

rﬂ Programmireischattung

;-‘ﬁ-hSEﬂdEf l Einztellungen ] Freizchaltung ]

MamefFirma

Zusatz zum Mame
Stralle
Postleitzahl/Ort |

Telefax | |

Fiir eine DEMO-Mutzung keine Eintrage vomehmen! XK Schiiefen |
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3.6.7.2 Register Einstellungen

rj Programmireischattung

Absender

Freizuschaltente Module

v Modul 1 - Aktienbuch

v Modul 2 - Karte drucken

[ Modul 3 - Datendbernahme

[ Modul 4 - Bewegungsvenwaltung
[ Modul 5 - Preisverwaltung

Anzahl der Mandanten

1 " his 3 " his 9 & hiz | 100

Frogramnaniante

* Einzelplatz, Netzwerkhauptstation
" Metzwerkunterstation

Fiir ging DEMO-Mutzung keine Eintrage vomehmen! X Schisfen |

Wahlen Sie hier die von Ihnen erworbenen Module aus.

Beachten Sie bitte: Die Auswahl weiterer Module als vertraglich vereinbart, bewirkt eine
Vertragserweiterung.

Die Module beinhalten:

Modul Inhalt des Moduls
Modul 1 Dieses Modul ist im Moment das Einzige, das ausgewahlt
Standardausfiihrung werden kann.

(Grundversion)

3.6.7.3 Register Freischaltung

Nach Eingabe lhrer Module und betéatigen der Schaltflache i SEEs | erhalten Sie hier
im ersten Feld die Bestellnummer.
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rﬂ Programmireischattung

Absender | Einstelungen Freischaltung

Bestellnummer GAEZT3I3IWEY7GELDNSDOMAD4E eV TE4E

Kommentare zu keine
lhrer Bestellung
(optional)

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

& Auswihlen | | &P Drucken

| Freizchaltnurmmer | |

~f Freizchalen |

Fiir gine DEMO-HNutzung keine Eintrage varnehrien! X Schlisben |

Drucken Sie diese aus und Ubergeben Sie die Bestellnummer (per Fax) lhren Vertragspartner /
Héandler. Sie erhalten dann umgehend die Freischalthummer zurtck.

Ebenso kdénnen Sie die Bestellnummer per Email senden.

Geben Sie die Freischaltnummer ein und klicken Sie auf "Freischalten".

Freischaltnummer [8G7ESZOKEISE1IITELITTEI0EFOK4ESELE |

~ Fieizchalten |

Nach erfolgreicher Freischaltung erhalten Sie folgenden Hinweis.
Information [X]

\i) Das Programm Akkie Plus wurde soeben Freigeschalken,

Jetzt stehen Ihnen die entsprechenden Programmfunktionen zur Verfiigung. Die Freischaltung
gilt jeweils fir den konkreten Rechner.

Bei einer Installation im Netz brauchen Sie fir jeden Arbeitsplatz eine Freischaltung, fur den
Server jedoch nur, wenn dieser gleichzeitig als Arbeitsplatz genutzt wird.
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3.7

3.7.1

3.7.2

Hilfe

In diesem Punkt erreichen Sie folgende MenlUpunkte.

f Inhalt

_] Programmupdate herunterladen

-ﬂ. Fernwartung Teamviewer

H_; Fernwartung Metviewer

&) Dokumente »
| HSC-Homepage

't;ul' Uber ...

Inhalt

Update herunterladen
Fernwartung

Info

Inhalt

Anzeige der gesamten Hilfe. Auswahl Uber das Inhaltsverzeichnis.

Update herunterladen

Bevor Sie diesen Menupunkt auswahlen, sollten Sie sicher stellen, dass Sie mit dem Internet
verbunden sind. Wenn die Internet- Verbindung nicht aufgebaut wird, kann das Update nicht
herunter geladen werden.

5"‘_' Automatisches Programmupdate

Mt dem Programm Automatisches Programmupdate kinnen Sie die aktuellste “ersion von Aktie  #
Plus auf lhrem Rechner installieren. Fir das Herunterladen der neuen Programmdateien bendtigen Sie
eine Internetverbindung, welche durch dieses Programm nicht automatisch hergestellt wird.

Klicken Sie mit der Maus auf den Schalter Starten um mit dem Herunterladen der neuen
Frogrammdateien zu beginnen. hMachten Sie das Herunterladen abrechen, so klicken Sie mit der Maus
auf den Schalter Abbrechen. Klicken Sie auf den Schalter SchlieRen um das Programm zu beenden.

—. - - . - - b

Downloadserer |ft|:|.h3n:-|:|w.de|

Gezamtdownload 0 Byte

D ateidowwnload 0 Byte
Prosyeingt. »» ~f Starten | E Schlieben
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Wenn Sie eine Firewall benutzen, sollten Sie diese so konfigurieren, dass ein FTP-Zugriff (File
Transfer Protocol) auf unseren Server (ftp.hsc-dw.de) méglich ist. Wenn Sie einen Proxy-
Server (Vermittler zwischen Internet und Ihrem lokalen Netz) verwenden, kénnen Sie die daftir
vorgesehenen Felder im Download-Programm mit den entsprechenden Informationen fiillen.

Das Update finden Sie auch im Internet unter:

http://iww.hsc-dw.de/hscdownloads/ProgrammUpdate/PA_Update.exe

3.7.3 Fernwartung

Kundenprograrmm

Li¥

H3C Hard-und Software Consulting GmbH

_1 L]
netviewer

Hetviewer Kunden Login

Geben Sie bitke hier die Beratungsnummer ein, die
Ihnen telefonisch wan Threm Berater mitgeteilt wird.

Beratungsnurmmet:

abbrechen

Im telefonischen Kontakt erhalten Sie eine Beratungsnummer. Mit dieser Nummer wird die
Fernsteuerung tber das Internet aktiviert.

Es sind 2 Stufen vorhanden.

a) Der Berater kann nur zuschauen.

b) Der Berater erhalt den Fernsteuerzugriff.

Beides erfolgt nur mit lhrer Zustimmung und ausdrtcklichen Aktivierung.

3.7.4 Info

Programminformation
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Infio tiben HSC Aktie Plus

HSC Aktie Plus_
Aktien- und Ante&sverwaltun
‘v’ersmm %:‘31 oy %,

r:ma zumf

/ +49 (0) 34386,50 2 99
Info@HSC-Dwiide
. why hsc-softweare,

. K| schliefen

.. Weiteres,,. " .
uber erhalt man Informationen zur Programmumgebung.
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rj Programminformationen

Programriversian

Yarsion |2.3.1 Yam 30.06.2010

Yerwendete Ordner | Datenbarnk || Windows |

Gemeinzamer Qrdner filr HSC-Software

|C:1anumente und Einstellungem&ll Liserst&nwendungsdatemHS C-Software), |E
Benutzerdatenordner

|C:1anumente und EinstellungeniP koewnwendungsdatemHSC-SothwarellkdieFlust |E
FProgrammaordner

|PiKoetzaktien! &
Crdner fir gemeinsam genutzte Programime

|C:1PrugrammeIGemeinsame DateiemHSC-Sofhwarel |E
Lherweisung

Ditmp! &
Registry

HKCUISoftwarelHSC-SoftwarsiaktiePlus &
Importpfad

DiDatenAktientTest &
Exportpfad

DiDatemAktieniTest &
LOG-Dateien

|C:1anumente und Einstellungenall Users\dmvendungsdatentHS C-SoftbwarelktiePlustiLOG |E
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4 Genussscheine

In diesem Punkt erreichen Sie folgende MenlUpunkte.

Wenn Sie unter Stammdaten / Optionen / Reiter Programmeinstellungen einen Haken bei
Genussschein setzten, kénnen Sie lhre Genussscheine verwalten.

Anstelle Aktionar haben Sie dann in der Meniileiste den Punkt Genussrecht stehen.

<

':':'cj tauschen

I Zinsen

Listen »

L8
‘it Jahreswerte

Ubersicht
Bearbeiten
Zinsen
Listen
Jahreswerte

4.1  Ubersicht

In dieser Ubersicht sind alle ausgegebenen Genussscheine aufgefiihrt.

Die Schaltflache Vorschau erstellt Innen eine Ubersicht, die Sie ausdrucken kénnen.

Mit Hilfe der Schaltflache Filtern von Genussrechten kdnnen Sie durch eine "Von - Bis -
Angabe" der Aktiennummern, durch Eingabe des Ausgabedatums, durch Eingabe des
Kundigungsdatums oder durch den Namen einzelne Genussrechte heraus suchen lassen.
Durch einen Klick auf den jeweiligen Tabellenkopf kdnnen Sie sich die Tabelle nach Nummer,
Name oder Sticklung sortieren lassen.
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4.2

€z llung der G hte = e 5
i Datum: 07.09.11
Kapital 0,00 € FilterNummer. Ausoabedatum, Tranchel
Wert : 1.000,00 € AktienNr. o
Anzahl : 0 Adressdatei: 113 Ausgabe - &
Gekindig
Stilckelung Wert] Stiick: Anzahl Kapital| MullerAnnelies: 1.000,00 €
115.000,00 € 'u'oll_ |Bi5 |A||1ah| Ausgabe |Preis |Bemerkung
Summe 115 115.00000€ ‘L D
07.09.2011 R
Nummer|Name Stiickelung Wert Anzahl
1|Miller Annelies 7, 30-50 | 22.000,00 € 22
2 Dr. Meyer Roland 51-60 10.000,00 € 10
3|Wagner Johannes 1 1.000,00 € 1
4 Fuchs Ruth 2-6 5.000,00 € 5
5 Fiedler llse 9-28 20.000,00 € 20
6 Taucher Johannes 8 1.000,00 € 1
7 Vogel Dietrich 100-149 50.000,00 € 50
& Prof. Dr. Bart Willi 150-154 5.000,00 € 5
10 Meier,Friedhelm 155 1.000,00 € 1
[ [#, vorschau ] [@ Einzelaufsteliung F] schiieren

Anlegen und Bearbeiten von Genussrechten, Adressen und Bankdaten

In dieser Maske kénnen Sie die Genussscheininhaber bearbeiten. Mit der Schaltflache D

kénnen Sie neue Personen anlegen, mit I wieder entfernen und mit & kénnen Sie Ihre

Eingabe speichern.

In alle Eingabezeilen die mit der Schaltflache a

Ihnen bei jeder Neuanlage zu Verfiigung stehen.

Mit Hilfe der Eingabezeile neben der Lupe kénnen Sie bestimmte Personen per Name,
Vorname oder Uber den Ortsnamen filtern.

Der Reiter Liicken zeigt Ihnen die Genussrechte auf, die durch I6schen wieder zu Verfligung
stehen. Diese kénnen beim nachsten Anlegen wieder neu vergeben werden.

Den Wert fiir ein Genussrecht hinterlegen Sie unter Stammdaten / Firma / Aktiennennwert.

versehen sind, kénnen Sie Daten anlegen, die
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- Spalten

Markieren Sie die Spalten, die in dieser Ansicht
angezeigt werden sollen,

liMummer
&1 Mame

¥ Worname
[ Titel

[ Ortsname

[ Ok ] [ Abbrechen

==

Mit einem Klick auf den Tabellenkopf der jeweiligen Spalte kénnen Sie sich die Anzeige nach
Nummer, Name, Vorname, Titel oder Ortsname sortieren lassen.
Wenn Sie mit der Maus auf den Tabellenkopf fahren und einen Rechtsklick machen, kénnen

Sie Spalten zu- bzw. abwahlen.

& Genussrechte bearbeiten

D | e
Nummer Name Worname  Zusatz Titel Ortsname -
2 |Meyer Rolary D
3 wagner Johannes
4 Fuchs Ruth Dresden
5| Fiedler lse Meiben =
B Taucher Johannes Rigsa
T ogel Dietrich Grofienhain
o Bart Wwill Prof. Or. | Berlin
9 Lehmann Artan
10 Meier Friedhelm Leipzig |
11 Schulze Heiriz
<[ 3
Summen
Summe aller Rechte 120 120.000 €
Ausstehend Einlagen 7 7.000 €
Letzte Rechtenummer 160

Genussrechte | Adresse | Bank | Liicken |

Anschrift

Name Miiller

Vorname Annelies
Zusatz

Land PLZ Ot D 04668 Diirmweitzschen

Genussrechte

wvon Nummer  big Mummer Anzahl K.apital Tr Einzahlung
7 7 1 1000 &

I 50 21 21000 4 02,0911

Bearbeitung Genussrecht

O g w ES] = B renckes

Anzahl pal Einzahlung 02.09.11

Won Nummer 30 Bis Mummer a0

Bemerkung

Summe

77  Kindigung zum 310812

Kiindigung -
08.09.11
310812

m

[ " Obernehmen ” XK Abbrechen I

© HSC GmbH Dirrweitzschen



107 HSC Aktie Plus

4.3 Zinsen

In diesem Menupunkt kénne Sie die Zinsberechnungen einsehen. Die Zinsen werden an Hand
des eingestellten Zinssatzes mit der einfachen Zinsformel

Kapital * (Laufzeit * Zinssatz + 1) berechnet. Dabei haben Sie die Méglichkeit, zwischen den
einzelnen Jahren hin und her zu schalten.

Die Schaltflache Vorschau erstellt Innen ein Ubersicht, die Sie ausdrucken kénnen.

ﬁ Anlagezinsberechnung
[ 2008 [2008 [2010 | 2011|2012 [2013 [2014 [2015 [2016 [2017 |

Mame Mummer Genussrechte  Anzahl Kapital Einzahlungsdatum Anzahl Tage Zinsen 2011
Annelies Miiller 1 30-50 21 21.000,00 02.09.11 119 277,67
Johannes Taucher & &8 1 1.000,00 02.09.11 119 13,22
Dietrich Vogel 7 100-1453 50 50.000,00 02.09.11 119 661,11

Tinssatz[%] 4 Summe Zinsen[€] 952,00 | Iﬁ Vorschau | @Jahreswert schreiben] [ + Ubernehmen ” x Abbrechen

4.4 Listen

In diesem Punkt erreichen Sie folgende MenlUpunkte.

Auswertung
Anlageauswertung
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441 Auswertung

Je nach Spaltenauswahl wird die entsprechende Liste erzeugt.

é Opticnen fir die Liste EI@
Felder | Bedingungen I Filter I Extras |

¥ Mummer 6 [T Bankleitzahl 8 [ arbeitet in AG 4
[¥] &nrede 4 [ Kanta 10 Teiln.an HY 4
V] Titel 4 [[1Bankname 20 Schalterd 4
“ormame 10 [I%orstand 2 Schalterd 4
MName 10 [T] Aufgichtgrat 2 Schalters -
[ Titel Mame “ormame |15 [T Depotnummer & Schalter 4
Postleitzahl 4 [C1Beruf 10 Schalter? 4
[¥ Orshame 10 [7] Gehurtstag 8 Schalterd 4
[¥] StraBe 10 [C1Eigentumsart 2 []Flache 10
[¥] Ortsteil 10 [T Eintritts datum 8 Iserinfo? 10
] Genussrechte 10 [[lKonfession p: Userinfo3 10
[¥] Mennwert 10 [T Nummetierung 4 IJzerinfod 10

[ E& Standardeinstellung [ H Exportieren ] [ @ Drucken l @ Vorschau | [ ﬂ Beenden

Beispiel
20.09.11
| Aktionarsverzeichnis |
|Nummer |Vnmame |Name PLZ |Ort ‘Stral!e Ak‘tlen‘ Vnrzugsakhen| |
1 Heinz Schulze 04668 Grimma Hauptstrafe 55 200 0
2 lise Meier 01203 Dresden Marienberger Strafte 98 100 0
3 Wilfried Herrmann 01662 Meifken Marktplatz 2 250 0
4 Renate Schmidt 04103 Leipzig Prager Stralle 234 150 0
Summe 4 700 0
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4.4.2 Anlageauswertung

4.5

In der Anlageauswertung erhalten Sie eine Ubersicht tiber Ihre gesamten Genussscheine.

ﬁ Anlageauswertung E'IEI
Mame MNummer  Sticklung Anzahl Kapital  Zeitraum Laufzeit Ausgabe it
Muller Annelies 1 1 1 26,00 [ 15.10.04 U
Miller Annelies 1 1 1 26,00 [ 15.10.04
Muller Annelies 1 1 1 26,00 [ 15.10.04
Wagner Johannes 4 1-3 3 73,00 5] 15,10.04
LAl = e e e A | 1 TS MmN = 1C 1M NA ‘-
< | n 3
Jahr Einzahlung Einzahluna[€] Fallig Fallig[€] Verteilung B Einzahiing
2004 326 8.476,00 = ;gg i e M Flig
Summe 326 8.475,00 0 0,00 ]

s 100} Foo----
< 0 .
2004
Jahr
] schieen

In Jahreswerte kénnen jahresbezogene zusétzliche Texte und Zahlen erfasst werden. Aktiviert wird die
jeweilige Spalte in Optionen. Verwendung finden diese Werte in der Ergebnisverwaltung.

ﬁ Editieren Jahreswerte fir 2011 E'@

Mummer |Mame Jahreswert1 o
1 Miller Annelies L
4 Waagner Johannes

5 Meyer Roland

i Muster, Hans-Peter

2 Schreiber Rainer

9 Schulz,Roland

11 Bart, Willi

12 Fuchs, Ruth

13 Fritzsche Elisa

19 Mestler Rosa

21 Miller Johanne

27 Fiedler llse

Erfassungsjahr 2011

X sobrechen
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5.1

Anteilsverwaltung

In diesem Punkt erreichen Sie folgende MenlUpunkte.

E IR Ergebnisve

_. » Bearbeiten
Auswertung 2
Listen 2
L, Axtivitaten
I;':ﬂ Bestand per
_j,. Geburtstage  Strg+G

[ Abgleich

Geschéftsanteile
Verbindlichkeiten
Beteiligungsfonds
gekundigte Anteile
Listen

Abgleich

Geschaftsanteile

In dieser Ubersicht sehen alle Bewegungen der bereits angelegten Geschéaftsanteilinhaber.

Mit der Schaltflache [ legen Sie eine neue Anteilshewegung an. Mit einem Rechtsklick auf

Info kénnen Sie sich die Summe aller ausgegebenen Anteile ansehen.

Mit T' werden einzelne Buchungen geldscht und mit kénnen bestehende Buchungen

bearbeitet werden.

Mit einem Rechtsklick auf Datei haben Sie die Méglichkeiten, eine neue Buchung anzulegen, zu

editieren und zu I6schen sowie alle Eintrage zu l6schen.
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DSy e [ | a, Ubersicht | Geschaftsanteile | Fol
: : Mitglied
Nummer  Titel Name Vorn... = Strale  Anteils - Mitgl-Nr. 19
96 'I.-'fagel Ilse Am Wald a4 Name Ruth Fuchs
7 Fiedler llse Anger 78 54
21 Miiller Johanne Gartenstr: 63 Anteilsbewegungen
4 Wagner Johannes | \Weberstrz 13 Datum Zugang
53 Taucher Johannes  Anger 22 79 17.07.2008
107 Hillig Jirgen Gartenstrz a2 08.07.2008
U] Meumarin Marga Langestra 25
a7 Meyer Martha Markt 32 26
78 Vooel Rainer Weberstrz 7|
2 Schreiber  |Rainer Miillerstal 4| |
79 Schmidt Renate Markt 26 25
9 Schulz Roland Am Wald 100
5 Meyer Roland Markt 33 2
a1 Meubert Roland Hauptstra 59
62 Geiger Roland Hauptstra 42
19 Mester Fosa Gartenstr: 57
Kluge Roswitha Miillerstali
_____
Schreiter Siegfried Gartenstr:
0 [

5.2 Verbindlichkeiten

In dieser Ubersicht sehen alle Verbindlichkeiten die Sie gegeniiber Geschaftsanteilinhaber
haben.

Mit der Schaltflache B legen Sie eine neue Verbindlichkeit an.

Mit T' werden einzelne Buchungen geléscht und mit kénnen bestehende Buchungen
bearbeitet werden.

Mit einem Rechtsklick auf Datei haben Sie die Méglichkeiten, eine neue Buchung anzulegen, zu
editieren und zu I6schen sowie alle Eintrage zu l6schen.
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5.3

& Verbindlichkeiten = =<
Datei  Bearbeiten

MName MNummer  \Verbindl. LIE Anteil c

itgl.- eile

AG 0 :ngl. NI . .1

Schulze Heinz 1 150,00 ame  Sehuize neinz

Meier llse 2 SEIELIOET

Herrmann Wilf.. 3 Datum Zugang Abgang Abgang Matur |Auszahlung |Bestand Bemerkung
Schmidt Renate 4 10.09.2011 0,00 0,00 100,00 0,00 -100,00

14.09.2011 250,00 0,00 0,00 0,00 150,00
150,00 = ’
D

In dieser Ubersicht sehen alle Beteiligungsfonds, die an Geschéftsanteilinhaber ausgegeben
sind. Mit einem Rechtsklick auf Info kdnnen Sie sich die Summe aller Beteiligungsfonds
ansehen.

Mit der Schaltflache [ legen Sie eine neue Buchung an.

Mit U} werden einzelne Buchungen geldscht und mit iz kdnnen bestehende Buchungen

bearbeitet werden.
Mit einem Rechtsklick auf Datei haben Sie die Méglichkeiten, eine neue Buchung anzulegen, zu
editieren und zu I6schen sowie alle Eintrage zu l6schen.

& Beteiligungsfonds : --IEI :
Datei  Info

Name Nummer Anteil UbE

AG 0 Mitgl.-NE. )

Schuize, Heinz g 550,00 ¢ Mame  Schulze, Heinz

Meier, llse 2 100,00 Anteilsbewegungen

Herrmann, Wil... 3 250,00 Datum Zugang Abgang Bestand  |Bemerkung

Schmidt, Rena... 4 150,00 08.09.2011

700,00 | |« [ ] -
el

Verschiedene Ausgaben(Emissionen) verwalten:

Es besteht die Mdglichkeit beim Kauf den Fondanteil einer Ausgabegruppe zuzuordnen.
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Bearbeiten einer Anteilsbewegung

Datum
Zugang

Abgang

1 REmission

24.06.2013

200,00|

0

Dadurch erscheint in der Ubersicht die Spalte Emission

Adresse | Bank, Info | Erben I Gesché’tﬂsanteilel Fonds

O @ [2

Dratum

ang

|Abgang |Eles

24062013

5.4 geklndigte Anteile

0,00

Hier sehen Sie alle gekiindigten Anteile im Uberblick.

Datei Info

& Gekiindigte Anteile

MName

AG

Schulze, Heinz
Meier, llse

Herrmann, Wil...

MNummer
0

Anteil

114

i Schmidt, Rena...

1
2
3
A

o =]
Witglied
Mitgl.-Mr. 4
Mame  Schmidt, Renate
Anteilsbewegungen
Datum Zugang Abgang Bestand Bemerkung

06.12.2011

b

O @ &

55 Listen

In dem Menupunkt Listen haben Sie die Maglichkeit, alle Auswertungen im Uberblick anzeigen
zu lassen und auszudrucken.

Beispiele
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20.09.20M
Seite 1
Geschéftsanteile
Sortierung nach Mitgliedsnummer
M.-Nr. Hame Datum Zuginge Abgiénge Bestand Austritt Beme rkung
1 Schulze, Heinz 0&.09.2011 500,00 0,00 500,00 05.09.2012
10.09.2011 100,00 0,00 &00,00
2 Meier,Ilse 07.07.2011 1000,00 0,00 1000,00
3 Herrmann ,Wilfried 0&.09.2010 100,00 0,00 100,00
24.06.2011 300,00 0,00 400,00
08.09.2011 0,00 150,00 250,00
4 Schmidt, Renate 0g€.06.2010 500,00 0,00 500,00
Summen der 11 Mitglieder 2500,00 150,00 2350,00
20.09.201
Seite 1
Verbindlichkeiten
Sortierung nach Mitglieds nummer
M.-Nr. Name Datum Zugange Verlust Naturalien Auszahlung Besta
1 Schulze, Heinz 10.0%8.11 a,00 a,00 100,00 a,00 -104d,
14.09.11 250,00 a,00 0,00 0,00 150,
Summen 250,00 a,00 100,00 0,00 150,
20.09.20M
Seite 1
Beteiligungsfonds
Sortierung nach Mitgliedsnummer
M. -Nr. Name Datum IZugdnge Abginge Bestand Rustritt Beme rkung
1 Schulze,Heinz 0&.09.2011 200,00 0,00 200,00
2 Meier, Ilse 08.09.2011 100,00 0,00 100,00
3 Herrmann,Wilfried 08.09.2011 250,00 0,00 250,00
4 Schmidt,Renate 08.09.2011 150,00 0,00 150,00
Summen der 8 Mitglieder 700,00 o,00 700,00
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20.09.2011
Seite 1

Gekiindigte Anteile

Sortierung nach Mitglieds nummer

M. -Nr. Name Datum Zugdnge Abginge Bestand RAustritt Beme rkung
4 Schmidt,Renate 06.12.2011 0,00 50,00 -50,00
Summen der 2 Mitglieder 0,00 50,00 -50,00

5.6 Abgleich

Es findet ein Abgleich zwischen den Anteilseintragen und der Adressdatei statt. Sind
Differenzen entstanden, kénnen Sie diese mit der Schaltflache

Ruckschreiben in Adresse ausgleichen. Sie werden nochmals gefragt, ob Sie die
Anteilseintrage in die

Adressdatei Uiberschrieben werden sollen.

& Anteileabgleich [ || = | 2|
Mummer Mame Geschaftsanteile Adressdatei Differenz
1 Schulze Heinz 200 ] 200
2 Meier Ilse 100 ] 100
3 Herrmann Wilfried 250 ] 250
4 Schmidt Renate 150 -50 200
Summe 0 -50 50

Keine Ubereinstimmung in 4 Fallen [ +f Riickschreiben in Adresse ] [ x ]

Bestatigen

b Sollen die Anteilseintrige in der Adressdatei

Gberschrieben werden?

Ausschrift nach erfolgreicher Uberschreibung.
& Anteileabgleich El@

Keine Fehler
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6 Text- und Berichtsbearbeitung

Die Text- und Berichtsbearbeitung ist umfangreich und nur tber einem Menipunkt zu 6ffnen.
Mit F1 haben Sie diese Hilfe getffnet. Die speziellen Hilfen zu den einzelnen Unterfunktionen
offnen Sie bitte Uber die unten befindlichen Links.

Sie kdnnen zum Einarbeiten alle Funktionen ausprobieren. Es kann nichts prinzipiell falsch
gemacht werden. Aus Finanz Plus werden Daten ausschlief3lich gelesen. Ihren
Buchfiihrungsdaten kann absolut nichts passieren.

Zur Erleichterung des Einstiegs wird eine einfache Nutzungsvariante beschrieben, auf deren
Basis Sie ein ganzes System von Berichten aufbauen kénnen.

Allgemeines zur Text- und Berichtsbearbeitung
Kontextmenu

e Hinzufligen

e Bearbeiten

e Duplizieren

e Umbenennen

e Entfernen

e Drucken

e Archivieren

e Importieren

e Exportieren

e Einstellungen
Bearbeiten eines Berichtes

6.1  Allgemeines zur Text- und Berichtsbearbeitung

Die Text- und Berichtsbearbeitung ist ein relativ eigenstéandiges Programmmodaul, in das Daten,
Belege und Dokumente integriert werden kdnnen, eine véllig unabhéangige Nutzung von ist
ebenso mdglich.

Die Beschreibung der Funktionalitat konzentriert sich sich im wesentlichen auf die kombinierte
Nutzung. Die unabhéngige Nutzung ergibt sich daraus, d.h. sie ist die einfachere Variante.

Die Begriffe "Texte" und "Berichte" stehen nicht nebeneinander, sie wurden so gewahlt, um
gleich im Namen die vielseitige Nutzung deutlich zu machen. Es werden immer Dokumente
erzeugt, die sowohl Bausteine (komplette Auswertungen) als auch Einzelwerte enthalten
kénnen. Die Einzel- oder Gruppenwerte kdnnen in den Text intergiert sein, in Tabellen
dargestellt oder in Grafiken eingebunden werden.

Die Vorteile der Arbeit mit der "Text- und Berichtsbearbeitung" gegentber der Arbeit mit einem
Programm der Textverarbeitung liegen auf der Hand. Mit jedem eingefligten Baustein, jeder
Formel, jedem Diagramm usw. werden nicht nur die Werte ibernommen. Fur jedes Dokument
wird im Hintergrund die Herkunft der Werte gespeichert. Damit ist gewahrleistet, dass der
Bericht aktualisiert werden kann, sobald sich in der Buchfiihrung noch Anderungen ergeben
haben. AuBerdem kann ein einmal erstelltes Dokument auch im nachsten Jahr mit den Werten
des folgenden Jahres aktualisiert werden. Einzelheiten dazu lesen Sie bitte unter den einzelnen
Unterfunktionen nach.

Alle Eingaben und Bearbeitungsschritte sind berichtsbezogen, das heif3t, sie werden immer

dem aktuell in Bearbeitung befindlichen Bericht zugeordnet. Das regelmaRige Erstellen gleicher
Auswertungen oder die Verwendung gleicher Bausteine in mehreren Berichten ist ebenso leicht
moglich. Lesen Sie dazu bitte unter Duplizieren, Archivieren, Importieren und Exportieren nach.
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Fertige Berichte kénnen ber die Funktion Archivieren im Digitalarchiv abgelegt werden. Dort
stehen diese anderen Nutzern als PDF - Datei, die nicht veréndert werden kann, zur
Verflgung.

Die hier verwendete Textverarbeitung ist im Wesentlichen mit Standard - Funktionen
ausgestattet, das ist hilfreich fiir eine optomale Einarbeitung.

Hinweis zur Arbeitsweise:

Alles, was Sie selbst direkt in einen Bericht Gber die Tastatur eintippen oder aus anderen
Dokumenten kopieren und einfligen, ist starr. Das heil3t, dieser Inhalt wird nicht mit der
Funktion Aktualisieren verandert. Das betrifft nicht den Inhalt aus anderen "Berichten" (Lesen
Sie hierzu unter Duplizieren, Importieren und Exportieren nach.

Fir sogenannte "Knoten", die Sie Uber Baustein oder Anschrift einfligen, speichert das
Programm die Berechnungs- und Herkunfsinformationen. Damit ist die Voraussetzung
gegeben, diese Werte bei Veranderung der Datenbasis Aktualisieren zu kénnen.

6.2 Kontextmenu

Wenn Sie die Funktion Text- und Berichtsbearbeitung zum ersten Mal 6ffnen, sehen Sie nur
den Ordner "Berichte". Dem Bericht ist noch kein Inhalt hinterlegt. Daraus wir deutlich, dass es
sich hier um ein total offenes System handelt. Um es zu fiillen, sind lhr betrieblicher Nutzungs-
und Informationsbedarf und die entsprechende Fantasie zur Umsetzung gefragt. Analog gelten
alle Beschreibungen fiir " Texte" (Briefe, Mitteilungen, Notizen usw.) sowie flir "Berichte".
Kinftig wird nur der Begriff "Berichte" verwendet.

|

Mit Klick der rechten Maustaste wird ein Kontextmeni mit den Funktionen Hinzufiigen,
Bearbeiten, Duplizieren, Umbenennen, Entfernen, Drucken, Archivieren, Importieren,
Exportieren, und Einstellungen eingeblendet. Diese Funktionen sind auch tber den Button
"Weiteres..." unten links im Rand zu erreichen.

€ Text- und Berichtsverwattung

Hinweis:

Um einen Bericht mit Beispielen zu sehen, legen Sie einen neuen Bericht an, 6ffnen Sie diesen
mit Doppelklick. Gehen Sie dann in die Funktion "Einfiigen" und auf "Bericht". Von hier lasst
sich das Beispiel ibernehmen. Sie kdnnen sofort Uber Extras | Aktualisieren (F5) lhre Werte
aus der aktuellen Buchfiihrung in die Beispiele tilbernehmen.

6.2.1 Hinzufigen

Unter dem angebotenen Ordner Berichte (den Sie auch umbenennen kénnen) lassen sich in
Baumstruktur weitere Berichte anlegen bzw. unterordnen. Immer unter dem blau markierten
Bericht wird ein neuer angelegt, dem Sie einen Namen geben kdnnen. In einen Bericht lassen
sich die unterschiedlichsten Elemente (Texte, Bausteine, Formeln, Diagramme usw.)
integrieren.

Beispiel:
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=M1l Eerichite

5-5'* Cuartal
,;& Jahrezabschiuss
|- 5 Sefignbriefe
‘.;f" Einladung
-1 &) Briefe
5-5* Allgem.dnzchreiben
‘_-/} Grur
‘;;é- M achricht

Vergeben Sie die Namen so, dass Sie sich selbst schnell durch das System finden. Wir
empfehlen in den Namen der einzelnen Berichte das Jahr nicht zu integrieren, sofern Sie die
Berichte auch in den Folgejahren verwenden wollen. Der Ordner (2009/2010) bringt eine
eindeutige Zuordnung. Andernfalls miissten Sie Jahreszahlen im Folgejahr alle einzeln &ndern.
Wie Sie mit den einmal erstellten Berichten in den Folgejahren arbeiten, ist unter Importieren,
Exportieren, Duplizieren beschrieben.

Alle Einzelauswertungen zu einem Bericht sollten Sie in einem Dokument ablegen. Damit
sichern Sie, dass der Bericht komplett mit den richtigen Seitenzahlen gedruckt werden kann.
Sie kdnnen aber auch einzeln erstellte Berichte Uber die Funktion Einfiigen | Bericht zu einem
neuen Bericht zusammenstellen.

Die Baumstruktur lasst sich beliebig erweitern.

Hier noch ein Beispiel zu einer anderen Vorgehensweise: Sie arbeiten in lhrem Unternehmen
umweltbewusst, also weitgehend papierlos. Dazu archivieren Sie die Berichte, um diese Uber
das Digitalarchiv / Berichte allen Informationsbeziehern zuganglich zu machen. Um im
Digitalarchiv die Ubersichtlichkeit zu gewahrleisten und den Druck einzelner Seiten des Berichts
zu unterstutzen, sollten Sie hier jede Detailauswertung als Bericht anlegen. Ein Baum fur diesen
Zweck koénnte so aussehen:

=1 ) Movember

- | Erldsentwickiung

= &) Kostenentwickiung

. [ Personalkosten

: - | > Materialkosten

- | Liguiditatsentwicklung

Die Baumstruktur lasst sich mit Drag & Drop umgestalten. Fassen Sie dazu den zu
verschiebenden Bericht mit der Maus an, verschieben Sie ihn an die gewiinschte Stelle und
wenn dort eine blaue Zeilenmarkierung zu sehen ist, lassen Sie den Bericht los. Sollte die neue
Stelle mangels Ubung verfehlt werden, versuchen Sie es nochmals. Die einzelnen Ordner und
Berichte kdnnen Sie duplizieren, umbenennen, entfernen, drucken, Archivieren und
Exportieren. Beachten Sie dabei, dass die Aktion immern nur den markierten Baumast betrifft -
untergeordnete Elemente werden nicht einbezogen.
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E- ﬂ 200952010

= %) Monatsherichte
| duli
-~ | & August
- | # September
- | & Oktober
- | & Movember
- | # Dezember
= ) Quartalsberichte
- [ . Guartal
| & W Quartal
- | # Jahresbaricht

Bitte beachten:

Ist ein Bericht bearbeitet, also wenn er Inhalt hat, lassen sich darunter keine weiteren Berichte
anlegen. Die Funktion "Hinzufligen" ist dann deaktiv. Und andererseits lassen sich "Ordner"
nicht bearbeiten, ihnen kann also kein Inhalt gegeben werden. Diese Handhabung soll Sie beim
Erstellen einer tUbersichtlichen Struktur unterstitzen.

Wollen Sie dennoch einen bearbeiteten Bericht den Status Ordner geben, dann legen Sie
parallel zum Bericht eine neue Struktur an und arbeiten Sie dann mit Duplizieren oder
Exportieren und Importieren, um den Inhalt des bereits bearbeiteten Berichts an die richtige
Stelle der neuen Baumstruktur zu bekommen.

6.2.2 Bearbeiten

Mit Klick auf Bearbeiten im Kontextmeni (oder Doppelklick auf einen Bericht) wird der
markierte Bericht getffnet. Der Bericht ist leer. Beachten Sie, dass ein tibergeordneter Ordner
nur umbenannt, das in ihn jedoch kein Inhalt eingefuigt werden kann. Zum Fullen der Berichte
gibt es folgende Funktionen:

€ Berichte - Bearbeitung. E]@E]

Datei EBearbeiten Ansicht  Einfiigen Format  Tabelle Extras  Hilfe
: I ) Do -~ ) = =
= A &P A [ ke [ s e ;|01.m.2009-31.12.2009 v|August2009 v
 Textarper v |Tr Arial o[t w|SE M A EE e b ou
Lm 1 z 3 4 s 3 7 & 3 10 11 12 13 14 15 16

Die einzelnen Funktionen werden unter Bearbeiten eines Berichtes beschrieben. Es gibt hierzu
einen groRen Umfang an Funktionalitét.

c
W

[

[ —
Il

A

6.2.3 Duplizieren

Ein markiertes Element aus dem Baum kann dupliziert werden. Der damit entstandene neue
Bericht mit dem Inhalt des alten Elements erhéalt erst einmal den Namen des alten Berichts er
lasst sich umbenennen.

Die Baumstruktur lasst sich mit Drag & Drop umgestalten. Beachten Sie dabei, dass die Aktion
immer nur den markierten Baumast betrifft - untergeordnete Elemente werden nicht
einbezogen. Lesen Sie hierzu auch unterHinzufiigen.

Diese Funktion wird z.B. ben6étigt, wenn Sie fur unterschiedliche Belange Berichte mit teilweise
identischen Details erstellen wollen. Im Duplikat kénnen Sie Teile entfernen und andere neu
aufnehmen.

Es lassen sich beliebig viele Kopien erstellen, wenn Sie z.B. Briefe mit gleichlautendem Text an
mehrere Kunden, Lieferanten oder Gesellschafter erstellen wollen. Sie brauchen dann in den
einzelnen Kopien nur die Anschriften neu einfiigen (liber Einfligen / Anschrift im
Bearbeitungsmodus) und evtl. erforderliche Details anpassen.
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6.2.4 Umbenennen

Mit dieser Funktion lassen sich Schreibfehler korrigieren, die Struktur Ubersichtlicher gestalten
und duplizierte Elemente richtig bezeichnen.

6.2.5 Entfernen

Ein Bericht oder ein Ordner, der nicht mehr benétigt wird, kann hiermit entfernt werden. Ab dem
markierten Element werden alle untergeordneten Ordner und Berichte mit geléscht. Nach der
Ruckfrage, ob Sie wirklich I6schen wollen, prift das Progromm ab, was in diesem Fall alles zu
I6schen ist. Sofern es sich nicht um ein Einzelelement (also ohne untergeordnete Berichte)
handelt, missen Sie noch die folgende Abfrage beantworten.

Bestatizung (]

:‘?(/ Machten Sie den Ordner "Jabresabschiuss" wirklich entferneny

Wenn Sie diese Frage mit "Ja" beantworten, ist der Ordner mit den nachgelagerten Elementen
unwiederbringlich entfernt.

6.2.6 Drucken

Ein markierter Bericht wird hiermit gedruckt. Das entspricht dem Inhalt, den Sie sehen wiirden,
wenn Sie das gleiche Element zum Bearbeiten 6ffnen. Vergleichen Sie hierzu unter Hinzufiigen
die Hinweise zur Baumstruktur.

6.2.7 Archivieren

Berichte, die weiteren Nutzern im Netz zur Verfliigung stehen sollen, ohne dass diese
Befugnisse zum Buchen und zur Erstellung von Auswertungen haben, werden archiviert und
stehen Uber Digitalarchiv / Berichte zur Verfligung. Das hat den Vorteil, dass sich nicht alle
Nutzer der Berichte in Finanz Plus auskennen missen und dass nicht durch unsachgemafe
Handhabungen ungewollt Veranderungen vorgenommen werden kénnen.

Die archivierten Texte und Berichte werden vom Programm verwaltet und dort entsprechend
angezeigt. Beim Archivieren erfogt die Ablage nach dem angebotenen Namen des Dokuments
bzw. nach den von lhnen selbst eingegeben zusatzlichen Informationen zum Dokument. Beim
Speichern kénnen Sie im angebotenen Fenster auch Ordner vor dem Dokumentennamen
eingeben, die durch \ zu trennen sind. Beispiel: 2009_2010\ Oktober. Noch nicht vorhandene
Ordner werden automatisch angelegt.

Berichtsinformation

Hier kinnen Sie Informationen zu dem zu
speichernden Bericht eingeben,

2009_201040kkober

[ O l [F'.I:ubrechen

Die archivierten Berichte sind PDF - Dateien und lassen sich nicht verandern. Sollte ein bereits
archivierter Bericht nicht mehr aktuell sein, muss er nach der Aktualisierung erneut archiviert
werden.
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6.2.8

6.2.9

6.2.10

Importieren

Die Funktion Importieren ist nur in der Baumstruktur ausfuhrbar. Das heif3t sie steht in einem
gedffneten Bericht also im Bearbeitungsmodus nicht zur Verfigung. Wie Sie dort andere
Dokumente oder Teile aus anderen Dokumenten / Dateien integrieren kénnen, lesen Sie bitte
unter Bearbeiten eines Berichts nach.

Nach Auswahl der Funktion Importieren 6ffnet sich das Suchfenster von Windows. Jetzt kdnnen
Sie die zu importierende Datei auf Ihrem Rechner oder im Netz suchen. Importieren lassen sich
die folgenden Dateiformate:

Rich Text Format (*.rtf)
Nur Text (*.txt)
Wordprocessing Datei (*.wpt)

Wenn Sie ein nicht als Baustein angebotenes Dokument (eine Auswertung) aus Finanz Plus
importieren moéchten, dann muss dieses in Finanz Plus als RTF - Datei gespeichert worden

sein. Das erfolgt Giber Vorschau und |ﬂ sowie Auswahl RTF - Datei. Eine so in einen Bericht
Ubernommene Auswertung ist dann allerdings starr. Das heif3t, sie haben eine
Momentaufnahme importiert, die nicht automatisch vom Programm aktualisiert werden kann.

Soll z.B. aus einem anderen Mandanten ein Bericht integriert werden, dann missen Sie diesen
dort vorher Exportieren. Dabei miissen Sie die Exportvariante Wordprocessing Datei (*.wpt)
auswahlen und die gleiche Variante fur den Import. Damit sichern Sie, dass die Werte im
Bericht spater aktualisiert werden kdnnen. Wozu das Aktualisieren genutzt werden kann, lesen
Sie bitte dort nach.

Exportieren

Aus der Baumstruktur heraus kann jedes Element exportiert werden. Markieren Sie das
Element. Nach Klick auf Exportieren wird das Windowsfenster zum Suchen des Speicherortes
gedffnet. Wéahlen Sie entsprechend der gewiinschten Weiterverwendung das Speicherformat.

Zur Verfiigung stehen die Speicherformate:

Rich Text Format (*.rtf)

Nur Text (*.txt)
Wordprocessing Datei (*.wpt)
PDF - Datei (*.pdf)

Soll der Bericht in einem anderen Mandanten in der Text- und Berichtsbearbeitung weiter
verwendet werden, muss er mit dem Dateiformat Wordprocessing Datei (*.wpt) exportiert
werden, um ihn dann Uber die gleiche Formateinstellung im anderen Mandanten importieren zu
kénnen. Das richtige Format ist wichtig, um die Hintergrundinformationen (Bausteine, Formeln
und dgl.) verfiigbar zu haben, wenn dort die Daten aktualisiert werden sollen. Wird mit Rich
Text Format (*.rtf) oder Nur Text (*.txt) gearbeitet steht nur der zum Zeitpunkt des Imports
vorhandene Stand der Werte zur Verfligung. Das heif3t die Daten kdnnten nicht fur den anderen
Mandanten angepasst werden.

Das Format PDF - Datei (*.pdf) gibt es nur hier im Export. Diese Exportvariante ist zu
verwenden, wenn der Bericht an einem Rechner angesehen werden solll, auf dem Finanz Plus
nicht installiert ist oder wenn der Betrachter nichts am Bericht verandern soll.

Einstellungen

Alle Einstellungen auf den Registerseiten "Edit" gelten fur alle Mandanten einer Anwendung.
Unter "Editor" sind einzustellen:

die Zeichenformate (Schriftart, Schriftgrad, Schriftstil)

die Rechtschreibprifung (nicht durchfiihren oder wahrend der Eingabe durchfiihren)
sowie Sonstige Parameter (GroRRe der Schaltflachen, Lineal, Tabellengitter,
Absatzendekennzeichen, Tabulatorzeichen, Platzhalterzeichen und wie die Kopf- und
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Fusszeilen dargestellt werden sollen).

Die Platzhalterzeichen << und >> sind hilfreich, wenn Sie einen Bericht aktualisiert haben und
prufen missen, ob alle Aussagen noch zu den Werten passen (z.B. ob sich ein Wert im
Vergleich zum Vorjahr verringert oder erhoht hat). Uber Bearbeiten | Vorheriger Baustein
(Umsch + +Strg + V) oder Nachster Baustein (Umsch + +Strg + N) kann riick- oder vorwérts
von einem Baustein zum anderen gesprungen werden.

"Report" enthalt die Einstellungen, die direkt in Finanz Plus bei einzelnen Auswertungen zu
finden sind, bei der Ubernahme von Bausteinen in einen Bericht, aber nicht zur Auswahl
angeboten werden. Diese zentrale Einstellung gewahrleistet, dass alle Details einheitlich
ermittelt werden. Ist z.B. eingestellt, dass die Bestandsénderungen auf Aufwandskonten
dargestellt werden sollen, dann erfolgt das in der Gewinn- und Verlustrechnung, in der
Betriebswirtschaftlichen Auswertung und auch wenn einzelne Positionen ausgewertet werden.
Bei den Aufwandskonten wirkt diese Einstellung allerdings nicht. Ein Kontenstand ist immer
identisch mit den Werten der Kontenkartei.

Abschluss- / Standardbilanz
Vorjahreswerte: aus Buchungen ermitteln, aus Erdffnungsbilanz ermitteln

Umsatzsteuerkonten: nicht saldieren, saldieren

Gewinn- und Verlustrechnung und Betriebswirtschaftliche Auswertung

Bestandsanderungen: auf Bestandsdnderungskonten darstellen, auf Aufwandskonten
darstellen

Betriebswirtschaftliche Auswertung
Kontentypen: nur Erfolgskonten, alle Kontentypen

Alle Einstellungen auf der Registerseiten "Report" gelten fir alle Berichte eines Mandanten.

6.3 Bearbeiten eines Berichts

Ein neu angelegter oder ein bereits mit Inhalt versehener Bericht wird links im Baum mit Klick
der rechten Maustaste und anklicken von "Bearbeiten" im Kontextmenu zun Bearbeiten
gedffnet. Mit einem Doppelkick auf den Namen wird er ebenfalls gedtffnet.

Hier nochmals der Hinweis, dass Importieren und Exportieren nur in der Baumebene und in
einen leeren Bericht erfolgen kénnen.

Sollen Teile aus anderen Berichten oder Dokumente aus anderen
Textverarbeitungsprogrammen integriert werden, missen diese dort markiert, kopiert und im
Bearbeitungsmodus in den Bericht eingefligt werden. Beachten Sie bitte, dass dabei
Textformatierungen nicht mit ibernommen werden, der Text muss manuell dem gewlnschten
Format des Berichts angepasst werden.

Im Bearbeitungsmodus stehen folgende Funktionen zur Verfigung:
Datei: Speichern, Seite einrichten, Seitenansicht, Drucken, Archivieren und SchlieBen

Bearbeiten: Rickgangig, Wiederherstellen, Léschen, Ausschneiden, Kopieren, Einfligen, Alles
markieren, Suchen, Ersetzen, Vorheriger Baustein, Nachster Baustein, Erste Seite, Vorherige
Seite, Nachste Seite, Letzte Seite.

Ansicht: Seitenbreite, Ganze Seite, Originalgro3e, VergroRern, Verkleinern, Anpassen

Einfligen: Manueller Umbruch, Inhaltsverzeichnis, Kopf- und Fusszeile, Textmarke, Bericht,
Dokument, Grafik, Symbol, Baustein, Anschrift

Format: Zeichen, Absatz, Rahmen und Schattierung, Tabulatoren, Formatierung tbertragen,
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Fett, Kursiv, Einfach unterstreichen, Doppelt unterstreichen, Einfach durchstreichen, Doppelt
durchstreichen, Hochgestellt, Tiefgestellt, GroBbuchstaben, Kleinbuchstaben, Kapitélchen,
Ausgeblendet, Linksbiindig, Zentriert, Rechtsbiindig, Blocksatz

Tabelle: Tabelle einfligen, Tabelle markieren, Zeile markieren, Zeile einfligen, Zeile entfernen,
Spalte auswahlen, Spalte einfligen, Spalte entfernen, Zellen verbinden, Zellen teilen, Alle
Rahmenlinien, Keine Rahmenlinien, Rahmenlinien auen, Rahmenlinien innen, Rahmenlinien
links, Rahmenlinien rechts, Rahmenlinien oben, Rahmenlinien unten, CSV - Datenimport

Extras: Aufzahlung und Nummerierung, Aufzahlung, Nummerierung, Einzug vergrof3ern,
Einzug verkleinern, Einzeilig, Eineinhalbzeilig, Zweizeilig, Ohne Spalten, Zwei Spalten, Drei
Spalten, Textbaustein erstellen, Textbaustein einfiigen, Kalender, Rechner, Aktualisieren,
Rechtschreibung

Alle nicht markierten Funktionen sind selbsterklarend oder sehr einfach, sie werden hier nicht
weiter beschrieben.

Die markierten Funktionen sind speziell fur die Berichte entwickelt:

Baustein

Anschrift

Vorheriger Baustein und Nachster Baustein
Textbaustein erstellen

Textbaustein einfligen

Aktualisieren

Archivieren

Zur Beschreibung gelangen Sie mit Klick auf die Funktion.

Mit den Tasten UMSCHALT + STRG + V nach vorn und UMSCHALT + STRG + N zuriick von
einem Baustein zum anderen.

6.3.1 Datel

Hier stehen Ihnen die allgemeinen Dateifunktionen "Speichern”, "Seite einrichten”, "
Seitenansicht", "Drucken”, "Archivieren" und "SchlieRen" zur Verfligung.

Fur die Symbolleiste kdnnen Sie sich folgende Symbole aktivieren (Uber Ansicht | Anpassen) :

[¥] ) Datei

- [7] bk Speichem

~ [ [ Schaltlachentrenner
~ [ [ Seite eintichten

~ [ [ Schaltlachentrenner
q_ Seitenansicht

- [v] @ Drucken

-~ 3P Archivieren

-~ [ Schaltlachentrenner
-~ [B Schlieen

Archivieren

6.3.1.1 Archivieren

Die mit dieser Funktion archivierten Berichte lassen sich unter Digitalarchiv / Berichte ansehen.
Es ist keine weitere Bearbeitung mdglich. Es handelt sich praktisch um eine Kopie des Berichts.

Vergeben Sie einen eindeutigen Namen. Wie Sie im nachfolgenden Fenster sehen kénnen,
lassen sich auch durch \ getrennt, Ordner eingeben. Ist ein Ordner noch nicht vorhanden, wird
er angelegt.
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Berichtsinformation

Hier kinnen Sie Informationen zu dem zu
speichernden Bericht eingeben,

2009_201040kkober

[ O l [F'.I:ubrechen

6.3.2 Bearbeiten

Zum Bearbeiten eines Berichtes stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfiigung:

Ruckgangig und Wiederherstellen:
Léschen:

Ausschneiden:

Kopieren:

Einflgen:

Alles markieren:

Suchen:

Ersetzen:

Vorheriger Baustein

Nachster Baustein

Erste Seite

Vorherige Seite

Nachste Seite

Letzte Seite
Fur die Symbolleiste kdnnen Sie sich folgende Symbole aktivieren (Uber Ansicht | Anpassen) :

[¥] 5 Bearbeiten

- [¥] 2 Rickgangig

- |v] ¥l Wiederherstellen
~[¥] [| Schaltflachentrenner
-~ [ il Léschen

- [¥] ‘b Ausschneiden

- [ [ Kopieren

Einfligen

~[] [| Schaltflachentrenner
-] |28 Alles markieren

~ [l || Schaltlachentrenner
- [¥] & Suchen

- [#] @ Ersetzen

-~ | Schaltflachentrenner
- [7] € “orheriger Baustein
} Machster Baustein
~[1 [ Schaltflachentrenner
~ [} Erste Seite

- [0 € “orherige Seite
-] ¥ Maichste Seite
=¥ Letzte Seite
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6.3.2.1 Vorheriger Baustein

Uber diese Funktion oder mit den Tasten Umschalt + Strg + V gelangen Sie zum vorherigen
Baustein. Das heil3t, Sie konnen riickwarts von einem eingefigten Datenfeld aus Finanz Plus
zum vorherigen springen. Das ist sinnvoll wenn Sie z.B. nach dem Aktualisieren die Ergebnisse
nochmals prifen wollen.

6.3.2.2 Nachster Baustein

Uber diese Funktion oder mit den Tasten Umschalt + Strg + N gelangen Sie zum néchsten
Baustein. Das heil3t, Sie kénnen vorwarts von einem eingeftgten Datenfeld aus Finanz Plus
zum nachsten springen. Das ist sinnvoll wenn Sie z.B. nach dem Aktualisieren die Ergebnisse
nochmals priifen wollen.

6.3.3 Ansicht

Aus der Symbolleiste kdnnen Sie sich folgende Symbole aktivieren:

L1 Ansicht

-~ [ ] Seitenbreite

[z]| Ganze Seite

- [ B Originalgraie

~[] [| Schaltlachentrenner
- [ @ ergraemn

- [ 2 Werkleinern

~[¥] [| Schaltlachentrenner
- [ & Anpassen

- ] = Zoomfaktor

Diese Funktionen (Seitenbreite, Ganze Seite, Originalgrof3e, Vergrof3ern, Verkleinern und
Anpassen) sind selbsterklarend.

6.3.3.1 Anpassen

Die Funktion "Anpassen" (hier ist die Funktion "Datei" als Beispiel getffnet) dient zum
Generieren der Symbolleisten. Hierzu gibt es eine Vorauswahl, die Sie Ihrem Bedarf anpassen
kénnen.
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€ Werkzeugleisten anpassen

= ¥ 28 werkzeugleisten
=+ [¥] 5 Datei
b Speichern
| Schaltfiachentrenner
" Seite eintichten
| Schaltiachentrenner
a, Seitenansicht
V] & Drucken
O30 Archivieren
(] [ Schaltlachentrenner
O B Schlieen

[#] &) Beatbeiten

[0 Ansicht

(150 Einfiigen

) Auswahllisten

[¥] & Format

O] Tabelle

[ ] Extras

[¥] 5 Buchhaltung

O &0 Hilfe

2 B 2 O O B 3 B

| af Ubernehmen | ’ 9 2bbrecen

Zum Beispiel bei Tabelle sind alle Unterpunkte angehakt, aber Tabelle selbst nicht. Wollen Sie
gerade eine Tabelle bearbeiten, dann haken Sie "Tabelle" an und haben in der Symbolleiste alle
Funktionen verfligbar. Ist Ihre Tabelle fertig, machen Sie den Haken in "Tabelle" wieder raus
und alle Einzelfunktionen sind verschwunden.

6.3.4 Einflugen

Unter dem Menupunkt "Einfiigen” sind die wichtigsten Bearbeitungsfunktionen zu finden.

Fur die Symbolleiste kdnnen Sie sich folgende Symbole aktivieren (liber Ansicht Anpassen) :
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(1<) Einfilgen

~ [#1 %5 Manueller Umbruch
~[¥] [| Schaltlachentrenner
- [¥] iE Inhaltaverzeichnis
- [¥] & Kopf und Fusszeilen
~ [l [ Schaltlachentrenner
- [¥] & Textmarke

~[] [| Schaltflachentrenner
~[¥] g Bericht

~[¥] |4 Dokument

- [v] ] Grafik

- [ @ Symbol

~ [ [ Schaltlachentrenner
-~ [¥] & Baustein

- [ @ Anschrift

Die Beschreibung dieser Funktionen erreichen Sie mit Klick auf das entsprechende Link.

Manueller Umbruch
Inhaltsverzeichnis
Kopf- und Ful3zeilen
Textmarke

Bericht

Dokument

Grafik

Symbol

Baustein

Anschrift

6.3.4.1 Manueller Umbruch

Hier finden Sie die Funktionen:

Abschnittswechsel:

Ein Abschnittswechsel ist immer mit einem Seitenwechsel verbunden. Er ist erforderlich, wenn
ein Formatwechsel erfolgen soll (von Hoch- auf Querformat oder umgekehrt). Einen
Abschnittswechsel machen Sie riickgéngig, indem Sie das vor dem Abschnitt befindliche 1, das
dahinter mit = den Abschnittswechsel kennzeichnet, |I6schen. Sie sehen dann links die Marke
fur den Abschnittswechsel, die bei einem vorhandenen Abschnitt schwarz ist, in roter Farbe als
Kennzeichnung fir einen geléschten Abschnittswechsel. Nach Verlassen des Berichts und neu
Offnen ist diese Marke nicht mehr vorhanden.

Seitenwechsel:

Seitenwechsel sollten erst am Ende der Bearbeitung eingefiigt werden. Sie wéaren sonst
moglicherweise an einer vollig falschen Stelle, wenn Sie noch Texte oder Tabellen einfiigen. Mit
dem Seitenwechsel verhindern Sie dass z.B. nur ein Tabellenkopf unten auf der Seite steht
und der Inhalt dann erst auf der Folgeseite kommt. In diesem Fall wiirden Ubrigens zwei
Tabellenkopfe hintereinander kommen, weil das Programm automatisch auf einer neuen Seite
den Tabellenkopf wiederholt. Das gleiche trifft fiir eine Uberschrift zu.

Absatzwechsel:

Normalerweise schreibt man den Text hinterinander, ohne zu beachten was noch auf eine Zeile
passt. Ein manueller Zeilenwechsel (fi + Enter) wechselt auf eine neue Zeile im gleichen
Format. Einem Absatz (mit I als Absatzmarke gekennzeichnet) lassen sich unter "Format |
Absatz" Formate hinterlegen, wie z.B. Ausrichtung, Gliederungsebenen, Einriicken und
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Abstéande vor oder nach der Textmarke. So kann gesteuert werden, dass zwischen zwei
Absatzen ein groRerer Zeilenabstand ist oder dass der Text je nach Gliederungsebene
eingertickt wird usw.

Ein hier eingefuigter Absatzwechsel ibernimmt immer aus dem vorherigen Absatz die Formate.

Sie kdnnen jedoch auch eine Absatzmarke markieren und kopieren und an anderer Stelle, an
der Sie dieses Format auch haben mdchten, einfligen.

Spaltenwechsel:

Uber "Extras" kann eingestellt werden, ob ein Text ohne, in zwei oder in drei Spalten dargestellt
werden soll. Das kann je Abschnitt oder auch je Absatz erfolgen. Klicken Sie hier auf
"Spaltenwechsel" wird der Text aus den anderen Spalten in die Spalte ibernommen, in der sich
der Cursor befindet und die anderen Spalten werden geleert. Sie stehen jetzt zur Verfiigung, um
hier eine Tabelle, ein Bild, eine Grafik einzufiigen oder auch nur anderen Text z.B. als
Anmerkung aufzunehmen. Soll dieser Text ein anderes Schriftformat bekommen, dann
schreiben Sie erst den Anfang, markieren Sie diesen und stellen Sie dann die gewiinschte
Schriftart, Schriftgro3e, Farbe usw. ein. Der weitere Text wird dann in diesem Format
dargestellt.

6.3.4.2 Inhaltsverzeichnis
Um fiir einen Bericht ein Inhaltsverzeichnis erstellen zu kénnen, missen die Uberschriften, die
ins Inhaltsverzeichnis tlbernommen werden sollen, als solche gekennzeichnet sein.
Dazu missen Sie die Gliederungsebenen festlegen.

Beispiel: Die Gesamtiiberschrift des Berichts ist die Ebene 1 (= Uberschrift 1). Der Bericht
gliedert sich in 3 Schwerpunkte. Die dazu gehérenden Uberschriften erhalten die
Kennzeichnung als Uberschrift 2. Ein Schwerpunkt wird wiederum in 2 Teile gegliedert. Diese
werden mit Uberschrift 3 gekennzeichnet. Der Text selbst wird mit der Auswahl "Textkorper"
geschrieben. Jetzt weil3 das Programm, wie Sie sich die Gliederung vorstellen.

€ Berichie - Bearbeit

Datei Bearbeiten  Ansic
= q &
v |H

Textkiarper

Textkirper
Ulberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Inhaltsverzeichni

Klicken Sie nun an die Stelle, an die das Inhaltsverzeichnis ibernommen werden soll und
klicken Sie dann auf Einfuigen | Inhaltsverzeichnis. Dieses wird nach lhren Vorgaben erstellt
und die Seiten, auf denen sich die Uberschriften befinden, werden auch angezeigt. Sie 6ffnen
einen Bericht und méchten einen bestimmten Abschnitt sehen, dann klicken Sie auf die
Seitennummer und Sie werden sofort zur gewiinschten Stelle gefihrt.

Hinweis:

Um die Uberschriften und den Text auch spater noch eindeutig vom Inhaltsverzeichnis trennen
zu kénnen, muss vor den Uberschriften bzw. dem Text unbedingt oben mindestens eine
Leerzeile vorhanden sein oder noch eingefligt werden.
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6.3.4.3 Kopf- und Ful3zeilen

Uber diese Funktion oder noch einfacher mit einem Doppelklick im oberen Rand tiber dem Text
kann die Kopfzeile bzw. kurz iiber dem unteren Rand die FuRzeile eingefiigt werden. Uber F3
gelangen Sie in die Bausteine und kdnnen hier Angaben zur Firma Glbernehmen oder selbst
Texte in unterschiedlichen Formatierungen eintragen.

In die Ful3zeile werden meist die Seitenzahlen generiert. Auch hier gehen Sie Uber F3 in die
Bausteine und wéahlen dort auf der Registerseite System die Seitennummer aus. Dann kénnen
Sie noch einstellen, ob diese rechtsbiindig oder zentriert stehen sollen.

6.3.4.4 Textmarke

Zum Wiederauffinden bestimmter Stellen in einem Bericht - z.B. zum Fortsetzen an der Stelle,
an der am Vortag die Arbeit beendet wurde oder auch eine Stelle, an der noch Ergénzungen
vorgenommen werden missen -, markieren Sie einen Textteil, dann 6ffnen Sie diese Funktion
(Einfligen | Textmarke) und vergeben fir die Stelle einen Namen. Sie kénnen nattrlich auch
Uber Strg + C (oder mit der rechten Maustaste) den Text kopieren und als Textmarkennamen
mit Strg + V einfiigen (oder mit der rechten Maustaste) diesen Text als Textmarkennamen
verwenden.

Jede Textmarke steht in Verbindung mit einer eindeutig definierten Stelle, nicht mit einem
Begriff an sich. Sollten Sie nach einem Begriff suchen missen, dann verwenden Sie dazu die
Funktion "Suchen" unter "Bearbeiten”.

6.3.4.5 Bericht

Uber diese Funktion wird aus Einzelberichten ein komplexer Bericht erzeugt. Dabei lassen sich
sowohl Berichte aus dem Mandanten als auch aus der Vorgabe einbeziehen.

Links 6ffnen Sie den Baum mit den Berichten (die Beschreibung gilt sowohl fur die Berichte aus
dem Mandanten als auch fir die aus der Vorgabe), markieren den ersten zu tbernehmenden
Bericht und Klicken auf >. Der Bericht wird auf die rechte Seite ibernommen. So verfahren Sie
bis alle zu tibernehmenden Berichte rechts stehen, dann klicken Sie auf "Ubernehmen". Der
gesamte Inhalt aller ibernommenen Berichte befindet sich jetzt in Inrem zum Bearbeiten
gedffneten Bericht. Sie kdnnen auch einen gesamten Ordner markieren und Ubernehmen. Es
werden nur die echten Berichte iUbernommen. Ordner werden ignoriert, weil in einen neuen
Bericht keine Ordner enthalten sein kénnen.

Nach der Ubernahme sollten Sie das Ergebnis unbedingt priifen und gegebenenfalls leere
Seiten entfernen oder Querformate richtig einstellen, weil im neuen Bericht vorerst alles auf ein
Format eingestellt ist. Es kénnte auch passieren, dass das Spaltenformat eines Teilberichtes
fur den nachsten tbernommen wurde, in diesem Fall mussen Sie nur die Seite ankicken und
Uber "Extras" auf "ohne Spalten” umstellen.

Zu viel ausgewahlte Berichte markieren Sie rechts und klicken dann auf <, damit wird der
Bericht wieder entfernt. Sollen alle Berichte wieder entfent werden, brechen Sie ab und
beginnen erneut oder Sie klicken auf <<.

6.3.4.6 Dokument

Mit Klick auf Dokumente 6ffnet sich ein Auswahlfenster zur Auswahl eines Dokuments, das in
den Bericht tbernommen werden soll.

Es werden die Formate *.rtf, *.txt, *.wpt angeboten. Sollen andere Formate tibernommen
werden, dann stellen Sie *.* ein. Kann ein Format nicht ibernommen werden, erhalten Sie eine
entsprechende Information. Es kann auch sein, dass ein Dokument zwar eingelesen wird, aber
die Formate nicht richtig ibernommen werden kénnen. In diesen Fallen sollten Sie das
Dokument mit dem Erstellungsprogramm 6ffnen und Giber Kopieren und Einfligen versuchen,
ob die Integration funktioniert und sinnvoll ist.

Soll eine Auswertung aus Finanz Plus Gbernommen werden, sollte sie dort mit dem Format *.
RTF gespeichert werden, um sie korrekt in den Bericht einfligen zu kénnen.
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Sie miussen unbedingt die Form Uberpriifen. Fremde Formate kénnen in manchen Fallen nicht
umgesetzt werden und werden als Steuerzeichen angezeigt. Hier miissen Sie entsprechend
nacharbeiten.

6.3.4.7 Grafik

Mit Klick auf Grafik 6ffnet sich ein Auswahlfenster zur Auswahl einer Grafik, die in den Bericht
Ubernommen werden soll.

Es werden die Formate *.jpg, *.jpeg, *.bmp, *.emf, *.wmf angeboten.

Mit dieser Funktion kénnen Sie z.B. lhr Betriebslogo in eine Textvorlage tibernehmen.

6.3.4.8 Symbol

Mit Klick auf Symbol 6ffnet sich ein Auswahlfenster zur Auswahl eines Symbols, das in den
Bericht ibernommen werden soll.

Hier steht lhnen eine umfangreiche Palette an Symbolen zur Verfligung. Dabei handelt es sich
um Sonderzeichen in den verschiedenen Schriftarten und unter Windings um allgemeine
Symbole. Haben Sie eine Auswabhl getroffen, wird das Symbol mit einem Doppelklick in den
Bericht tbernommen.

Ubernehmen Sie ein Symbol haufiger, dann kénnen Sie sich die rechts angezeigte Nummer
des Symbols merken und einfach nur im Text die Taste Alt festhalten und die Nummer
eingeben. Das Symbol wird ibernommen, ohne dass Sie das Fenster 6ffnen und das Symbol
suchen mussen.

6.3.4.9 Baustein

Uber diese Funktion (oder iiber die Taste F3) gelangen Sie zu folgender Auswahl:

"Baustein" beinhaltet Elemente aus dem Computersystem bzw. aus der Buchfiihrung, die
direkt ibernommen werden kénnen. Somit stehen bereits vorgefertigte Bausteine fur einen
Bericht zur Verfligung.

Auf den Registerseiten System, Betrieb, Zeitraum, Konto und Code haben Sie eine
Feldauswahl zur Ubernahme, wéhrend auf den Registerseiten Bilanz, Gewinn- und
Verlustrechnung, Anlagenspiegel, Anlagenverzeichnis und BWA die kompletten bzw.
auszuwahlende Teile (z.B. nur Aktiva) eingefligt werden kénnen. Hier werden zu den einzelnen
Bausteinen Standardeinstellungen angeboten, die individuell fir den Bericht angepasst werden
kénnen. Die letzten Einstellungen werden immer gespeichert und beim neu Offnen wieder
angeboten.

Mit UMSCHALT + STRG + V bzw. UMSCHALT + STRG + N kann von einem Baustein zum
anderen gesprungen werden. Das ist sehr hilfreich, wenn Sie nach dem Aktualisieren eines
Berichts, die Werte nochmals prifen wollen.

Lesen Sie Details zu den Bausteinen:

System
Betrieb
Formel
Dialogramm
Tabelle

6.3.4.9.1 System
Die folgenden Systemangaben stehen zur Verfiigung:
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Funktion Wert

Datum lang 18. September 2009
Datum kurz September 2009
Uhrzeit 07:46
Seitennummer 1

Seitenanzabhl 1

Sie kdnnten diese einfachen Werte naturlich auch in den Bericht eintragen. Aber jeder Wert,
der als Baustein in den Bericht integriert ist, hat auch die Herkunft im Hintergrund gespeichert.
Damit wird gewéhrleistet, dass ein aus dem Vorjahr tbernommener Bericht Uber die Funktion
Aktualisieren, auch tatsachlich dem neuen Jahr angepasst wird. Oder indem Sie das
"Systemdatum lang" in den Bericht integrieren, wissen Sie stets wann die letze Aktualisierung
stattgefunden hat.

6.3.4.9.2 Formel

Spezielle Funktionen sind der Registerseite "Formeln" zugeordnet. Diese werden mit Klick auf
F3 angezeigt.

Zu Konten (Kto), Inventar (Inv), Gesellschaftern (Ges), Debitoren (Deb), Kreditoren (Kre) und
Artikeln (Art) erfolgt die Auswahl des Nummernbereichs, zur Bilanz (Bil), Gewinn- und
Verlustrechnung (GuV), Anlagenspiegel (Asp) und Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA)
erfolgt die des Codebereichs.

Der Auswahlkomplex steht immer in [ ] (eckige Klammern mit AltGr und 8 bzw.9) und die
Detailangabe in ' ' (mit Shifft und #).

Es kann mit + (Plus), - (Minus), * (Mal) und / (geteilt durch) sowie () (Klammern, um die
Grundrechenarten exakt durchfiihren zu kénnen) gearbeitet werden. Fir die Ermittlung von %
ist mit der ausfuhrlichen Formel zu arbeiten.

Das Bezugsjahr ist das oben im Bild dargestellte Jahr (es gibt keinen Zusammenhang zum
aktiven Jahr in Finanz Plus).

Hier eine Ubersicht iber die Auswahlmoglichkeiten erhalten Sie durch driicken von F3 wenn
Formelinhalt ausgewahlt ist.

Haben Sie einen Fehler in der Formel, wird Ihnen das im Bericht nach "Ubernahme" angezeigt.

Mit Doppelklick auf eine Zeile (zum Beispiel bei Konten) wird Kto[' '] als Formelinhalt
Ubernommen. Tragen Sie das gewlinschte Konto, den Bereich oder die Auswahl ein und
erweitern Sie die Formel entsprechend dem gewiinschten Berichtsinhalt.

In /*..*/ Stehender Text wird als Kommentar gewertet. zB. /*Komentar*/

Ausgabeformat: Hier wahlen Sie, ob der Wert mit 3 (0.000), 2 (0.00), 1 (0.0) oder ohne (0)
Nachkommastellen ausgegeben werden soll. Mit der Auswahl #,## wird die Tausendertrennung
mit . (Punkt) gesteuert.

Soll eine Formel nicht mehr gespeichert werden, dann geht sie nur zu entfernen, wenn im
Bericht der ausgewiesene Wert entfernt wird. Damit wird gesichert, dass alle Werte im Bericht
den Formelhintergrund fur das Aktualisieren (F5) zur Verfiugung haben. Lesen Sie hier bitte
auch unter Duplizieren nach, wenn Sie einzelne Formeln in mehreren Berichten nutzen wollen.
Jede Formel wird erst einmal nur fur einen konkreten Bericht erstellt.

Mehrfaches Verwenden von Formeln:
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Soll ein Wert, der tber eine Formel berechnet wird, mehrfach im Bericht verwendet werden,
dann klicken Sie diesen nochmals doppelt an, schlieRen das Fenster wieder, klicken mit dem
Cursor an die Stelle, wo der Wert nochmals stehen soll und 6ffen tber F3 das Formelfenster
wieder. Es ist mit dem Formelinhalt des vorher gedffneten Knotens gefiillt. Die Bezeichnung ist
jetzt aber in rot geschrieben und "Ubernehmen" ist deaktiv, als Zeichen dafiir, dass es sich hier
nur um eine Vorlage handelt. Andern Sie mindestens ein Detail der Bezeichnung und Sie
kénnen den Wert erneut "Ubernehmen". Hiermit wird gesichert, dass fiir jeden Wert eigene
Hintergrundinformationen gespeichert werden kénnen und dass nicht das Léschen eines
Knotens mit einem Wert, der mehrfach im Bericht vorhanden ist, dazu fuhrt, dass den anderen
Knoten plétzlich die erforderlichen Informationen fehlen.

Ein Knoten kann auch markiert, kopiert und an anderer Stelle nochmals eingefiigt werden. In
diesem Fall haben mehrere Knoten die gleiche Bezeichnung. Um die Eindeutigkeit zu
gewahrleisten, sollten Sie dem neuen Knoten unbedingt eine eindeutige Bezeichnung geben.
Damit wird ausgeschlossen, dass beim Aktualisieren ungewollt Werte veréndert werden.

Hierzu ein Beispiel:

Sie haben einen Knoten fir ein Bankkonto erstellt und diesen noch an weitere Stellen kopiert.
Dann merken Sie, dass der urspriingliche Knoten nicht dieses sondern ein anderes Bankkonto
sein soll. Alle anderen kopierten Knoten sollen eigentlich so bleiben. Um auszuschlie3en, dass
nicht alle kopierten Knoten automatisch geandert werden, sind alle Knoten, die kopiert wurden,
also mehrfach vorhanden sind, fiir Anderungen gesperrt. Das erkennen Sie an der roten Schrift
der Bezeichnung. Sie miissen eine eindeutige Anderung in der Bezeichnung vornehmen
(Bezeichung wird in schwarze Farbe gewandelt), erst dann kénnen in der Formel
Veranderungen vorgenommen werden. Alle aus diesem Knoten durch Kopieren vorhandenen
weiteren Knoten behalten ihre Bezeichnung und ihren Inhalt.

6.3.4.9.3 Betrieb

Auf der Registerseite Betrieb finden Sie eine Vielzahl Angaben zu Ihrem Betrieb, wie Adresse,

Telefonnummer usw. wovon Sie jeweils die markierte Angabe mit oder Doppelklick in den
Bericht ilbernehmen.Die Werte zu den Feldern werden aus "Stammdaten | Grundeinstellung |
Betriebsangaben" Glbernommen.

Die Informationen zur Herkunft werden im Hintergrund gespeichert. Zum Beispiel bei der
Ubernahme eines Berichtes aus einem anderen Mandanten, werden hier mit Aktualisieren die
Daten des neuen Mandanten eingetragen. Damit kann kein Wert vergessen werden oder falsch
sein.

6.3.4.9.4 Diagramm

Mit dem Baustein "Diagramm” lassen sich die Werte grafisch darstellen. Wahlen Sie zuerst, ob
Sie ein 2- oder 3D Diagramm als Kreis, Vertikal- oder Horizontalbalken, Linien oder Flachen
haben mochten.

Vergeben Sie fur das Diagramm einen Namen. Der Name wird nicht mit in den Bericht
Ubernommen. Wenn dort das Diagramm eine Uberschrift bekommen soll, dann geben Sie
diese direkt ein. Hier haben Sie alle Mdglichkeiten zu Gestaltung.

Mit der "Diagrammlegende" bestimmen Sie, ob diese nicht, links, rechts, oben oder unten
angezeigt werden soll.

Unter "Seriennummer"” stehen 10 Zeilen zur Verfligung. Das bedeutet, dass maximal 10
Elemente in eine Grafik aufgenommen werden kénnen. Eine gréRere Anzahl wiirde eine Grafik
unubersichtlich machen. Je Seriennummer stehen 20 Zeilen fir Einzelberechnungen zur
Verfiigung. Hierzu ein Beispiel zum Verdeutlichen. Seriennummer 1 heif3t "Forderungen"
gesamt und enthdlt die Stdnde von 12 Monaten. Seriennummer 2 heil3t "Forderungen aus
Warenlieferungen und Leistungen” und enthélt dazu ebenfalls die 12 Monatsendwerte. Jede
Seriennummer hat eine andere Farbe. Ein Balkendiagramm hat somit 12 Monatsspalten und in
jeder Spalte 2 Balken (aus Seriennummer 1 und 2). Ebenso kdnnte ein Sachverhalt Giber 10
Jahre (Bezugsjahr und 9 Jahre zuriick) erstellt werden.
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6.3.4.9.5

Vergeben Sie einen "Seriennamen”. Er wird in der Legende verwendet.
Mit der "Serienfarbe" lassen sich Diagramme Ubersichtlich und kontrastreich gestalten.

Es ist auch méglich unter Formeln den Sachverhalt zu ermitteln, der dann in einer Grafik
dargestellt werden soll. Dann braucht nur noch der Formelname ins Diagramm {bernommen
werden.

{ } als Platzhalter zu Finanz Plus

k bedeutet in einer Grafik, dass z.B. nur 3 Buchstaben des Monatsnamen ausgegeben werden.

Tabelle
Tabelle - Eingabemdglichkeiten analog EXCEL

Dabei gehen Sie wie folgt vor:

Die Spalten einer von Ihnen selbst erzeugten Tabelle werden alphabetisch benannt und die
Zeilen mit 1 beginnend nummeriert (nur gedanklich).

Dann klicken Sie in ein Feld, in das ein Ergebnis eingetragen werden soll und 6ffnen das
Tabellenmenii. Hier tragen Sie z.B. B2+B3 ein und der Saldo wird ermittelt.

Text (A1) Wert GJ Wert VJ
Kosten -25.000,50 (B2) -27.266,21 (C2)
Erlose 30.222,55 (B3) 31.277,85 (C3)
Saldo = B2+B3 = C2+C3

Unabhéngig von der Ubernahme von Bausteinen kann der Bericht auf vielfaltige Weise
gestaltet werden. Dazu stehen eine Vielzahl von Funktionen bereit, die Sie aus Word kennen,
wie Hintergrund- und Schriftfarbe, Schriftart und -grof3e usw.

Summenfunktion

Mit Sum[Zelle X:Zelle y] wird die Summe innerhalb der ausgewdahlten Zellen ermittelt. zB. Sum
[B1:B4] oder Sum[B1:C5]

Ausblenden von leeren Zeilen

Sind bestimmte Ergebisse =0 und hat damit die Zeile keinen Informationswert kann sie in der
Druckansicht ausgeblendet werden. Dazu wird in der ersten Zelle der Zeile Leere Zeile
ausblenden mit Ja angegeben. Die Angaben der Prifspalten(auf 0) erfolgt daruter.

Tabelle

Zelleninhalt '"Honto"

Leere Zeile ausblenden ja

Erste berechrete Spalte

B
Letzte berechnete Spalte | C
0]

Auzgabefarmat

Ausblenden der ganzen Tabelle

In vielen Féllen werden die Werte fiir eine Grafik mit Hilfe einer Tabelle erzeugt. Fur die
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anschlisende Prasentation ist sie aber nicht erwiinscht. In diesen Fall kann die Tabelle fur die
Druckansicht ausgeblendet werden. Uber Tabelle mit Maus auswahlen rechte Maustaste und

¥ Tabelle bei Druck ausblenden

6.3.4.9.6 Vorheriger, Nachster Baustein

Mit den Tasten Umschalt + Strg + V (vorheriger) oder Umschalt + Strg + N (n&chster) bewegen
Sie sich schnell innerhalb eines Berichts von einem Knoten zum anderen. Das werden Sie
vorwiegend bengtigen, wenn nach dem Aktualisieren der Bericht nochmals kontrolliert werden
soll.

6.3.4.10 Anschrift

Die Ubernahme von Adressen in einen Bericht gibt es fir:

e Gesellschafter

e Kunde

e Lieferant

Es werden die Datenfelder

Anrede

Vorname / Name
Stral3e

Land/ PLZ/ Ort
eingefigt.

Diese Funktion werden Sie vorwiegend fur Schriftverkehr und &hnliches nutzen kénnen.
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6.3.5 Format

Fur die Symbolleiste kdnnen Sie sich folgende Symbole aktivieren (Uber Ansicht | Anpassen) :

[v] &0 Format

- [¥] [#] Zeichen

-~ [ 54 Absatz

- [¥][=] Rahmen und Schattierung
- [¥] i, Tabulatoren

~[¥] [ Schaltlachentrenner
J Formatierung iberragen
Schaltflachentrenner
Fett

F Kursiv

Einfach unterstreichen
Doppelt unterstreichen
Einfach durchstreichen
Doppelt durchstreichen
Hochgestellt
Tiefgestellt
Groibuchstaben
Kleinhuchstaben
Kapitalehen

7 Ausgeblendet
achaltflachentrenner
Linkshindig

Lentrigr

Rechtsbindig
Blocksatz

NEEEE00000000EREE0
I i 0 1 = Tl % @i I~ o =

6.3.5.1 Zeichen

Hier wahlen Sie die Schriftart fiir den Bericht aus. Uber diese Auswahl zu gehen hat gegeniiber
der Auswahl in der Taskleiste den Vorteil, dass hier die Schriftart dargestellt wird.

AuRerdem konnen hier Fett, Kursiv Unterstrichen und Durchgestrichen sowie Schriftgréf3e und
Schriftfarbe eingestellt werden.

6.3.5.2 Absatz

Einem Absatz (mit Y als Absatzmarke gekennzeichnet) lassen sich Formate hinterlegen, wie z.

B. Ausrichtung, Gliederungsebenen, Einriicken und Abstande vor oder nach der Textmarke. So
kann gesteuert werden, dass zwischen zwei Absatzen ein groRerer Zeilenabstand ist oder dass

der Text je nach Gliederungsebene eingeriickt wird usw.

Ein einzelner Absatz kann auch in mehreren Spalten dargestellt werden.

6.3.5.3 Rahmen und Schattierung

Durch Anhaken oder Abwahlen sowie durch die Gré3en- und Farbauswahl gestalten Sie
hieriber individuell das Tabellenouitfit.
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Rahmen und Schattierung E]
Sl Fahmen
Gepunkket =] I
Doppelt [m]
Breite £
abstand g I I
Schattierung I

4k

1~ 10
o] (o ]

6.3.5.4 Tabulatoren

Sie konnen die Tabulatoren im Bericht direkt mit der Maus setzen und auch dort zwischen
linksbilindig, zentriert, rechtbliindig und Dezimalanzeige wechseln.

Genau diese Funktionen haben Sie hier mit anderer Handhabung zur Verfligung. Befinden sich
bereits Tabulatoren im Bericht in dem Absatz in dem sich der Cursor beim Offnen dieser
Funktion befindet, werden diese hier angezeigt und kdnnen bearbeitet werden.

Die Fullzeichen werden nur angezeigt, wenn Sie im Berichtbaum tber das Kontextmenl unter
Einstellungen das Feld "Tabulatorzeichen" auf "anzeigen" eingestellt haben.

6.3.5.5 Formatierung tbertragen

Wurde ein Text mit einem bestimmten Format gestaltet und soll noch weiterer Text im Bericht
dieses Format erhalten, dann markieren Sie einen Ausschnitt aus daraus, dann klicken Sie auf
diese Funktion. Sie ist aktiviert und nun kénnen Sie belibig weitere Textabschnitte oder Teile
von Texten markieren, die das neue Format erhalten. Sind alle Formattibertragungen erledigt,
klicken Sie nochmals diese Funktion an, um sie wieder abzuschalten.

6.3.5.6 Schriftsteuerung

Hier finden Sie Funktionen zur Schriftgestaltung.

Die Funktionen Fett, Kursiv einfach unterstrichen und einfach durchgestrichen finden sich
nochmals unter "Zeichen", wobei Sie um dorthin zu gelangen eine Funktion mehr 6ffnen
mussen.

Weiterhin gibt es:

Doppelt unterstrichen, doppelt durchgestrichen, hochgestellt, tiefgestellt, Grollbuchstaben,
Kleinbuchstaben, Kapitalchen und augeblendet.

Probieren Sie die einzelnen Funktionen einfach aus, wenn diese Ihnen nicht bekannt sind.

Einzelne Passagen auszublenden bietet sich an, wenn Sie sich Hintergrundinformationen
notieren mdchten, zu denen nur Sie selbt Zugang haben sollen.

Eine weitere Mdglichkeit, solche Hintergrundinformationen zu speichern, besteht bei der
Eingabe von Formeln (unter Bausteine). Hier kann in die Zeichen /* und */ eingebettet ein
Kommentar hinterlegt werden.
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6.3.5.7 Textformat

In diesem Abschnitt wahlen Sie die Textausrichtung zwischen linksbiindig, zentriert,
rechtsbiindig und Blocksatz

6.3.6 Tabelle

Hier stehen lhnen alle Funktionen zur Verfiigung, die Sie zum Gestalten und Bearbeiten von
Tabellen benétigen.

Fugen Sie Zeilen oder Spalten ein oder entfernen Sie nicht benétigte. Beim Entfernen wird der
gesamte Inhalt mit entfernt. Desweiteren kénnen Zellen verbunden oder geteilt sowie
Rahmenlinien an allen Stellen der Tabelle gesetzt werden.

Den Inhalt gestalten Sie Uiber Bausteine. Im Prinzip kann jeder Baustein in ein Tabellenfeld
integriert werden, was aber nicht in jedem Fall sinnvoll ist (z.B. eine gesamte Bilanz oder eine
BWA). Gearbeitet wird vorwiegend mit Formeln, Kontenstanden und dergleichen. Aber auch die
Einbeziehung eines kleinen Diagramms kann giinstig sein.

Die Funktion Tabelle kann auch genutzt werden, wenn eine bestimmte Seiteneinteilung erreicht
werden soll und wenn Sie nicht gern mit Tabulatoren arbeiten.

Uber CSV - Datenimport lassen sich Daten aus einer CSV - Datei in eine Tabelle iibernehmen.
Dazu mussen Sie nattrlich den Aufbau der CSV - Datei kennen, um die Tabelle entsprechend
vorbereiten zu kdnnen. Klicken Sie dann in das Feld ab welchem die Daten eingelesen werden
sollen.

Oder Sie klicken einfach nur an die Stelle, an der die Tabelle entstehen soll und importieren die
Daten, dann legt das Programm die Tabelle automatisch an. Allerdings missen Sie dann im
Anschluss evtl. die Spaltenbreite anpassen und die Tabelle insgesamt noch nacharbeiten.

Fur die Symbolleiste kdnnen Sie sich folgende Symbole aktivieren (liber Anpassen):

) Tabelle

- [ | Tabelle einfiigen

@ Tahelle markieren

~ [ | Schaltiadchentrenner
- ¥ Feile markieren

- Y] B Zeile einfiigen

- || EEg Zeile entfernen

~ [ | Schaltiadchentrenner
i Spalte auswahlen
& Spalte einfiigen

Hd Spalte entfernen

~ [ | Schaltiadchentrenner
[ Zellen verbinden

i Zellen teilen

~ [l | Schaltiachentrenner
@ Alle Rahmenlinien
Keine Hahmenlinien
~ [ ] Rahmenlinien auGen
- [¥] = Rahmenlinien innen
| Rahmenlinien links

| Rahmenlinien rechts
~ M Rahmenlinien oben
- ] 1 Rahmenlinien unten
~ [ | Schaltiadchentrenner
- ¥ [EH CEV-Datenimport
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6.3.7 Extras

Fur die Symbolleiste kdnnen Sie sich folgende Symbole aktivieren (liber Anpassen) :

[ ] Extras

Aufzahlung und Mummerierung
Aufzahlung
Murmrmerierng
Schaltflachentrenner
Einzug wergrdiiern
Einzug verkleinern
schaltflachentrenner
Einzeilig
Eineinhalbzeilig
Lweeizeilig
schaltflachentrenner
[ Ohne Spalten

Wl Zwei Spalten

[l Drei Spalten

[ Schaltlachentrenner
X Texthaustein erstellen
AF Texthaustein einfiigen
~[] [| Schaltflachentrenner
“] Kalender

Rechner

~[¥] [ Schaltlachentrenner
- [ @ Aktualisieren

- [¥] 48 Rechtschreibung

= 1] [a3] (L3 = [IF ¥ = [T i [

Y

FEEHEEEHEEEEEEEREEEE

6.3.7.1 Textbaustein erstellen
Markieren Sie einen Abschnitt in einem Bericht und Klicken Sie dann auf Extras | Textbaustein
erstellen. Sie werden aufgefordert einen Namen fiir den Baustein einzugeben.
Texthaustein erstellen 3]

Geben Sie bitte einen midglichst
eindeutigen Mamen Fir den zu
erstellenden Textbaustein ein.

[ 4 ] [.ﬁ.hhrechen ]

Der Baustein wird gespeichert und steht im gesamten Programm auch fiir andere Mandanten
zur Verfigung. Im Baustein kann alles aus einem Bericht enthalten sein, z.B. selbst erfasste
Texte, Formeln, Diagramme und andere Bausteine.

Das Arbeiten mit Bausteinen hat gegeniber Exportieren und Importieren den wesentlichen
Vorteil, dass Sie nicht einen gesamten Bericht iibernehmen missen, sie kdnnen sich vielmehr
einen Bericht aus verschiedensten Bausteinen zusammenbauen.

Auch beim Duplizieren wird immer ein gesamter vorhandener Bericht gedoppelt.
Siehe auch:

Textbaustein einfligen
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6.3.7.2 Textbaustein einfligen

An die Stelle, an der sich gerade Ihr Cursor befindet, kann ein vorher erstellter Textbaustein
eingefuigt werden. Uber Extras | Textbaustein einfiigen (oder mit STRG + T) werden in einem
Auswahl auf der linken Seite die Namen der erstellten Textbausteine angezeigt. Mit Klick auf
einen Baustein wird der dazugehdrende Inhalt auf der rechten Seite angezeigt. Mit Doppelklick
Ubernehmen Sie den Baustein in lhren Bericht.

Textbausteine sind Teile aus einem Bericht. Das Duplizieren, Exportieren und Importieren
umfasst dagegen immer ganze Berichte.

Siehe auch:

Textbaustein erstellen

6.3.7.3 Aktualisieren

Wie bereits schon mehrmals erwéhnt, sind hinter einem Baustein (Knoten) die
Herkunftsinformationen gespeichert. Andern sich die Herkunfsinformationen, wird der Bericht
nicht automatisch angepasst. Das ware fiir Sie uniibersichtlich und vielleicht auch nicht immer
gewollt. Es kénnte sein, dass Sie den "alten" Bericht noch speichern méchten.

Uber diese Funktion Aktualisieren (unter Extras) oder mit der Taste F5 stoRen Sie die
Aktualisierung aller Knoten im ged6ffneten Dokument an. Das ist erforderlich, wenn Sie die
Datenbasis z.B. infolge von Abschlussbuchungen verandert haben oder wenn ein Bericht aus
einem anderen Mandanten ibernommen wurde und nun die Werte des neuen Mandanten
erhalten soll.

Einzelne Werte werden sofort aktualisiert, wenn die Formel Gber Doppelklick nochmals geéffnet
und wieder tbernommen wird.
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7.1

7.2

Digitalarchiv

Im Programm wird in verschiedenen Dialogen das Digitalisieren von Belegen und Reporten
unterstitzt.

So kann zum Beispiel in den Erfassungsdialogen zu jeder Buchung ein Beleg zugeordnet
werden. Weiterhin kénnen im Dialog Belege digitalisieren Belege ohne Bezug auf eine Buchung
digitalisiert werden.

In allen Auswertungsdialogen finden Sie den Schalter| mit dessen Hilfe Sie Reporte
ebenfalls digitalisieren kénnen.

Beachten Sie bitte, dass es sich hierbei um ein Hilfsmittel des Programms zur Datenverwaltung
handelt, nicht um ein zertifiziertes Dokumenten-Management.

Die folgenden Funktionen sind in der Baumansicht moglich:

Funktion Tastatur Beschreibung

Dokument anzeigen Enter Zeigt den ausgewahlten Beleg oder Report an. Enthalt
der ausgewahlte Beleg mehrere Dateien, missen Sie die
Dateien, die angezeigt werden sollen, in den
entsprechenden Dialog auswahlen.

Dokument entfernen Entf Entfernt nach Bestatigung den ausgewahlten Beleg oder
Report.

Dokument F2 Hier kénnen die den ausgewahlten Report einen neuen

umbenennen

Namen geben.

Dokument exportieren F7 Nach Auswahl des Exportverzeichnisses kbnnen Sie mit
dieser Funktion den ausgewahlten Beleg oder Report
exportieren.

siehe auch:

Belege

Reporte

Berichte

Belege

Hier werden alle Belege, welche Sie lber einen Erfassungsdialog digitalisiert haben,
angezeigt.

Offnen Sie die Anzeige bis zur gewiinschten Auswertung. Mit einem Doppelklick wird diese
geoffnet und auf der Registerseite Auswahl angezeigt. Links sehen Sie die einzelnen zur
Auswertung gehérenden Seiten und rechts ist jeweils die markierte Seite im GroRRformat
angezeigt.

Reporte

Hier werden alle Dokumente, welche Sie Uber Dokumente digitalisieren bzw. Giber das
Archivieren der einzelnen Auswertungsdialoge digitalisiert haben, angezeigt.

Die archivierten Auswertungen werden vom Programm verwaltet und entsprechend angezeigt.
Das heif3t die Ablage erfolgt nach Wirtschaftsjahren, nach Funktionen, nach
Archivierungsdatum und nach den von lhnen selbst eingegeben zusétzlichen Informationen
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zum Dokument.

Offnen Sie die Anzeige bis zur gewiinschten Auswertung. Mit einem Doppelklick wird diese
gedffnet und auf der Registerseite Auswahl angezeigt. Links sehen Sie die einzelnen zur
Auswertung gehdrenden Seiten und rechts wird jeweils die markierte Seite im Grof3format
angezeigt.

7.3 Belege digitalisieren

Mit Hilfe der dieses Menlpunktes kénnen Sie Belege digitalisieren. Digitalisieren bedeutet, das
Belege die bereits in elektronischer Form (Dateien) vorliegen in einer speziell dafir
vorgesehenen Datenbank gespeichert werden. Beachten Sie bitte, dass auf Grund der grof3en
Datenmengen die digitalisierten Belege nicht in der Mandantendatenbank sondern in einer
Datenbank mit selben Namen jedoch der Dateierweiterung .DBN gespeichert werden.

Wiahlen Sie zuerst den gewiinschten Beleg mit Hilfe des Offnen-Dialoges aus. Eine
Mehrfachauswabhl ist hier ebenfalls mdglich. Geben Sie anschlieRend einen mdglichst
eindeutigen Namen fiir den ausgewahlten Beleg ein.

Mit Hilfe der Funktion konnen Sie die gespeicherten digitalen Belege anzeigen, drucken
oder exportieren. Beachten Sie bitte, dass zum anzeigen und drucken die entsprechende
Software auf dem Computer installiert sein muss.

7.4 Berichte

Hier werden alle Texte und Berichte, die Sie Giber Text- und Berichtsbearbeitung archiviert
haben, angezeigt.

Die archivierten Texte und Berichte werden vom Programm verwaltet und entsprechend
angezeigt. Die Ablage erfolgt nach dem angebotenen Namen des Dokuments bzw. nach den
von Ihnen selbst eingegeben zusétzlichen Informationen zum Dokument. Beim Speichern
kénnen Sie im angebotenen Fenster auch Ordner vor dem Dokumentennamen eingeben, die
durch \ zu trennen sind. Beispiel: 2009\Monatsauswertung\Personalkostenentwicklung. Noch
nicht vorhandene Ordner werden automatisch angelegt.

Offnen Sie die Anzeige (im Baum) bis zur gewiinschten Auswertung. Mit einem Doppelklick wird
diese gedffnet und angezeigt. Links sehen Sie die einzelnen zur Auswertung gehérenden
Seiten und rechts wird jeweils die markierte Seite im Grol3format angezeigt.
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