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Hinweis: Falls Funktionen, Dialoge oder Buttons in lhrer Version nicht enthalten sind, dann kann dies
an lhrer Version liegen.

1. Dokumentvorlage-Assistent

Im Vorlage-Assistent passen Sie mit wenigen Klicks lhre Firmendaten - Fu3- und Kopfzeile- etc. an:
Diese Einstellungen, die Sie hier vornehmen, gelten als VVorlage fur alle verwendeten Rechnungen.
Am linken Rand finden Sie die Buttons, die Ihnen bei der Erstellung der VVorlage helfen. Gehen Sie
von oben nach unten die einzelnen Buttons durch: Bestehende Vorlage entfernen, Kopfzeile
bearbeiten, dann Kopfzeile beenden usw.

Achten Sie beim Einfiigen einer Grafik darauf, eine PNG- oder JPG-Datei zu verwenden!

Nachdem alle Eingaben gemacht sind, klicken Sie auf ,,Speichern®. Falls Sie spéter noch Anderungen
vornehmen mochten, kdnnen Sie das im Hauptmenu im Designer erledigen:

Exportieren i . .
H‘ _Ert - ~ A oA

Diruck
T P

P
L t Druckvorschau *I Sehriftart
i

=" E-Mail senden |_
Cptionen ' -

2. Eingabe-Assistent

Im ndchsten Schritt 6ffnet sich der Eingabe-Assistent, dort kdnnen Sie ein neues Dokument erzeugen
oder ein bestehendes 6ffnen. Falls Sie ein neues Dokument erzeugen wollen, erhalten Sie mit ,,Weiter*
den Dialog zur Eingabe der Kundenadresse, den Betreff und der Beschriftung des Dokuments. Wenn
Sie sich fur das Offnen eines Dokumentes entschieden haben, erscheint mit einem Klick auf ,, Weiter
die Auswahl Ihrer Dokumente. Klicken Sie auf ,,Fertig® und es 6ffnet sich Ihr gewiinschtes Dokument.
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3. Grundfunktionen

3.1 Funktionsleiste ,,Ribbon*“

L \ |
" " Dokumente
. -
, Freie Posit Do e
1 . = Sy Freie Positio | Speichemnund o ¢ MwSt ABC
X Léschen = X Loschen T Schlieen V )
|J Positi K S oot Erganzende Texte v Nummer/Datum Kopf- und Fuzeile V
¥ i 3 ‘ositionenaus 53 Kopieren v ’ Berech
Ermiefoingee i 3, Freier Empfanger el Beschiaming rechnungen

X . Falligkei o Rechtschreibpriifung
den Stammdaten ——————_ 7 Bearbeiten 153 Kopieren alligkeitsdatum aktual:snerm

Empfanger Positionen Dokument Zusatzl. Texte \Werte Sonstiges

Mit Klick auf ,.Freie Position* im oberen Rand auch ,,Ribbon‘ genannt, 6ffnet sich das entsprechende
Eingabefenster zum Erstellen einer neuen Position auf lhrem Dokument. Menge, Einheit, Text, Preis,

evtl. Alternativposition, etc. ist hier einzugeben. Auflerdem kann hier unter ,,Notiz* Internes vermerkt
werden, das nur hier angezeigt wird.

Freie Positionseingabe

| || 1000%|me | Test Kurztext || 102.55€
Manuelle Positionsnummer Test Langtext -

[ Art-Nr. |

MwSt: [19% - j

Eine Kopie direkt in die Stammdaten ablegen.

Ok Schliefen

Maochten Sie eine Position bearbeiten, die Sie bereits auf das Dokument eingefiigt haben, kdnnen Sie
diese mit einem Doppelklick wieder 6ffnen.

Alternativ zum Eingabe-Assistenten konnen Sie hier auch einen ,,Freien Empfanger* fiir Ihr
Dokument festlegen.

Bereits angelegte Empfanger (Kunden) wahlen Sie mit ,,Empfinger aus den Stammdaten®.
Unter dem Reiter ,,Start* befinden sich alle aus Word bekannten Funktionen zum
Formatieren/Editieren des Textes.

Die Druckfunktion finden Sie, indem Sie auf das ,,V* klicken und dann auf Drucken oder
Druckvorschau. Wollen Sie fiir den Druck bestimmte Teile ausblenden, so finden Sie die
Auswahlmdglichkeit im Menli ,,Lieferscheindruck®, das sich rechts neben Drucken und
Druckvorschau aufklappt. Mit ,,E-Mail senden wird das bearbeitete Dokument als PDF automatisch
in einem neuen E-Mail getffnet. Es kann zusétzlich aus ,,Mustertexten ausgewéhlt werden.

Die weiteren Funktionen im Ribbon werden im Kapitel ,,Arbeiten im Dokument* beschrieben.
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3.2 Optionen

Dol
Im Programm kdnnen Sie iiber das Menii ,,Optionen* m_

Verschiedene Grundeinstellungen vornehmen. I ;i Expodieren  *

@ Drucken *
| | } Druckvorschau *

_’lj| E-Mail senden

@De&igner

Der Meniipunkt ,,Allgemein‘ kdnnen Sie u.a. die Rechtschreibpriifung aktivieren und die Sortierung
der Dokumente festlegen:

Einstellungen @
@gemein )

Dokumente Mllgemein Anzahl Dezimalstellen (Material) [ BE]

Sichern/\viederherstellen Angezeigte Datensatze je Gruppe (Sidebar) 2500

i 3 1000
Vordefinierts Werte Anzahl der Suchergebnisse beschranken _
Rappenrundung
Info

Meue Dokuments in die selektierte Gruppe Ubernshmen

Mehrfache Gruppenzucrdnungen erlauben |

| aktiv

Sprache auswahlen de-0E - |

wiarterbuch

Dokumentsortierung absteigend

Schlieffen
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Im Unterpunkt ,,.Dokumente Allgemein“ finden Sie die ,,Automatische Nummernvergabe“. Hier
hinterlegen Sie, welche Nummer dem neuen Dokument zugewiesen werden soll. ,,Prefix*

ist die feststehende Nr. vor der fortlaufenden Nummer in dem Fall ,,2016%, ,,Suffix* die feststehende
Nr. nach der fortlaufenden Nummer. Wobei es sinnvoll ist, diese mit einem Minuszeichen oder
Unterstrich zu trennen, da auf dem Dokument dies als ganze Nr. (2016201) so angezeigt wird.

Hinweis: Jahres- und Monatswechsel, wie in unserem Beispiel, missen Sie manuell vornehmen!!

Einstellungen @l
Gokuments Algemein > -]
Prefix Nummer Suffix {

Sichern/\wiederherstellen

fortlaufends Mr.:
Y

N ,.-|

Info Rechnung: |2016- = .

Yordehmerte Werte

Assistenten nach Starten des Programmes offnen »© |

a— p—— —_ e - J— g

Unter dem Meniipunkt ,,Sichern/Wiederherstellen* finden Sie die Mdglichkeit zum Sichern und
Wiederherstellen der Datenbank.

Hinweis: Es sollte ein Bereich gewdhlt werden, der nicht durch besondere Rechte geschiitzt oder
eingeschrénkt ist (z.B. C:\Weto).

Einstellungen @

Dokumente Allgemein

Eichern/\vfiederherstellen Sichern

Wordefinierte \Werte

Info

‘wiederherstellen
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Im 3. Unterpunkt befinden sich die Einstellmdglichkeit fir verschiedene MwSt.-Sétze und die
Beschriftungen, fiir Sonderpositionen, wie ,,Alternativ* oder ,,Zuschlagposition®.

Einstellungen @

Dokumente Allgemein

Sichern/\wiederherstellen Nr. 1 [15.00[2
(Jordefinierte Werte Mr. 2: 7,002
Info

Alternativposition: | ALTERNATIV
Zuschlagposition: | Zuschlagposttion

Unter dem Meniipunkt ,,Info* finden sie allgemeine Informationen zum Programm und die
Versionsnummer.
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4. Symbolleisten

Die Symbolleisten sind logisch aufgebaut und erklaren sich zum gréften Teil selbst. Hilfreich sind die
,»Tooltips“ (sh. Bild rechts ,,Assistent starten®). Diese 6ffnen sich, nachdem Sie eine Weile mit der
Maus auf dem Symbolbutton bleiben.

Ubersicht q Dokumente

Stammdaten Rechnung -
Material | Kunden ". = - XA LS 43 ‘z‘
o a-xGa) nz S Rasisont s

= heue Gruppe Der Assisten hilft lhnen beim Erzeugen

und Offnen von Dokumenten

Fiir die markierten Schalter ,,Neue Gruppe* und ,,Verkniipfen mit“ und ,,Verkniipfung entfernen‘
ist folgendes zu beachten:

Wichtig:

Wird von , . keiner Zuordnung* mit einer Gruppe verkniipft, wird es sofort verschoben.

Von Gruppe zu Gruppe wird eine Verkniipfung angelegt (ahnlich wie bei den Office-Programmen). Ist
die Verkniipfung nicht gewiinscht, kann mit ,,Verkniipfung entfernen* diese geldscht werden!

Die gleichen Funktionen wie die Symbole, kénnen Sie mit dem Kontextmenil (Rechte Maustaste) im
linken Bereich (Sidebar) aufrufen.

5. Stammdaten ,neu“ Material und Kunden

5.1 Neues Material anlegen: +

Im Reiter Material kénnen alle in der Firma verwendeten Materialien definiert werden. Es ist mdglich,
verschiedene Gruppen fur Materialien anzulegen und anschlieRend die Materialien der entsprechenden
Gruppe zuzuteilen. Falls keine Gruppe angelegt ist, werden die Artikel in die Gruppe ,,keine
Zuordnung® eingefligt und konnen von da aus einer anderen Gruppe zugeteilt werden.

Bei den Material-Stammdaten kann fir den Artikel Bezeichnung, Nummer, Suchname und eine
Beschreibung vergeben werden. Zum Anlegen der Preise wird zuerst ein Listenpreis eingegeben.
Dieser kann mit einem Zu- oder Abschlag versehen werden iiber ,,Verschnitt/Rabatt®. Der so
errechnete Selbstkostenpreis wird mit dem Hékchen neben dem Selbstkostenpreis mit sémtlichen
unten angelegten Materialpreisen abgeglichen.

Uber den kleinen Pfeil in der Meniileiste rechts neben ,,Preise” konnen beliebig viele neue Preise
angelegt werden. Auflerdem kann hier unter ,,Notiz* Internes vermerkt werden, das nur hier angezeigt
wird.




Material
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= |

Meu Speichern

Laschen |Preise = Wahle Materal

Bezeichnung:
Nummer:

Suchname:

Beschreibung:

| Fugendichtband |
| |

| Fugendichtband |

%

m

Matiz:
Motiz intern

Listenpreis:

Werschnitt/Rabatt in %:
Selbsthostenpreis:

Bezugsdatum:
Einheit:
Lieferant:

-

Frage

@

Sollen die Anderungen am Einkaufspreis an die vorhandenen
Materialpreise Gbertragen werden?

Preize
Mummer Preis Beschreibung | Zuschlag Zuschlag % | Kosten/Einhe| Lieferant
1,20 € nomaler EK 0,00 0,00 1.20€
2 1.50 € Huber 20 % 0.00 0.00 150€
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5.2 Neuen Kunden anlegen: +

Der Kundenstamm von Viskalk ist so gestaltet, dass eine Firma (kann auch eine Familie oder
Einzelperson sein) verschiedene Kontakte mit wiederum unterschiedlichen Adressen (falls benétigt)
haben kann. Offnet man das Kundenformular, um einen neuen Kunden anzulegen, steht der Cursor in
Vor- und Nachname. Dieser kann mit dem Haken hinter ,,Nachname* gleich als Firmen- und
Suchname tbernommen werden. Es kénnen dann direkt der erste private Kontakt und die private
Adresse eingegeben werden.

Mit dem Pfeil unter ,,neuer Kontakt” kann ein weiterer Kontakt mit dem entsprechenden Typ des
Kontakts gewdahlt werden (analog neue Adresse). Fur jede Firma kdnnen anschlieBend individuell die
Zahlungskonditionen vordefiniert werden, die fiir Rechnungen verwendet werden.

= 5

Kunde - Meuer Kunde, Mr.: 1 =RREn X

8 € x

MNeuer Meue Komplett
Kontakt Adresse loschen

- - -

Schriftart ~||Schi. - | A A7

Speichern und
Schliefen

F £ U & A .- .= =

Aktionen Farmatierung

Firmenname: | Mustermann Max
Kundennr.: 1 Zahlungskonditionen

Suchname: | Mustermann Max

Kontakte

Suchname:| Mustermann Max
Titel: Firma Briefanrede:

Nachname: |Mustermann

Tel. Biiro: |08504/5678

Zusatz:

Vorname: |Max
Tel. Privat: (08504/1234
Mabil: 0171/11223344

Kontaktnotizen:
.

E-Mail:

Fax:

Adressen

Stralbe/Nr.:

Plz: |94104
Sonstiges:
Land: |D

Internet:
Privat 01 -

Hauptstr. 12

Adresszusatz:

Ort: | Titting

Privat -

m

Sie kénnen aber auch einen neuen Kunden anlegen, indem Sie einen freien Adressaten ins Dokument,
bzw. liber den Assistenten einfligen. Beim SchlieBen des Dokuments werden Sie vom Programm
gefragt, ob der Empfanger in die Stammdaten ibernommen werden soll.

Viskalk - Freier Empfanger @
.50 belassen. Ok
® _in Stammdaten Gbert L
in Stammdaten libertragen
...aus Stammdaten laden.
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6. Mustertexte/Ergianzende Texte

Unter Mustertexte werden Texte angelegt, die anschlieBend flr ein Dokument verwendet werden
kénnen. Es ist flir Texte angedacht, die der Anwender immer wieder benétigt (z.B. dass Rechnungen
einer Aufbewahrungsfrist von... unterliegen).

Umnzatzstevsr

:

Nach Paregraph 13 b UstG schuldet der
l=stungsamplanger de Umsatrdeus

Diese Texte konnen iiber die Funktion ,,Ergénzende Texte* vor und nach den einzelnen Positionen in
das aktive Dokument eingefligt werden. Diese Texte kénnen nach Belieben frei geschrieben oder aus
den Mustertexten geladen werden. AulRerdem kénnen Sie in dem Dialog Ihre Zahlungskonditionen
(ggf. mit Skonto) einstellen.

£ Speif:hern und Betreff Iy ﬁ -gﬁ.ufmaﬂ
Schliefen 0
P DTione . UrrRieT Text bearbeiten |~ MwSt. * Sichtbarkeiten
\ 4 Kalkulati
152 Dokument kopieren Erganzende Texte 2 uva en B:‘Eﬁg}&":ga;" Viskon Import
Mustertext
Dokument B ‘ = Kalkulation Sonstiges
HIIH-'IJHI.I.IIII- U EuTd
Ang.-Nr.: 135
Viskalk - Zusitzliche Texte =
Text vor den Positionen: [ Eilrlﬁ'.igen ” Ablegen ‘
Wir bedanken uns fir lhre Anfrage. J a
Einfiigen und Ablegen
aus/in die Mustertexie 3
Zahlung:
of| Tage mit D-DDDE % Skonto Tage ohne Abzug.
7 |Ireier Text |
Text am Ende des Dokuments: ‘ Einfigen H e
Wir wiirden uns freuen, ihren Auftrag zu erhalten und versichern ihnen eine sorgfaltige -
Erledigung. B
S—|—
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7. Arbeiten im Dokument

Ribbon:

Uber die ,,Ribbon* Leiste finden Sie zum Teil die gleichen Funktionen wie im Eingabeassistenten oder
in den Symbolleisten. Hier stellen Sie u.a. das Falligkeitsdatum einer Rechnung ein oder &ndern die
Mehrwertsteuer. Unter ,,Beschriftung ist u.a. ,,Stornorechnung® hinterlegt.

B o oo [0 — - ———
: 5, Freie Positi =N
} ) < 5 Fre Posien b e paren Mt ABC
7 Laschen = 7 Léschen v

Posit Ba K e Ergénzende Texte +  MWummer/Datum Kopf- und Fullzeile
- 3, Freier Empfanger ‘ositionenaus 53 Kopieren  ~ L Berechnungen S
Empfénger aus 2 . Beschriftun Falligkeitsdat Rechtschreibpriifung
den Stammdaten den Stammdten 125 Bearbeiten 53 Kopi g Frgrelsdslm | aktualisiersn

Empfanger Positionen Dokument Fusatzl. Texte nferte Sonstiges
Position:

Mit Doppelklick auf die entsprechende Position 6ffnet sich das ,,Positionen bearbeiten Fenster und
Sie kdnnen die Position hier dndern z.B. von ,,Standard* auf ,,Alternativ’, ,,Notizen* vermerken, ,,In
Stammdaten iibernehmen‘ oder einen Rabatt setzen. Mit den Navigationspfeilen (Doppelpfeilen)
konnen Sie eine Position nach der anderen bearbeiten, ohne die einzelnen Positionen extra zu 6ffnen.
Geschlossen wird eine Position mit dem ,,x* rechts oben.

Position bearbeiten C-@
@daten Dbern@
F | mmE o eretser

Manuelle Positionsnummer

Langtext - Muster ~

MwSt. (3):
Typ:
Rabatt (%):

Seite 1
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Die Bearbeitung der Positionen auf dem Dokument erfolgt auch iber einen Klick mit der rechten
Maustaste auf eine Position, dann 6ffnet sich das Kontextmeni. Hier erscheinen verschiedene
Bearbeitungsmoglichkeiten fur die gewahlte Position.

|P|:|s. Menge |Einheit |Beza’chnur‘|g Einzelpreis Gesamt JI
\
9 100 ™ Kurztext- Muster 15,55€ 1555€ |
L.
\ 8, Empfinger... k

' Paositicnen : MNummerierung »

rechte Maustaste auf die ¥ Leerzeile einfiigen Gewdhre Rabatt auf... H
entsprechende Position _ |
= Leerzeile entfernen Rabatt zuricksetzen for... l'/

-

Gewahre Skonto auf...
Skonto zurlcksetzen...
Mehrwertsteuersatz

Zuschlagsposition erzeugen

53 Position kopieren

#  Position ausschneiden

[ Position einfigen /
Eine neue Positicn anhdngen... P'
Eine neue Positicn vor der aktuellen einfigen..  #}

Eine neue Positicn nach der aktuellen einfligen... b{

x Selektierte Position |Gschen
— ——— e T

e g

Die géangigen Kurzbefehle kénnen auch flir Positionen angewendet werden:
STRG + C = kopieren
STRG + V = einfugen

STRG + X = ausschneiden




