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CRM in der NTCS

1. Grundlagen zu NTCS

1.1 Bedienung von NTCS

Nach dem Start von NTCS befinden Sie sich

Paketleiste

im NTCS-Startbildschirm:

Standard- Taskleiste der
Meniileiste Programmstartleiste gestarteten Programme
haus GmbH - [BMD-Start] ;
Projekke  Organizer ' DMS LEASZLE Zeiterfassung Tools Fenster |7 ii g
Bl asnkow o rEossaa @Q@@?EEGE%%@E@E@I ||a i il |(
{ z 5 -

= x|

-84 Kundenkonzerne
LJ-- Institutionen
-85 2ustandigkeiten
[E2] m Organizer
-4 LEA

(-5 Zeiterfassung
[

[

[

[

7| Diverse Stammdaten
147 Einstellungen

1<%, Gchnittstellen

.|7] Hilfsprogramme

2 Kurse

b0 Projekte

.o Organizer

B Ee it st i DA 3B Bt

Kuhde \”gatar er gato Kunden-Navigator 31 =
" - - Persnn:lZUlUUl Hie Kunden'
" = » u‘}g Stammdaten b @ Personen * & Kuinden allinger GmbH; Steyr I‘laVigatOI"
SteuerMr: 463101872
[0 stammdaten
&4 Firmen Programmbaum i L ‘
B-@ Personen H
% (Funktionsbaum) e
%" Lieferanten 4-] CRM
@ Gesellschafter 1:&) Chronik
--& Angehiirige Kunden/Gesellschafter ./ f B el | q Stammdaten
--& Angehiirige Mitarbeiter ~ °~ . L Kontaktiournal
& Mitarbeiter NTCS-Hilfe g Kalender
--& Diverse Personen Telefonate
-8y Kunden und Lieferanten Dok
- Kontaktpersonen 1 = |
Projekte

- Fustandigkeit
Tatigkeiten
Kontaktpersonen
Adressen

&, Telefonnummern
]-E*a E-Mail-Adressen

Fristen

& Routenplaner
@3 BMD.com DataBox

(o] DMIS tak
Schnell- FEATYC T O Sl Kontaktstatistik
= H-d Zeiterfassung 5 i standardbrief
startleiste iﬁ ,
Tools
unkion | = Start [¥ Beirn Start automatisch anzeigen %% %

. BMD-Start (F9) | Benutzer: BMDSTE (54)  BMDMTCS-TESTINEMD:BMD  Firma: 1 Dr, Steyrer & Partner

Prinzipiell gibt es zwei Bedienungsarten:

- entweder man wahlt sich hier im Programmbaum das betreffende Programm im gewlinschten

Arbeitsbereich aus, den man hlier zuvor festl

egt: CRM, Fibu, Controlling, KORE ...

- oder man arbeitet lieber Uber die Menl
Arbeitsbereich in der Paket-Leiste anpasst:

/

leiste ganz oben, die sich je nach ausgewdahltem

X
Datei  Stammdaten Pry{te Crganizer DMS  LERJILE 2
ARSI s

5@@@ud

Der Vorteil von letzterer Methode ist gan

z einfach der, dass man damit leichter mehrere

Programmfenster gleichzeitig 6ffnen kann, die dann jeweils in der Programm-Taskleiste sind.




CRM in der NTCS

Alternativ kénnen Sie sich aber auch bei gedéffneten Programmen sofort mit F9 den
Programmbaum einblenden.

Tastenfreunde werden die Mdéglichkeit begriiBen, dass man mit STRG-Tab durch alle
geodffneten NTCS-Programmfenster durchschalten kann.

Navigatoren - vor allem der Kundennavigator und der Steuernavigator - bieten keine neuen
Funktionen*. Vielmehr versammeln sie aus dem gesamten NTCS-Programmpaket die jeweils
wichtigen Programme fiir die Kunden bzw. fiir deren Steuererkldarungen, damit schneller auf sie
zugegriffen werden kann.

(*Ausnahme: Die Steuerstammdaten gibt es nur im Steuernavigator)
In der Standardprogrammstartleiste werden kanzleiweit alle Programme abgelegt, die

Ublicherweise von den meisten bendtigt werden. Gleich rechts neben dieser Leiste befindet sich
ein ganz wichtiger, anfangs leerer Bereich, Ihre personliche Programmstartleiste:

(=6 =S

Biiroverwaltung

saskobotsta A [ TPe @
52

BMD-Start |§| X : =
Kunden-Navigator EEx

Person; |201001

Wie Sie sich eigene Programme in Ihre persénliche Programmestartleiste ablegen kénnen, wird
gleich noch gezeigt.

In der Regel wird man fir das tagliche Arbeit mit diesen drei - der Standard-
programmstartleiste, der personlichen Startleiste und den Navigatoren - auskommen.

Die Schnellstartleisten, die man zusatzlich fir die verschiedenen Arbeitsbereiche anlegen
kann, werden vor allem jene schatzen, die in mehr als einem Bereich tatig sind und z.B. mit
den drei Schnellstartleisten fir Buchhaltung, Bilanz und Controlling arbeiten wollen. Wer nur
einen Arbeitsbereichs-Schwerpunkt hat, wird meist mit der persdnlichen Programmstartleiste
auskommen, da diese keinen zusatzlichen Platz braucht.

Hilfen BMD-Start [3][x
Die Hilfe verbirgt sich in NTCS an vielen verschiedenen Stellen.

Sehr zu empfehlen ist direkt im Startfenster der Link 'Tips'; ‘
der Zugriff auf die gesamte NTCS-Hilfe-Doku gestattet: About

Internet

W BMD Hilfe [16.26]

1) 3% | fles/J/D: work/OutputiHelp/OS/Documents welcome.himl
9] [ vikonmen |

WILLKOMMEN

mmmmmmmmmmm

ssssssssssss

5) CRM/Buro- u_ D
TE ltun

8]

4 Controlling
») Kostenrechnun:

3 Anlagenbuchhaltung
4 Bilanzierung und

©] Zeiterfassung

#1] Personalinformationssystem
% Personaleinsatzplanun

] Warenwirtschaft
™) u

A Wirischaftsprifung

] Werkzeuge
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Lernvideos und FAQs

So gelangen Sie am schnellsten zu den Lernvideos und FAQs: Klicken Sie hier auf [E=s:

"—:“‘“-c o T e e S G I LT e o T —
| BB 8D - Software () 2013 BMD-Systemhaus GmbH - [BMD-Start] =
Datei Stammdaten CRM DMS LEA/ZLE Kanzlei Projekte Zeiterfassung Planung Tools Fenster ? CRM/ Biiro- und Dol g t
R R LBEADJINRPD (P itk SERRANRBOTaBIQELF] | [we o
=5 8E Kunden-Havigator @ cax BMD-Start &%
7 | Persom/oo100r "8l CRM/Biiro- und Dokumentenmanagement
| g% | Allinger GmbH; Steyr T -
SE Stem:rlrlr.';':23760155 énﬁ}.‘ a@@; gf i v 88 personen » & Mitarbeiter
T i
| vIP Kunde Kunde TJ -4 Frmen
FIBU a @ Personen
el i £ Kunden
Ll %" Lieferanten
-l %, Gesellschafter
KORE % Angehirige Kunden/Gesellschafter
Ll % Angehérige Mitarbeiter
Ay & Mitarbeiter
Lo & Diverse Personen
BIL a« Kunden und Lieferanten
EY £ ¥antaktnarcnnen

Sie werden mit dem Online-BMD-Clientsinfo-Bereich verbunden. Dessen Hilfestellung umfasst
die aktuellsten FAQs, Lernvideos und zusatzliche Dokumentationen zu NTCS und BMD 5.5.

Klicken Sie in der Paketleiste auf den gewiinschten Arbeitsbereich und es 6ffnen sich die
betreffenden FAQs und Lernvideos:

[BMD Clientsinfo
O i DR As e & @ Ripehlsa

A ktuelle Position: Clientsinfo

i

J Clientsinfo
|\ eI Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,
] CTR Willkommen in der neuen BMD - Clientsinfo!
I B’
ot In den jeweiligen Navigationspunkten stehen Thnen, getrennt nach BMD NTCS und BMD 5.5, alle Informationen

wie FAQs, Dokumentationen, Lernvideos, usw. zum gewahlten Modul zur Verfiigung.

BMD Clientsinfo
ANBU 1 der rechten Spl & 1 il (ol U3 B 2 & &1 6 8% & W W) & & abmelden
’ Produkte und Sery - : d
| I jg Aktuelle Positions KORE
[ _L»]_ Wir hoffen, Sie fir||_crn__ & NTCS
Fur speziellere Frg | = FAQ
—we |_Feu Hilfe
5 W N s
LOHH = N Gliedsrungsschemen
&= ﬁ_ m:ﬂL ALs:h'uck;eSL;\tuﬁg
\ / s 5 BMD 5.5
Lernvideos Fir viele Abldufe hat die BMD Lernvideos fir Sie erstellt. In kurzen

Sequenzen von 2 bis 6 Minuten werden Sie durch Ablaufe gefiihrt. Ein
Teil der Lernvideos wurde bereits vertont.
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FAQ Taglich wird BMD mit Fragen konfrontiert. BMD wertet diese Fragen
immer wieder aus und stellt sie Ihnen mit den Antworten zur
Verfligung.

Die FAQs werden alle drei Wochen aktualisiert.

{LMD Clientsinfo
NG I R U SR I QS BT B RS 8| & @ abmelden

nfo > CRM » NTCS > FAQ » CRM

‘Dé Aktuelle Position:

Suche FAQ CRM

Suchen

1 FAQ CRM Heuerungen

BMD 5.5

Alle anzeigen / Alle verbergen

E Neuerungen
@ Wie &ndere ich die Kundennummer eines Kunden?
e S : Verwaitung
U_| & Wie dndere ich die Firma eines Kunden? i
Wie @ndere ich eine Personenart?
sepa-

| © Bei der Suche nach einem Kunden wird dieser nicht gefunden (trotz Vorhandensein) Zahlscheine

® Warum kann die nicht verg, 2 xmi Schema

= ‘Wo kann ich die andif i eines Kunden

‘Wofiir bendtige ich die Felder "Steuerpflicht ab" bzw. "Steuerpflicht bis"?

Weiterfithrende und empfehlenswerte Seminare

Uber den Link 'Acadamy' gelangen Sie direkt zu den
BMD-Seminarangeboten auf der BMD-Homepage.

zur Fernvartung I Clientsinfa

Vom Knew Hower zum Do Hower —

BUSINESS o )
SOFTWARE gewusst wie mit der BMD Akacdemie

fljr Steuerbarater Uber EMD
Akademie n

Uber die Akademie Seminarangebot CRM/LEA

Seminarangebot

ks Programmseminare

Bilanz & Steuerberechnung
50 Fit fur jedes Paket — die NTCS Basisfunktionen

Einstufung: Seminar fur Einsteigerinnen

Wirtschaftsprufung

Controlling Besuchen Sie dieses Einstiegs-Seminar, um die niitzlichen & einzigartigen
Kostenrechnung Maglichkeiten der NTCS Technologie sicher zu beherrschen!
Lehnverrechnung 7.51  Durchstarten mit dem BMD Organizer mit NTCS

Warenwirtschaft Einstufung: BMD Grundkenntnisse erforderlich

Sie méchten den BMD Oranizer sinnvoll & nitzlich einsetzen? Dann ist dieses
Seminar genau richtig fur Sie!

CRM & LEA
Technik & Administrator
Fachseminare mit Experten 7.52  Modernes Kanzleimanagement fur den Steuerberater mit NTCS
Einstufung: BMD Grundkenntnisse erforderlich
Setzen Sie und Ihre MitarbeiterInnen den BMD Organizer professionell in IThrer
Lehrgdnge Kanzlei ein!

WebAkademie
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Driickt man im Programmbaum die F1-Taste kommt man zur Hilfe fir das gesamte Paket -
hier CRM.

Hil

[ @ Zeiterfassung

|-#% Planung

-5 Diverse Stammdaten
4 Z) Einstellungen

% Allgemeine CRM-Pai
4. LEA Einstellungen
£ BMD.com Einstellus

swiib T

@ BMD Hilfe [16.30] (Online)

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster ?

‘ c ‘ = Q‘ e §| 53| o ;"a| O x |Fm:p:;l,rwww.Em'd‘a;ﬁmﬁi&ém}uﬁesmrms}ﬂéﬁm‘ﬁmEEmnmmenmﬂQaPCRM:hﬂ

Absuchen(Fe) | 57 Favariten 9)

| [ themen |

@

BMD Hilfe

“E Inhalt (F2)

=] wilkommen
~I@) Hifearleitung
&3 Administration
& Enfache Handhabung
4 Pakete
4 (55 CRM / Blira- und Dokumer

THEMEN

Erste Schritte
Themen
Meniipurkte
Parameter
=] Tabellen und Felder
b =] Finanzbuchhaltung

I il Controling

3 é Kostenrechnung

1 4.4 Anlagenbuchhaltung

Hinweis

[y

3 Das neue Hilfesystem befindet sich in der Entwicklungsphase.
ﬁ T Sie finden daher die Hilfe zum Paket CRM in der urspranglichen Hilfe
CRM und die Hilfe zum Paket LEA in der ursprunglichen Hilfe LEA.

Alternativ kénnen Sie nach der Wahl des Pakets im Programmbaum immer auch oben rechts
im ?-MQi:I auf Hilfe zum Paket klicken:

1 Toals me

3 &2 e

k| Hife
Erste Schricoe mit BMD
Hife zurn Paket

Hat man im Programmbaum bereits ein Programm gestartet (hier die Firmen), so kommt man
mit der F1-Taste direkt zur Hilfe zum gedffneten Programm:

Datei Stammdaten CRM DMS LEA/ZLE Kanzlei Projekte Zeiterfassung Planung Tools Fenster 2 CRM/E
R lEAd dhesinintBOITuBIQRER]| ensa|aF

D, Bunkbonen A

| Ist cigene Firma|Hlame 2 |Strafie |Firmenort | F jahr|
v \Wirtschaf Handelskai 92, Gate 2, 74 Vien 2014
|Wirtschaf Handelskai 92, Gate 2, Top 74 |

e 1| Grant Thornton Unitreu GmbH
2 AGITAS Steuerberater und «
3 Grant Th

Wien

‘ [} | =1 l'l‘ ’m §| 3 ‘ i qg| O % |htu:l:,i',fwww.bmd.at,fPortaldata,f:l{ResourceWmments"wgmﬁﬁz‘IwUUUI e Deutsch (Osterreich) -

— [ i SubenF®) | 3% Favorten(Fs) | | Fima |

L “E mnhalt (F2) \ @
= Willkommen E‘
— @) Hifeanleitung FI RMA o

@ Administration

@ Enfache Handhabung

L Pakete

CRM { Biiro- und Dokumentenmanagement
Erste Schritte

Themen

Meniipunkte F I RMA
Parameter

Tabellen und Felder
Finanzbuchhaltung

Beschreibung
Ist ein User fiir eine Firma nicht berechtigt, so sieht er sie zwar in der Firmenverwaliung,
er sieht aber keine FIBU- oder LOHN-Daten der Firma. Es gibt aber immer wieder Si-

Kostenrechnung tuationen, in denen eine Firma, auler fur einen selbst (Chef), Uberhaupt nicht sichtbar

210097 AMF - Asphalts
210098 AMF - Asphalt
210100 AFM Facility M3
210104 First Data Ausl
210105 Hofer Reisen G
210109 Hofer Reisen G
211110 Pannac Butam

I
D D ) D | D D | B | B | D D | B B D D 6 D )

Anlagenbuchhaltung

Bilanzierung und Steuern
Wirtschaftspriffung

gj Lohrverrechnung

3 Qﬁ Zeiterfassung

©-@1] Personalinformationssystem
Personaleinsatzplanung

i Warenwirtschaft

3 M Produktionsplanungs- und Steuerungssyste

s iarkaaine

Eoak

sein soll.

ist nun in der Firma eine User-1D hinterlegt, so ist diese Firma nur mehr fiir diesen einen
User sichibar. Loscht dieser User seine User-1D wieder, so ist die Firma wieder fir alle
sichtbar. In emer BMD-Datenbank kénnen mehrere Firmen verwaltet werden. Eine Fir-
ma kann mehrere Finanzbuchhaltungen, mehrere Lohnverrechnungen, mehrere Kos-

tenrechnungen besitzen Diese Tabelle ist nicht jahresabhangig

Bei Einzelfirmen wird in dieser Tabelle im Normalfall nur eine Firma angelegt.
S_teugrberatgr hingegen haben so viele Firmen angelegt, wie sie Kunden besitzen, plus
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Die Schnellstartleiste
ist - meist, da einstellbar - rechts auf dem BMD-Arbeitsplatz.

Falls die Leiste nicht angezeigt wird, kann man sie mit STRG + F12 oder mit dem Symbol B>
in der Standard-Programmleiste aktivieren.

Uber die Schnellstartleiste kann man die wichtigsten Funktionen pro Paket direkt aufrufen.

Mit rechtem Mausklick auf die Schnellstartleiste kann man sich eine B Allgemein % &
eigene ,Neue Gruppe hinzufiigen® und in diese aus dem /j‘ [’Ii
Programmbaum mit gehaltener Maustaste die eigenen Favoriten- | : .
Programme hineinziehen. A8 Urierezmen Tm

'aj] | Loschen Firmen”

Um ein Icon wieder zu léschen, macht man erneut einen rechten [] Heue Gruppe hinzufiigen
Mausklick in die eigene Programmgruppe und wahlt Einstellungen. Gruppe lasc

Viele User verzichten auf die Schnellstartleiste, weil - gerade bei _' Thait
aktiviertem Steuernavigator - das NTCS-Fenster sehr voll wird.

é Schriftfarbe
1 | Hintergrundfarbe

Die Benutzer-spezifische Symbolleiste :
Sie stellt eine sehr gute Alternative zur Schnellstartleiste dar, weil sie deutlich weniger Platz

bendtigt. Anfangs ist diese Symbolleiste nur ein ganz kleiner, leerer Spalt in der Symbolleiste
und genau hier drauf macht man einen rechten Mausklick und wahlt Einstellungen:

Einstellungen

m BRSSO v aTE S ) S 0 MO ES e te s senbh VI B0 6 R0 S i rm e nsmd B EStaniid eien|
Datej Stamrmdaten Projekte Organizer DMS  LEAJZLE  Zeiterfassung Tools Femster 7

i 2 el 8 Qe KA | BEES O A B I @A 2 2 eE Sk ok Sk g

I Eirmen  FIBU-Stammdaten Funktionen  Ansicht Ausdruck. Extras  Hilfe

Es offnet sich ein Programmfenster, in dem die gewlnschten Funktionen angelegt werden
kénnen - am besten mit der NEU-Taste:

ciBEnNtardenmerte EIOErany AEiani{eisie ‘__J‘__J ‘__J‘__Jﬂl
Funktionen Ausdruck Exkras  Hil Benutzerdefinierte Programmstartleiste
¥ (Bezeichnung | mmandLine |Image Mame |
3
v ) B
7 Meu 7 - &) %a
Ubernehrmen ] ’ Schliefen
i,

Allgemeiner Tipp: viele Programmfenster und Listen starten in NTCS erst mal ziemlich klein.
Es zahlt sich aus diese einmalig am unteren Fenstereck mit gehaltener linker Maustaste gréBer
zu ziehen oder gleich zu maximieren. BMD merkt sich die neue FenstergréBe.

Nach dem Dricken auf die NEU-Taste o6ffnet sich das Fenster fir die Auswahl des neuen
Symbols.

A
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Die "Art" (Feld 1) wird in der Regel eine NTCS-Funktion sein - aber man kénnte auch externe
Programme und Dokumente zum Aufruf anlegen - etwa eine eigene Bilanzierungscheckliste !

Im Feld Startwert drickt man F4 oder klickt auf das blaue Auswahldreieck und sucht sich nun
im Programmbaum die entsprechende NTCS-Funktion:

T
1 Art / Funktion
3 Startwert v H|

Z Bezeichnung |

o
i
i
=
=
Il
v
i
al
i

ﬂ T A OTET,

Mendfunktionen  Hilfe

= » (ol Biroverwaltung b (O Stammdaten b {

- ¢)f| Bliroverwaltung
= ‘9] Stammdaten
—|- ‘=l _Firmen
a
Al FIrmengruppen

. Filial=rn

Zuletzt vergibt man noch einen aussagekraftigen Namen flr das Symbol (da dies beim
Dariberfahren mit der Maus als Infotext angezeigt wird):

- JBenizerderimente EOErammelanidecie JJ JJj]
Funktionen Eearbeiten Ausdruck Hilfe Benutzerdefinierte Programmstartleiste
T
1 Art Funkkion
3 Startwert MCS_FRMFIRM&_CREATE Firman
[ 2 Bezeichnung Firmen]
Auswahl: ’ . ] Heu -3 3 iﬁl a »

Allgemeiner Tipp: viele Erfassungsfenster bieten in NTCS eine NEU-Taste. Wenn man
mehrere neue Elemente anlegen moéchte (z.B. mehrere Gesellschafter, mehrere
Beteiligungsverhaltnisse etc.) so kann man nach dem Speichern direkt Gber die NEU-Taste den
nachsten Datensatz anlegen und muss nicht jedes Mal aus dem Erfassungsfenster aussteigen.

Bsp: BilanziererInnen werden sich in der Regel folgende 5 Funktionen in ihre eigene

Programmstartleiste ablegen, (zu finden alle im Paket BILANZ unter Stammdaten und Bilanz):
P BET

- Firmen- und Fibustammdaten (zur Kontrolle des Firmenstamms und Anlegen einer Fibu)

- Firmenbezogene Projekte (zur Anlage eines neuen Jahresabschluss-Projektes)

- Zuletzt gedffnetes Projekt (um das zuletzt gedffnete Projekt erneut zu 6ffnen)

- Auswertungsulbersicht (um alle Auswertungen einer Buchhaltung zu machen)

- Sachkonten (um schnell einen Blick in eine Buchhaltung machen zu kénnen)

=
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Die Funktionsleiste E—

Wie auch in BMD 5.5 zeigt im jeweiligen Programmfenster ganz unten eine Funktionsleiste die
zahlreichen Mdéglichkeiten an, die gewahlt werden kénnen.

Sie besteht immer aus 3 Bereichen: ganz rechts sind die 2 Symbole

c
- fir das Aktualisieren der aktuellen Liste (alternativ: Liste neu startem) §

a

44
- und fiur die Feldauswahl (siehe nachster Punkt) ¢

|
Im linken Bereich sind immer die wichtigsten Funktionen untergebracht und im mittleren die
Ubrigen Funktionen dieses Programmfensters.

4 EIBL-Daten iibernehmen
:3 Jahresiibernahme
j] FIBU exzporkieren
_‘} FIBU importieren

A [Z 0 <Standard> beginnt mit T R =9 <Standard=  beginnk mit » [#] Umsc 5] Firmen Yorjahre

p

\.{ ansehen (F2) ] Meu (F5) _/ Bearbeiten (F&) 9 Léschen (F7) L FIBLU-Date. ., b}lahrestlbe... j]FIBU EXPO... s}FLBU impar... jFirmen Yar... 2 & ‘i?j (

Da die Zeile meist zu kurz ist flr eine vollsténdige Ansicht, kann man durch Klick auf dieses
Icon die gesamte Funktionsliste einblenden. Noch besser ist es meist sich die gesamte
Funktionsleiste zwei- oder dreizeilig zu machen. Dazu fahrt man solange mit der Maus an der
oberen Grenze der Leiste hinauf und hinunter, bis ein Verschiebe-Pfeil zum Hochziehen mit
gehaltener Maustaste zu sehen ist. I
Aoublatte... | YR Frmen-.,
Wer modchte kann sich mehr Funktionen anzeigen, etwa indem er die Anzeige von den
Shortcuts deaktiviert. Dazu macht man einen rechten Mausklick auf die Funktionszeile und

deaktiviert das Hakchen bei "ShortCuts anzeigen"

\{ ansehen (F2) _] Meu (F5) # Bearbeiten (F&) - e =Firmen Yorjahre JEirmen-statistigruppen
STEFAN.WEN (75) | SCHO15YSO01:EMD | & Firma: 1H_H{ v | ShortCuts anzeigen
Stammdaten|Pr0jekte COrganizer DMS LEASZLE Zeiterfass
Die Programmeinstellungen | & Eimen b)) | oeE
. . . % Personen 4 .
In NTCS sind die Programmeinstellungen an - [— S| A B
verschiedensten Orten - z.B. hier die allgemeinen o
Blroparameter Iy oeroee
P ' ' B organizer » :a;n: rp——
- Mandantfen
. . . . LEA ’
Berechtigungstechnisch kann man die "Allgemeinen :L} = i :MD::a":ar:l':D":ﬂrah;"E
Einstellungen" nicht andern. Y| Zeiterfassung vo-Standardkontenrahmgr
=| Diverse Stammdaten ¥ | e ;
[ = [ H S, T | S Y | . -
Andern Sie Einstellungen daher immer {4} Einstelungen & Algemeine Buro-Para

Eigene Einstelungen ]

- nur firmenbezogen fir den betreffenden Klienten ’

- oder mit "eigene Einstellungen" flr sich selbst

- aber nie allgemein, denn letzteres waren |
Einstellungen fir die gesamte Kanzlei, und diese
Einstellungen kdénnen nur von den Administratoren
bzw. den Keyusern verandert werden - danke.

Eirmenbezogene Einstellungen

’ Allgemeine Einstelungen

11/
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Die Feldauswahl
Fast alles in NTCS ist in Form von Listen oder Fenstern mit Feldern organisiert.

Die Feldauswahl - erreichbar (iber das gelbe Wiirfel-Symbol | % Feldauswabl nten rechts (oder
mit STRG-F9) - erlaubt umfassend einzustellen, was im aktuellen Fenster angezeigt wird bzw.
eingegeben werden kann.

Wir haben in allen wichtigen Fenstern die Feldauswahl bereits optimal flir Sie eingerichtet,
damit Sie alles Notige sehen. Hier etwa die Feldauswahl der Firmenstammverwaltung. Links
sieht man immer die moéglichen Felder - und rechts die aktuell sichtbaren Felder.

Feldauswahl Bearbeiten Extras Feldauswahl
| Felderauswahl .Layouteinstellungen_
Verfiighare Felder Bktive Felder | Sortierung

“E » [ slleFelder » [ 1Fima WAL F & U ke

Bezeichnung Datentyp | kurzer Hifetest{Hint) D T/ Fel.. | Feldnr | Listbezeichnung kurzer HilfstextHinl |
= & ille Felder L 1 1 Firria Firmennummner

| 3 Akk-FIBL MB& Aktuelle FIBU (Vorschlag beim Progra... 2 52 Freifeld 10 Freifeld 10

[ 4Ak-KORE W6 Akbuelle KORE (Yorschlag beim Proar... 3 32 Fare Erneioe

[ 2 ake-Lohnjshr S — 1[4 3 Strafie Strafie

[ 47 dnrede M4 Anrede W 5 34 Firrmenort Firmenort aus Haupk)|

[ 124 Anz.Angestelts ME Anzahl Angestellts [ 29 Firmenjahr Kalenderjahr, in der|

[ 123 Anz.arbeiter M &nzahl Arbeiter

[T 24 Beainn ‘W2 Dakum Eingabe des Datums, an dem das 'Wir...

| 131 Berufstitel A4S0 Berufstitel

| SBetr-Ende Draturn Betriebsendedatumm

[ &Betr-Grind Daturmn Betriehsgrindungsdatum

[~ z5Eil-stich Daturmn Bilanzstichtag

[ 386 BMD-Kunden-hr M 10 EMD-Kundennummer

[ 128 Datenbesitzer Ansehen & 10 Datenbesitzer Ansehen

[ 127 Datenbesitzer Bearbeiten & 10 Datenbesitzer Bearbeiten

[ 126 DE-Standort M4 Datenbank-Skandort o

[ 271 DBS Lahn M 15 Datenbestand Lohn W

[ 389 Dienstaeber-Mr ] Dienstaebernummer

Suchen nach:

[ Speichern ‘ ’ Speichern als ... ‘ [ Laden ... ‘ l OF ‘

In der Regel wurden bei der Einrichtung bereits alle nétigen Felder eingeblendet. Sollten Sie
ein weiteres Feld in der Feldauswahl finden, das Sie fir wichtig halten - etwa das Feld
"Kundenlogo", das auf Klientenauswertungen das Logo des Kunden andruckt - sollten Sie mit
den Administratoren / Keyusern sprechen, damit diese es fiir alle User ausrollen kdénnen.
Prinzipiell hat jeder die Mdglichkeit sich seine individuellen Feldauswahlen einzustellen, solange

er sie nur flr sich selbst individuell speichert. I

Dazu wahlt man im offenen Feldauswahl-Fenster am besten die Taste SPEICHERN (die
automatisch immer nur fir den eigenen Benutzer speichert).

. . Faldizae iy =1y suale =y X
Wer mit der SPEICHERN ALS...-Taste arbeiten | Pl ysteiisin B X
will, muss sicherstellen, dass als Speicherart | tie Feldbeschreibung speichern
IMMER "Benutzer" ceingestellt ist und =
niemals GLOBAL, da GLOBAL immer eine Speichername STANDARD
Speicherung flr alle ware. [5peicherart ]
D F |d f f f h Layoutgruppe/Benutzer STEFAN.WEN Wenninger Stefan

as neue e ar irmenspezifische
Speicherung sollten Sie aktivieren, wenn die\:“'sr"ter ke Fiker
Feldauswahl (z.B. einer Buchhaltung) nur fir
die interne Firma greifen soll und nicht fiir die Pz = El [0 [ spelchern | [ abbrechen

Firmen der Klienten.

12/
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Schnelles Einblenden von neuen Spalten in Tabellen

Eine ebenfalls elegante Ldsung, um sich in einer Liste eine neue Feld-Spalte anzeigen zu
lassen, geht mit direkt rechtem Mausklick auf irgendeine Spalteniberschrift und die Wahl

n H ] ",
Spalte hinzufiigen":

Kunde Funktionen Ansicht Ausdruck Extras Hilfe
Firma/Firmengruppe: |99 Gruppe GT (FG)

© kd Chrnnikl Pers-erN h Vorname |Zusaizname - I / I" lischaftsgréfbie |Plz |(
210320 "Apnoe Professional” 13 Spalteneinstellungen
_-j N 271975 "CityChannel” Werbe und Netzwerl kleine Kapitalgesellschaft 8130 F
$ o 210727 "Die Presse” Content Engine GmbH [# Spalte hinzufiigen 1030 |V
= 213411 "Die Presse" Digital GmbH — 1030 Vv
% 219412 "Die Presse"” Digital GmbH & Co KG B == 1030 v
3

@
710477 "Mia Duacea® Haldinm Cohi % | Feldauswahl 4 1nan v

Die neue(n) Spalte(n) werden nun direkt bei der angeklickten Spalteniberschrift eingeblendet;
die Reihenfolge kann nachher aber per Drag & Drop noch verandert werden. Im sich 6ffnenden
Fenster sieht man alle mdéglichen Felder und mit einem Hakchen in der linken Spalte kann man
sich das betreffende Feld als neue Spalte einblenden lassen; anschlieBend wird dies dann
durch Klick auf UBERNEHMEN angezeigt:

Fald SLCEN| \ Ljd LijE‘

Feld suchen

Felder | spalteneinstellungen

Fel... Feldbezeichrung Tabgllennarne | RLS Grupp... Q
5& Freifeld 05 Institykion
53 Freifeld 06 Institgtion
60 Freifeld 07 Institdkion
61 Freifeld 08 Instition
62 Freifeld 09 Institufion @
52 Freifeld 10 Institul ion
Freifeld 11 Institutjon
54 Freifeld 12
132 Freifeld Adresse 01
133 Freifeld Adresse 02
112 cerichkshr
38 Gesellschaftsgréfe
13 Hak Wws

14 W-k7E

Suchen:

»~
1000000000000

2 Selektion andern (F2)

Ulgekehmen abbrechen

In nachsten Beispiel etwa blenden wir uns in der Kundenliste die Branchennummer ein:

Kunde FEunktionen  Ansicht #Ausdrick Exiras Hife Wy

o Py {g T D W |

215412 "Die Presse" Digital GmbH & Co KG
219422 "Die Presse” Holding GmbH

210729 "Die Presse” Holding GmbH & Co K(
212424 "Die Presse” Media GmbH

213423 "Die Presse” Media GmbH & Co KG
219416 "Die Presse” Verlagsgesellschaft m
219421/ "Die Presse"” Verlags-Gesellschaft |
210171 "FREY WILLE" Beteiligungsverwalty
210175 "FREYW]].LE Gth

Lﬁp Brand'len—Nr Branchen-r Person

255  Buchung FAKnnto Einstellung wie BMDlihost Kunde/Lieferant
252 Buchungsintervall FA-...  Buchungsintervall FA+onto  Kunde/Lieferant

il 2 Cheocil Sinlkmmnn Ao Cheosilibe Drwene

=
® Chronik| Pers-lir|Nach Vorname | Zusatzname Felder | Spalteneinstelungen|
SIS Biuf ! Fel... Feldbezeichnung kurzer Hilfetext{Hint) Tabellenname
R 271975 "CityChannel” Werbe und Netzwerl 20081366 CIY | i10 e Betidnnd P —
210727 "Die Presse” Content Engine GmbH = ik T repicheran
% 219411 “Die P ~ Digital GmbH i :‘ 131 Beiriebsgrindung Betriebsgrindung Kunde/Lieferant
& ! | 161 Branche LandNr "A = Austria, D = Deutsc...  Person
&
=
a
=
=
£
k=l
!

Suchen: !

[TT T TTTITTT T I==

IsEbReL §
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Oft ist die neue Spalte noch zu schmal oder an der falschen Stelle. Die Spaltenbreite kann wie
in Excel am rechten Spaltenrand der Spalteniberschrift erhéht werden und mit gehaltener
linker Maustaste direkt auf der Spaltenlberschrift, kann die Spalte weiter nach links oder
nach rechts verschoben werden.

Kunde Eunktionen Anscht Ausgruck Extras Hife

Firma/Firmengruppe: |39 Gruppe GT (FG)
3
© | [Tlchronik] Pers-lr|nachname |vorname [zusatzname |Lexor |Rechtsforn| amﬂum-\ﬁnﬁe | Geselischal
» 210329 "Apnoe Professiomal” SPIOG |
a 2725975 "CityChannel” Werbe und Netzwerl cITre GmbH 2051366 Keine Kapital
% 210727 “Die Presse” Content Engine GmbH STPCK G & Co K Hanburger Strale: 33
215411 “Die Presse” Digital GmbH STPDG GenbH Hainburger Strabe 33
] 215412 "Die Presse” Digital GmbH & Co KG STPDK GmbH & Co K Hanburger Strae 33
§ 215422 "Die Presse” Holding GmbH STPHG GmbH Hanburger Strafe- 33
| 210725 "Die Presse” Holding GmbH & Co Kt STPHE Gmbé & Co K Hamburger Strabe 33

Wichtig: die aktuelle Einstellung speichert man durch rechten Mausklick auf die
Uberschriftenzeile und den Klick auf "Tabellenlayout speichern™:

Tipp: Fahren Sie mit der Maus Uber
Felder, die in BMD nur eine Nummer
anzeigen (z.B. Mitarbeiternummer), um

sich den Text dazu anzeigen zu lassen

;:x [Rechtstorn| Bramehes . L gsellach g
e GmbH 20091 = Spalte ausbiepuden tine Kapi
STRCK GenbH & Co K 3 | Spalte hinzuthgen J Brmchen-thlei |5a-|:hhearbNr|
STFOG ot %5 Eormehn ’ ! |
STPDK GenbiH & Co K B \ 7 20051554 Dr. 72
stvc - — = - - =
STRHK Genbi B Co k [ gl Tabebenlayout speichern PO0E1554 Or. 22
TG Gamhi - [orztprasen b alleemeinmedisin |

4.0, 24

Eine Liste immer mit derselben List-Sortierung 6ffnen

Durch Mausdoppelklick auf eine Spalteniberschrift, wird nach dieser Spalte sortiert. Ein
erneuter Doppelklick dreht die Sortierreihenfolge um. Mit gehaltener STRG-Taste kann man
zusatzlich weitere Spaltensortierungen dazu aktivieren. Etwa, dass man sich alle Kunden nach
Finanzamtnummer und dann nach Postleitzahl anzeigen lasst.

Eine sehr praktische Mdoglichkeit ist, dass man sich die gewiinschte Listen-Sortierung fix
einstellen kann, damit z.B. alle Kunden immer automatisch nach Klientennummern sortiert
angezeigt wird, wenn der Kanzleistandard etwa eine Sortierung nach Nachnamen vorsieht.

Offnen Sie dazu in der Liste der Kunden unten rechts wieder die Feldauswahl und wechseln
hier auf das Register Sortierung.

L BB reidauswanl

Feldauswahl Bearbeiten Extras

Felderauswahl ‘ Layouteinstelungen ‘

B Verfligbare Felder ; Aktive Felder | Sortierung ‘
a i “E » [ AleFelder » 7 43 Nachname | Q\e LA
|
- | | [[Ree  C Satentyn | Kirees HRFetent Gt hionecte) S hde Serianstd At Art Feldbezeichnung  Feldn...  Listbezeichnung Pos  Tabel...
[0 206 Landername | | Léndername || Person Landemame ||| Nachname PER...  Nachname 1 PER...
[ 290 MA-Anzahl NG Mitarbeiteranzahl Funde Lieferant MA-Anzahl
[T 289 MA-nzahl Jahr |'a10 | mitarbeiteranzah Jahr || kundefLieferant Ma-anzahl Jahr
[ 48 Matchcode A 30 Wiederholung der Bezeichnung. Der ... Person Matchcode
|| -8 sachname ] A5 | Nachname -beiFrmender ersteTel . | | Person | Hachame |
[ 134 Name Prifer A 50 Name Priifer Kunde,Lieferant Name Priifer
[ 54Notiz N 15 Dieses Feld kann unter CRM ? Stamm... |+' | Person Notiz
[T 164NrinEBMD 5.5 A 10 | Qriginalnummer aus BMD 5.5 (2.8, Kii... | Person Nrin BMD 5.5
[ 251 Offene Zugeharigkeit | AlE | Offene Zugeharigkeit _J_ FKunde, Lieferant Offene Zugehéri

AnschlieBend markieren Sie den Namen des gewlinschten Feldes und incken\hier auf diej
Pfeiltaste, damit dieses Feld in die Sortierung aufgenommen wird. Hier kdnnen Sie zudem noch
einstellen, ob die Sortierung auf- oder absteigend sein soll. Danach bitte Klick auf SPEICHERN.
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1.2 Wichtige Tastenkiirzel

F1: die Hilfe anzeigen, (in Feld von Steuererklarungen kommt der Ausflllhinweis)

F2 (oder doppelter Mausklick): 6ffnen des aktuell markierten List-Elementes

F3: l6schen einiger Elemente (z.B. die Ela-Steuererkldrung) - meist aber I6scht man mit F7
F4: Offnet in zahlreichen Feldern ein Auswahlfenster mit méglichen Eingaben bzw. Auswahlen

F5: Ein neues Element in der aktuellen Liste (Kunde, Firma, Projekt..) anlegen. Bei
zweigeteilten Fenstern (etwa links die Firmen - rechts die Projekte) arbeitet man besser mit
einem rechten Mausklick im betreffenden Fensterteil und wahlt dort Neu.

F6: Offnet man ein Listen-Element (z.B. einen Kunden) mit Doppelklick, startet NTCS immer
im Ansichts-Modus und man kann noch nichts andern. Erst mit der F6-Taste wechselt man in
den Bearbeiten-Modus. Daher: ein Listenelement gleich mit F6 im Bearbeiten-Modus 6ffnen.

F7 Dies ist die NTCS-Standard-Ldsch-Taste, um das aktuell markierte Element zu I6schen -
(zum Glick kommt immer eine Sicherheitsfrage, ob man wirklich I6schen méchte)

F8: die F8-Taste offnet in einigen Feldern &hnlich der F4-Auswahl-Taste das betreffende
Auswahlfenster. Doch im Gegensatz zur F4-Taste hat man nun die Mdglichkeit im
Auswahlfenster selbstandig neue Elemente anzulegen, die in Zukunft verfligbar sein sollen.

Die Taste F8 geht nicht in allen Feldern, sondern immer nur dann, wenn dieses Icon vor einem

Feld sichtbar ist: ’7/
127 Branche /Il-- naﬂ

L(Ein einfaches Beispiel: Drickt man im Feld Finanzamt auf das kleine, blaue Auswahldreieck
oder alternativ die F4-Taste), so kommt man zur Auswahl des Finanzamtes. Offnet man das
Feld Finanzamt jedoch mit der F8-Taste oder mit diesem Symbol Hkommt man zur Verwaltung
aller Finanzamter und kdénnte - so man das Recht hat - theoretisch neue Finanzamter anlegen.

Eine Sonderfunktion hat die F8-Taste im Branchenfeld: hier kénnen mit der F8-Taste beim
betreffenden Klienten mehrere Branchen ausgewahlt werden flr einen Mischbetrieb.

F9: 6ffnet den Programmbaum von BMD

Shift-F9 zeigt den linken Informationszeile-Teil mit den Hauptfunktionen vollstéandig an und
und Alt-F9 macht das Selbe mit dem mittleren Informationszeilen-Teil.

STRG-F9: die Feldauswahl 6ffnen

F11: Sprung zur Filterleiste / Eingabeleiste

STRG-SHIFT-F5 6ffnet in Zellen mit Eingabemdglichkeit den Tastenrechner

SHIFT-F10 ist gleich wie ein rechter Mausklick

STRG-12 blendet die Schnellstartleiste aus und ein

STRG-S speichert das aktuelle Fenster (und sehr oft schlieBt es das Fenster auch automatisch)
ESC verlasst und schlieBt das aktuelle Fenster / Programm

Tab oder ENTER springt in Eingabefenstern in das ndchste Feld; SHIFT-Tab springt zurlick
STRG+Tab springt zum néachsten offenen Fenster - SHIFT+STRG+Tab zum vorherigen Fenster

>



CRM in der NTCS

1.3 Diverse Tipps zu NTCS
Suchen und Filter
Die bisweilen sehr umfangreichen Listen durchsucht man am schnellsten mit Filtern.

Man kann dazu entweder mit der Filterleiste arbeiten - oder direkt in der Liste selbst die
Filtereinstellungen setzen.

210336 3 G Netzwerk-Errichtungs EmbH ALIGG GmbH
210337 3 G Netzwerk-Errichtungs smbH & AL3KG GmbH & Co k
[ |
=] - - —
a | o) jstandard> beginnt mit | b [#] Umschalt+F11
7

<Standard> bedeutet hier, dass der Filter zur Zeit in der Standardspalte arbeitet - das ist etwa
bei der Liste mit den Kunden die Klientennummer oder der Klientenname.

Tipp: Genaugenommen ist es nicht der Klientenname, sondern der Matchcode, der im
Kundenstamm des Klienten hinterlegt ist; dieser besteht aus den ersten 10 Zeichen des
Firmennamens. Wenn Sie z.B. 10 Hausgemeinschaften haben und diese heiBen z.B.
"Hausgemeinschaft Ehrlich & Co" usw. werden Sie vielleicht die Matchcodes der
Hausgemeinschaften auf z.B. "HG Ehrlich & Co" oder nur "Ehrlich und Co" etc umbenennen.)

Bei Listen, wo es ein Betreff gibt (z.B. im Archiv bei den Emails), ist diese Betreffs-Spalte fast
immer die Standard-Spalte, in der ein gesetzter Filter arbeitet.

Moéchte man eine andere Spalte auswdhlen, kann man entweder direkt auf das Wort
<Standard> unten in der Filterleiste klicken und eine andere Spalte wahlen.

Alternativ kann man aber auch gleich auf die gewinschte Spaltentberschrift einen rechten
Mausklick machen und auf "Filterfeld setzen"\klicken.

:l Pers-Nr|Nach name |"|.r'orname |Z}§alzname | Lexor - R ] R B
210329 "Apnoe Professional” SPI0G | i Spalteneinstelungen
271975 "CityChannel” Werbe und Netzwerl CITYC | [=] Spalte ausblenden
210727 "Die Presse” Content Engine GmbH STPCK & spalte hinzufiigen
219411 "Die Presse" Digital GmbH STPDG
219412 "Die Presse” Digital GmbH & Co KG steoK | % Eormein '
219422 "Die Presse"” Holding GmbH % Feldauswahl *
210729 "Die Presse” Holding GmbH & Co K( [ Tabellenlayout speichern
219424 "Die Presse” Media GmbH . :
213423 "Die Presse” Media GmbH & Co KG & spalte bearbeiten
213415 | "Die Presse” Verlagsgesellschaft m & Aufsteigend
219421 "Die Presse” Verlags-Gesellschaft | STRVE i Absteigend
210171 "FREY WILLE" Beteiligungsverwalt FRWEE -
710175 "FRFY WTI 1 F" GmbH Frwem || & Fiterfeld setzen

Die Filterzeile schaltet sofort um auf die betreffende Spalte und nach Eingabe von Buchstaben
kann sofort nach diesen gefiltert werden:

210551 Frank Dr. Alois Einzelunterns
290120 Frank Mag. Julia Einzelunterne
271312 Frank Thomas, Ing FRATG Einzelunterne
271313 free-com inter) services GmbH FRCUG GmbH 20081251
210233 FreiHaw eisler KG FRHEG KiG
]
- y <
P Lexor beginnt mit [ < »| @ Umschalt+F11
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Ganz wichtig: Mdchte man nach Wortteilen suchen, die irgendwo im Feld vorkommen, so
beginnt man die Eingabe mit %

¥|Nachname i \ |‘\.|'orname |Zusalzname |Lexor |Rechbforn| Branchen—l'\lr| Plz |Ort |.'
¥ | Agropan GmbH AGROG GmbH 2013 |Gollersdorf |
| | ARGE Muldenservi ARGMU 2201 |Gerasdorf |
| ARGE Stempkowski Baumanageme bH + ECC Bauprozessm STEAK GesbR 2380 |Perchtoldsdorf |
| | ART Immobilien Verw Itung GmbH PARIG GmbH 2355 |Wiener Meudorf ]
| Arndt DI Jorg ARDIO Einzelunterne 2443 |Deutsch-Brodersdorf  §
| |AVIP Premium GmbH AVIGE 8092 |Mettersdorf am Safiba |
| Babic Danijela BADAG FF 2434 |Weigelsdorf ]
B BBBEZ - Bezzenberger Gergld BBEEZ 10719 |BERLIN-WILMERSDORI |
| | BBGEH - Gehling, Christian BBEGEH 40625 |Dusseldorf f
] Berndorf Aktiengesellschaft BAGUG AG 20081272 2560 Berndorf |
EX| / N |

A ¥ | ort beinhaltet Yodorf b & Umschalt+F11

BMD schaltet T nach der Eingabe von % die Suchmethode automatisch um auf den
Suchmodus "beinhaltet". Alternativ kann man statt der Eingabe dieser Wildcards auch direkt
jeses Wort vor dem Such-Eingabefeld machen und den Suchmodus direkt

einen Mausklick auf d

auswahlen:

Méchte man einen gesetzten Filter wieder deaktivieren, klickt man hier auf den blauen Pfeil.

n AnsichtAusdruck  Extras  Hilfe

Freifi ~

<
i
I8

Firmenat!

isk gleich

ist ungleich
beqinnt mit
beqinnt nicht mit
beinhaltet
beinhaltet nicht
arifier als
gréfer gleich
kleiner als
kleiner gleich

beinhaltet %odorf PR <€

Tipp: die blaue Plustaste in der Filterleiste aktiviert den erweiterten Filter; damit kdnnen zwei

oder mehrere Filterkriterien gleichzeitig die Suche ausfiihren:

Mit der gelben Plus-Taste "Filterung beibehalten"” im Filtermeni (das lber das schwarze
Dreieck ganz links in der Filterleiste getffnet wird) kann der aktuelle Filter beibehalten werden
und ein weiterer Filter kann die aktuelle Filterung weiter einschranken.

Opkionen

wd

Filkerung beibehalken

%
H]

Riickaangig
Filker zuriicksetzen

Filker starten

2

Strg-+Links

ubner Manager

tibner GmbH & Tipp: in diesem Menl des schwarzen
iibner Wirtscha Dreiecks kdénnen Sie Filter auch speichern
ibner Wirtscha | f(ir zuktnftige Suchen.

So kénnen Sie z.B. fur die verschiedenen
Newsletter die Filter einmalig anlegen.

£

=

<Standard= beqginnk mik

17/
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Die schnellsten Methoden zum Setzen eines Filters sind die Tasten F4 und Shift-F4:

Angenommen Sie mdchten sich hier in der Kundenliste alle Kunden aus Wien anzeigen lassen:

@ ¥[Nachname & |\|'arname |Zusaizname |Lexor |Rech3forn| Branchen—hlr| Plz |Ort |
"Apnoe Professional” SPIOG
= B "CityChannel” Werbe und Netzwerl CITYC GmbH 20081366 8130 ten |
48 [¥|"Die Presse” Content Engine GmbH STPCK GmbH &Co k 1030 ':| |
- | |"Die Presse” Digital GmbH STPDG GmbH |
4 ||| Die Presse” Digital GmbH & Co KG STPDK GmbH & Co k |
ﬁ || "Die Presse” Holding GmbH STPHG GmbH 1030  Wien |
% L "Die Presse"” Holding GmbH & Co K( STPHEK GmbH & Co K 1030  Wien |
ﬁ L "Die Presse” Media GmbH STPMG 8055 Graz-Puntigam |

Dann klickt man einfach auf irgendeine Zelle wo Wien enthalten ist und driickt anschlieBend
Shift-F4. Schon wird die aktuelle Zelle als Filterkriterium gesetzt und man sieht nur noch die
Kunden mit Ort in Wien:

¥|Hachname & |‘|f'orname Zusatzname Lexor |Rech1'5forn| Branchen-er Plz |0rt |
¥ |"Die Presse” Content Engine GmbH STPCK. GmbH & Co K 1030 |wien
|| "Die Presse” Digital GmbH STFDG GmbH 1030 Wien
| "Die Presse” Digital GmbH & Co KG STPDK. GmbH & Co K 1030 Wien
" |"Die Presse” Holding GmbH STPHG GmbH 1030 Wien
| "Die Presse” Holding GmbH & Co Kt STPHK. GmbH & Co K 1030 Wien

Findet man nicht gleich den gewtlinschten Ort, so klickt man einfach auf IRGENDEINE Ort-Zelle
und drickt die F4-Taste => schon wandelt sich die aktuelle Zelle zu einer Eingabezelle /

¥|(Nachname i |Vorname |Zusaizname |Lexor |Rechtsforn| Branchen-erPIz |0rt

} | "Die Presse” Content Engine GmbH STPCK GmbH & Co K 1030| [IEA |4

" | "Die Presse” Digital GmbH STPDG GmbH 1030 e
"Nia Deocca " Mianmital Coahd 2 e W STk CrabH 2 A R 1NN Whiar

Keine Sorge, damit andern Sie jetzt nicht den Ort des betreffenden Kunden; vielmehr kénnen
Sie nun einen beliebigen Ort eingeben und BMD sucht nun alle Kunden mit diesem Ort:

r —
D ¥ Nachname 4 |‘|f'orname |Zusaizname |Lex-::-r |Recht5forn| Branchen-hlrl Plz |Ort |5
} | "Die Presse” Content Engine GmbH STPCK GmbH & Co k 10 Linz H
i " |"Die Presse" Digital GmbH STPDG GmbH 1030 |Wien H
3 : "Die Presse” Digital GmbH & Co KG STPDK GmbH & Co K 1030 Wien H
! "Die Presse” Holding GmbH STPHG GmbH 1030 Wien H
Driickt man nun ENTER werden alle Kunden aus Linz angezeigt.
¥|Nachname i |‘|.|'orname |Iusaizname |Lexor |Rechtsforn| Branchen—Nr| Plz |Or|: |
¥ |3 G Netzwerk-Errichtungs GmbH AL3GG GmbH 4030 |Linz
36 Metzwerk-Errichtungs GmbH & ALIKG GmbH & Co k 4030 |Linz
B ALPINE-ENERGIE Holding AG AEHOL A 4030 |Linz
] ALPINE-EMERGIE Osterreich GmbH ALAEG GmbH 4030 |Linz
B ATUNI - unit-IT Dienstleistungs Gm ATUMI GmbH & Co k 4030 |Linz
] Bewehrungszentrum Linz GmbH BWZLI GmbH 4020 |Linz
] Brau Union AG BRUAA 4021 |Linz
_Cargo Service GmbH VACAR GmbH 4031 |Linz
] dynaTrace software GmbH DYMAT GmbH 4040 |Linz
|| Fels- und Sprengtechnik GmbH ALFST GmbH 4020 |Linz
I mmicbile Camncinn T osha WAL O AN lim—
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Feldwerte speichern und laden
Angenommen jemand macht immer ein besonderes Reporting flir die laufende Buchhaltung.

Im Fibu-Report-Fenster sind ja zahlreiche Felder auszufillen

] Einstellungen fiir Auswertu allf.bereim:-" a@@lﬁ
g ng R

Hilfe Einstellungen fiir Auswertung aufbereiten
v
Jahre E]
Anzahl der Vorjahre: |1 Varjahr -
Jahressalden: I_ Mein
Ganzes Vorjahr: [ Nein
-Perioden
Von Buchungsperiode: |2_ Februar
Bis Buchungsperiode: |1_ E | | Bezeichnungsbreite autom, berechnen
i witvectiee ™ Nein |i| Eeldinfo auf Fenstergrilie beschrénken
A |:| Ao Kurzhinweis immer anzeigen
Als 12-Perioden-A : @ 5 Feldwerte laden...
Echte Periodenumsatze: I:»" Ia | Feldecrls speihern...
Bilanzbuchungen in eigener Spalte: |:| Nein Y | Alle Felder einfilgen
i 125 | alle Felder kopisren

Moéchte man die einmal getroffenen Einstellungen in Zukunft laden kénnen, macht man an eine
leere Stelle in diesem Fenster einen rechten Mausklick und wahlit "Feldwerte speichern".

Im nachfolgenden Fenster vergibt man einen aussagekraftigen Namen und lasst UNBEDINGT
das Hakchen bei Benutzerbezogen, damit die Feldauswahl nur fiir einen selbst ist !

Jahre

Anzahl der Vorjahre:
Jahressalden:

Ganzes Vorjahr:

-Perioden

Feldwerte speichern

Von Buchungsperiode:

Bis Buchungsperiode:
Bilanzbuchungen mitrechnen:
Aktuelle Periode darstellen:

Als 12-Perioden-Auswertung:

Echte Periodenumsidtze:
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Beim néachsten Offnen des Reportingfensters kann man wieder mit rechten Mausklick und der
Funktion "Feldwerte laden" die zuvor gespeicherte Feldwerte-Version laden.

(5l Einstellungen fiir Auswertung aufbereiten =B %

Hilfe Emstellungen filr Auswertung aufbereiten

Einstellungen ,E-rwe-i-i;eri]

@)

rJahre
Anzahl der Vorjahre: 1 Vorjahr -
Jahressalden: |7 Ja L 3
Ganzes Vorjahr: VvV 1a _r Feldwerte laden =J_ [&J
r Perioden | Hife Feldwerte laden
Von Buchungsperiode; B
Bis Buchungsperiode: Speichername: u,.—'j Salden 12-Perioden
Bilanzbuchungen mitrech | Mein Benutzerbezogen: 17 BMD
Aktuelle Periode darstellen: | Nein
Als 12-Perioden-Auswertung: | Mein
Echte Periodenumsitze: | Nein 2.
Bilanzbuchungen in eigener Spalte: | Neim —

Export nach Excel

Méchte man eine Auswertung nach Excel exportieren wahlt man als Ausdruckvariante immer
die Vorschau und kann dann im Menl Report den Export als unformatierten Text starten:

Report | Bearbeiten  Ansicht Extras Fenster Hilfe

] [Heu § o = ® Q 7
[ Offnen Report rchivieren  Wollbild  Seitenbreite Wergriéfern Yerkleinern EBearb#ften  Prasentation

5 Offnen Datei

Speichern unter... Als unformatierten Text in Datei

Schlieffen Dateiname

B 3 Als Acrobat POF |C:'|,Dokumente und Einstellungeniall Users\Anwendungsdatent BMDNTCSE -
Senden an P Als HTML Webseite Seiten

[ Al Bild im TIFF-Format UmschstrgtT || @ Alles
- g} Als urFarmatierten Text in Dakei Urnisch+-Strg+a O aktuele Seite
% reoclban ShemaD
() seiten:  vomi |1 bis: |7 ]
Optionen

Wichtig ist, dass man im
anschhef_iend__en Fenster auf CSV- O Ftr windows ®¢irbos
Export ein Hakchen setzt. >

[+ CSY-Export

[+ Datei 5Ffrien

100,00  14.147. 100,00 14.496.636,41 100,00

tiva

. 1
& Anlagevermigen 10.268.220,00 67,01 9.172.351,23 64,83  0.650.769,76 66,57  32.093,00
B, Umlaufvermégen 5.023.272,42 32,78 4.928.180,67 34,83 4.795.167,49 33,06 405.423,76 H H
¢, Rechnungsabgrenzungsposten 32.505,26 0,21 46.941,95 0,33 51.179,16 0,35 1.546,62 Bel a I Ien LISten ka nn
Passiva 15.324.087,68 100,00 14.147.481,63 100,00 14.496.636,41 100,00 439.063,40 H
L Eigenlapital 1.834.772,39 11,97 .59 oo R 9,68 14.909,99 ma n aUCh d urCh el nen
B.  Rickstellingen 2.520.100,79 16,45 Aktualisiersn Strg+FS Lna 53.129,21 reChten Ma USkI | Ck |m
C.  verbindichkeiten 10,969.213,50 71,58 Ebene éffren/schiisfen 5,65 134.533,79
e . wesrieansahen 72 20 4 Untermend Extras den
1. Umsatzerltse 9,547.508,80 100,59 Uberschrift andern F& 3,60 1,103.081,43 - .
2. verinderung des Bestands an unfertigen Erzeugnissen sowie an noch ni 56.224,04-  0,59- 55, 1,31 41,099,55 EXCG' EX po rt Sta rte n "
3. sonstige betriebliche Ertrage 1.283.617,3¢ 1352 1.500. 3,29 5.581,19
4, Aufwendungen Fir Material und sonstige bezogene Herstellungslsistunge 0,00 0,00 0,00 8.019,97
5. Personalaufwand 5.400.993,55 56,90 4.945.; 5,33 503.789,19
6, Abschreibungen 742,594,00 7,82 63l 6,94  11,716,00
7. sonstige betrisbliche Aufwendungen 4.862.234,08 51,23 3.444. I Anzeigelinien bearbeiten 504 114.446,65
8. 2wischensumme aus Z 1 bis 7 (Betriebserfolg) 3 23082953 243  1.786.6 [ Tabelenlayout speichern 2,98 512.690,36
9.  Ertrage aus Beteiligungen 156.000,00 1,64 355.! 0,00 0,00
10.  sonstige Zinsen und &hnliche Ertrage 161.174,39 1,91 11, Suchen ' bos- 841,15
11.  Ertrage aus dem Abgang und der Zuschreibung zu Finanzanlagen und W 181.000,00 1,91 Extras & Eidschirmliste
12.  Aufwendungen aus Finanzanlagen 201.107,38 2,12 X N X
13, Zinsen und ahnliche Aufwendungen 2.068.097,99 21,79 113,635,853 1,22 291.880,05 s} Exportieren
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Im nachfolgenden Fenster wahlt man am
besten Uber das blaue Auswahldreieck als
Speicherort den Desktop und gibt einen
Namen ein und schlieBt den Export mit
der Exportieren-Taste ab.

(Mit der WEITER-Taste kdénnen noch
weitere  Export-Parameter  eingestellt
werden; bitte einfach mal testen, ob Sie
das brauchen.)

Summen bilden

| Palenexpon

E]

Exportieren nach:
() Tesetdatei (.bxt)

() Exceldatei {.xls/ . xlsx)

O Hemldatei il

Tieldatei

|C:1,anumante und Einstellungenistefan wenningerl |

[V Datei nach dem Exportieren &Ffnen

[ korvertierte ‘Werte exportieran

Weiter = “ Exportieren ] I Abbrechen

Méchte man in NTCS schnell "halb-automatisch" Summen bilden, klickt man am besten mit
einem rechten Mausklick auf die erste Zelle und wahit SUMMIERUNG:

.

BMD blendet darauf hin unten eine Summ

bestimmte Betrage diese addiert werden oder an den BMD-Rechner (ibergeben werden.

2.039.787,42 21,94

¥ 1.981.860,51- Z20,88-
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00

enzeile an.

1.612.186,36
0,00
0,00
0,00

3 U35 DL LY, 1D u,35 1.0, b u,35 DU, AL u,
3 100,00 14.496.636,41 100,00 439.063,40 100,00 705.396,22 100/
30 31,00 1.403.5%,24 9,68 14,009,99 3,40 18.414,40 L6
+ 4,34  2042.561,52 14,09 53,129, Aktualisieren
| &4,57 10.702.192,03 73,83 134533, _, _
1 0,00 348,286,55 2,40 236.490, =] Ebene ffnen/schiiefie

v\ Uberschrift ansehe F2
bo9940  S2BH03552 9869 LADSSBL oot andey =
i 0,60 123,569,486 1,31 41,099,
To16,24 309,967,01 3,29 5,581,
10,00 0,00 0,00 8,019,
75319 4.264.119,00 95,33 503,789,
16,79 652,944,035 6,94  11.715,
T3R0S 263832426 28,04 114446, &
? 19,21 216218472 22,98 512690,
1 382 0,00 0,00 0, =
3012 8.022,25- 0,09 841, »
; : ,,._.:_1 Eildschirmliste drucken
3 <) Exportieren 2/ 0,51 0,00 0,00
I /- 0,44- 131290  0,0¢
21 E Datensatze zahlen ( Ll L e o R
; :TLEI Statistikisummen g g:gg g:gg E:EE
] [:i= Zeilennummern anzeigen 0 0,00 0,00 0,00
B .&) Aktive Zeile aktualisieren D AR BHESEEIE A
r 21 5 44,33 678.533,02 42,4
1 1|Zw Summierung 2. 0,28 246,19 0,00
5 L

EFT T Y non-

Nun kénnen mit einzelnen Mausklicks auf

17,14 | 507.666,85 | 44,33 678.533,02

0,00 3.258,23- 0,25 246,10
0,00 3.25822- 0,28- 246,19
0,00 0,00 0,00 0,00

Mit der C-Taste kann die aktuelle Summe auch wieder auf Null gesetzt werden

Die X-Taste beendet diese Summierungsfunktion.

sSumme: 821.492,50 C

7

Tipp: Hier versteckt sich auch die praktische Funktion "Datensatze zahlen". Nach gesetztem
Filter auf Rechtsform GMBH kdnnen Sie so z.B. in Ihrer Kundenliste alle GMBHs zdhlen. Einfach
einen rechten Mausklick irgendwo in die Kundenliste und das Menl Extras 6ffnen.
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Navigatoren

Die Navigatoren, z. B. fir Kunden der Kunden-Navigator 2k , stellen die vielfdltigen auf den
jeweiligen Bereich bezogenen Daten in einer kompakten Oberflache zur Verfligung.
Navigatoren werden als vertikale Leiste meist rechts angezeigt und die Leiste kann fixiert oder
variabel gesetzt werden: rechte Maustaste in den Kundennavigator — Eigenschaften.

Damit die einzelnen Programme im Navigator gestartet werden kdénnen, muss z. B. im
Kundennavigator ein Kunde (oder eine andere Person) ausgewadahlt werden. Sobald Sie eine
Funktion im Kunden-Navigator starten, 6ffnet sich ein eigenes Fenster.

Der wesentliche Vorteil der Navigatoren liegt darin, dass damit unkompliziert
bereichsiibergreifend auf die gespeicherten Informationen zugegriffen werden kann.

Im BMD NTCS stehen Navigatoren fir folgende Themen ¢F Kunden-Navig... ¢ © & % 5
zur Verfligung: peroo DL b 28 )
85| Kunden-Navigator (STRG + ALT + K) e i =
Stewerlir: 523760155 g
®E Mitarbeiter-Navigator (STRG + ALT + M) g
5E|  Artikel-Navigator (STRG + ALT + A) i
=23 grganzer - ﬂ
- s b~ (CTD— + AT o DN e L roni =
98 Projekt-Navigator (STRG + ALT+P) | | R ot &
SE|  steuer-Navigator (STRG + ALT + S) D mis o
dE Auftrags-Navigator % o el =
pm e k |
=B Bestell-Navigator proiznlst.:“te %:
@2 Zustandigkeit @
B Chargen-Navigator /3 Tatigkeiten E
m ] ] / ----- Kontaktpersonen :Jj
: Seriennummern-Navigator 5| Adressen 2
-2 Telefonnummern :
/ ----- A E-Mail-Adressen E -
Die Navigatoren werden als eigene Reiter im oberen” | @ - 57| Fristen =
Bereich der neuen Schnellstartleiste angezeigt. .:; S T T 2
;_C’u@ Zahlungen ﬂ
Die beiden Icons rechts oben dienen der Aktualisierung :E ::'l"ttﬂ';:m 3
des Fokus, so kann z. B. der aktuelle Kunde mit in ~@ BrD.com Databox | |,
alle gedffneten Navigatoren, oder mit (] in den aktuellen | - '?_:“Efeplﬂeh =
Navigator (ibernommen werden. ] Rkt A
8,
Mit (& bzw. || kénnen Sie festlegen, ob der Navigator || =
automatisch im Hintergrund (I#) oder permanent (&) 5 E
einblendet sein soll. -0 Rerichte ~ fa
Fensterwechsel
Sind mehrere Fenster gedffnet, so wird durch Klicken auf I :] g 7 ji'
ein Symbol in der Fensterauswahl-Leiste das | _ Tageserfassung i
entsprechende Fenster in den Vordergrund gestellt. Sie | |= == o= o —

kénnen auch mit Hilfe der Tastenkombination STRG + |
TAB in das nachste gedffnete Fenster gelangen.

Wenn Sie die Maus Uber ein Fenster-Icon halten (ohne |
Klicken), wird eine verkleinerte Vorschau dieses Fensters |
angezeigt.
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BMD-Start-Fenster

Dieses Fenster kann jederzeit mit der F9-Taste aufgerufen werden. Alternativ klicken Sie links

unten auf [. BMD-5tark (F9) ] oder in der Schnellstartleiste auf | ®}|. Das Start-Fenster teilt sich in
3 Bereiche auf:

e Funktionsbaum,
e Eingabefeld darunter und den
* Informationsteil rechts:
o News (Infos zu den letzten Updates) und About (Ihre aktuelle NTCS-Version)
o Tips (irrefihrender Name, weil es die gesamte installierte BMD-Hilfe beinhaltet)
o About (Daten zur Installation - vor allem die BMD-Kundennummer)
o NetViewer (damit starten Sie die Fernwartung fiir den BMD-Support)
o Academy (Infos zu aktuellen BMD-Schulungen)
o ClientsInfo (die Online-Hilfe direkt auf der BMD-Webseite)

 CRM/BUro- und DoKumeantenn E-I'."..‘.._,—'I' nt
"2 v ol stammdaren » %8 personen » @ Kunden
= 2 Stammdaten
M « i Firmen
=-E2 personen
= £ Kunden
i %" Lieferanten
l@ % Gesellschafter
o £ Angehirige Kunden,/Gesellschafter
= & Angehiirige Mitarbeiter
g £ Mitarbeiter
CONE £ Diverse Personen
8 Kunden und Lieferanten
@ B8 kontaktpersonen
ANBU 4 Kundenkonzerme
= 82 Zentrale Personenverwaltung
@ + [5 Institutionen
BIL + BZ Pustdndigkelten
Funktionsbaum

Der Funktionsbaum enthélt alle iber das MenlU verfiigbaren Funktionen. Sie kénnen die
Details einer Befehlsstruktur anzeigen lassen, wenn ein vor einer Befehlsgruppe existiert
(Doppelklick, Klick auf =, Eingabe-Taste oder Pfeil-nach-rechts-Taste).

Steht ein I vor einer Befehlsgruppe, kénnen Sie mit einem Doppelklick auf die
Befehlsgruppenbezeichnung, einem Klick auf das = vor der Befehlsgruppe, mit der Eingabe-
Taste oder Pfeil-nach-links-Taste die Details ausblenden.

Eigenstandige Fenster

Es gibt in beinahe allen Fenstern im Menl Ansicht/Fensteroptionen einen neuen
Untermenipunkt als eigenstandiges Fenster. Wird dieser ausgewahlt, geht dieses Fenster
beim nachsten Offnen auBerhalb des BMD NTCS-Hauptfensters auf, sodass es z. B. auf einen
zweiten Monitor geschoben werden kann.
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:gns-:ht | Ausdruck  Extras  Hife

| = fnaeige My dusgeschisden Shrg+l ng GrobHaCo KG

2| Akbive Personen Strge+1
15l | Mussgeschisdens Fersonan Strg+2
] mrvelausgeschiedene Persanen  Sirges  [18ME [zusatzname [Tited
il Eersteraphionen Warnen beim Schieflen des Fenskers
8;2:30% Abel Jar gls eigerskindiges Fenster

Durch Deselektion des Menlipunkts wird das Fenster beim né&chsten Offnen wieder als
Unterfenster des BMD NTCS-Hauptfensters angezeigt.

Liste der zuletzt erfassten Werte

In fast allen NTCS-Feldern haben Sie die Mdglichkeit auf die letzten fiinf erfassten
Feldwerte zuzugreifen. Voraussetzung daflir ist, dass Sie in der Zwischenzeit NTCS nicht
geschlossen haben. Die Liste der erfassten Werte kann mit den Tasten ,Strg + Pfeil nach
unten® angezeigt werden, mit der Enter-Taste treffen Sie die Auswahl des Wertes.

Eposteingang - 61 == R
Posteingang EBearbeiten Funktionen Ausdruck Extras Hife Posteingang - 61
i
Beschreibung Poststiick
1 Postdatum 30.09,2010
2 *Kunde/Lieferant 201001 allinger GmbH
7 Projekt
3 Betreff (| |Fibu—Unter|agen
& Text iFibu-Lnterlagen
Wertragz-E ntwwrf
ESt, LSt 2008
Steuererklarung unterschiieben retour
Wollmacht

Fixieren eines Wertes

In der Detailansicht kann fir jedes Feld mit STRG + F11 bzw. Uber Rechte Maustaste — Wert
fixieren der aktuelle Wert als Vorschlagswert flir diese Sitzung aktiviert bzw. deaktiviert
werden.

Kopieren eines Datensatzes

Damit ein Datensatz nicht nochmals neu erfasst werden muss, kann dieser kopiert und als
neuer Datensatz eingefiigt werden. Bedingung filir das Kopieren ist, dass der Datensatz nur
im Ansehen-Modus gedffnet, also nicht in Bearbeitung ist!

Folgendes Beispiel zeigt das Kopieren einer bestehenden Rechnungsadresse und das Einfligen
dieser als Zusatzadresse. Markieren Sie die Rechnungsadresse und wahlen Sie im Meni
Bearbeiten ,Kopieren Datensatz".

E Adressenverwaltung E\@
Adressen | Bearbeiten | Ausdruck Extras Hilfe Adressenverwaltung
¥|Adress Kopieren Datensatz | |5tra|5e |Plz |Ort | -
L Hauptar Enfiigen Datensatz Zellergasse 13 4400 Steyr

Rechnui Mariahilfer Stralfe 234 1100 |Wien =
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Nach dem Kopieren des ausgewahlten Datensatzes erfolgt sogleich das Einfiigen des

Datensatzes.

Damit wird dieser Datensatz eingefiigt. Sie miussen

auswahlen und die abweichenden Felder andern:

| Adressenverwaltung E'@
Adressen | Bearbeiten | Ausdruck Extras Hilfe Adressenverwaltung
¥|Adress Kopieren Datensatz | |5traﬂe |PIZ |°"t | -
| P |Hauptac P — |Zellergasse 13 | 4400 Steyr

Rechnut Mariahilfer Strafie 234 1100  Wien E

noch die entsprechende Adressart

=] Adressenverwaltung = @
Adressen Bearbeiten Ausdruck Extras Hife Adressenverwaltung
¥|Adressart Nachname Strafie |Plz |0rt | -~
Hauptadresse Allinger GmbH Zelergasse 13 4400 | Steyr
} [Lieferadresse Allinger GmbH Zellergasse 17 4900 Steyr
Rechnungzadresse | Alinger GmbH Mariahilfer Strafie 234 1100 |Wien =
- e <Standard> beginnt mit b % Umsch4F1il
Adressarthr: 2 Lieferadresse 7
L i
3 Machname: |.ﬁ.||inger GmbH
5 Zusatzname: |
4 Vorname: |
17 Titek |
30 Titel hinten: |
2 Anrede: 10 Firma
& Strabe: |2e||ergasse 17
7 Postleitzahk 4400 Steyr (A)
11 Geschaftl. Anrede: 300 Sehr gesehrte Damen und Herren
12 Persinliche Anrede:
Auswahl: |l Speicher... | | Verwerfen Fs G oA Y

Das Kopieren und Einfligen eines Datensatzes kann auch

in der Termin-, Aufgaben-,

Fristenverwaltung usw. durchgefiihrt werden; dabei wichtig: bitte immer im Ansehen-Modus

des Datensatzes arbeiten.

Tipp

Alternativ kdnnen Sie auch im Bearbeitungs-Modus auf der rechten Maustaste —

Alle Felder kopieren wiahlen,

dann einen neuen Datensatz anlegen,

und

ebenfalls auf der rechten Maustaste — Alle Felder einfiigen.

Beim Kopieren von Daten werden nur die Daten der aktuellen Tabelle kopiert.
Wenn Sie also z. B. einen Kunden kopieren, werden zusatzliche Daten wie Weitere
Adressen, Weitere Telefonnummern, etc. NICHT mitkopiert.
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Ansicht teilen in Tabellen

Mit dem Spaltentrenner links neben den Zeilenkdpfen kdnnen Sie die Ansicht teilen - das ist
vor allem praktisch, wenn Sie sehr viele Spalten eingeblendet haben.

In ungeteilten Fenstern fahren Sie mit der Maus an den linken Fensterrand bis ein Doppelpfeil
entsteht. Mit gehaltener linker Maustaste kdnnen Sie nun das Fenster aufziehen:

Firma/Firmengruppe: |1 ¥ |Chronik | Pers-tir [Nam L| |7 |Chronik | Pers-tr [har
4 o090 LM (|| FAADI 4 M

) B 223040 Abde| || E23040 Abd
© |[T]Chronik[Pers-nr [Ne | 523033 Abel [ | 523033 Abe
b 00000 4 aza051 Abel. 23051 Abe
A 823040 AL ] sza0zs Ablo || | 523026 Able
58 || 823033 At = B2305 AGDE )l EZI064 AGI
gz051 Al Bz b | E2A00 Ahar

E*'l i azses Ak B A23005 Ahm BEAM0S Bhar
% (] 823054 AL B szanil aign [ 223011 Aigr
E B B3030 At B 8230 Aigm || E29035 Aigr
T 1L feans At o 3{}'_3'52 i’u_';!i- | | BC».'?[E.»_' .n...uf

In zweigeteilten Fenstern (etwa die Firmen und Fibu-Stammdaten oder in der
Projektverwaltung) gibt es eine zentrale Mittenleiste, die zwei Verschiebemdglichkeiten bietet:

Der Doppelpfeil, den Sie erhalten, wenn Sie vom linken Rand die Leiste berthren, dient zum
Verschieben der zentralen Mittenleiste, damit Sie die Breite der beiden Fensterteile einstellen
kdénnen:

. | Dazugehérige Buchhalungen

Firmen fAllz Firman

¥ Fiema|Name | (7] Fiena] ErBu-neJrisu-same
b BE304E [Dv. Jasmin Assi - +" || BEOH 201201 Dr. Jasmin Assi 2012401

23051 Univ. Prof. Dr. Claudette Abela-Form
BEI055 Dr. Melania Afbert

272101 Fan MNe Dainhaed Rorbar

Wenn Sie sich von rechts dem Leistenrand nahern, erhalten Sie den Doppelpfeil mit dem Sie
sich das rechte Fenster aufteilen kdnnen. Sehr praktisch etwa hier bei den Auswertungen einer
Buchhaltung:

Auswertung r el
T |Bezeichnung L Mumn Text Sumnmenzeichen Lfd. Jahe % L1 Janmer
k| Kurzfristige Erfolgseechnung {(Guv) 1. Umsakbzerlbse J2230,20 100,00 5.743,66
| |Eianz und Gu¥ nach UGE - Gesamtkoste | | 4]+ a, Hausapotheks 52.Z30,20 | 100,00 5.743,66
jﬁnmhﬂm—mw':ﬂr::bnmn 4235 Eridse 20% 26854,83 0933 5.035,11
4236 Exlase 109 5,377,597 16,69 707,55
Y[z [Betnchscstung x 32.230,20 100,00 743,66
3. ‘Wareneinsatz L4900~ 543 o,00
5316 Dentabwaren 1GE 10% RSO0 545 o,00

Bei geteiltem Auswertungsfenster kann die Spalte mit den Bezeichnungen immer angezeigt
werden und Sie scrollen z.B. durch die Monatsspalten:

Auswertung . Dezall
¥|Bezeichnung all T rum Text il Janner 9% P10 Fehruar %P2 Mzrz "HP3 April
k| Kurzfristige Erfolysrechnung (Guy) & | 1. Umsatzerltise 5.743,66 100,00 693138 100,00 5.917,07 100,00 6.858,49
| |edane und Gu¥ nach UGE - Gesamtkoste a, Hausapatheke S74586 100,00 693,38 100,00 S517,07 100,00 6.855,49
jt‘mmhnmnuuqdimn::hnmg 4235 Erlgse 20045 S.036,11 6768 G.650,70 82,07 4.686,4F  PII0 556346
4236 Erddse 105 70755 12,32 1.242,68° 17,93 L.230,65 20,80 1.265,03
¥ 2, Betrichsleistung b 574366 100,00  5.931,38 100,00 5917,07 100,00 6.858,49
3. ‘Wareneinsatz 0,00 0,00 1.749,00- 2523- 0,00 0,00 0,00
5316 Dentalwaren 1GE 10% 0,00 0,00 1.749,00- 2523 0,00 0,00 0,00
4. DOrdinationshedarf 0,00 0,00 L181,10- 17,04- 0,00 0,00 153592
5315 Dentaleinkaul 1GE o0 0,00 LIBL10- 17,04 0,00 0,00 1.555,52
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Bildschirmlisten - BMD Report

In nahezu jedem Programmfenster gibt es die Mdglichkeit, einen Bildschirmausdruck zu
generieren (in der gelben Menileiste des Fensters im Meni ,Ausdruck™).

Beispiel aus der Kundenliste:

Ausdruck

.{._:‘u Bussdruck Stammdatenblatt

%5 Aysdruck Etiketten
Bildschirmliste Bildschirmiiste - Kunde:

u':;j BMD Skandardausdrock

Vor dem Druck kénnen Sie noch weitere Druckeinstellungen wie Darstellung, Ausrichtung
bzw. Druckbereich setzen: etwa ob Sie alle gelisteten oder nur die markierten Datensatze
drucken wollen.

E
B i
Ausdruck  Einstellungen  HFe H
Reporbnane:
Beschreibung: Es wird der mitgeliefarte Standardreport verwendst
Drucker:
T
Darstellung Bildschirmiste hd
Ausebchturg: Querfiormat _ |
Papierformalt: a4 .¢.
Schriftgrilie:
Druckbereich:
L
[#] Erweiterte Ansicht [ 2 worschau (F2) ﬂ\l g Drucken (F2) |

Wichtig: Sie werden in BMD fast immer die Mdglichkeit haben sich hier (F2) eine Vorschau des
Ausdruckes anzeigen zu lassen. Dieser spart erstens Papier und erlaubt zweitens noch die volle
Bearbeitbarkeit des Dokuments vor dem Ausdruck !

Report  Bearbeben  Ansicht Extras  Fenster Hike

b o | 34 =) =
Druckan

=

Speichern  E-Mlal @rchivieren Wolbld  Seitenbraite Vergrofern  Veskeims

]  q

“ifareneinsatz

8] 3,

0,00 0

| T ] PO T T IO T T e T T e
[E . Umsatzerlose

. i 3, Hausapotheke 5743 56 100 5.231,38
A . Betriebsleistung 5.743.66 100 6.931,348

4174900
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Der NTCS-Taschenrechner

Den Taschenrechner finden Sie im Menil Tools bzw. auf der Programmstartleiste unter & |.

Sie koénnen den Kontrollstreifen mit dem >-Symbol ein- bzw. ausblenden. Wenn Sie im
Eingabemodus einer Tabelle sind, kénnen Sie den errechneten Wert Gbernehmen, indem Sie
auf die Schaltflache Ubernehmen klicken oder die F2-Taste driicken.

BMD Rechner (k) (=3
| 617,76 |

13,00
47,52
617,76

H oo

617,76 |

)
loJlullz] ()= (]

In Eingabefeldern kann der Taschenrechner auch mit STRG + SHIFT + F5 gestartet werden.

pz



CRM in der NTCS

2. Firma, Kunde, Gesellschafter und andere Personen

2.1 Grundsatzliche Organisation der Kunden und Firmen

Wenn man als Steuerberater NTCS neu kauft, legt man immer zuerst die eigene Steuerkanzlei
zuerst als Firma an.

In Falle der Kanzlei Unitreu gibt es mehrere Firmen und daher werden mehrere Firmen
angelegt. Die Hauptfirma ist die Firmennummer 1 und dort werden auch alle Kunden angelegt.

Die weiteren Firmen dienen vor allem fir die jeweiligen internen Buchhaltungen und auch fir
die firmenspezifische Fakturierung.

Eine zentrale Besonderheit muss in NTCS unbedingt verstanden werden:

Man kann fir einen in NTCS angelegten Kunden direkt seine Steuererklarungen machen. Aber
eine Buchhaltung und ein Bilanzprojekt kann - softwaretechnisch - IMMER NUR BEI EINER
FIRMA angelegt werden.

Macht man fir einen Klienten nur eine Steuererklarung (z.B. eine Arbeitnehmerveranlagung)
und sonst nichts, reicht es ihn als Kunden anzulegen und fir ihn die Erklarungen einzureichen.

Bendtigt man jedoch eine Buchhaltung und/oder ein Bilanzprojekt, so muss flir diesen Kunden
in NTCS eine eigene Firma angelegt werden, da NTCS Buchhaltungen und Projekte nur bei
Firmen erlaubt.

So wird es die meisten Klienten in der NTCS-Welt zweifach geben: sowohl als Kunde als auch
in einer dazugehdrigen Firma.

Offnet man daher in NTCS die Liste mit den Firmen, wird man unsere internen Firmen finden
und jede Menge von Mandantenfirmen.

Da die Mandanten-Kundennummer und die Mandanten-Firmennummer immer gleich sind,
fuhrt dieses "doppelte Auftreten" nicht wirklich zu Verwechslungen.

Wenn man sich zudem an den nachfolgenden Vorgang halt, sind die NTCS-Kunden mit ihrer
NTCS-Firma direkt verbunden und Anderungen im NTCS-Kundenstamm werden auch direkt im
NTCS-Firmenstamm dieses Klienten durchgeschrieben.

Wichtig: Der Kundenstamm wirkt sich bei Steuererkléarung aus, der Firmenstamm bei Bilanz !

2.2 Neuanlage eines Kunden

Der Kunde und die Firma kdnnen und sollen dringend mit einander verknUlpft sein, damit man
Anderungen beim Klienten nur einmal erfassen muss. Anderungen werden eigentlich immer im
Kundenstamm gemacht, da dieser in den Firmenstamm schreibt - umgekehrt geht es nicht, da
Anderungen im Firmenstamm NICHT in den Kundenstamm zuriickschreiben.

Hinweis: der Kundenstamm wird NICHT historisch gefiihrt - daher sieht man immer nur den
aktuellen Letztstand. Im Gegensatz dazu wird der Firmenstamm historisch gefiihrt, um z.B. bei
Firmen-Namensanderungen in den jeweiligen Jahren immer den richtigen Namen auf
Bilanzberichten anzudrucken. Anderungen im Kundenstamm werden daher auch nur in das
aktuelle, letzte Firmenjahr geschrieben.
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Damit der Kunde und die Firma eines Klienten in NTCS richtig mit einander verknlipft werden
hat sich folgender Workflow in der Praxis bewahrt:

1.) Zuerst legt man einen neuen Mandanten in NTCS als Kunde an

2.) Erst danach erzeugt man mit einem Mausklick aus ihm eine Firma (in der Regel
machen dies die Bilanzierer im ersten Jahr, wo ein Abschluss erstellt wird)

(Theoretisch kénnte man auch zuerst eine Firma anlegen - und dann einen Kunden anlegen
und alle Daten noch einmal eingeben - und zuletzt setzt man aktiv im Kundenstamm das Feld
92 "entspricht Firma" - aber der Weg ist umstandlicher und kann zu Fehlern flihren.)

Um einen Mandanten in NTCS als neuen Kunden anzulegen, geht man im Bereich CRM in die
Stammdaten und wahlt dort bei den Personen die Kunden aus. Neben den direkten Aufrufen in
der Schnellstartleiste gibt es noch diese zwei Aufrufalternativen:

1.) Nachdem man auf das Paket-Symbol fiir das CRM geklickt hat, wahlt man im Meni
Stammdaten die Kunden aus:

\Datei | Stammdaten | Projekte  Organizer DMS LEASZLE Zeiterfassung Tools
o [l & \girmen S W -@e.j w | 8 HH O
@ Personen )" Kunden

:'] Institubionen %"‘ Lieferanten

B5:  Fuskandigkeiten b R Gesellschafter

E}j.ﬂ Crganizer k& Angehdrige KundenfGeselschafter
A LEA P & Angehorige Mitarbeiter

2.) Alternativ klickt man im Programmbaum zuerst auf CRM und dann bei den Stammdaten
auf die Kunden

_;-j/ b (f Stammdaten » &2 Personen » € Kunden

4 (. Stammdaten

- C{IH . - Firmen
j : Personen
1-' ™ £ Kunden
FIBU

QA Lieferanten

Im Gegensatz zu frither in Lexor beginnen nun alle Kunden in BMD mit einer
vorangestellten 2.
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2.3 Firma aus Kunde erzeugen

Nachdem man den Kundenstamm erfasst hat, erzeugt man direkt hier in der Liste mit den
Kunden aus dem neuen Kunden eine Firma. Dazu klickt man zuerst den neuen Kunden an,
sodass er markiert ist. AnschlieBend klickt man auf die Taste "Firma erstellen”.

¥ Chronik|F|rma| \krs-erNachname |Quoter|‘u'orname |Zusat
1 231655 | H.B. Fuller Europe GesmbH
1 31583 GT Schweiz
1 2%4173 Huemer Transporte GmbH
1 270071 FR Logistik-Betriebs GmbH & Co KG| +
1 230072 FR Logistik-Betriebs GmbH in Liqu. &
1 230826 | Advanced Railway Systems GmbH
1 230 voestalpine Weichensysteme Gmb
3 i 230621 voestalpine HYTRONICS GmbH |
4
a 0 <Standard> beginnt mit p| [#] Umschalt+F11
nsehen (F2) & Edkte | HFU-Liste
lew (F5) _|Eirmen-Organigramm JEirmen-Organigramm mit Firmensuch
earbeiten (F&) i %Q{:mpass Firmenreport @Qﬂmpass Manitoring
dschen (F7) EﬁlR_c:utenplaner (Strg+F) & Firma erstellen

BMD erzeugt automatisch aus dem Kunden eine Firma und legt mit dem aktuellen Kalenderjahr
den Firmenstamm fiir diesen Kunden an.

Wird ein Klient z.B. im Jahr 2010 zum ersten Mal angelegt und erzeugt man eine Firma aus
dem Kunden, legt man damit einen Firmenstamm fir das Jahr 2010 an.

Wenn fir das Jahr 2009 ein abweichender Firmenstamm zu erfassen ware*, etwa weil 2009
die Firmenadresse noch anders war, muss man in der Liste mit den Firmen den betreffenden
Klienten anwahlen und dann einen Firmenstamm flir das Vorjahr anlegen.

* Wichtig flir: Firmenname, Rechtsform, GesellschaftsgréBe,\Mitarbeiterzahl, Firmenbuchdaten

Eirma Funktionen Ansicht Ausdruck Extras Hilfe
¥ Firma |Mame |]5t eigene \-'lrma |Hame 2 |5traﬂe
& 210197 MICA - Music Promotion Agency GmbH Stiftoasse 29
B & 210198 Tempo-Markt H.M.Weih Birostrafie 14
| & 210205 Konrad Beyer & Co Spezialba Dietrich+eller-Strafe 20,
| & 210208 "Frey Wille" GmbH & Co KG Gumpendorferstr. &1
B & 210215 Aluta Beteiligungs GmbH Weidenweg 20
0 & Mﬁeibersdorfer Bettfedern- und Daunenfa Johann-5trauli-Strabe 1
B & 210229 Mirabell-Congress-Garage GmbH Muthgasse 22
| & 210230 Conrad Kern AG entrale \ Althardstralie 147
| & 210231 Sonnentherme Lutzmannsburg-Frankenau mbH Thermengeldnde 1
B & 2102358 "freiHaus" - Geisler KG Eisnergasse 14-24
P <Standard > beginnt mit k| [#] Umschalt+F1\
( Ansehen (F2) ] Mew (F5)  Bearbeiten (F8) | | (a] Léschen (F7) . | |™JIFirmen Vorjahre (Strg+1)
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4 L T ?
A TTENVEr el LUmeENoTahTE \_J\_J JJN

Firmen Worjabre  Ausdruck  Extras  Hilfe Firmenverwaltung Yorjahre
¥|aktuell |Firmenjahr |Name Bil-Stich  |Beginn W1 |Name 2
M &7 2010 Yorname RLX-Test 31.12.2009 Zusatkz

2009 Yorname RLX-Test 31.12.2008 Zusatz

Offnet man nun den Firmenstamm, sieht man, dass BMD die meisten Felder aus dem
Klientenstamm tGbernommen hat.

Das Feld 122 "Aktuelle FIBU" ist nicht ganz unwichtig, hat aber nur folgende Bedeutung:
startet man in NTCS die Auswertungsiibersicht, mit der alle Auswertungen einer Buchhaltung
gemacht werden, wird das betreffende FIBU-Jahr automatisch vorgeschlagen und Sie missen
nicht erst auf dieses FIBU-Jahr wechseln.

Das Feld 395 Firmenjahr zeigt an, fir welches Jahr dies der Firmenstamm ist. Dieses Feld kann
NICHT geandert werden. Einen Firmenstamm fir ein Vorjahr muss man wie zuvor beschrieben
erstellen.

Es gibt im Firmenstamm jedoch mehrere Registerkarten und vor allem die Karten Finanzamt
und Gericht sind wichtig ! (Gemeinde und Krankenkasse werden aktuell nicht verwendet.)

Da wir diese Daten jedoch schon im Kundenstamm eingetragen haben, sind alle Daten richtig
angekommen:

Eirma Ansicht Ausdruck Extras Hilfe
—
Firma Allgemein | Firma Finanzamt | irma Gemeinde | Firma Gericht I Firma Krankenkasse

Firma: 210228 Seibersdorfer Bettfedern- und
L
1 Finanzamt: 16  Finanzamt Baden Madling
2 Steuernummer: |133f?431-23

Im Gegensatz zum Kundenstamm, wird hier im Firmenstamm die Firmenbuchnummer
kontrolliert, (ein Update sollte das bald auch im Kundenstamm machen):

Eirma Ansicht Ausdruck Extras Hilfe

| Firma Allgemein | Firma Finanzamt I Firma Gemeinde | Firma Gericht | Firma Krankenkasse |

Firma: 210223 Seibersdorfer Bettfedern- und
L
1 Firmenbuchgericht: 2 Landesgericht Wiener Meustadt ¢
2 Firmenbuchnummer: |256 110 Firmenbuchnummer falsch!

Hinweis fiir Ersteller von Abschlusspriifungsberichten: Um einen Abschlusspriifungs-
bericht liber das Berichtsmodul von BMD erstellen zu kénnen, ist es ebenfalls notwendig flr
den Prifungsmandanten aus den Kundenstammdaten eine Firma zu erzeugen, und zu dieser
Firma dann auch eine ,FiBu-Projekt" fir das betreffend Jahr anzulegen (ohne dass die FiBu
gefihrt oder bearbeitet werden muss )."
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2.4 Gesellschafter und Angehorige

Meist gibt es zwei Handhabungen flir Gesellschafter und Angehérige:
Gesellschafter und Angehorige als eigenstandige Kunden

1. Wenn wir fur Gesellschafter und Angehdérige eine Steuererklarung machen wollen, wir an sie
fakturieren wollen, wir fir sie Dokumente im Archiv in einem eigenen Kundennamen anlegen
wollen oder wir sogar eine eigene Buchhaltung brauchen, immer dann werden wir sie als
eigenen Kunden anlegen. AnschlieBend ordnen wir Sie dann beim betreffenden Kunden, wo sie
Gesellschafter oder Angehdriger sind, zu.

Bsp: Sie wollen von der Firma 234567 XY GmbH flr deren Gesellschafter Heinz L. Mann auch
eine Steuererklarung machen. Also miissen wir in einem ersten Schritt den Gesellschafter
Heinz L. Mann als Kunden anlegen.

Im zweiten Schritt ordnen wir diesen Kunden - am besten durch rechten Mausklick auf den
Kunden Heinz L. Mann und "Erstelle Gesellschafter" - der Firma XY GmbH zu, die wir als
Kunden 234567 angelegt haben:

MName ['lrnrnarm: ]Zus
Heinz L. Mann Hainz 1, Kunde 234567 Kunde 280000
U I adresdicen Standardbessf XY GmbH Heinz L. Mann
dzl YCard erstellanimaien
da Bowenplaner e,
£ Editte zugeordnet als
“| HFUiste : Gesellschafter :
@ Campass

ﬁ Kontakpersonzn

1 Eonto ansshen

¥ Anzeige offens Leshunozn
{f Erstells Gesellachafter %

Gesellschafter und Angehorige nur beim betreffenden Kunden direkt anlegen
Wird ein Gesellschafter nur fir den Andruck im Jahresabschluss benétigt, oder ein Angehdériger

nur fir die Steuererklarung (Ehepartner / Kinder), dann reicht es, wenn man sie direkt beim
betreffenden Kunden anlegt. Am einfachsten geht dies im Steuernavigator:

5% steuer-Navigator & © 42

s i Kunde 234567
Gesellschalfter: | XY GmbH
Angehtriger:

i TT— v

Kasparek, Daniela Dr.; Wien :
SkeuerMre: DE3143404 Teeeeeensnnnnnnnnnsnnsnnnnnne
C¥-Mr: 2363240862

= [ Stammdaten

£ Kunde
£ 11 BN deeeeescscscscscscscscscscnasl
8 Gecelishaler Gesellschafter 3

-1l Fema

e e aaaan :
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Sie finden die Verwaltung der Gesellschafter und Angehdrigen natirlich auch im CRM-Bereich

Stammdaten:

"'_ v il Swnmdgtcﬂ ll‘@ﬁm wen b B Gesslschafter

[e i Stammiaten

CRM

# & Firmen
+j = @Persunen
ke £ Kunden
FIBU 3

MY eseischaiter ]

T & Angehirige Kunden/Gesellschafter

oder alternativim CRM-Menil Stammdaten:

Diatei |513mmdaten|CRM DMS LEA/ZLE Kanzlei Projekte Zeiterfassung Planun

[S3]4 & |Ermen » @3] €8 o B ok #2 E &
Eirma-.i% Personen ' @  Kunden
¥ =l | Institutionen F| &  Lieferanten

T = zustandigheiten  [* |G Geselischafter ]
& ﬁ CRM Kanzlei "| £  Angehérige KundenfGeselIsdwaFterJ
N R —

Wenn Sie mit den letzten beiden Wegen Gesellschafter bei einem Kunden anlegen wollen und
nicht Uber den Steuernavigator, mulssen Sie im Gesellschafterfenster zuerst den Kunden
ausfiillen, damit BMD weiB, bei welchem Kunden der Gesellschafter angelegt werden soll:

Geselschefter  Ansicht  Ausdruck Extras H

L
Kunde: favase] &

|."l' Pers-hr |Name

k 4 ‘Shefan W.

5 allen

& Glawatsch

! Harreither

& Gnapp Skefanie

Und wenn Sie auf diese Weise die Angehoérigen anlegen, muss ebenso immer zuerst das Feld
"Kunde" ausgefillt werden, damit BMD wei3, zu wem diese Angehérigen gehoren:

Angehdriger Ansicht Ausdruck Extras Hilfe
T

Kunde: IW voestalpine Weichensystem
Gesellschafter: Ii(
TAngHrlHachname |\||'nrn.ame |StraBe Ort
d
1 [
A F <Standard> beginnt mit b [#] Umschalt-

1. Ansehen (F2) _] Neu (F5) { =3 Angehérigen zuordnen (Strg+Z) ] :

Bei juristischen Personen werden die Angehdrigen in der Regel nicht direkt beim Kunden
angelegt, sondern meist bei einem Gesellschafter. Entsprechend ist dann auch das

Gesellschafterfeld zu befilllen, bevor man einen Angehérigen bei ihm anlegt.
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Neben Name, Geburts-
datum und SVNR st
vor allem das Feld
Familienhilfe von
Bedeutung, weil der
Angehorige damit fur
die Steuererklarung
zum Kind wird.

AngehdrigenNr 1

119

27

z0

74

3

104

105

79

80

Damit ein Angehdriger (egal ob
zugeordnet wurde) in der Steuererklarung als Ehepartner aufscheint, muss er zudem im
Kundenstamm im Feld Ehegatte / Partner hinterlegt sein:

0% Ehegatbe/Parbnes

26 Familienstand:

Sl e e e T
s

Person Ansicht  Ausdiuck Extras  Hie

Machname / Firma

Beruf

Yorname |

Stralie

Postleitzahl

Geschlecht mannlich

Geburtsdatum

S¥NR

Familienbeihilfe ab

Familienbeihilfe bis
Unterhalt ab
Unterhalt bis

Finanzamt

i

Steuernummer

ein reiner Angehoriger oder ein Kunde, der als Angehdériger

E2IE3S Charyat, Yeronika Mag,

verheiratetfenpetragens Partners |

Firma | Pers-MNr |Pm-M ]N«:m:

P 1 825K Charvat
1 25765 EL Hinteregger
1 524782 KL Seehacher

Vorname:
Meronka
Veroniks
Weronika

Einen Gesellschafter bei mehreren Kunden anlegen

Ist ein Gesellschafter ein echter Kunde, kann man direkt in der Kundenliste mit rechtem
Mausklick den Kunden mehrfach bei anderen Kunden als Gesellschafter anlegen mit der

Funktion , Erstelle Gesellschafter".

Ist ein Gesellschafter nur als ein normaler Gesellschafter unter einem Kunden angelegt und Sie
mochten ihn auch bei einem anderen Kunden zuordnen, gehen Sie am besten lber den
Steuernavigator in den gewlinschten anderen Kunden und klicken dort auf Gesellschafter.
Wenn Sie hingegen direkt die Liste aller Gesellschafter getffnet haben (CRM-STAMMDATEN-
PERSONEN-GESELLSCHAFTER) miussen Sie erst einen konkreten Kunden auswahlen, damit der
Button ,Gesellschafter zuordnen™ verfligbar ist:

=2 Gesell zuordnen
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2.5 Wechsel Ansicht der aktiven und der ausgeschiedenen Klienten

Die Kundenerfassung =zeigt standardmaBig alle aktiven Kunden. Um zu den
ausgeschiedenen bzw. zu allen (aktiven und ausgeschiedenen) Kunden zu gelangen, wahlen

Sie im Men( Ansicht die gewiinschte Ubersicht aus. Durch mehrmaliges Umschalten wird die
Ansicht gewechselt.

Ansicht

“E | Tatigkeitsgruppen

“E | Personengruppen

Anzeige Aktiv/Ausgeschieden Strg+J
% Aktive Personen Strg+1
E Ausgeschiedene Personen Strg+2
E AktivefAusgeschiedene Personen Strg+3

Trennleisten anzeigen

als eigenstandiges Fenster

Ein eventuell aktivierter Filter bleibt dabei erhalten! Inaktive Kunden werden in der
gemeinsamen Liste grau dargestellt, damit Sie besser unterschieden werden kénnen.

Die relevanten Felder fir die Unterscheidung von aktiven und ausgeschiedenen Kunden sind

das Austrittsdatum in Kombination mit dem Feld Aktiv:

« Wenn das Austrittsdatum vor dem heutigen Datum liegt, dann wird das Aktiv-Kennzeichen
deaktiviert.

« Wenn das Austrittsdatum nach dem heutigen Datum liegt oder gleich dem heutigen

Datum ist, dann bleibt die Person aktiv. Sie kdnnen das Aktiv-Kennzeichen dann spater
anpassen.
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2.6 Kontaktpersonen und zentrale Personenverwaltung

Kontaktpersonen in BMD sind natirliche Personen, die in der Regel immer einem Kunden
zugeordnet sind.

Die Kontaktpersonen eines Kunden rufen Sie am einfachsten Uber die Kundennavigator und die
Taste Kontaktperson auf:

EE BMD - Software  (c) 2013 BMD-Systershaus GbELV2 2013.16.30.39 - [Kontaktpersonen] '__m- I e

Datei Stammdaten CRM DMS LEA/ZLE Kanzlei Projekte Msiferfassung Planung Tools Fenster 2 CRM/Biiro- und Dol & t
BRikde lEaad| ke SEccMN@OoTFERIQGEERE g Q3@
| Kontaktperson Ansicht Ausdruck Extras Hife Kontaktpersonen & x| 2E Kunden-... @ C 1 % @&
| persomfpmom E

| Graller, Bernd; Wien

T T T
| 8 tontacpersonen | & zugeardnete Instiutionen |

210048 Graller, Bernd

gk

Y‘PersArthers—HrlNachname | P k ich !Fre'rfeld |Hzrﬂqs—ﬂr (Zugelﬁiﬁgkert}‘luqdﬂirigkeit {Zugehorigkei =
ﬂGE 1987 Graller Bernd Geschaftsfithrer 210048 Graller, Bernd Kunde -
401 CRM =

r . =

. =

{4 s

]
_ I

& %/ Telefonate W ey

) Dokumente al

%J Projekte =3
-85 Zustandigkeit (0]

s TaUgReTeeT e

iy ﬁ Kontaktperson (2
@

i F 9 <Standard> beginnt mit b| [®) Umschalt+F11 -+, Telefonnumme - ¥
e — =

= 1 G

L, Ansehen (F2) | Meu (F5) l gﬁonmkt zuordnen {(Strg-HQ |4JE-Mail senden (Strg+E) #=lvCard erstellen mailen (Str... wl (e b i - &l

Im sich 6ffnenden Fenster sehen Sie alle existierenden Kontaktpersonen.

1
Und mit dem Button KONTAKT ZUORDNEN k&énnen Sie auch alle existierenden Personen in
BMD (Kunden, Gesellschafter, Angehérige, Kontaktpersonen) dem betreffenden Kunden
zuordnen.

Es empfiehlt sich mittels dieses Buttons immer zuerst nachzusehen, ob es die betreffende
Person nicht schon in BMD gibt und man sie beim betreffenden Kunden erneut zuordnen kann,
bevor man hier mit dem NEU-Button eine Kontaktperson ganz neu anlegt.

Denn bei der Neuanlage einer Kontaktperson, die es eigentlich in BMD bereits gibt, kommt es
zu unerwiinschten Dubletten, deren Bestand jeweils doppelt gewartet werden miusste.

Zentrale Personenverwaltung

Datei || Stammdaten | CRM DMS LEAZLE Kanzlei Projekte Zeiterfassung Flanun
Mit der zentralen Personenverwaltung = : j = i
. . . (&l |t | Firmen L ] ] 8 e oHy v L
erhalten Sie eine Liste von allen ‘)] IQ'J %k ¢ SESE PR E & [

Kunden, Gesellschafter, | personl & Ersenen | # Hfanden
Kontaktpersonen und Angehérigen. | i | Institutionen *| & Lieferanten
It F'rmi B3 Fustindigkeiten v | 8 Gesellschafter
Sie starten diese Ubersicht im CRM- 5 ¥ B cRMpKanzei »| @ Angehbrige Kunden/Geselischafter
Bereich STAMMDATEN / PERSONEN: 2 3 LEA b G  Angehérige Mitarbeiter
@ — I;i:! Workflow ¥ | ¥ Mitarbeiter
E _-IZEJ Zeiterfassung *| & Diverse Personen
@ :ﬁ Planung L a« Kunden und Lieferanten
E | Ej Diverse Stammdaten P;ﬁ Kontaktpersonen
% — ﬂ Einstellungen * | #4 Kundenkonzerne
é 7 “& Schnittstellen ’[:%”genh'ale Personenverwaltung : ]
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In der Liste aller Personen kdénnen Sie mit einem Klick[auf dieses Feld]einstellen, welche

Personenarten Sie sehen wollen:

Person Funktionen Ansicht Ausdruck Extras Hife

Firma/Firmengruppe: |55 Gruppe GT (FG)

Personenfilter: =+

A Filter ist aktiv

Kontaktpersonen zuordnen

Méchten Sie eine Kontaktperson einem weiteren Kunden
zuordnen, so geht dies am einfachsten, indem Sie im
Kundennavigator den gewinschten Kunden auswahlen
und dort die Kontaktpersonen-Verwaltung 6ffnen:

In der Liste der Kontaktpersonen dieses Kunden gibt es
nun den Button Kontaktperson zuordnen und auf diese
Weise kénnen Sie eine bereits vorhandene
Kontaktperson auch bei diesem Kunden erneut zuordnen.

Wenn Sie die Kontaktpersonenliste allgemein &ffnen
(CRM STAMMDATEN PERSONEN
KONTAKTPERSONEN) missen Sie zuerst den neuen
gewlnschten Kunden auswahlen, damit der Button
~Kontaktperson zuordnen™ verfligbar wird:

ﬁ-; L ﬁrm|Pers—Nr|Per5—Art|Hachname ioim o an
i rivatstiftung L
1 10 GE PUKA Privatstiftu :I] Personenfilter

©| | 1 1woe Graller )

3 & 1 1000 GE Schiedel AG =i

= B 1 1001 GE Hasenhiit] v

— -— Kund 3

gal | t o2 LR Austria Holding GmbH o IV 2
= | |® 1 1wosee Schertler d. Lieferanten: [ 3a
gl[]® 1 o04ee Schertler . F S Tevexaenlire v 1a
z g1 1005 GE Swietelsky Baugesellschaft m.b.H.

3

(] — P - = =
é B 1 1006 GE schall . Maogliche Lieferanten: |— Mein
B |® 1 1076 Schall - Diverse Personen: WV 3Ja

[ ]® 1 woslee 12 Kleinaktionare mit jeweils 1,13 % pitakt pessumene vV Ja

@ @ 1 1o09ce Auer f h e = 5
Zl® 1 1ote voestalpine HYTROMICS GmbH bieat ittt L =
% |® 1 wwee Kogl . Angehérige: [V 13a
g | 1@ 1 10i1jGE L sl Kundenkonzerne: [ Hein
E|[]® 1 1wizce Leipold

&% Kunden-Na... @ ¢ 3 x

Person: 12‘39999

Testmiiller GmbH; Wien
Steverir: 684104711

4- | CRM

Stammdaten

3 Kontaktjournal
Kalender

¢ Telefonate
Dokumente
Projekte

<: Zustandigkeit

[
SRR
G Kontakipersonen B

- 5 Tatigkeiten

Kontaktperson Ansicht Ausdruck Extras Hife

Person: |29939%

~ Chronik Pers-Art Pers-Nr Nachname

Testmiiller GmbH

b GE 2272 Mayerl Kurt Or. Rechtsanwalt
KO 232819 Mayerleitner Helmut Glaubiger
KO 285316 Kunz Herbert Dr.  Lexor-Kontakt v
|
| |
[ ;
- ‘__“,' ) <Standard> begnnt mit

\ﬂ Ansehen (F2) ] Meu (F5)

/ Bearbeiten (F&) @ Laschen (F7)

|3:IE-Mail senden (Strg+E)

----- ﬁ Kontaktpersonen

Vorname Titel Personenkennzeichen HZ Pers-Nr (Zu Zugehérigk
299999 Testmiiller:
299339 Testmiiller:
293239 Testmiiller

Ljadresslisten Standardbrief

Hier kénnen Sie eine Kontaktperson auch wieder I6schen ohne dass Sie auch bei den anderen

Klienten, wo sie zugeordnet ist, geléscht wird.
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2.7 Ausdruck Stammdatenblatt

In der Kundenliste kdnnen Sie im Meni AUSDRUCK den Ausdruck eines Stammdatenblattes
erzeugen:

E=N ECR =

£ Kunden (Firmengruppe: 99)

Kunde Funktionen Ansight | Ausdruck | Extras Hilfe

Firma /Firmengruppe: E@ Ausdruck Stammdatenblatt

Kunden (Firmengruppe: 99)

3
3

Mit diesem Ausdruck konnen Sie alle Informationen zu einem Kunden in einem vordefinierten

und sehr umfangreichen Stammdatenblatt drucken.

- Stammdatenblatt - Kunde
n Ausdruck Stammd_a_ & per 24.08,2012
Ausdruck Einstellungen  Hife Ausdruck Stammdatenblatt Firma/Firmengruppe =33 Dr. Steyrer (FG)
Aktueller Filter: ((Machname beginnt mit "Allinger GmbH'1)
v
Druckausgaben: | Gewahits Editfeider - Stammdaten 201001: Allinger GmbH
Feldbeschreibung benutzerbezogen: | Standard Machname: Allinger GmbH
Zusakzname:
Adressen: ]7 Ja
Beruf:
Telefon: W 1a Branche: 20080797: Sonstiger Hochbau
E-Mail: V Anreds: 3: Firma
o o Strafe: 2ellergasse 13
Zustindigkeiten: ]7 Ja
Postleitzahl: 4400: Steyr (A)

Kontaktpersonen: W . UID-Mummer: ATU123456789: Kein Prifungsprotokoll vorhanden

Kundengruppen: ]7 Ja E-Mail: office@allinger.at

Kundentatigkeiten: ]7 s Telefonnummer: +43 (7252) 12345

Telefax: +43 (7252) 12345-90

P SO TMR M N N '7 1 Finanzamt: 52: Finanzamt Freistadt Rohrbach Urfahr

Gesellschafter: ]7 Ja Steusrnummer: 376/0155

Angehorige: ]7 g Firmenbuchgericht: 7: Landesgericht Linz

i 7 Firmenbuchnummer: 118356d

paoiciie: e Sachbearbeiter: 1: Krug, Manfred Dr.

Adressaten: ]7 Ja Matchcode: ALLINGER GMBH

Chronile ]7 13 STE-Firma: 1:Dr. Steyrer & Partner

Wichtig: Filtern Sie den Kunden vorher, den Sie drucken mdchten. Denn der Ausdruck wird
angezeigten Kunden der Liste angewandt und kann somit,

auf alle aktuell

Kundenanzahl, sehr lange fiir die Aufbereitung brauchen.

39/
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3. Kundenstamm

Alle Kunden werden bei uns in der Firma 1 angelegt - da die Auftrennung filr die Fakturierung
und bei abweichenden Prifungsfirmen direkt im Kundenstamm erfolgt.

3.1 Namens-Felder

1 Nachname: Das Feld Nachname enthalt bei natlrlichen Personen den Nachnamen und bei
juristischen Personen den ersten Teil des Firmennamens: bei Firmennamen, die langer als 35
Zeichen sind, empfiehlt es sich maximal 35 Zeichen in diesem Feld zu erfassen und den
Ubrigen Teil im Feld Zusatzname einzutragen.

Im Feld Titel bitte nur fir die vorhanden akademischen Titel verwenden - da diese auch bei
elektronischen Steuererklarung zur Anwendung kommen. Diese akademischen Titel werden
von BMD automatisch sowohl in Adressbereichen als auch in Anreden verwendet.

Alle tbrigen Titel (Dozent - Univ.Prof...) werden im Feld Berufstitel eingegeben.

Das Feld Anrede landet im Adresskopf von Fakturen und Standardbriefen und fillen wir nur
bei natlirlichen Personen mit Herrn oder Frau aus.

Das Feld Geschiftliche Anrede wird auf Honorarnoten und Standardbriefvorlagen als
BegriBungsformel angedruckt. Bei natlrlichen Personen nehmen wir ,Sehr geehrte Frau™ bzw
~Sehr geehrter Herr™ und bei juristischen Personen ,Sehr geehrte Damen und Herren®.

Das Feld 104 Kurzname ist nur fir interne Auswertungen - etwa im Bereich der LEA - von
Bedeutung, weil manche Auswertungen aus Platzgriinden dort den Kurznamen verwenden.

Bsp. flr juristische Person

1 Nachname: © |Erste Bank der asterreichischen

3 Zusatzname: |5parkassen AG

2 Vorname: |

4 Titek

|
182 Berufstitel |
140 Titel hinten: |

10 Anrede:
93 Geschaftl. Anrede: 300 Sehr geehrte Damen und Herren!
104 “Kurzname: |Erste Bank

Bsp. fir natirliche Person

1 Nachname: ©) |Meier

3 Zusatzname: |

2 Vorname: |Heinz

4 Titek Ior.
132 Berufstitek: |niv. Prof.
140 Titel hinten: [Baakk.phil.

10 Anrede: ’71 Herrn

93 Geschaftl. Anrede: 100 Sehr geehrter Herr
104 “Kurzname: Meier Heinz
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3.2 Adressfelder

In Hauptschirm des Kunden wir die Hauptadresse ausgefiillt. Diese ist maBgeblich flir die
Steuererklarungen U1, K1 und Ela.

Sie muss bei juristischen Personen immer der Firmensitz sein. Bei Betriebsstatten, die als
eigener Kunde angelegt werden, ist es entsprechend die Betriebsstattenadresse.

Bei Einzelunternehmen ist die Hauptadresse der Unternehmensstandort. Zusatzlich muss bei
Einzelunternehmen in Bereich ,Weitere Adressen" auch eine Privatadresse angelegt werden,
die auf der E1 angedruckt wird.

Bei Privatpersonen wird als Hauptadresse die Privatadresse ausgefillt.

Im Feld Postleitzahl kann man nicht nur PLZ-Nummern eingeben, sondern auch den
Ortsnamen. Bei anderen Landern als Osterreich und Deutschland sind in BMD keine PLZ und
Ortsdaten vorhanden. Man o6ffnet dort das PLZ-Feld mit der F4-Taste und wahlt im obersten
Feld das gewlinschte Land aus und legt dann unten die neue PLZ an:

~# Ort suchen C=rre ﬁ
ot T £} ORT: Adresse der Geschaftsfihrung und
. e Geschaftsanschrift (flir Postzustellung)
I 2 SITZ: tatsachlicher Firmensitz
. T
r C Aghualisieren Strg+F5
{l &7 zelenweise bearbeiten Strg+£ingabe

Beim ersten Ausflllen der PLZ wird automatisch auch das Feld SITZ mitausgeflllt. Bei
nachtraglicher Anderung der PLZ, wird das Feld SITZ nicht mehr mitgedndert.

Das Feld Land steuert - gemeinsam mit dem UID-Feld - die umsatzsteuerliche Behandlung in
der Fakturierung. Das Feld SITZ gibt Auskunft in welchem Land der Firmensitz des Kunden ist.

Nach dem Ausfillen der Hauptadresse, kann man weitere Adressen im Feld 90 Weitere
Adressen mit der F8-Taste anlegen.

7 Strabe: Linzerstrafie 123
8 Postleitzahl / Ort: 1140 Wien (&)
32 Land: 1| Osterreich
217 Sitz: 1140 Wien (a)
90 Weitere Adressen: Nein
11 Zu Handen: z.Hd. Fr. Fréhlich

Prinzipiell gibt es folgende weitere Adressarten:

Hr|Mrtss-art

2 Lieferadresse

3 Rechnungsadresse

4 Privatadresse

5 Betriehsadresse

29 Fostelladresse
1002 Fustelladresse2
1003 Zustelladresse3
1004 Zustelladressed
1005 ZustelladresseS
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Rechnungsadresse ist die Adresse, die auf der Honorarnote im Adressblock angedruckt wird
und daher mafBgeblich fir den Vorsteuerabzug ist.

Privatadresse kommt bei der E1-Steuererklarung zum Einsatz.

Zustelladresse ist flr das Adressfeld in Standardbriefen - es kann mehr als eine
Zustelladresse angelegt werden.

Die Hauptadresse greift tberall dort, wo es keine weitere Adressart beim Klienten gibt. Gibt es
z.B. keine Zustelladresse, ist die Hauptadresse die Zustelladresse. Gibt es keine Private
Adresse, kommt auf die E1 die Hauptadresse etc .. - Die Hauptadresse ist daher die
"Rickfallsebene"”, die immer dann greift, wenn im Bereich weitere Adressen eine betreffende
Adressart nicht gibt.

3.3 Kontaktdaten

14 Telefonnummer |+43 (1) 52327324
95 Telefax |
12 E-Mail |babenbergerapo@aon.at

91 Homepage |

Das Feld Telefonnummer kann direkt mit Vorwahl und Telefonnummer befillt werden; BMD
wandelt es automatisch ins internationale Format um; Durchwahlen gibt man mit Bindestrich
an. Weitere Telefonnummern kann man mit der F8-Taste erfassen.

Im Telefonnummern-Fenster werden mit F5 neue Telefonnummern angelegt. Dabei wird die
Telefonart ausgewahlt und im Notizfeld kann eine Erklarung zur Telefonnummer erfasst werden

— — =
= e <Standard> beginnt mit f(’_’z Telefonkennzeichen suchen ﬂl&
Y Telefonart Ansicht Ausdruck Extraz  Hife Telefonarten —
ot +43 (732) 5452107 =
1 Telefonnummer: ] {732) ¥ Bezeidhmung | =
2 Telefonart: ([ B Telefon Telefon
Modem
3 Notiz |  [Fax i
Mobil
4 Y
- F e <Standard> beginnt mit b % Umschalt+F1
Ulgernehman| ‘ Schliefien
— —

Die erste Faxnummer wird im eigenen Feld 95 Telefax erfasst. Zusatzliche Faxnummern
werden als weitere Telefonnummer angelegt.

3.4 Allgemeine Felder

142 Geschaftsfiihrer: 1106 LEITER,, Werner Mag

141 Abteilungsleiter (FRV): 1106 LEITER,, Werner Mag
6 Branche:

193 Rechtsform: 23| Privatstiftung
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102 Firmenbuchgericht: | 1 Handelsgericht Wien
105 Firmenbuchnummer: |42?Bn
106 Betriebsgriindung: |1.1.1970

107 Betriebsende: |

Im Feld 142 Geschaftsfihrer wird der mandatsverantwortliche Partner eingetragen.
Im Feld 141 Abteilungsleiter erfassen wir den Fakturierungsverantwortlichen (FVR).

Das Feld Branche wird Ublicherweise mit der F4-Taste geotffnet, um die gewiinschte Branche
auszuwahlen.

Werden bei einem Mischbetrieb mehr als eine Branche bendétigt, 6ffnet man das Feld Branche
mit der F8-Taste und kann mehrere Branchen zuordnen.

Das Feld 112 GesellschaftsgroBe ist weniger wichtig, da es die Bilanzierer ohnedies im
Firmenstamm flihren kénnen und fir Prifungsklienten erfassen wir die GroBe ohnedies
detaillierter am Projekt.

Die Felder 102 und 105 sind flr das Firmenbuch wichtig. Die Firmenbuchnummer wird ohne
beginnendes ,FN" erfasst.

Die Felder Betriebsgrindung und Betriebsende haben reinen Informationscharakter
(Firmenjubilaum etc.)

3.5 Steuerliche Vertretung

133 STB-Firma: 1| Grant Thornton Unitreu GmbH

243 WP-Firma (Bilanz):

Wenn dieselbe Kanzlei-Firma sowohl fiir die Steuererkldarungen als auch fir den Bilanzbericht
zustandig ist, fullt man nur das Feld 133 STB-Firma mit dieser Kanzleifirma aus.

Das Feld STB-Firma wirkt sich auf die Quote, auf die einreichende STB-Firma flr die
Steuererklarungen und auch auf den Namen der Kanzlei-Firma auf dem Bilanzbericht aus. Es
muss immer mit der Kanzlei-Firma beflllt sein, die flir die Quote und Steuererkldrungen
zustandig ist. Zugleich greift dieses Feld auch als Riickfallsebene fiir den Andruck auf
Bilanzberichten und WP-Berichten. Wo diese Bereiche von der selben STB-Firma betreut
werden, reicht es das Feld 133 STB-Firma zu befiillen und das Feld 243 WP-Firma bleibt leer.

Moéchte man jedoch eine abweichende Kanzlei-Firma auf dem Bilanzbericht als Ersteller-Firma
andrucken als die Kanzleifirma, die fir die Quote/Steuererkldrung zustandig ist, flllt man diese
abweichende ,Bilanzbericht-STB-Firma“ im Feld 243 WP-Firma aus. (Es reicht nicht im
Firmenstamm das Feld 21 STB-Firma zu andern, da bei jedem Speichern des Kundenstammes
das Feld 133 STB-Firma im Kundenstamm das Feld 21 STB-Firma im Firmenstamm
automatisch Uberschreiben wirde.)
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100 Finanzambt: 38 Finanzamt Bruck Eisensiadt Oberwart
101 Stegernummer T34
15 UID-Nummer: ATUG 1909545 Kein Prufungspro tokoll vorhanden
113 Steuwerpflicht ab: 2012
114 Stewerpflicht bis:
279 Quotenrelevant: v Ja
158 Vollmacht Beginn: 13.5.2013

159 Vollmacht Ende:

158 Vorh. Vollmachten: G5ZA

Die Steuernummer wird - wenn vorhanden - inklusive der Teamnummer ausgefillt.

Die UID-Nummer steuert bei EU-Kunden die umsatzsteuerliche Behandlung der Honorarnote
(reverse charge) und ist zusatzlich bei Inlandskunden wichtig flir Rechnungen tber 10.000 €.

Das Feld Steuerpflicht ab steuert, ob der Klient prinzipiell in der NTCS-Quotenverwaltung
beriicksichtigt werden soll oder nicht. Daher: mdchte man eine Arbeitnehmerveranlagung bei
einem Klienten in der NTCS-Quotenverwaltung mit bericksichtigen, fullt man das Feld
Steuerpflicht ab aus - setzt aber kein Hakchen in das Feld Quotenrelevant.

Das Feld Steuerpflicht bis dient dazu, um bei Klienten, fiur die in der Vergangenheit
Steuererklarungen gemacht wurden, das Ende ihrer Veranlagungspflicht zu erfassen. Sobald
das Feld Steuerpflicht bis ausgefiillt ist, wird flir nachfolgende Jahre auch keine Quote mehr bei
diesem Klient erstellt.

Das Feld Quotenrelevant steuert, ob dieser Klient fiir die Quotenberechnung relevant ist oder
nicht. Achtung: bei neuen Klienten ist dieses Feld immer auf aktiv gesetzt. Daher bei Klienten,
die nicht in die Quote kommen oder wo wir nur eine Arbeitnehmerveranlagung machen, das
Hékchen entfernen.

Mit den Feldern Vollmacht Beginn und Ende wird die Periode der Vertretung durch den
Steuerberater erfasst.

Im Feld 188 Vorh. Vollmachten kiirzen wir die 4 Vollmachtsarten mit den Buchstaben SZGA ab

.. Steuervollmacht
.. Zustellvollmacht
... Geldvollmacht
.. Akteneinsicht

>ONO0

188 Vorh. Vollmachten: IGSZA
li 57 G A (Steuer/Zustell/Geld/Akteneinsicht)
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3.6 Steuerdaten von natiirlichen Personen

Die nachfolgenden Felder haben nur bei natirlichen Personen eine Relevanz und wirken sich
auf die Steuererklarungen von natirlichen Personen aus: Ela, E1...

21 SVNR: |3815 181061
28 Geburtsdatum: |18.10.1961
30 Geschlecht: |ménnliu:h hd
203 Ehegatte/Partner: W Ender Gertrude

223 Regelbesteuverung ab:
224 Regelbesteuerung bis:

5 Beruf: \Ziviltechniker

Fallt man das SVNR-Feld vollstandig aus, erganzt BMD automatisch das Geburtsdatumsfeld.
Bei ausgefilltem Geburtsdatum miissen im Feld SVNR nur die ersten 4 Ziffern der SV-
Nummer erfasst werden. BMD erganzt automatisch den Rest.

Im Feld Ehegatte kann man mit der F4-Taste Ehegatten auswahlen, wenn diese bereits
angelegt sind als Kunde, Gesellschafter, Interessent, Angehériger ...

Die Felder Regelbesteuerungsantrag ab und bis sind fir freiwillig USt-Pflichtige
Kleinunternehmer relevant. Erstens kann damit eine Warnmeldung von BMD, das die
Umsatzgrenzen Uberprift, stumm geschalten werden. Zudem kann man hier sehr schén die 5-
Jahresfrist im Auge behalten, die fiir eine Anderung verstreichen muss.

Das Feld Beruf wird in manchen Steuererklarungen (zB L1) berlcksichtigt.

3.7 Fakturenrelevante Daten

143 Gruppe Kundentatigkeit:
170 Rechnungsempfinger:
240 Offene Zugehdrigkeit:
34 Ohne Steuer: Mein
163 Kostentrdger: 10 Apostel
220 Konditionen:

195 Eigene Bankverbindung: |

245 Rechnung per E-Mail: |Nein

196 Zahlungsart:

Das Feld Gruppe Kundentatigkeit bleibt so gut wie immer leer. Damit kdnnte man festlegen,
welche Tatigkeiten bei einem Klienten in der Leistungserfassung erfasst werden kdénnen. Da wir
ohnedies Uberall mit Projekten arbeiten und die moéglichen Tatigkeiten direkt in den Projekten
geregelt werden, wird eine zusatzliche Steuerung nicht bendtigt. Wir verwenden das Feld
ausschlieBlich dann, wenn wir einen Klienten inaktiv setzen und ausscheiden lassen: dann
tragen wir in dieses Feld die Gruppe Kundentatigkeit 99 ein, die eine weitere
Leistungserfassung sperrt.
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Das Feld Rechnungsempfinger leitet die gesamte LEA des aktuellen Kunden um auf einen
anderen Klienten. Alle beim aktuellen Kunden erfassten Leistungen werden beim anderen
Kunden fakturiert. Die Leistungen bleiben in den Auswertungen prinzipiell beim Kunden stehen
- aber sie erhalten quasi den Status "Umgeleitet auf anderen Kunden".

Im Feld Offene Zugehorigkeit kann eine Person hinterlegt werden (anderer Klient,
Gesellschafter, Kontakt, Angehériger...). Auf der Honorarnote scheint die Adresse des aktuellen
Kunden auf (Vorsteuerabzug !), aber zusatzlich zur Honorarnote wird ein Begleitschreiben
ausgedruckt, auf dem die Adresse der Person angedruckt wird, die hier in der ,Offenen
Zugehorigkeit" hinterlegt ist. Wird eine Rechnung an die Konzernmutter geschickt, aber die
Honorarnote soll auf die Tochtergesellschaft ausgestellt werden, so hinterlegt man die
Konzernmutter als ,Offene Zugehdrigkeit®.

Wichtig: man kann immer nur das Feld Rechnungsempfanger oder das Feld Offene
Zugehorigkeit ausfillen.

Das Feld ohne Steuer legt nur fest, ob auf der Honorarnote die Zeile mit der Umsatzsteuer
angedruckt werden soll. Bei Kunden aus der EU oder Drittlandern wiirde ja sonst eine Zeile +
0% USt 0,00 € angedruckt werden und dies kann hier deaktiviert werden.

Es wird dadurch jedoch nur der Andruck der USt deaktiviert; inhaltlich é@ndert sich nichts an
der USt-Natur. Bei 6sterreichischen Kunden darf das Feld nie aktiviert werden, da dann die USt
zwar voll verrechnet aber nicht mehr angedruckt werden wiirde. (Soll eine Leistung ohne USt
fakturiert werden, mdussen die Felder Land, Sitz und bei EU-Klienten das Feld UID-Nr
eingestellt werden).

Im Feld Kostentrager hinterlegen wir den ehemaligen Standort aus, dem der Klient zugeordnet
war. Der Kostentrager korrespondiert mit der zweiten Stelle der Klientennummer; z.B. 23xxxx
bedeutet Kostenstelle 30.

Das Feld Konditionen bleibt im Normalfall leer, denn dann greifen unsere Standardkonditionen.
Nur bei abweichendem Zahlungsziel hinterlegt man diese hier in diesem Feld.

Wenn das Feld ,,Eigene Bankverbindung" leer ist, steht auf der Honorarnote des Kunden unsere
Standard-Bankverbindung. Eine abweichende Bankverbindung kann hier eingegeben werden.

Das Feld Rechnung per E-Mail erlaubt eine Differenzierung in Fakturen, die ausgedruckt und
solche die vermailt werden sollen.

Wo das Feld 196 Zahlungsart leer ist, gilt der Zahlschein als Standard-Zahlungsmittel. Sollen
bei einem Kunden kein Zahlschein ausgedruckt werden, hinterlegt man hier die Zahlungsart 7
Uberweisung.
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3.8 Weitere Felder

191 Lexorkiirzek GA3BA

169 Notiz (zu Rechnung): |_

62 Aquiriert durch: |— v'|
64 Referring Country: |— - |

63 Referring Office: |

Das Feld 191 Lexorkiirzel ist ein auslaufendes Feld fur alle, die noch die Lexor-Klrzel gewohnt
sind und nach diesen suchen wollen. Fir neue Kunden wird es nicht mehr verwendet.

Das Feld 169 Notiz ist flr die Fakturierung reserviert und enthalt Informationen fir die
Fakturierungsmitarbeiterinnen. Bei Anderungen wird der letzte Stand voll (berschrieben; wir
bendtigen keine Versionierung. Das Feld dient dazu, dass der Honorarnotenersteller rasch
nachsehen kann, was vereinbart wurde.

Mit STRG-B kann man in der Notiz automatisch das heutige Datum i Kunde |
und den eigenen Usernamen einfligen lassen - damit man weiB, [26.07.2013 Platzer: Mit dem Kunden
wann und vom der Eintrag stammt.

Im Feld 62 wahlen wir den Partner aus, der den Auftrag urspriinglich aquiriert hat. Das muss
nicht der mandatsverantwortliche Partner sein.

Im Feld 64 Referring Country wird bei Klienten, die wir von einer Grant Thornton Mitgliedsfirma
vermittelt bekommen haben, die betreffende Mitgliedsfirma eingetragen.

Im Feld 63 Referring Office wird spezifiziert, welches Bliro (Stadt) dieser Mitgliedsfirma uns
diesen Auftrag vermittelt hat.

Ausscheiden von Klienten und Reaktivieren von ausgeschiedenen Klienten

25  Austrittsdatum: |

2158 Aktiv: W Ia
92 Entspricht Firma: | 210585 3 Bauherren GmbH & Co ALFA KG
790 Kontrolliert: v Ia
207 Anderungsdatum: 29,10,2013 15:3%:42
206 Letzter User: MATALIE. #1 Puhringer Matalie

Das Feld Austrittsdatum steuert, ob ein Klient aktiv oder inaktiv, daher: ausgeschieden ist.
Es kann auch mit zukinftigem Datum ausgefillt werden. Wenn das Feld Austrittsdatum in der
Zukunft liegt, wird BMD automatisch in der Nacht des betreffenden zuklinftigen Datums, das
Hdkchen im dazugehdrigen Feld 218 Aktiv entfernen und damit den Klienten inaktiv setzen.

Wenn ein Klient ausscheidet, muss auch das Feld ,Steuerpflicht Bis® mit dem aktuellen
Quotenjahr ausgeflillt werden, damit der Klient nicht in der ndchsten Quote eingetragen wird.

Am besten wahlt man als ,Steuerpflicht Bis™ Jahr das aktuelle Kalenderjahr minus 2. Ein Klient,
der uns im Jahr 2014 verlasst, bekommt als , Steuerpflicht Bis"™ das Jahr 2012 eingetragen.
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Wenn wir in 2014 die Quote fir 2013 erzeugen, gelangt der ausgeschiedene Klient nicht in die
Quotenverwaltung 2013, weil das Feld ,Steuerpflicht Bis" ihn nur bis 2012 fir die Quote
zulasst. Verlasst ein Klient die Kanzlei nachdem flir das Vorjahr die Quote bereits erzeugt
wurde und werden wir fir ihn keine Steuererkldarungen mehr machen, I6schen wir den Klienten
auch zusatzlich in der Quotenverwaltung des Vorjahres.

Mit dem Austrittsdatum wird NICHT die LEA-Erfassung und Fakturierung gesperrt. Auch nach
dem Austrittsdatum kann man weiterhin Leistungen erfassen und verrechnen. Mdchte man zu
einem bestimmten Zeitpunkt die Leistungserfassung komplett sperren, hinterlegt man im Feld
»Gruppe Kundentatigkeit™ unsere Gruppe , Keine LEA mdglich®™.

Das Feld 218 Aktiv bendtigt man, wenn man rickwirkend einen Klienten inaktiv setzen
mochte - aber auch, wenn man meinen ausgeschiedenen, inaktiven Klienten wieder aktiv
setzen moéchte: zum Re-Aktivieren eines Klienten bitte wieder ein Hakchen hier im Feld 218
Aktiv setzen und auch das Feld Austrittsdatum wieder leeren.

Das Feld 92 Entspricht Firma bendtigt man fast nie und kann man leer lassen. Nur wenn
jemand irrtimlich manuell eine Firma angelegt hat und diese nachtraglich einem Kunden
zugeordnet werden soll, tragt man hier die Firmennummer ein.

Das Feld 290 Kontrolliert dient aktuell zur Kontrolle der Ubernahme von Lexor nach BMD. Es
sollte dann ein Hakchen erhalten, wenn der Kundenstamm des betreffenden Kunden
durchgesehen wurde und auch die zusatzlichen Adressen kontrolliert wurden.

Die Felder 206 Letzter User und 207 Anderungsdatum zeigen an, wann und von wem der
Kunde zuletzt gedndert wurde.

3.9 Datenfluss im CRM

(eigene) Firmen *
Kunden & ¢ Aktuelle Stammdaten
unden ?
Lief ten @ ! 'Organizer-Daten, Dokumente
ieferanten

- r </ Kontaktjournal

Kontakte @ Personen % J

e ul Kontaktstatistik

Mitarbeiter

Elstammdaten Kunden-Navigator

+4 LEA: Offene Leistungen
« | WWS Auftrage
r ™ Fibu-Konto

Institutionen &

Zustindigkeiten &
Terminkennzeichen 3

. 4 Planung

Fristarten [s2| r Organizer

i/ Berichte
Diverse Stammdaten

) . N § =4 Aktuelle Stammdaten und Checkliste
Bilanzierung und Priifung & ) Organizer-Daten, Dokumente
+4/LEA: Offene Leistungen

1 WWS: alle Daten zum Projekt

« KORE-Reporting

Leistungserfassung &
WWS ol

_[EProjekte

Projekt-Navigator

Kundenkalender &

Mitarbeiterkalender # } Termine &

Ressourcen "u

% Projektplanung

») Personalinformationssystem
Aufgaben 2

" Elorganizer 4 Leistungsiibersicht
e @ Zeiterfassungsdaten
P?St J Mitarbeiter-Navigator [ — M /Lohnverrechnung
Q::: f' r « Vertreter - WWS-Daten
-

Dokumenteniibersicht &
Archiv-Explorer &
Volitextsuche

BMD Scan «
Standardbrief 2

Weitere Navigatoren [B]

4/ Planung, Einsdtze

i Berichte

r §t/Steuernavigator

45 Auftrags-Navigator

- =t Artikel-Navigator
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3.10 Testkunde

Fir Ihre Test dirfen wir Sie bitten den Testkunden 299999 Testmduler zu verwenden. Wir
haben bei Ihm Dummyprojekte angelegt.

Person: | 295933 ¢

Testmiiller GmbH; Dresden
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4. Kundenkonzerne

Mit einem Kundenkonzern kénnen in NTCS mehrere Kunden zu einem gemeinsamen Konzern
zusammengefasst werden.

Kundenkonzerne bieten folgende 2 Mdglichkeiten:

- in LEA-Auswertungen kann man die Leistungen / Fakturen aller Kunden eines
Kundenkonzerns zusammen gefasst auswerten

- im Kundennavigator werden - bei Auswahl des Konzerns - alle Daten der einzelnen Kunden
angezeigt: deren Kontakte, Archivdokumente, Email-Adressen, Organizerdaten wie Termine
und Aufgaben ...

Wichtig: jeder Kunde kann maximal einem Kundenkonzern zugeordnet werden.

Ansicht im Kundenstamm

Werden Kundenkonzerne haufiger verwendet, sollte man im Kundenstamm das Feld 157
Kundenkonzern einblenden:

157 Kundenkonzern:

4.1 Anlage eines Kundenkonzerns in der Konzernverwaltung

Dazu startet man die Kundenkonzern-Verwaltung im CRM-Bereich hier:
LRI LTI R R L L I, I i P R L= P L L SR I 2 L |

Datei | Skammdaten | CRM DMS  LEAJZLE Kanzlei Projekre ZFeiterfassung Planung To

t gk {4 |Emmen 9B 22Q0
Personen Kunden 1
Ausdruck @ = & |
:[ Institutionen b &' Lieferanten
- a " . .
I B3 Zustandigkeiten b 8 Gesellschafter
& CRMJK.anzlei P 88 Angehérige KundeniGeselschafter
—— ’ . ' ) |
irmennam _:2 LEA &2 Angehirige Mitarbeiter
(Y] Zeiterfassung b & Mitarbeiter
ﬁ Planung b & Diverse Personen
E Diverse Skammdaten ¥ &g kunden und Lieferanken
ﬂ Einstellungen ¥ [EFSn0ED
-“ﬁ Schnitkstellen €4 Kundenkonzerne ]
e IS =

Bei Neuanlage eines Konzerns muss diesem eine Nummer vergeben werden.

Meist gibt es unter den einem Konzern zuzuordnenden Kunden einen Hauptkunden und man
nimmt dessen Kundennummer auch als Konzernnummer, was die Auffindbarkeit erleichtert.

50/’
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BSP: Eine Firmenmutter hat die Kundennummer 200100 und es gibt noch die beiden Téchter
mit den Kundennummern 200110 und 200120. Man legt nun mit der Hauptkundennummer
200100 auch einen Konzern an mit derselben Nummer 200100 und anschlieBend ordnet man

alle drei Kunden diesem Konzern zu.

Die Kundenkonzernverwaltung 6ffnet sich als dreiteiliges Fenster.

Im linken Fensterteil kdnnen neue Konzerne angelegt werden — mit rechtem Mauslick und NEU,
oder mit F5:

kundenkonzern\ Kunde  Ansicht  Ausdruck  Extras  Hilfe Kundenkonzerne |&| X
Firma,/Firmengruppe: |1 MEDplan Steuerberatung GmbH&Co KG o3
Kundenkonzekne Kunden
¥ Pers-Nr{Nachname,/Firmen| | |¥ FirmalPersunen—Nr Yorname (Name Zusatzname
[ [
|
Kontaktpersonen
| "’Pers—ﬂrthers—erName Yorname Persunenkennzeicheanle
= [
-~ T ) —
<5tan... beginnk ik | |

B

_] Mew (F5) i b4 Fkunden zu...\ =

Sobald man einen solchen Konzern im linken Fensterteil anklickt, kann man hier anschlieBend
mit dem Button KUNDEN ZUORDNEN die betreffenden Kunden (die zuvor schon angelegt sein
muissen) dem betreffenden Konzern zuordnen.

2k | i & e p
i & EKunden-Navigator @ 4 x Funderonzarnz 81X
—— ——————— S
'%?i Person: [523011 Firma/Firmengruppe: |1 MEDplan Steuerberatung GmbH&Co KG
Aigner, A. Michael Dr.; Wien
£E | cteuerhr: 072164718 Kundenkonzerne Kunden
= ¥ Nachname/Firmenname |I]rt ¥ FirmalFersnnen—Nr Yorname |Name Zusatzname |Flz ‘Elrt
H ks ¥ Testkonzern 3 1 523031 AirSeal YertriebsgmbH 1230 ‘Wien
- -
B it 2 iz =] ‘_J‘_Jgﬁ
HilFe Kontakt zuordnen
e -
Kontakk: o ”
Personenkennzeichen:
Kontaktpersonen
YlPers-Art‘Pers-erName |Uurname IP:. i ..pn‘HZlPers—erZugeh'(
HKO 1 Clauhs + | 823031 AirSeal
Ok Abbrechen
= e | <5tandard  beginnt mit e | \ /
m  auchen nach: = = —T— y 2
. | L4 Ansehen (F2) ] Meu (F5) o Bearbeiten (F6) | | (5] Lischen (F7) )| PJkunden zuardnen Kaontakk zuordnen A<
-]

Automatisch werden alle Kontaktpersonen der zugeordneten Kunden nun hier im Konzern
ebenfalls angezeigt.

[
Uber den Button KONTAKT ZUORDNEN kénnen Sie noch weitere Kontaktpersonen, die zuvor
schon angelegt wurden, ebenfalls direkt dem Konzern zuordnen.

51/
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4.2 Alternative Anlage direkt im Kundenstamm
Die Kundenzuordnung zu einem Konzern kann man auch direkt im Kundenstamm des

betreffenden Kunden hier im Feld 157 machen, indem man_ hier klickt oder mit der F4-Taste
das Feld zur Auswahl 6ffnet:

157 Kundenkonzern: it n,,ﬂ

Man kann in diesem Feld 157 mit der F8-Taste (oder diesem Symbol) sogar auch gleich einen
neuen Kundenkonzern anlegen:

Lk e R e 0= =3

Kundenkonzern  Ansicht  Ausdrock  Hilfe Kundenkonzern

215 Aktiv:

157 Kundenkonzern: w5

Firma: 1| MEDplan Steuerberatung GmbH:Co KG B

2
§ Edikte Personennummer: |

b
d-only Fir BMD-User", Fir die Personeneingabe (erklarungsunabhangia) in | 1 Machname/Firmenname: |.nigner

Bei diesem Szenario der Konzern-Neuanlage erhalt der Kundenkonzern automatisch die gleiche
Nummer wie der betreffende Kunde. Wer eine abweichende Nummer fiir den Kundenkonzern
eingeben modchte, kann dies nur im zuvor angefiithrten NTCS-Programm "Kundenkonzerne".

Viele Kanzleien geben dem Kundenkonzern die gleiche Personennummer
(Kundenkonzernnummer) wie dem "Haupt-Kunden" der Gruppe.

4.3 Kundenkonzerne im Kundennavigator

Gibt man im Kundennavigator eine Personennummer ein, die sowohl ein Kunde als auch ein
Kundenkonzern ist, aktiviert BMD den Umschaltbutton, um auf den Konzern umzuschalten:

e = : / fEKunden-Navigator @ C 1 x

"2 Person: 323011 a4
Person: |5235011

Aigner, A. Michael Dr.; Wien
SteuerMr: 072164718 > Aigner Konzern, &. Michael Dr.; Wien

ek -

(Zum urspringlichen Kunden kann man nicht direkt zurick. Man muss zuerst im
Kundennavigator einen anderen Kunden auswdahlen und erst danach kann man zum
urspringlichen Kunden zurick.)

>
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4.4 Stammdaten im Kundenkonzern

Kundenkonzerne haben in sich selbst keine umfangreiche Funktionalitdt, weshalb neben der
Personennummer eigentlich nur ein Konzernname ausgefillt werden muss im Kundenkonzern-
Stamm:

& T enROYEeTa J_Jd
kundenkonzern Ansicht  Ausdruck  Hilfe Kundenkonzern
Firma: 1| MEDplan Steuerberatung Gmb \,\
Personennummer: 23011 T
¥ —
1 Machname/Firmenname;: Aigner Konzern

Mochte man an den Konzern Post schicken, macht es natirlich Sinn auch die Adressdaten
auszufllen.

Wenn es den Konzern aber ohnedies als eigenstédndigen (Haupt-)Kunden gibt, benétigt man im
Konzernstamm nattrlich keine Adressdaten, da die Briefe dann ja direkt auf dem (Haupt-)
Kunden erstellt werden; ansonsten misste man ja auch zwei identische Adressstamme parallel
warten.

Ein Kundenkonzern ist vom Stamm und den Funktionen her gar kein echter Kunde. Abgesehen
von der Funktion fur den Standardbrief (bei dem fir den Konzern sogar WEITERE ADRESSEN
erfasst werden kénnen), werden sonst keine Funktionen, wie sie beim Kunden mdéglich sind,
unterstitzt.

Daher: auf einem Konzern kann man weder Dokumente speichern noch Zeiten erfassen /
fakturieren.

Darum wird man einen Kundenkonzern in der Regel immer auch als Kunden anlegen.

Loschen von Kundenkonzernen

Gelbdscht werden kdénnen Kundenkonzerne nur, wenn sie bei keinem Kunden mehr hinterlegt
sind.

Fir das Loschen am besten in der Kundenliste voriibergehend die Kundenkonzernspalte
einblenden und damit schnell alle Kunden suchen, bei denen dieser Konzern hinterlegt ist.

4.5 Kundenkonzerne im Bilanzmodul

Fir das Zusammenfassen von Buchhaltungen/Bilanzen zu einer Konzernbilanz bendétigen Sie
keinen Kundenkonzern.

Eine Erfassung von Beteiligungsverhaltnissen ist zudem gar nicht méglich im Kundenkonzern.
Vielmehr legen Sie den Konzern an als eigenen Kunden und erfassen darin dann die
Beteiligungsverhaltnisse.

=
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4.6 Kundenkonzerne im Archiv

Wichtig: wenn es mehrere Kundenkonzerne gibt, sollte man in den DMS-Parametern die
eigenstandige Registerkarte "Kundenkonzerne" einblenden, um schnell gleich nur auf die Liste
der Konzerne zugreifen zu kdénnen:

.Alg!mal'ne Einstelungen (Eiratellungen fur BMD DMS

M. Beschredborng Extras i
1 DS Einstellungen Parametemanns: Wert A ]
2 Dokumente versenden [Anceige Reter 1 1 - Kunden/Lieferanten . :
3 Standardaschiv | Anaeige Reiter 2 2 - Projekie - " 1
4 Spezielle Parameter Anceige Reter 3 3 - Kabegorien - v ]
5 Speicherparameter Ancelge Rester 4 4 - Sachbearbeiter LI 1
B FIP Parameter [Anceige Reter S 5 - Institutionen v W I
7 Importschaitstelle Ascent-Capturing | | Anceige Refer & & - Schlagwiirter - v ]
B Layouteinstelngen | Anceige Fefter 7 7 - Diverse Personen - v !
9 BMDCONY Angeige Refter § it - Gesellschalter - o
| 18 BMDScan Anceige Refter § 9 - Artikel ol ]
"1 EMDWeb Anzekge Feker 10 10 - Mitarbeiter v & L]
I Angeige Reter 11 11 - Sachkonten . ]
Argelge Retter 12 12 - Archivexplorer W
Arcoige Reter 13 13 - Kontaktpersonen L
14 - Eundenkonzeme LI
Argeige Refter 15 15 - Eastenre v
M Argelge Refer 16 Bl i - Aniagegi i 1
16 - hrceige Feier 16
| Drucken Spechern | | Werwerten |
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5. Zustandigkeiten

Unter den Zustandigkeiten werden jedem Kunden die Mitarbeiter im jeweiligen
Aufgabenbereich zugeordnet. Geoffnet werden sie im CRM-Bereich STAMMDATEN:

Datei | Stammdaten | CRM DMS  LES

8E ¢ 4 Firmen J
Ausdruck % Personen
2 | Institutionen 4
"(a2 zstendeten | a2 juctandigkeitsbereiche
& CrMkanzlei » & Tustindigkeiten nach Kunde

& rustandigkeiten nach Mitarbeiter
2| zustandigkeit Uibersicht

Folgende Zustandigkeitsbereiche kénnen definiert werden:

T Bereichstr| Bereichsbezeichnung
3 1 Quotenverwaltung [ Bilanz
2 Buchhaltung
3 Lohnverechnung
4 Stevererkldrong (ERKL)
5 Abschlusspriiffung
& BMDGhost fiir Geschaftsfiihrer
7 BMDGhost fir Sekretariate

Bereich 1: ,Quotenverwaltung/Bilanz"

In diesem Bereich sind die Klienten nach Partner/Steuersachbearbeiter zugeordnet. Betreffend
Quotenverwaltung werden keine aktiven Aufgaben von BMD Ghost versendet. Dh jene
Sekretdrin, die die Quotenverwaltung fir Ihre Klienten macht, kann die Klienten nach
Partner/Steuersachbearbeiter sortieren und die offenen Quotenfdlle ermitteln. Hier sind aus
meiner Sicht keine Einstellungsanderungen erforderlich. Es wurden die Zustandigkeiten aus
dem Lexor lbernommen.

Bereich 2: ,Buchhaltung™

In diesem Bereich sind die Klienten dem jeweiligen Buchhalter zugeordnet. Der Buchhalter
erhalt regelmaBig (monatlich) tber den BMD-Ghost das Finanzamtskonto, dessen Buchungen
in die FIBU eingespielt werden koénnen. Hier sind aus meiner Sicht ebenfalls keine
Einstellungsanderungen erforderlich, es sei denn, es ist beim jeweiligen Klienten nicht der
richtige Buchhalter hinterlegt. Dann ist diese Anderung noch vorzunehmen.

Bereich 3: ,Lohnverrechnung"

In diesem Bereich sind die Klienten dem jeweiligen Lohnverrechner zugeordnet. Hier sind aus
meiner Sicht ebenfalls keine Einstellungsdnderungen erforderlich es sei denn, es ist beim
jeweiligen Klienten nicht der richtige Lohnverrechner hinterlegt. Dann ist diese Anderung noch
vorzunehmen.
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Bereich 4: ,,Steuererklarung™

In diesem Bereich sind die Klienten nach Partner/Steuersachbearbeiter zugeordnet. Jener
Partner oder Steuersachbearbeiter, der hier hinterlegt ist, bekommt von BMD Ghost die
Steuerbescheide direkt zu Priifung zugeschickt. Es kann nur eine Person als ,Hauptmitarbeiter"
hier hinterlegt werden. Ich ersuche Sie um Durchsicht Ihrer Klienten-Liste, ob im Bereich 4 die
richtige Person hinterlegt ist, die direkt den Bescheid vom BMD-Ghost erhalten soll. Wenn
nicht, ersuche ich um Anderung der Zustadndigkeit im Bereich 4 durch Hinterlegung der
richtigen Person.

Bereich 5: ,,Abschlusspriifung"

In diesem Bereich sind die Klienten noch nicht zugeordnet. Diese Zuordnung ist noch zu
machen. Ich schlage vor, dass hier der zustdndige Prifungsleiter vor Ort zugeordnet wird.
Dieser Bereich hat keine Funktion fir die Verwendung des BMD-Ghost, sondern dient nur zur
Info, welche Person flir die Abschlussprifung des Klienten zustandig ist. Wenn zB ein Bankbrief
im Original einlangt, kann das Sekretariat im BMD nachschauen, welche Person diesen
Bankbrief erhalten soll. Es kann nur eine Person als ,Hauptmitarbeiter" hier hinterlegt werden.
Bitte hinterlegen Sie fir Ihre Klienten die richtige Person, die als Prifungsleiter fungieren soll.

Bereich 6: ,,BMD Ghost fiir Geschaftsfiihrer"

In diesem Bereich werden die Klienten nur den jeweiligen GF/Partner zugeordnet. Dieser
Bereich soll fur Funktionen fir den BMD-Ghost verwendet werden, die nur der GF/Partner
vornehmen soll. Auf Wunsch kénnen dann bestimmte Funktionen (wie zB
Vollmachtsanderungen) auch direkt an den GF/Partner geschickt werden. Die Einstellung
dieser Funktionen erfolgt erst nach erfolgter Einrichtung des BMD-Ghost (voraussichtlich
Anfang Janner 2014).

Bereich 7: ,,BMD-Ghost fiir Sekretariate"

Dieser Bereich Nr. 7 muss erst im BMD angelegt werden. Die Sekretariate sollen in Zukunft
direkt aus dem BMD-Ghost die Vollmachtsdanderungen, Ausziige aus der Ediktsdatei und
Anderungen im Firmenbuch erhalten. Es gibt eine Zusatzfunktion des BMD-Ghost, mit der auch
im Hintergrund ein regelmé&Biger Abgleich mit dem Firmenbuch erfolgt. Bei Anderungen der
Firma im Firmenbuch bekommt das zustandige Sekretariat dann eine Mitteilung von BMD-
Ghost. Nach unserer Uberlegung sollten hier jene Sekretédrinnen hinterlegt werden, die auch
die Quotenverwaltung betreuen (d.i. Fr Fellinger, Fr Jandl und Fr Derfler). Auf Wunsch kdénnen
selbstverstandlich noch mehr Sekretarinnen hier hinterlegt werden. Das Sekretariat kann Sie
nach Erhalt der Mitteilung tber die Anderungen im FINON bzw Firmenbuch informieren. Ich
ersuche um Ergdnzung Ihrer Liste um den Bereich nr. 7 und um Bekanntgabe, welches
Sekretariat (iber diese Anderungen von BMD-Ghost informiert werden soll. Auch hier kann nur
eine Person hinterlegt werden!

Tipp: Um von einem konkreten Kunden schnell die #& kunden-Navigator @
Zustandigkeiten zu sehen, wahlen Sie den Kunden im |Person:|201001
Kundennavigator aus und wahlen dann im Kundennavigator | alinger Gmbh; Steyr
Zusti ndigkeit Steueriir: 523760155

[ CRM

----- "Ly Chronik

----- (], stammdaten
----- 4 Kontaktjournal
----- &) Kundeninfo

----- ] Kalender

%:/ Telefonate

----- 4 Dokumente

[y 'y

pc Zustindigkeit ]
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6. Aufgaben

6.1 Arbeiten mit Aufgaben

Die Aufgabenverwaltung beinhaltet alle erfassten Aufgaben. Aufgaben werden zur
Arbeitsverteilung an zustandige Mitarbeiter verwendet. Der Vorteil bei der Verwendung von
Aufgaben im Gegensatz zu E-Mails liegt darin, dass die Aufgaben nachvollziehbar sind und
durch die Zuordnung zu Kunde und Mitarbeiter auch sehr einfach eine Ubersicht (iber die
angefallenen Aufgaben madglich ist.

Aufgaben kdénnen nicht nur in der Aufgabenverwaltung, sondern u. a. auch in der Post, im
Telefonprotokoll oder in der Dokumentenverwaltung erzeugt werden.

Die Verwaltung der Aufgaben finden Sie im MenU Organizer.

ﬂ Aufgahenvennaltung =] [ = ]
Mitarbeiter Funkkionen Ausdruck Extras  Hife Aufgabenverwaltung
Mitarbeiter i.@gur_ié i.lg;arsun}-lns_ti.t_u_t\_c;n | <
Mitarbeiter: |1 Krug, Manfred Dr. @|

v | | Status: Offen
¥|Person/Institution Betreff Kategorie:
T@ s ‘Gerhard| T ﬁ || sollerledigung: -
_aj Termingenehmigung fiir Dr. Krug Manfred 1 ﬁ Erinnerung:
] Termingenehmigung fiir Lackner Elfriede T Exstell s oI el
& Manfred Agata Urgieren wg. fehlender Unterlagen 22.06,2009 ] 1 =||| Erstelk von:  BMDSTE
& allinger GmbH Paket 3: K1 2007 fiir 201001 Allinger GmbH wu 30.10,2009 1 et
& Marfred Agata Post: Einschreiben 1 | || [Betreff: Urlaub
e hrei + Einschreib (| Termindatum: Freitag, 31.07.2009
L ] Franz Atschreiter ?nst. Einschreiben 1 Zeit: 8:00 - 12:00
& Alinger GmbH Anderung Firmenbuch _|] 1
[~ =5 il i
2 linger GmbH Post: ERG 1 erteilt an;
L f‘ inger Gmi 05! _” — Krug, Manfred Dr. {1}
] Termingenehmigung fiir Nef Sonja 1 E
=] Termingenehmigung fiir Nef Sonja 20.07.2009 1 :-ﬂ
ij Termingenehmigung fiir Dr. Steyrer Klaus 1 233
=] Termin: Urlaub 26.07.2009 1
[ b
- J ) <Standard>  beginnt mit (S| %
C“' Ansehen (F2) 1] Heu (FS) =/"Bgarbeiten (F&) » «" Etledigt (... Wiedery... _é’ﬁerbuch... de\egier... » 5 F ’»_l

—Die Combobox und die Tab-Reiter ermdglichen eine Verdnderung der Anzeige. Diese

Einstellungen erlauben eine Einschrankung der angezeigten Aufgaben.

Sie konnen anhand des Aufgaben-Icons erkennen, ob Ihnen die Aufgabe von jemandem
iibertragen &, oder ob sie von Ihnen selbst erstellt wurde .

Die Standardfunktionen 'Ansehen, Neu, Bearbeiten' ... sind gleich wie Uberall in der NTCS.

Aufgaben kdnnen zur effizienten Steuerung auch an einen anderen Mitarbeiter delegiert oder
verteilt werden - dabei wird natlrlich ein eventuell damit verknipftes das Dokument ,mit
delegiert". Die Funktion ,Verlauf® eignet sich fir die Kontrolle und Verfolgung dieser
Aktionen.

In der Aufgabenverwaltung gibt es die Funktion , Wiedervorlage™. Diese Funktion kopiert
eine bestehende Aufgabe (diese wird als erledigt gekennzeichnet) und die neu erzeugte
Aufgabe kann von Ihnen noch bearbeitet werden.

Als weitere Funktionen stehen Ihnen die Umwandlung der Aufgabe in einen Termin bzw.
Umwandlung der Aufgabe in eine Frist zur Verfligung.
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6.2 Ubersichten und Ausdrucke

Sie konnen die Aufgaben bei Bedarf auch ausdrucken (Meni Ausdruck -
Aufgabenliste). Dabei kénnen nachfolgende Ausdruckvoreinstellungen als Filter verwendet

werden:

Ausdruck

Susdruck Einstellungen  Hilfe Aufgabeniibersicht

Aufgabenibersicht (3

Mitarbeiter: i |1 Krug, Manfred Dr.
¥on Kategorie: Z Kunden
Bis Kategorie: Z Kunden

Status: [OFFen VJ
Sortierung nach: [Mitarbeiter vJ
[T]Erweiterte ansicht I & Morschau (F2) J I -_‘;J Drucken (F3) J [ > abbrechen I

Sie kédnnen vor dem endgdltigen Ausdruck einel ., Worschau (F2) Iam Bildschirm betrachten:

ﬁ Report: Ausdruckvorschau EI

Report Gearbeiten Ansicht Extras Fenster Hilfe Report: Ausdruckvorschau
& H = g = =i @ Q Fa C) « Gz >
Drucken Speichern  E-Mail Archivieren Wollbild Setenbreite Wergrofern Verkleinern Bearbeiten  Prasentation
T T Tt PO T O PO T T T T O O e . o T P
E Aufgabeniibersicht Seite: 1
23 per 28.07,2009 ‘
E Mitarbeiter: 1 Krug, Manfred Dr. Status: offen '
E Kategorie; Alle Sortierung nach: Mitarbeiter

i 1 Krug, Manfred Dr.
e Betreff: Paket 3: K1 2007 fir 201001 Allinger GmbH wurde abgelehnt.
53
E Person/institution: 201001 Allinger GmbH Sollerledigung:  30.10.2009
= Kategorie Erledigt am:
| 63 Paket 3: Kdrperschaftsteuererklarung 2007 fir Kunde: 201001 Alinger GmbH, Steuernummer: 46 310/1872,
A wurde von FinanzQnline abgelehnt.
-3 Fehlertext: Die Finanzamts-/Steuernummer ist unglltin;, Beilage: - Einkunftsart: -Finanzamts-/Steuernummer:
E 511234567
8_ Betreff: Post: Einschreiben =
__ FPerson/institution: 201007 Atschreiter, Franz DI Sollerledigung:
E Kategorie Erledigt am:
a3 5 =
s Betreff: Post: Einschreiben %
= [z
e Person/institution: 201002 Agata, Manfred Sollerledigung: =
Seibe: 112 Zoom: 145
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7. Der Kundennavigator
7.1 Die wichtigsten Funktionen des Kundennavigators

Der Kunden-Navigator gk in der Standard-Programmstartleiste stellt alle wichtigen
Funktionen im Zusammenhang mit den Klienten in einer kompakten Oberflache zur Verfligung.

¢E Kunden-Navigator @ C 1 x

Person: [201001 G

Allinger GmbH; Steyr
Steverir: 523760155

4[] CRM A
----- L, Chronik

----- C{. Stammdaten

----- 4 Kontaktjournal
----- & Kundeninfo

----- ] Kalender

1%, Telefonate

----- &) Dokumente
-4 & Projekte

-85 Zustéandigkeit

- o Tatigkeiten

----- @ Kontaktpersonen
----- % Adressen

----- %, Telefonnummern
----- 2 E-Mail-Adressen
----- 4| Fristen

m

----- f 54, Event-Teilnehmer
-fz Zahlungen
-5[5 Kontoblatt
{:i Routenplaner
@ BMD.com DataBox
..... \* Homepage
----- {5 Telefonbuch
----- “1 Kontaktstatistik
----- . standardbrief
----- @: Besprechungsprotokoll
--[ LEA
[ wws
1 BMDS.x -

Der Kunden-Navigator wird als vertikale Leiste rechts oder links angezeigt, die Leiste kann
fixiert oder variabel gesetzt werden. Damit die einzelnen Programme gestartet werden kénnen,
muss ein Kunde (oder eine andere Person) ausgewdhlt werden. Dazu tragen Sie bitte im Feld
Person entweder die Kundennummer ein, oder geben die ersten Buchstaben des
Kundennamens ein oder 6ffnen sich in diesem Feld mit der F4-Taste die Liste aller Kunden zum
Auswahlen.
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Chronik

Hier besteht die Mdglichkeit direkt in der Kundenliste zum Kunden wichtige Informationen zu
erfassen. Befillen sollte man die Chronik nur nach einmal festzulegenden Kanzleistandards,
um nicht eine unibersichtliche Informationsflut zu erzeugen.

In der Regel wird man viele Klienteninfos - wie z.B. Besonderheiten beim Jahresabschluss oder
bei der Buchhaltung - besser im Archiv abspeichern, weil sie dort Uber die Kategorien besser
gefunden werden kénnen.

Stammdaten

Hier kdnnen Sie die Stammdaten des betreffenden Klienten 6ffnen und ansehen.

Kontaktjournal

Das [ Kontaktjournal beinhaltet alle Kontaktarten, die zu diesem Kunden gespeichert
wurden, wie Termine, Aufgaben, Fristen, Telefonate, Dokumente und Poststlicke.

HKontaktjournal-Ver\/\faltung r=x o] |
Eonkaktjournal Furkbionen Ausdruck  Extras  Hilfe Kontaktjournal-Verwaltung
I. PersonfInstitution 1
Person/Institution: 201001 Allinger GmbH
LE L * || Kategorie  Termine
|eotoot (Al oH i |
H 03,08.2009 201001  Alinger GmbH | Abruf Abruf Mitarbeiter 1 - Krug, Manfred Dr.
ol 30,07.2009 201001 Alinger GmbH  Pachtvertrdge besprechen Krug, Manfred Eeim Kur Daturmn 5.8.2009 10:00
ol 30072009 201000 Alinger GmbH  Abruf Krug, Manfred | || Abrof bt nach RiickFragen wegen der
ﬂ 28.07.2009 201001  Alinger GmbH 'Paket 3: K1 2007 fir 201001 Allinger GmbH wurde Krug, Manfred unterschiedlichen Dauer je Péchter
28.07.2009 201001 Alinger GmbH | Treffen mit Notar wegen Gesellschaftervertrag allinger sen. Fran Kartnig, Gerha Auler He
" 25,07.2009 201001 Alinger GmbH  Treffen mit Notar wegen Gesellschaftervertrag Allinger sen. Fran Krug, Manfred Auler He
21.07.2009 201001 Alinger GmbH  Pachtvertrdge besprechen Krug, Manfred Beim Kur
13.07.2009 201001  Alinger GmbH Pachtvertrdge besprechen Krug, Manfred Beim Kur
03.07.2009 201001 Alinger GmbH  Pachtvertrdge besprechen Krug, Manfred Beim Kur
12.06.2009 201001  Alinger GmbH  Buchhaltungsunterlagen Krug, Manfred _JJ Buchhal:
03.06.2009 201001 Alinger GmbH  bilanzbesprechung Krug, Manfred Eieirn Kur
S M 25.05.2009 201001 Alinger GrabH | Lohn Schubmann Herm. Krug, Manfred
FEp b
“ __) )y <Standard=  beaginnk mik S| =
£ ansehen (F2) |1 e (FS) # Bearbeiten (Fe) | | (&) Loschen (F7) &, | A Kontakti... | gdbeuer .. | LlMever ... ||| [lNeuesD... 2| %4

Ka

lender

Wenn man in NTCS den Terminkalender, die Aufgaben und Fristen verwendet, bekommt man
sie hier flr diesen Klienten aufgelistet.

Aufgaben Termine [OFFene Terming - |
¥|Person/ Institution Betreff e | Termindaturqun IBis |Person,-’1nstitutiun Betreff ]Dok1A|P ]R iTermin—Kz. ]Mitar: -
CEl Delegerte [ B

2] Allinger GmbH Anderung FirmeiMoch nicht F3llige 30.07. 2009 13:00 | 15:00 Alinger GmbH Pachtvertrige b iy Beim Kunden Krug,
|| Alinger GribA Post: ER6 INJC'E’&Q”:EQ"” | ||ze.07.2009 10:00 14:00 Alinger GmbH Treffen mitNota % | AuBerHaus Krug,

2] Alinger GmbH Post: Vertrag  p)s EZS.D?ZDDQ 10:00 | 14:00 Alinger GrmbH Treffen mit Nota by AuBler Haus  Karknii
—J}J Allinger GmbH Post: Urgenz Unterlagen Umgriindung 21.07.2009 10:00 12:00 Alinger GmbH Pachtvertrdge b Beim Kunden Krug,
_‘EZ] alinger GrbH Telefonantuf: Frage Autoverkauf 13.07.2009 10:00 | 12:00 Alinger GmbH Pachtvertrage b Beim Kunden Krug,
_9;)]' allinger GrbH Post: Dokument ansehen und weiterleil _EDS.D?‘ZDDQ 13130 15:30 Alinger GrbH Pachtvertrdge b Beim Kunden krug,

B JJ Alinger GmbH Telefonanruf: _EDS.D&ZDDQ 14:00  15:00 Alinger GrbH bilanzbesprechu iy Beim Kunden Krug,
—Sﬁ Allingst GrabH Telefonantuf: —'_-zi:ﬂZZ.DS‘ZDDQ 05:00 ' 09:30 Alinger GrbH Finanzierungsge il Beim Kunden Krug,
_Q allinger GmbH Telefonanruf: _EIS.DS‘ZDDQ 08:00 :09:30 Alinger GmbH Finanzierungsge by Beim Kunden krug, -
75_)] Allingsr GrbH Telefonanruf: B +
_E‘j Allinger GmbH kl ion beziiglich Korek er|
T Fristen |OFFBne Fristen =
V|Fristdatum |Fristart Betreff Pers-Nr Jlrcl |
OE '
|1 30.07.2009 Abruf Abruf 201001 | Alinger GmbH
:" 03.08,2009 Abruf Abruf 201001 Alinger GmbH |2
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Telefonate

Wenn man das Telefonprotokoll von NTCS verwendet, kann man hier auf alle Telefonprotokolle
mit diesem Klienten zugreifen.

Dokumente

Mit dieser wichtigen Funktion kann man das Archiv 6ffnen und sich direkt nur die bei diesem
Klienten gespeicherten Dokumente ansehen.

Projekte

Hiermit erhalten Sie eine Liste der beim Klienten angelegten Projekte wie etwa

Jahresabschlussprojekte etc.
Tatigkeiten

Die Tatigkeiten, die man bei einem Klienten in der Leistungserfassung aufzeichnen kann, sind
einschrankbar, sodass man z.B. flir einen reinen Lohnklienten keine steuerliche Beratung
erfassen kann. Hier unter den Tatigkeiten kann man sich anzeigen lassen, welche Tatigkeiten
einem Klienten erfasst werden kdénnen. Dies geht natirlich auch direkt in der
Leistungserfassung, wo man bei einem Kunden ohnedies nur die Tatigkeiten zur Auswahl hat,
die bei ihm méglich sind.

Zustadndigkeit

Mit dieser Funktion sehen Sie, welcher Mitarbeiter beim betreffenden Klienten wofiir zustandig
ist.

m‘u"erwaltung Zustidndigkeiten E'@
Zustindigksit  Ausdruck Extras Hilfe Yerwaltung Zustindigkeiten
v —
Kunde: 201001] - Allinger GmbH |§_j|
Gesellschafter:
T|BereichMr |Bereichsbezeichnung |Mitarth |Mitarheitername HauptKatBez Durchwahll -
L .
3 Buchhaltung vl Nef, Sonja Hauptmitarbeiter 12
4 Lohnverrechnung 14 Kartnig, Gerhard Hauptmitarbeiter 14
A EF9 «Standard> beginnt mit b o[
\-\ ansehen (F2) ] e (FS) # Bearbeiten (F&) | (5] Loschen (F7) 5 L k|

Kontaktpersonen

Damit erhalten Sie eine Liste aller beim Klienten angelegten Kontaktpersonen.

Adressen & Emailadressen

Damit gelangen Sie zu den Listen aller Adressen bzw. Email-Adressen, die beim Klienten

hinterlegt sind.

Telefonnummern

Mit dieser Funktion erhalten Sie eine Liste mit allen Telefonnummern, die direkt bei diesem
Kunden angelegt sind. Vielleicht verwenden Sie alternativ haufig auch das
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Telefonbuch

Fur einen Uberblick (ber samtliche Telefonnummern des Kunden und der zugeordneten
Kontaktpersonen steht im Kundennavigator die Funktion (. Telefonbuch zur Verfligung:

Telefon  Funktionen Ausdruck Exbras  Hife

Telefonbuch

Fristen

Kunde: (201001 Allinger GmbH lJ
¥|Name Telefonnummer Bezeichnung [Zugehirigkeit Plz |Ort Strafie E-Mail-Adresse Notiz| =
’ 5 Telefonnummer 400 Zellergasse 13 office@allinger. at
Allinger GrabH +43 (7252) 12345-90 Fax 4400 Steyr Zellergasse 13 office@allinger. at r
Allinger GrmbH +43 (664 3420794 Handynummer 4400 Skeyr Fellergasse 13 office@allinger. at 1
Allinger GrabH +43 (7477) 44468 Privatnurnrner 4400 Steyr Zellergasse 13 office@allingsr. at
Allinger, Sonja Mag. +43 (T252) 12345-13 TeleFonnummer | Alinger GmbH
Allinger, Sonja Mag, +45 (664) 3420794 Handynummer | Alinger GmbH
Allinger sen., Franz Ing. +43 (7252) 12345-10 Telefonnurmmer Alinger GmbH 4400 Steyr Linzerstr, 12 franz@allinger, at
Allinger sen., Franz Ing. +43 (664) 1234567 Telefonnummer | Alinger GmbH 4400 Skeyr Linzerstr, 12 franz@allinger. at

Dies listet die Fristenverwaltung fir den betreffenden Klienten auf.

Post

Hier sieht man alle Post-Eingéange und -Ausgange zum betreffenden Klienten.

Zahlungen

Werden flr den Klienten der Zahlungsverkehr (Lohnzahlungen, Lieferantenzahlungen, Abgaben
etc) gemacht, kann man diesen hier einsehen.

Kontoblatt

Damit sehen die Geschaftsfiuhrung und Fakturierungsverantwortliche das Kontoblatt des
betreffenden Kunden in der internen Kanzlei-Buchhaltung. Wichtig ist dabei vor allem die
Umschaltmaoglichkeit zwischen ALLEN BUCHUNGEN und den OFFENEN PO N

OP-Hir/Kost| Buchungstext
13086 13086
1 HM
13349
3 HN
& HN

Routenplaner

|5/
H

tnth T

Betrag|
180,00-
180,00
530,00-
530,00
1.273,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

OP-Betrag|StCd|

L e S i Y

Alle
Steuer| Alle
30,00- preimme ey
0,00 0,00
105, 00- 630,00-
0,00 0,00
0,00 1.278,00

Diese Funktion 6ffnet einen Routenplan vom Kanzleistandort zur Hauptadresse des Kunden.
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Kontaktstatistik

Als Erweiterung des Kontaktjournals kénnen Sie nun in der || Kontaktstatistik auf einen Blick
sehen, in welchem Zeitraum Sie welche Kontakte mit Threm Kunden hatten:

B ekttt ===

Kontakkstatistik  Ansicht Extras Hilfe Kontaktstatistik

Kunde/Lieferant: zo1001] = allinner GrbH Mitarbeiter: J |
| Kontaktstatistik
¥on Datum: Bis Datum:

Kontakt Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez Summe =
201001 - Allinger 28 21 19 14 27 2z 11 11 12 15 17 b 203 [E
2009 3 2z ) 2 T 2 10 2 35
- Korrespondenz 1 3 1 1 1 1 8
(2 Telefonate 3 1 2 2 g
i Termine z 1 4 1 3 1 15
=] Aufgaben 2 2
52 Telefanate 1 1 z
2008 2 ] 1 11 7 6 34
_ Korrespondenz 5 2 3 6 16

"2 Telefonate 1 1 4 1 7
i Termine 1 5 3 2
.._‘fj Aufgaben 2 £
2007 11 1 T 5 4 1 24 -
¥[kat [Datum mitlPershe [per [Betrefr [Mkontaktpersan|Mitarbeiter [Dok[kategoriename] -
' { 1 I._
11.11.2003 ‘201001 | Alinger GmbH  Priifung JA /Beilage 1 Loidl, Michael _jJ Abruf
#8 29,05,2007 201001 Alinger GmbH  Betriebshesichtigung, Bestandsaufnah Krug, Manfred Beim Kunden
30.10.2008 1201001 Alinger GmbH  Bilanz Krug, Manfred J] Bilanz
10.03,2008 201001 'Alinger GmbH | bilanzbesprechung Krug, Manfred Beim Kunden
M 12,01.2009 201001  Alinger GmbH DN Precht] Lieselotte Krug, Manfred
04,05,2009 (201001 | Alinger GmbH  Betriebsbesichtigung, Bestandsaufnah krug, Manfred Beim Kunden b
A 5 =Standard> beginnt mit |

Voraussetzung ist natirlich, dass die Telefonate, Termine und Aufgaben in NTCS erfasst
werden.

Standardbrief

Mit dieser Funktion kann man direkt vom Kundennavigator aus den Standardbrief 6ffnen und
hat den betreffenden Kunden automatisch in der Adressatenliste.
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7.2 Einstellungen des Kundennavigators

Um die Ubersichtlichkeit des Kundennavigators zu erhéhen, méchten Sie vielleicht nicht
bendtigte Felder bei sich ausblenden.

—— Kunden-Navigator EHE=
Person: 323011

A. Aigner, Michael Dr; Wien
Steuerhir: 072164718

Der Kundennavigator kann leider nicht fir die gesamte Kanzlei auf
einmal eingestellt werden.

Machen Sie bitte an einer freien Stelle im Kundennavigator einen
rechten Mausklick und wahlen "Navigator anpassen”.

=l |1 Organizer

"}, Chronik

|, stammdaten
=4 Kontaktjournal
4] Kalender

7 Telefonate

Start im neuen Fenster en
Matchcodes L4
Hilfe

rn
n

=1~ Organizer

Chronik

Stammdaten

Kontaktjournal

Kundeninfo

Kalender

Telefonate

Dokumente

Projekte

Zustindigkeit

Tatigkeiten

Kontaktpersonen

Adressen =1 LEA

Telefonnummern [ Rechnungen
[ Kundenstatistik

Alle Knoten &ffnen

Alle Knoten schiiefien
3

Eine sinnvolle Auswahl kann z.B. so aussehen: . Start
l [‘

ik
Mavigator anpassen... : ]

E3 Y INEY I NEN INEY (Y INEY NCY R EY Y Y

||§ ::;lil;ﬁdrmsen [ Offene Leistungen
[ ] Planungsobjekte

[v Post

[ Event-Teilnehmer WS

- =1 BMD5.x

- Zahlungen [ Konto ansehen
Kontoblatt [ WWS Telefonverkauf

[ Routenplaner [

[ 1 Abgabenkonto FinOnline 1 PEP

L EMP.mm DataBox =1 FIBU des Kunden

[ FI'E-IIIEIt 1 [v Kontoblatt

[ Freitext 2 ¥l Buchen

[ | Homepage v UVA

[ | Telefonbuch [ oOffene Posten

[ Kontaktstatistik
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8. Standardbrief

8.1 Grundsatzliches zum Standardbrief

Der Standardbrief beinhaltet Briefvorlagen mit bestimmten Adressfeldern. Diese
Briefvorlagen kdnnen mit Personen (Kunden, Institutionen,...) verknipft werden. Der
Standardbrief ermdglicht - in Verbindung mit gespeicherten Adressatenlisten - eine einfache
Handhabung von Serienbriefen, die gedruckt, archiviert und/oder gemailt werden kénnen.

Um den Standardbrief zu starten haben Sie zwei 9E Kunden-Navigator @ © 3 x
Moglichkeiten. Wenn Sie einen Brief an nur Ii

einen Kunden erstellen wollen, kénnen Sie den Person: |201001 gd
Kunden im Kundennavigator eintragen und dort Allinger GmbH; Steyr

auf die Funktion STANDARDBRIEF klicken. Steuerlir: 523760155

4-[ CRM A
. [l Chronik

4, stammdaten

5 Kontaktjournal

A e Az

Wenn Sie aber einen Brief an mehrere Kunden senden
wollen - oder mit ganzen Adressatenlisten arbeiten -
werden Sie den Standardbrief meist direkt durch Klick
auf seinen Button in der Standard-Programmleiste
starten.

m BhAD - Softweare  (c) 2009 BRAD-Sypstermnhbaus GmbH - [BRD-
Daktei Stammdaten Projekte Organizer DMS  LEASZLE  Zeiterfassung

O [l 2 L) o) B) @) el o W wl [P BEE DD |2 @ 8

Es offnet sich der Standardbrief mit seinem Vorlagenbaum im linken Baum, einer Vorschau im
rechten Bereich und den Adressaten im unteren Bereich.

Standardbrief [&lle Personen] |EIE| ;
Standardbrief  Brisfvorlagen und Ordrer  Adressaten Ansicht  Ausdruck Extras  HilFe Standardbrief [Alle Personen]
Alle Personen [ lle Persanen -
Ausgewdhlte Yorlage: 1 Yorschau:
| Terminbestitigung | B -

<€ = Terminbestitigung

[ Briefvorlagen
-0 Rundschreiben Dr. Steyrer & Partner Dr. Klaus Steyrer
il g Hy S5R

=L Best 4400 Ste

i

g Terminverschiebug

- Antrage
WS
[H-Ld VERKALIF Aﬂ
(-0 Rechnungswesen Titel Yorname Hachname Datum: 25.07.2009
Strale

Podleitzahl Ortsname

Bettz . Terminbestatigung !

Neue Adressatenliste B | s L e T |
PA]Fir1Perstr]Name |P|z 1Kuntaktpersun Personenkennzeichen |Kontakt-Brieftext |Ist auch in Liste |E-Mail-Adresse 1GF -
[t 1 zotoce Agata, Manfred 1010 Herr Agata, Manfred Geschiftsfiihrer agata@agata-123.1 |E
kL 1 202001 Baumgarthuber, Josef Dr. 4020 Herr Baumngarthuber, Josef Dr, Geschiftsfiihrer baumgarthuber@in
KL 1 202004 Brunner, Gustay 4020 Brunner, Guskay brunner.gustav@b
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Wichtig: Ein Doppelklick auf eine Vorlage im linken Vorlagenbaum wirde versuchen die
allgemeine Kanzleivorlage dieses Briefes zu dandern. Diese Funktion wird in der Regel jedoch
gesperrt sein. Den Brief an Ihren Kunden 6ffnen Sie bitte mit dem Button "Brief ansehen" oder
mit der F3-Taste, sobald Sie einen Kunden in der Adressantenliste eingefligt haben.

Briefvorlagen

Briefvorlagen und Adressatenlisten werden im Standardbrief je Personenart verwaltet, die in
der Combobox rechts oben ausgewahlt werden kann.

Alle Personen -

[Kunden)Interessenten

‘Lieferanten/Magl. Lieferanten
Diverse Personen
Mitarbeiter/Bewerber ertreker
Gesellschafter

JAngehdrige

‘Firmen

[ Inskitution

In der Regel werden Sie mit der Personenart "Alle Personen" arbeiten, da nur bei diesen die
BMD-Adressmakros zur Verfligung stehen fiir das automatische Beflillen mit Adressdaten.

Adressatenlisten

Damit aus der Briefvorlage nun die endgiiltigen Briefe erstellt werden kénnen, wahlen Sie zur
Briefvorlage die jeweiligen Adressaten aus, die diesen Brief erhalten sollen. Dazu stehen Ihnen
verschiedene Funktionen in der ,Adressatenliste® zur Verfliigung: Hinzufligen, Gruppe
hinzufigen und Erweitertes Hinzufligen.

Wenn Sie links unten die Funktion | # Hinzufilgen | guswahlen, miissen Sie noch eine Personenart
bestimmen.

Alle Personen
Kunden/Interessenten
Lieferanten/M&al. Lieferanten
Diverse Personen
Mitarbeiter/Bewerber Vertreter
Gesellschafter

Angehdrige

Kontakkpersonen

Kundentatigheit

@ Hinzufiigen
Sie wdhlen meist die Personenart ,,Kunden/Interessenten™ oder Kontaktperson aus.

Es erscheint das Kundensuchfenster, in dem Sie nun die Mdglichkeit haben, einen oder
mehrere Kunden auszuwdhlen. Um mehrere Kunden auszuwahlen, klicken Sie die gewlinschten
Kunden bei gedrickter STRG-Taste an. Komfortabler geht die Mehrwachwahl von Kunden mit
der gleich noch beschriebenen Funktion Gruppe hinzufiigen.
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Kunde suchen
Kunde Ansicht  Ausdruck Extras Hilfe

Hauptgruppe: alle

I

Untergruppe: alle

e e |

Kundenerfassung (Firmengruppe: 99)

Kunden -

¥|Chr{Pers-Nr|Name Yorname |Strafie

Faxnummer E-Mail-Adressy »

. “ 201001 |Allinger GmbH Zellergasse 13 4400 ] balinger .|
201201 | Allinger Immobilien Sierninger Skraffe 190 4400 Steyr 123/4567 (51)
201000  Alpina KG EBlumaue 205 9920 Sillian 310/1672-03 (80} +43 (4542) 6165-0  +43(4842) 6165-10  info@feriendorf-l
201004  ALTZINGER ROBERT wolfgang  Porschestrasse 4 4300 5t Yalentin, Miederd 122/7744-01 {51) +43 (7250) 123456 altzinger . robert@ =
. 21 Eiahnhn:nFEE' z2 Een 3 01 {51} |+43 z 7 Kurbamoni@aon. de
201007 | Atschreiter Franz Angerholz 13 4451  Garsten
202007  Bank Austria Filiale Steyr Stadtplatz 12 4400 Steyr +43 (7252) 67990 baca@baca, at
202000 Barverkauf
202011 Barverkauf Dtld
>
202010 BMD Rendszerhaz Kft. Waci uk, 184 1138 Budapest i
« [ ’
- Lj ) <Standard> beginnt mit (AT

Ubernehmen] [ schlisfien

Die gewahlten Kunden werden nach Dricken von in der Adressatenliste angezeigt:

Neue Adressatenliste

F®| G T 25 w5 e

PA |Fir|Pers—Nr|Name |P|z |Kontaktperson |Per ichen |Kontakt-Brieftext |Ist auch in Liste |[E-Mail-Adresse |GF -

[kt 1 201002 Agata, Manfred 1010 Herr Agata, Manfred Geschéftsfiihrer agatai@agata-123, 1 |;|
KL |1 202001 Baumgarthuber, Josef Dr. 4020 Herr Baumgarthuber, Josef Dr, Geschéftsfiihrer baumgarthuber@in
KL 1 202006 Berthold, Yictor 4020
KL |1 202004 Brunner, Gustay 4020 Brunner, Gustay brunner . gustav@b -

Fl |:| 3
. . - P w .. . .
Mit der Funktion ,Gruppe hinzufiigen® kdnnen Sie mehrere Personen bzw. eine

Personengruppe bestimmen, die Sie gesamt hinzufligen wollen.

Die Funktion ,Erweitertes Hinzufligen" stellt eine erweiterte Suche von Personen nach

bestimmten Kriterien dar.

Eine fertige Liste von Adressaten kdnnen Sie mit der Funktion ,Adressatenliste speichern®

“*lunter einem frei gewahlten Namen speichern.

m Adressatenliste speichern

Adressatenliste  Ausdruck Extras  Hilfe

(== ]

Adressatenliste speichern

1 *Bezeichnung

2 Beschreibung

|Steuernews Septemberl

| Bezeichnung}

4 Jahr 2009
3 Matchcode |5TEUERNEW5 SEPTEMEER.
Auswahl: |l Speicherniu... | | verwerfen ... | £ ) Hg o« >
Mit der Funktion ,Adressatenliste laden® 7 kbnnen Sie eine bereits gespeicherte

Adressatenliste wieder laden.

Tipp: Wenn Sie beim Start des Standardbriefs einen Kunden in der Kundenverwaltung
markiert haben, wird dieser automatisch als Adressat in den Standardbrief Gbernommen.
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8.2 Briefe schreiben, drucken, archivieren, per E-Mail senden

Nachdem Sie die Briefvorlage und die Personen ausgewahlt haben, kénnen Sie den oder die

Brief(e) am Bildschirm mit der Funktion |.4Brief ansehen (F3) | ansehen und gegebenenfalls dort
noch bearbeiten.

Dokument  Bearbeiten  Ansicht Einflgen Format Tabelle Textbaustein Extras Hife Standardbrief 1 von 8

EFH &R $haBg e v23 Mzl Z d s
Kein Formak * Times MewRoman w12 - ;—\v FAUU

Allinger GmbH, , KLZ2000201001

(1] i

m 7
1}

Dr. Steyrer & Partner
Wyitscharttsprirung - -Steuerberatung
Gesellschaft-mbH

4400-Steyr, Sierninger-Str. 190
Tel. 07252/3456
E-Mail: steuerberater@bmd.com

n

m
An das Finanzamt [
Linz{]
Veranlagungsleitstellef]
Hauptplatz'5-- 6+
4010 Linz Steyr, am28.07.2009]
1
1
1
1
Betrifft: — Allinger GmbHI]
— Steyr]
——  Steuernummer:-310/1872-037
1
a1

% Deakfivieren Der Adressat ist aktiviert.

[ ;J Archivieren {Strg+00) ;I Archivierenund drucken || Versenden (Strg+M) .-’,;:ggrucken (Strg+P) ] X Bbbrechen o Weiter

Neben der Bearbeitung haben Sie die Mdglichkeit, diesen Standardbrief zu drucken, zu
archivieren und/oder per E-Mail zu versenden. (Siehe auch Kapitel 10 Postverwaltung /
Postausgang)

Moéchten Sie die Briefe nicht einzeln bearbeiten, steht Ihnen die Funktion
IiDruckiversand (Strg+P) | (unterhalb der Adressatenliste) zur Verfiigung.

DruckMersand =3

Skellen Sie hier den Druck oder Wersand der Briefe ein, Die weitere Aufbereitung, der
Druck und der Versand erfolgen im Hinkergrund,

Drucker: "BMD Archiv"
Einskellungen. ..
[ E-Mail
Betreff: "Friskverlangerung”
Brief als unformatierten Text einbetten —————
Einstellungen. ..

[~ Archivieren

Direkk archivieren nit Dialog, Format: Richkext RTF
Betreff: "Friskverlangerung” ——————
Standard-Archiveinstellungen verwenden | Einstellungen. .. |

| Hilfe | | oK | | abbrechen |

In diesem Auswahlfenster kédnnen Sie die Einstellungen fir Drucken, E-Mail und Archivieren
setzen. Die Aktionen laufen dann im Hintergrund ab.
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8.3 Wahl der Adressart

Eine wichtige Einstellung treffen Sie hier mit dem Button 'Adressart'. Sie sehen, dass aktuell
alle Briefe an die Hauptadresse des Kunden gehen wirden:

Neue Adressatenliste B |G A T
PA |Fir|Pers—Nr|Name |Plz |Kontaktperson Personenkennzeichen|Kontakt—\riefteﬂt|lst auch in Liste |E-Mail-Adresse |GF -
L4 |
KL |1 201002 Agata, Manfred 1010 Herr Agata, Manfred Geschaftsfihrer agata@agata-123, 1 3
KL 1 202001 Baumgarthuber, Josef Dr. 4020 Herr Baumgarthuber, Josef Dr, Geschaftsfiihrer baumgarthuber@in
KL |1 202004 Brunner, Gustay 4020 Brunner, Guskay brunner. gustav@b
4 3

e
4 Hinzufigen & Gruppe hinzufigen .. Erweitertes HinzuFiigen -ﬂ Adressatenliste updaten / Bearbeiten = Entfernen 7 Adressart: Adressart: Hauptadresse

. Brief ansehen (F3) 3 Markierung dnsehen (Umsch... | |d5iDruckfversand (Strg+F} 22 Etiketten. .. (Strg+E) 2 CSy-Expart T 2. 2.

Mit dem Button 'Adressart' kénnen Sie einstellen, dass die betreffenden Briefe z.B. auf die
Zustelladresse oder an die Privatadresse ausgestellt werden sollen.

Wahl einer Kontaktperson fiir den Standardbrief

Einen Standardbrief an eine Kontaktperson konnen Sie auf zwei Arten erstellen. Entweder
wahlen Sie beim Button "HINZUFUGEN" die Gruppe der Kontaktpersonen:

| e Perzanen
Kunden/Tnkeressenten
LisferantenEql, Lisferanten
Cowerse Parsonsan

Mkarbeiter [Bewerber [Yertreter
iGezalachafter

Argebdrigs

Konbaktpersonen %

Kundentstgeait-Gruppe ik

. @ Hnzufigen @ Gruppe hineofigen 4

Alternativ kénnen Sie bei einem bereits ausgewdhlten Kunden auch nachtraglich umstellen,
dass der Standardbrief an die Kontaktperson dieses Kunden gehen soll, indem Sie einen
rechten Mausklick auf den Kunden in der Adressatenliste machen und auf Kontaktperson
auswahlen klicken:

PR DD SOV ST e

&t

kontaktpetson auswzhlen
Ansehien %
ﬁmrhr\:t:n

Kommunikatbon

R EN D

Eeilanveiss bearbaioen

Anzeigeinien bearbeiten

Ll

Tabelenlawout speichem

Neus Adressatenliste Suchen

P | Pers-hr |[Name |P]z |Firma Abs. |[Kontaktperson Extras
B|KL  E0OI0O R-L-X GMEBH 4020 1
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Im sich 6ffnenden Fenster sehen Sie alle Kontaktpersonen bei diesem Kunden und kdénnen die
gewulnschte auswahlen.

Wichtig: Das vorinstallierte Adressmakro von BMD fligt die Kontaktperson nur als "Zu
Handen"-Zeile in die normale Firmen-Adresse des Kunden ein. Wenn die Kontaktperson eine
vOllig eigenstéandige Adresse hat - z.B. weil es der Rechtsanwalt des Kunden ist - kdnnen Sie
das Adressmakro von BMD nicht verwenden. In diesem Fall empfiehlt es sich eine eigene
"Kontaktpersonen"-Vorlage anzulegen und in diese alle Adressfelder aus der Kontaktpersonen-
Adresse einzufligen.

Diese selber gebauten Adressblécke funktionieren genauso gut wie ein Adressmakro. Vor allem
wenn Sie bitte bei jedem eingefiigten Feld anschlieBend mit einem rechten Mausklick auf das
markierte Feld im Kontextmeni die Funktion Leere Zeile ldoschen, wenn Feld leer
aktivieren:

A Formatieren

Bel Learzaichen richt umbredhen
[: W | Lesre Peile Bchen, wenn Fald leet ]

Dadurch verhindern Sie, dass wenn ein Adressfeld im Kontaktpersonenstamm leer ist (z.B.
dort das "Zu Handen"-Feld) es in Ihrer Vorlage keine Leerzeile erzeugt.

Loschen der Kunden in der Adressatenliste

Wenn Sie mehrere Kunden in der aktuellen Adressatenliste angezeigt haben, kdnnen Sie diese
nur einzeln mit der Entfernen-Taste in der aktuellen Adressatenliste |6schen:

Neue Adressatenliste
PR | Pers-Nr iNamE |I-"Jz JFirma Abs, |K|:Int,aktgaetsuﬂ jl’ersﬂnerlcmnzmd‘lm tnmt
k(KL BZ3052 Algner, Florian 1150 | 1
| kL | Bz30s3 Ambler, Andreas 1050 1
| kL Bz30L1 Amigner, A. Michael Dr. 1060 1
_KL BFI054 AGDRA Immvobilien GabH 10210 i
kL 523044 Alber, Barbara Mag. 2460 1
KL | G205 Ahmadi, Ramazan-Ali Univ. Prof. Dr, 1180 1
:KL G23043 Angkawidjaja, Kresna Dr. 046 1
a 5, <Standard> beginak mi: B l# Umschalt+F11

@ Hingufiigen @ Grippe hingufigen @, Erwebertes HingufOgen 42| Adressateniste updaten " Bearheiten | = El"&fime"r L Ay

Lok Brief sasehen (F3) 3 Markisrung snsehen (Umschalt+F3) Eﬁ]ﬂru:h"ﬂ'ﬁsﬂnd (Rrg+P) BEr

BN .
=2 5 Enifernen [

Wenn es sich um viele Adressaten handelt, kénnen Sie auch einfach den Standardbrief
schlieBen und neu 6ffnen, um wieder eine leere Adressatenliste zu haben
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Manuelle Anderungen beim Adressat fiir den aktuellen Standardbrief

Eine brauchbare Funktion verbirgt sich im Button BEARBEITEN:

o

Futlrs

v
I Person/Adressat; 2352 Aigrer, Floran

2 Konktakbpersonz |

3 Firma Absender: Iil
4 Geschafesfiihrer: 1
5 Abteilungsleiter: I
& Kontakt-Brieftext: L G e R P it
13 Adresse Empfinger: .
14 E-Mail Emplanger:

[Mitarbefter  Ansicht  Ausdouck s Hife

X Pers-ﬂrlNa:m:
] 12 Gl
2 M

Mewe Adressatenliste

P | Pers-hr[Name

kKL 8523052 Adgner, Florian

KL | BZ3I053 Amabler, Andreas

KL | EZ30L1 Akgreer, A, Michael Dr,

k1 RBFI054 AGORA Immobilien GmbH
Kl Aza04d Alber, Barbara Mag.

KL BZI005 Ahmadi, Ramazon-&E Liniv, Praf. Dr. Pizvashlt H@en:hsrn
KL | EZI043 Anghkawidjajo, Kresna Dr, :

Fal [T |
Ly

uaddnufuaucsssy B LR

a5 <Standard>  beginnt

Ubarneh

] Stardard>  besginnk i b % Umschalt+F1

@ Hinzufigen % Gruppe hinpufilgen @ Erwelerbes Hineufogen o] Adrescsteriste updaten | o Bearbsiten  |= Ertfernen (3 Adressert

Hierbei andern Sie nicht den Kundenstamm, sondern nur die Einstellungen des aktuellen
Standardbriefs an diesen Kunden.

So kénnen Sie auch hier eine Kontaktperson auswahlen, an die der Standardbrief gehen soll,
oder eine abweichende Absender-Firma (falls Ihre Steuerkanzlei aus mehreren Kanzleifirmen
besteht) oder wenn ein vom Kundenstamm abweichender Geschéftsflihrer im Standardbrief
genannt werden soll. Im Feld Adresse Empfanger kénnen Sie auch eine abweichende
Adresse auswahlen - etwa die Privatadresse des Kunden.
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9. Grundlagen des Archivs

9.1 Grundsatzliches

Das Dokumentenmanagementsystem (DMS) besteht in BMD aus einem zentralen
Kanzleiarchiv, das mittels Dokumentenhauptkategorien und Dokumentenkategorien organisiert
wird. Darin werden Ublicherweise auch alle Dokumente abgelegt, die in der Arbeit flr die
Kunden entstehen. Es hat die Nummer 1.

Archiv Funkfionen Ansicht Ausdruck Extras Hilfe Archive
¥|Arch iv-hlr|A.rchivnamE | Firma | Datenbesitzer fiir Ansehen | Pfad-hlr|

» 1| Standardarchiv

B 200100 Mandantenarchiv 200100 200100 200100
B 210116 Mandantenarchiv 210116 210116

B 219913 Mandantenarchiv 219913 219913

B 231167 Booking.com 231167 231167

B 231601 Research in Motion Austria 231601 231601 231601
B 271764 Testarchiv 271754 271754

Fir folgende zwei Spezialfalle legt man zusatzlich auch eigene Klientenarchive an, deren
Nummer gleich ist mit der Kundennummer:

- wenn man flr den betreffenden Klienten "papierlos" bucht und seine Buchhaltungsbelege
archivieren mochte, oder

- wenn man einem Klienten die Mdglichkeit geben méchte, dass er von extern Uber die Online-
Schnittstelle BMD.COM auf Daten in seinem Archiv zugreifen koénnen soll. In diesem Fall
speichert man alle normalen Dokumente dennoch weiterhin im internen Kanzleiarchiv mit der
Nummer 1. Nur die Dokumente, auf die der Klient zugreifen kénnen soll - vor allem monatliche
Auswertungen, Jahresabschlisse, Priifberichte etc ... - werden in sein Archiv gespeichert.

Dokumentkategorien (Pflichtfeld)

Sie gliedern sich in Hauptkategorien mit den jeweils untergeordneten Kategorien.

Hauptkategorien +| Zugeordnete Kategorien
¥ Nr/Kurz-Bez |Bezeichnung |Match{xx - ¥\ Nr/Kurz-Bez |Bezeichnung |Hauptk,ategorie
égAbschlussp Abschlusspriifung ABSCHLUSE [ égd-a Auftragsannahme/Vollmachten Dauerakt
_éﬁ.ﬂ.dvisory Advisory ADVISORY _égd-b Beteiligungen Dauerakt
_égﬁuchhaltun Buchhaltung BUCHHALTL _id-f Firmen- /Grundbuch, Gew0D Dauerakt
TéEDauerakt |Dauerakt DAUERAKT _égd-g Gesellschaftsvertrage, Beschliisse, | Dauerakt
_égFinanzamt Finanzamt FIMAMZAM _égd-h GKK, SVA, PVA, MV Kasse Dauerakt
_égJahresahsc Jahresabschluss JAHRESABS _jd-i IKS, EDV, RLG, Konzern Dauerakt
_égLuhnverrec Lohnverrechnung LOHMWERRI _égd-p Priifberichte, JA, Offenlegung Dauerakt
_égsteuerbera Steverberatung STELIEREER _égdﬂ Steuverliche Verhiltnisse Dauerakt
_ | _jdd-: Vertrige (langfristig) Daverakt Dauerakt
Projekthnummern

Bei allen Dokumenten, die Projekten zuordbar sind, ist beim Archivieren die betreffende
Projektnummer auszufillen. Dies trifft bei allen Dokumenten zu, die ins Hauptarchiv 1
gehoren.
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9.2 Offnen des Archivexplorers (Dokumenteniibersicht)

Das Archiv kann Uber die Schnellstartleiste oder den Programmbaum gedffnet werden:

Datei Stammdaten CRM DMS LEAFLE Kanzlei Projekte ZFeiterfassung sals_ Fenster 7

& ("E » Giovs » ) Dokumentenibersicht /

¢ ol Stammdaten

ous ¥
’ ;,_]__Dul;_mnenten{_ibersicht |

Es offnet sich immer das Hauptarchiv 1.

Archivexplorer Dokument Funktionen Export/Import Ansicht Ausdruck Extras Hilfe

Archivnummer: |1 Standardarchiv

3« Eundenﬂ.ieferantenlu Erojektel @f Eategorienl jJ guleiztverwendethavoritenl -4 §ad1bearbeiter| GE Archivexplorer | & Mitarbeiter

4
lJahr, Kategorie v] +| zugeordnete Dokumente
- ¥|patum v |Betreff | verweise|
E » W 2013 » W fe Jahreserkiarungen/MWR/EVI v [£)27.11.2013 13:04:09 Mehr-Weniger/Rechnung Test
4 -l 259585 Testmiller GmbH | 25112013 14:42:13 Einkommensteuererklsrung 2012 Test

4- 2013

i a-a Abschluss (Abschlusspriifung)
: f-b Bescheide Finanzamt
L. Ml f-e JahreserkiErungen/MWREVI

Tipp: Wenn Sie schon wissen bei welchem Kunden Sie ins Archiv wollen, 6ffnen Sie das Archiv
direkt Uber den Kundennavigator mit der Funktion DOKUMENTE, nachdem Sie zuvor den

gewlinschten Kunden ausgewahlt haben:

£% Kunden-Navigat
Person: GO0

R-L-X GMEH; Linz
SteuerMr: 091234567

Funde

= | CRM
[T, chronik
i, Stammdaten
5 Kontaktjournal
|25 Kalender
%‘% Telefonate
5] Dokumente
& Projekte

B Furd el ns
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9.3 Archivierungs-Maske und Pflichtfelder

Sobald man den Archivierungsvorgang gestartet hat - z.B. in den Office-Programmen Uber den
gelben BMD Archiv-Button - kommt man in NTCS zur Archivauswahl:

Da das Archiv 1 ohnedies bereits vorausgewahlt ist, kénnen Sie direkt auf UBERNEHMEN
klicken oder die ENTER-Taste drlicken.

H Archiv Funktionen Ansicht Ausdruck Extras Hife Archive
¥ | Archiv-Nr| Archivname | Firma =
3 1 Standardarchiv [
| 200100 Mandantenarchiv 200100 200100 | [
| 210116 Mandantenarchiv 210116 21011
| 219913 Mandantenarchiv 219913 | 21991
| 231157 Booking.com 231167 [ 2116
| 231601 Research in Motion Austria 231601 | 23180
| 271754 Testarchiv | 27176
# | <Standard® beginntmit |

[Sheremne: |

Danach o6ffnet sich die Archivierungs-Maske:

Dokument Bearbeiten Funktionen Apsicht Ausdruck Exiras Hilfe

T

1 “Person: I IEQQQQ

e

14 Projekthr: Al 193001 Tesll | (coteqorie Ansicht Ausdruck Exras Hilfe
2 “Kategorie: fi- ia Lagd | | |¥|Nr/Kurz-Bez |B-E2Ei::hnm|g |J
35 Kategorie Zusatzinfo: [- ] Qe |Abschiuss (Abschiussprifung) 4
=fEa-b Abschluss der Priifung (Abschlusspr
Sfac | Planung Abschlusspriifung [
3 “Datum: o |28.11.2013 12:36:3 “fad 1KS Priifung )
4 ' Betreff .-,I _ﬁa-e ‘Arbeitspapiere E-T i
) =fEa-t Arbeitspapiere Konzern i
& "Originaldokument: =i = A :
10 Sachbearbeiter: [1001 aial || =E2 Lagebericht /
i ga-w Konzerneigenkapital_Cash Flow i
11 Institution: Y I IS a-x | Kommunikation Konzern i
12 Schlagwort: [ ] BE & ‘Berichtsentwiirfe !
o ,ﬁa-z | Gebarungspriifung i
23 Jahr: I 2013 o
24 Monak I 0
23 Zugeordnetes Poststiicle | Ikein Poststiick
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Sie beginnt immer mit der Eingabe der betreffenden Person. Wird eine Email archiviert und ist
die Email-Adresse eindeutig bei nur einem Kunden oder einer Kontaktperson hinterlegt, schlagt
NTCS automatisch die korrekte Kunden- bzw. Kontaktpersonennummer vor.

Mit den ersten Buchstaben des Klientennamens oder mit % und Namensteilen oder mit der F4-
Taste kann in gewohnter Weise der betreffende Kunde gesucht werden.

Fir Dokumente, die keinem Kunden zuzuordnen sind, wie interne Checklisten oder

Seminarunterlagen gibt es meist einen "internen Kunden" - da er bei uns mit "+" beginnt,
braucht man hier im Feld PERSON nur + auszufillen und mit ENTER abzuschlieBen.

¥
1 “Person: - | S|+ +GTU Intern

Da die meisten Kunden-Dokumente einem konkreten Projekt zugeordnet werden kdénnen, wird
man das Feld PROJEKT meistens ausfiillen. Am einfachsten sucht man mit der F4-Taste das
betreffende Projekt des Klienten aus:

1 *Person: -}21004‘3 Graller, Bernd

14 Projekthr: e
r'_

'Ernjek.t Furktionen Ansicht Ausdruck Extras Hilfe

Alle Projekte
b4 Prujeklﬂr|l(umien—ﬂr Kundenname Projektart|Bezeichnung
B[LE 100395 210043 Graller 12 OTC

I u 100215, 210043 Graller 10 OBH

s

Ist ein Dokument mehreren Projekten zuzuordnen, 6ffnen Sie das Feld ProjektNr. mit der F8-
Taste oder uber diesen Button:

14 ProjektMe: Nﬂ

:J-] E Tl ERe T R n.i drﬂ
Projekt FZuordrung Furdtionen #nscht Ausdruck Exras Hife Projekte zuordnen
{ Eraet )| zugecrénete Projekte
Y ijl:thrlEl‘n:mi:h!mg = ¥ Fl‘ﬁjﬂﬂﬂl[ﬂtﬂ:ich'umg ]Hnmtpmj:l =
[ 1 JA 2011 — 3 111 JA 2010
L§ 111 34 2010 138 2011 v

Mit doppelten Mausklicks in den linken Fensterteil mit den Projektnummern kénnen Sie diese in
den rechten Fensterteil kopieren und damit dem aktuellen Archivierungsvorgang zuordnen.
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Im Feld KATEGORIE muss die korrekte Kategorie ausgeflllt werden. Sie kénnen im Feld
Kategorie mit F4 eine Kategorie aus allen Kategorie auswahlen - oder Sie geben den ersten
Buchstaben der Hauptkategorie ein und dricken ENTER. Hier z.B. b flur die
Buchhaltungskategorien:

T

1% Parson: 210043 Graller, Bernd
14 Projekthir: 100335 OTC

2 “Kategorie: Il'-l f l

35 Kategorie-Zusatzinfo: I— -

So offnet sich das Kategorie-Auswahlfenster gleich nur mit den Buchhaltungskategorien:

Kategorie Ansicht Ausdruck Extras Hilfe Kategorien
¥ (fir urz-Bez|Bezeichnung |Hauptkat -
[ 3 _ib BH Auswertungen FIBU und KORE  Buchhaltun
" bl BH Diverses FIBU und KORE Buchhaltun
__ﬁb i BH Korrespondenz FIBU und KORE  Buchhaltun
" by BH Arbeitsunterlagen FIBU und KOR! Buchhaltun | =

Hier sehen Sie die Abkilirzungen unserer Hauptkategorien:

Hauptkategorien

¥ (Nr/Kurz-Bez |Bezeichnung |I'-1.at|
2 j.ﬁbsd‘ulussp Abschlusspriifung

_j.ﬂ.dvisnry Advisory
jﬁuchhaltun Buchhaltung
j[ﬁlauerakt Dauverakt
jFinanzamt Finanzamt
j]ahresabsc Jahresabschluss
gmhnuerrec Lohnverrechnung
jsteuerl:uera Steuverberatung

[—|l—l_-nl:lmm|i

Wichtig: es kann immer nur eine Kategorie ausgewahlt werden, was in fast allen Fallen auch
reichen wird. Sollte ein Dokument dennoch einmal in mehr als einer Kategorie archiviert
werden, mussen Sie es mehrfach archivieren.

Nach der Wahl der Kategorie wird das Datumsfeld mit dem aktuellen Datum ausgefllt - das
kann auf Wunsch abgeandert werden.

Das Feld BETREFF wird bitte mit einem aussagekraftigen Betreff befilllt. Bei Emails wird
automatisch der Betreff der Email vorgeschlagen bzw. bei Dateien der Email im Anhang deren
Dateiname.

RegelmaBig wiederkehrende Betreffs kann man auch als Vorschlagswert anlegen. Da die
Anlage und Auswahl Uber eine fortlaufende Nummer erfolgt, sollten neue Betreffstexte von

einer zentralen Person angelegt werden.
76/




CRM in der NTCS

Das Feld "Originaldokument" wird von NTCS automatisch korrekt befillt; auBer wenn Sie die
Archivierung direkt im Archiv begonnen haben, dann miissen Sie hier noch die gewiinschte
Datei auswdhlen - am besten indem Sie mit der F4-Taste den Dateiexplorer 6ffnen:

& " Originaldokument:

|

n Offnen — —
. ﬁ Desktop » -
Gy = et
Organisieren « Meuer Ordner
- Favoriten i - Biblictheken ﬁgﬂepurﬂﬁBQEB?UU%ﬂllE.pdf
Bl Desktop 2 BMDTESTER [ UNI_Reports
4 Downloads ‘M Computer @P VoyagerField 2011

Zuletzt sind noch die beiden Felder Sachbearbeiter und Institution zu befillen.

Als Sachbearbeiter sollte nicht immer jene Person ausgeflllt werden, die das Dokument
archiviert, sondern primar jene, der ein Dokument zuzuordnen ist. Archiviert z.B. jemand aus
dem Sekretariat einen Bescheid, wird er zweckmaBigerweise den Mitarbeiter hier eintragen,
der fiur die Steuererklarung zustandig ist.

Das Feld Institution wird oft nicht ausgefillt. Es wird nur immer dann verwendet, wenn das
betreffende Dokument nicht direkt mit dem Klienten selbst ausgetauscht wird sondern im
Auftrag des Klienten fir eine Institution entsteht.

Dies kénnen z.B. Herabsetzungsantrage sein etc ... - dann filllt man im Feld Institution das
betreffende Finanzamt, die zustandige GKK etc. aus; zwischen den Institutionen wechseln Sie

bitte hier:
Inskitution I \

T
IP.IIe Institutionen j

¥|I-Art Nr Name |Matchcude \ : E = ]
k (BA 71300001 |OYK Yorsorgekasse AG OVE WORSORGEKASSE AG

BA 11000035  Creditanstalt AG Fil.Schweglerstralie A SCHWEGLERSTRAGE

GM 60719 Gemeinde Minichwald MONICHWALD

BA 76021001 AirPlus Air Travel Card Yertriebsgesellschaft m.b.H. AIRPLUS AIR TRAWEL CARD VERT

BA 20111021 Erste Bank der cesterreichischen Sparkassen AG Zws ERSTE BAMNK ASPERM

BA 20502007 Sparkasse Imst Gest.Landeck SPARKASSE LANDECE Betriebliche Worsorgekasse

BA 14000119  Bank fiir Arbeit und Wirtschaft Aktiengesellschaft 2w Bavyac MARIAHILFER STRAGE]

B 12550003 Bank Austria Creditanstalt AG Zws.Innsbruck-Musew BA CA ZWS.INNSBRUCK—MUSE\@

BA 33012002  Raiffeisenbank Donnerskirchen-Oggau-Schitzen/Gel RAIEA OGEAll

=] 201 nEnnit D aiffaicanhanl Ravnhain sanichiasta Cannccanc haf DATRA VASFDR

Bei vielen Dokumenten reicht es, als Bezugszeitraum nur das Jahr auszufiillen. Gerade bei
Dokumenten aus den Bereichen Buchhaltung und Lohnverrechnung, die (Ublicherweise
monatlich anfallen (Abrechnungen, Auswertungen etc), muss auch unbedingt das Feld MONAT
ausgeflllt werden - danke.

Das Archivieren wird Uber einen der folgenden 3 Buttons unten im Archivierungsfenster
abgeschlossen:
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H Speichern und Schlieffien (Strg+5) li"'éSJ:uEidﬁern ohne Verschieben (Strg+E) tj’SJ:uEidﬁern und Offnen (Strg+0)

Speichern und SchlieBen: damit wird das Dokument ins Archiv verspeichert und verschoben.
Das bedeutet, dass es sich nicht mehr an seinem urspriinglichen Speicherort (z.B. Desktop
oder Explorer-Ordner) befindet !

Speichern ohne Verschieben: damit wird das Dokument im Archiv verspeichert ohne dass
es am urspringlichen Speicherort geléscht wird.

Speichern und Offnen: mit diesem Button wird das Dokument ebenfalls im Archiv
verspeichert und am urspringlichen Speicherort geldscht; anschlieBend wird es sofort wieder
zum Bearbeiten gedéffnet. Wenn Sie auf diese Weise z.B. eine Excel-Datei archivieren und
automatisch erneut 6ffnen, kénnen Sie diese Exceldatei gleich weiter bearbeiten. Nach dem
Bearbeiten missen Sie die Exceldatei erneut mit dem Archivierungsbutton im Archiv
verspeichern.
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9.4 Exkurs Mitarbeiter Assurance: Archivierungs-Maske und
Pflichtfelder

Die Archivierung erfolgt gleich wie eben beschrieben, jedoch gibt es folgende 2 wichtige Felder,
die verpflichtend von den Mitarbeitern im Assurance-Bereich zu berlicksichtigen sind.

Kategorie Zusatzinfo

2 *Kategorie: |

35 Kategorie-Zusatzinfoc - -

ae-Anteile aus Ausleihungen anfvon nahestehenden unternehmen

3 " Datum: ae-Betriebliche Aufwendungen
ae-Darlehensverbindlichkeiten
4 “Betreff: I ae-Figenkapital
ae-Einkauf/Vorrate
o ?‘ﬂriginalduku menkt: ae-Einsatz von Finanzinstrumenten
ae-Eriragssteuern
10 Sachbearbeiter: ae-Eventualverbindlichkeiten

ae-Finanzanlagen und Wertpapiere
ae-Immaterielle Vermégensgegenstande

o ae-Liquide Mittel

11 Institution: ae-Personalaufwand
ae-Sachanlagen

12 Schlagwort: ae-iibrige Ertrége
aemsatzerlise

23 Jahe: ae-msatzsteuer
at-Aufwands- und Ertragskonsolidierung

24 Monat: at-Kapitalkonsolidierung

- at-Latente Steuern

28 Zugeordnetes Poststiick: at-Prifprogramm Konzern
at-Schuldenkonsaolidierung

75 Externe Beleg-Nr: at-Zwischenergebniseliminierung

Mit dieser Zusatzinfo kann das jeweilige Dokument (in der Regel ein Arbeitspapier) zusatzlich
dem konkreten Priffeld zugeordnet werden. Nach diesem Feld kann spater auch gefiltert und
gesucht werden.

Markierung von Fremddateien liber das Feld Schlagwort (pbc)

Die neue DMS-Struktur sieht im Bereich Assurance keine Kategorie flir Fremddaten vor.
Dokumente und Dateien vom Klienten sind daher kiinftig mit dem Schlagwort pbc zu
indizieren, damit diese Dokumente - welche dann z.B. mit Arbeitspapieren in einer Kategorie
enthalten sind - als Fremddaten erkennbar sind. Klicken Sie dazu in der Archiv-
Erfassungsmaske auf diesen Button im Feld Schlagwort

—

12 Schlagwort: A |
sy T . e
| Schiagwort Ansicht Ausdruck Extras Hife Schlagwdérter zuordnen
| 'Schlagwbrterzuordneni
Schlagworter zuordnen ™ nete Schlagworter
¥|Bezeichnung | || _| ch
Berechnung k
* [pbe | =
o p v |
| 4| I

Doppelklicken Sie links den Eintrag pbc, um ihn auf der rechte Seite einzutragen als
Schlagwort. Wenn Sie sich dieses Feld als Spalte in der Dokumentliste einblenden, kénnen Sie
auch danach suchen und filtern.
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9.5 Start der Archivierung
Archivieren aus externen Anwendung in das BMD DMS
Office Anwendungen

Archivieren kénnen Sie direkt von Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, Powerpoint) aus, wo
es einen eigenen Archivierungsbutton im Register START im Menlband gibt

Start | E

[T 2

=l
BMD-Archiv Einf
EMD Systemhaus | Zwisch

Windows Dateiexplorer

Dateien im Windows Explorer bzw. auf dem Desktop kdénnen Sie direkt archivieren, indem Sie
mit einem rechten Mausklick auf die Datei anschlieBend auf SENDEN AN - BMDArchiv
klicken:

Drucken
Save As...

17 Auf viren priifen (G Data Antivirus)

Offnen mit
& Komprimieren
& Komprimieren mit Kennweort
a Add to LEA-EINSTELLUNGEM MED 21.12.rar”

4k /Back Up
£k Unlocker

Senden an

Ausschneiden @ Desktop (Verknipfung erstellen)
Kopieren | E-Mail-Empfanger
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Archivieren direkt aus BMD eigenen Anwendungen

PO AUSH ICHYOTEGHEL

Report Bearbeiten Ansic

In allen Auswertungen in BMD 5.5 und der NTCS kdnnen Sie die
Archivierung direkt Gber den Button starten

In NTCS st6Bt man ohnedies an allen Enden und Ecken auf die Archivierungsfunktion:

e hnonTis tEE U RRARATE e iTchiae] e
Chrunik|§earbeiten Ansicht Einfligen Format Tabele Exfras Hilfe ?E Kunden-Navigator ,,@J
] Meu SratN |5 @3 9 = =
= — F— Person: 201001
[ Offnen Strg+0 | 10 v A F &
i o Allinger GmbH; Steyr
il Speichern Strg+5 Steuerfir: 523760155
Speichern unter... Umsch+5trg+5
Speichern unter... (RTF MS WinWord) e L
;,J Archivieren Strg4D 43 EMTLH _
0 N B R S . Chronik
) Archivieren und drucken > s N N S (| stammdaten
2 Versenden Strg+M nger, Stefan' neuel g Kontaktjournal
= ) ! ) o N B Kundeninfo
=, Als PDF exportieren... Umsch+5trg+P rerrechnungsarbatg _____ :ﬁ Kalender
-0 Telefonate
----- &1 Dokumente
Die Archivierung kann aber ebenso auch direkt im NTCS-Archiv A ik Projekie
gestartet werden, das man am schnellsten direkt Uber den -85 Zustandighkeit

Kundennavigator und dem Button DOKUMENTE gleich beim
richtigen Kunden 6ffnen kann.

Im Archiv kann man Uberall mit der F5-Taste oder rechtem Mausklick und Wahl von NEU einen
Archiveintrag erzeugen:

BB 5MD - Software (<) 2013 BMD-Systemnaus GmbH V2 2013,16.30.39 - [Archivexplorer - Dokumententbersichi]
Datei Stammdaten CRM DMS LEA/ZLE Kanzlei Projekte Zeiterfassung Planung Tools Fenster ?
GRreBBadd iste Skt B IF2059Q@RF230E| 2t aa | aF
Archivexplorer Dokument Funktionen Export{Import Ansicht Ausdruck Extras Hife

Archivnummer: |1

‘& @ndenﬁ.ieferanbenl ik Era)ekhel ﬁ Eategonenl -L'J ;ulelztvarwendeL’FavoribenI 4 §ad‘|hearbeiter! E A_fd'\"'e’fphfﬂl L Mimrbe\ber}

CRM/ Biiro

Archivexplorer - Dokumenteniibersicht [&][x]

Standardarchiv &

Jahr, Kategorie - \@ {?| zugeordnete Dokumente [ae x|
: ¥[patum ¥ [Betreft | Verweise Dokhr| ie-Wr[Notiz__ [Sachbearbiir| Fc|
E v ¥ = 1

-l 271764 VEC Venture Europe Consulting GmbH I Dokument a Strg+0

Dokument bearbeiten Strg+Q
Dolumente in Bearbeitung »
Neue Dokumenternotiz Strg+h
Dokument versenden ]
Erstelle L4
Verschieben Verteilen/Verweise ¥
Favoriten »
Strg+K

Alt+N
Post »
Kopieren/Einfligen k.
Externer Link 3
Queldaten &ffnen Alt+E
Ansehen F2

|3 New F5
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9.6 Archivieren in Outlook
Archivieren einer Email mit oder ohne Anhang

Nach dem Markieren der betreffenden Email klicken Sie auf den BMD Archivierungs-Button:

| Start | Senden/Em

ngen Ordner

I Ignarieren x ~ . ’ Ay
E] ! | g] = EBesprechung i
= f5 Aufrdumen & : —Ep ST
BMD-Archiv Meue Meue . loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten f‘tf Weitere = o
* E-Mail-Machricht Elemente = Junk-E-Mail ~ antworten a
E-JD Systemhaus Meu i Loschen Antworken
1 Archivieren
Das Mail wird archiviert [\: NTCS
2013 (2.4.02] Net] Van Betreff
'ﬁ:p BMDArchivDutiook2010 4 Datum: Letrte Woche
Drucken Sie F1 Add-In-Hilf
ar:gﬁzzinge:. B none =@ ‘Zach Adolf Testeintrag aus Cutlook
7 — i OK Zach Adolf Testeintrag aus Outlook
15 Dasteingang 5} &Y EMDTESTER  Test mit Datum
4l Frtwate = 1§ oK BMDTESTER  Test mit Excel mit Verinderung am 22112013

[Z% Gesendete Elemente

Nach dem Archivieren sehen Sie in Outlook in der Spalte BMD Archiv ein OK. Daran erkennen
Sie, dass die betreffende Email archiviert wurde.

Bisweilen ist die BMD Archiv-Spalte nicht in allen Bereichen eingeblendet. Wenden Sie sich
daftr bitte an den Administrator.

Wichtig: das OK-Zeichen in Outlook bedeutet nur, dass Sie bei der betreffenden Email auf den
Archivierungsbutton geklickt haben. Wenn Sie die anschlieBende Archivierung im NTCS-
Archivierungsfenster abbrechen, bleibt das OK dennoch weiterhin in Outlook sichtbar !

Archivieren eines Anhangs in einer Email

Wenn die Email aus dem vorigen Beispiel einen Anhang hatte, wurde dieser natlrlich
automatisch mitgespeichert.

Bisweilen werden Sie aber von einer Email den Anhang separat archivieren wollen, damit er
leichter zu finden ist.

In diesem Fall markieren Sie zuerst die betreffende Mail und wahlen im Dropdownment hier
die Funktion Anhang archivieren:

=l —=)
=0 X 2 &
| . _ A5 Aufraumen =
BME-Archj eue Meue _ Loschen | Antworten  Allen
i E-Mail-Nachricht Elemente - | & Junk-E-Mail » antwart
N Archivieren KL

1 @ Archivieren und [Gschen

Anhang archivieren AT
@ = Ut [ @] BMD Archiv Von | Betre

'|'3 An FIBU senden Anhang archivieren

=
] Aufgabe anlegen Der Anhang des Mails wird

mrrhisiadd AL KITEC W4T 0T AT Tarh Ldnlf Tacta

AnschlieBend erfolgt die Archivierung wie gewohnt.
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Archivieren mehrerer Anhdange in einer Email

Wenn man den Anhang einer Email archiviert und dieser enthdlt mehrere Dateien, 6ffnet sich

vor dem eigentlichen Archivieren ein Ubersichtsfenster, in dem Sie auswéhlen kénnen, welche
Dateien Sie archivieren wollen:

Mail-Dateien fir das Archivieren auswahlen -

Ui | [0 von  |BMD Archiv | Betreff

[T Gesamtes Mail und Anhange archivieren

;_g.u;,'l Zach.. OK Test-i.;.iﬁ.trag au i
|4 @l Zach .. OK Testefntragaa’ v EEHTB—V'B'“-Pdf
= BMDT.. OK Fest v Office2013 Word pdf

|
Es offnet sich dann das ubliche Archivierungsfenster, in dem Sie (ber diesen Button

(Multicheckin-Button) die zu archivierenden Dokumente angezeigt bekommen und deren
Betreff auch éndern kénnen:

3 “Datum: 22,11.2013 09:40: 14
2 Batreff |Beh-eﬂ’tmd:lt. - = ] Dokument Funktionen Ansicht Extras Hilfe f \

Betreff |

|2 Dokument(e) ausgewshlt
C:\Users\bmdtester \AppData\LocalTemp\Office2013_Visio.p| alfil= s ERE)

ter: 1208
(OESChbEREE e BT LT C:\Users\bmdtester\AppData\Local Temp\Office2013_Word. | Office 2013 _Word
S —— — ./
12 &chla b 3 |:| @ Zeile entfernen (F7) Eagokumente auswahlen (F4) 5?9 |

Achtung: als Erstellungsdatum und Uhrzeit wird bei allen Anhangdateien das Datum und die

Uhrzeit der ersten Anhangdatei genommen. Wenn Sie das vermeiden wollen, missen Sie die
Anhange einzeln archivieren.
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Archivieren mehrerer Emails

Voraussetzung ist natirlich, dass die betreffenden Mails zum selben Klienten gehdren und auch
zum selben Projekt und dass sie in dieselbe Kategorie und in den gleichen Bezugszeitraum
fallen.

Zuerst werden in Outlook die betreffenden Mails markiert (mit gehaltener STRG-Taste) und
anschlieBend klicken Sie auf den Archivierungsbutton.

Es offnet sich die Archivierungsmaske. Mdchte man die Betreffs der einzelnen Mails
Uberarbeiten, klickt man hier auf diesen Button (Multicheckin)

Dokument Bearbeiten Funktionen Ansicht Ausdrugk Extras Hilfe

I

b

1 “person: 1210043 Graller, Bernd
14 Projektir:
2 "Kategorie:
35 Kategorie-Zusatzinfo: [} =
3 *Datum: 22.11.2013 09:40: 14
41 Betreff: _| | Betrefftext It. Dokumentenliste
& "Originaldockument: 2| |3 Dokument(e) ausgewahit

i

-
'er Auzgewshlie Dokumente

:onument Furktionen Ansicht Exfras Hife

Dokument Betreff |

Ci\Usersbmdtester\WppData\Local\Temp\Unberannt.msg  [iglsl=gk1gls]s
CiVsersbmdtester WppDatai\LocalTempinbenannt_1.msg |Unbenannt_1
|| | C:\Wsersipmdtester \AppData'LocaliTempiUnbenannt_2.msg | Unbenannt_2

\‘ ll (&l Zeie entfernen (F7) [ Dokumente auswahlen (F4) ;-?i’-: I \

——

Es offnet sich ein Fenster, in deren Spalte BETREFF Sie die Betreffs andern kénnen.

Mit dem Button ZEILE ENTFERNEN kdénnen Emails vor der Archivierung noch entfernt werden,
wenn man sie doch nicht archivieren mochte.

Mit dem Button DOKUMENTE AUSWAHLEN kénnte man sogar noch weitere Dateien (z.B. vom
Desktop oder Dateiexplorer) fir die Archivierung hinzuftigen.

Achtung: als Archivierungsdatum und Uhrzeit wird bei allen Emails das Datum und der
Zeitpunkt der ersten Email genommen. Wenn Sie das vermeiden wollen, missen Sie die Mails
einzeln archivieren.

Wenn Sie nur die Anhéange von mehreren Emails archivieren wollen, miissen Sie diese einzeln
archivieren. Die Funktion ,Anhang Archivieren™ im Outlook-Archivierungsbutton funktioniert

nur, wenn ausschlieBlich eine Email markiert ist.
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el Bt

Der Archivierungsbutton in Outlook erlaubt auch eine oder [BMD-Archiv Neue f
mehrere Mails zu archivieren und sie dabei gleichzeitig in Outlook E-Mai-Nachneht Bl
zu den geléschten Elementen zu verschieben. Wahlen Sie dazu ! g Archivieren

die Funktion ,Archivieren und I6schen®: T& Archivieren und laschen

Archivieren und gleichzeitiges Léschen von Emails

Achtung: wenn Sie in NTCS den Archivierungsvorgang abbrechen, werden die Emails dennoch
zu den geldschten Elementen verschoben.

Mehrfach-Archivierung von Dateien gleichen Dateityps

Wenn Sie mehrere Dateien vom gleichen Dateityp (Excel, Word, PDF etc) mit den gleichen
Dokumenteigenschaften archivieren méchten, gehen Sie in NTCS (iber den Kundennavigator
ins Archiv und starten direkt im Archiv mit NEU F5 einen neuen Archivierungsvorgang.

Im Feld "Originaldokument" klicken Sie auf den |E|| -Button. Mit |[5iDokumente auswahlen (F4)
kdnnen Sie nun im Explorer mehrere Dokumente markieren (z. B. mit der STRG-Taste) und

diese dann mit| Offren | ibernehmen.

Die Betreff-Texte werden aus den Dateinamen bernommen, kénnen aber mit einem Klick in
die Spalte ,Betreff* geandert werden:

Ausgewéihlte Dokurmente E@
Dokumente  Furkbionen Extras  Hife Ausgewihlte Dokumente
Dokument Betreff |
DY _Daten'_DokulSeminarunterlagen aktuelldmsauf.doc Drganisation Dokumentenrmanagemsant
DY _Daten)_DokuiSeminarunterlagen akiuelldmsbas, doc Dokumentenmanagent fir Anwender
[nY_Datent_DokuiSeminarunterlagen aktuelintipps. doc Highlights und Meuerungen

’Q Zeile entfernen (F7) L3 Dokumente auswshlen (F4) 2 Schliefien

Sie kénnen auch mehrmals hintereinander Dokumente auswdahlen - wenn Sie fertig sind,
schlieBen Sie das Auswahlfenster. In der Beschlagwortungsmaske wird nun Folgendes
angezeigt:

Pflichtfelder
1 “Person: 201001 Allinger GmbH
2 "Kategorie: DI Diverse Dokumente
3 “Datum: |21.D3.201211:DD:32
4 "Betreff: | |Betrefftext It. Dokumentenliste|
& “Originaldokument: 3 Dokument(e) ausgewahlt

SchlieBen Sie die Archivierung wie gewohnt ab. Wichtig: es kdnnen nur gleichartige Dateitypen
auf einmal archiviert werden und werden dadurch Versionen erzeugt. Auch nachtraglich

kénnen nur Dateien vom gleichen Typ hinzugefigt werden mit Llleue Version aus Datei (Alt+N)
Méchten Sie verschiedene Dateitypen auf einmal archivieren: geben Sie sie in einen
gemeinsamen Ordner und zippen ihn und archivieren dann die ZIP-Datei.

Achtung: erneut tritt das Problem auf, dass alle Email-Anhangsdateien dasselbe
Erstellungsdatum wie das erste Dokument haben. Abhilfe schafft das einzelne Archivieren.
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9.7 Finden von Dokumenten im Archiv
Dokumenteniibersicht

Das Archiv kann am schnellsten (ber das gelbe Icon in der Standard-Programmstartleiste
gestartet werden:

AJLLE  LSITErTassung 1003/ rensier ¢

oIS 0Ot G
sort  Ansicht Ausdruck Extras Hilfe

Viele starten das Archiv auch vom Kundennavigator aus, indem sie nach der Eingabe des
Kunden anschlieBend auf DOKUMENTE klicken:

dUK CAUGS Ome AU LRSS gL ~ LURUIRSTILENIULSE SILIL [OF A

Kunden-Navigator 7

hbearbeiter | (] instiutionen | & Diverse personen | 8 Geselschafter | () Projekte | Ferson jEs
T — + MED-Intern

| ¥ {Nichtleistungszeit+internes A1
” 5t

zugeordnete Dokumente

V|patum ¥ [Betreff [KategorieNr  [Motiz|Sachbearbeiter [FC |
_’;f;}zg. 12,2010 11:1! Dies ist nur ein Test is Wenninger, Stefan [ |
#]28.12.2010 19:5¢ Dies ist nur ein Test is Testmitarbeiter/In

= =1 o i
)21.12.2010 17:1¢ Testversion is Wenninger, Stefan i “m:::iruk
£ 121.12.2010 17:1: test 3 is Wenninger, Stefan &t e nien
-]121.12.2010 17:0¢ test is Wenninger, Stefan :; Kontaktiournal
] Kalender

Das Archiv kann Uber verschiedene Registerkarten durchsucht werden - die haufigsten drei
Registerkarten sind diese hier:

| g«! Kunden,ﬂ_ieferantenlbﬁ Archivexplorer | ﬁ Kategorien | & cachbearbeiter I

Im Register Kunden sieht man alle Kunden. Klickt man links auf den gewiinschten Kunden,
kann man rechts alle zugeordneten Dokumente sehen.

TIPP: Ganz rechts oben kann Ubrigens noch die Anzeige auf eine bestimmte Kategorie
beschrankt werden:

SgKundenjLieferanhen “E Archivexplorer ilEKategor\en & sachbearbeiter :[ Institutionen | & Diverse Personen | S8 Gesellschafter | L§ Projekte

Kunde Lieferant Alle zugeordnete Dokumente Alle
A Hrma‘Personen-erllachname I ¥ | Datum |Betreﬂ' ‘Jahr |Munat |l(ate|Pust |Inst'rtut'|nnsna ale
b1 799999 + MED-Intern (Nichtleistungszeit+int k _71}29.12‘2010 |Dies ist nur ein Test |2010 12 is =3 BUCHHALTUNG
i 823005 Ahmadi 180 #128.12.2010 Dies ist nur ein Test 2010 1] is ' \FInaNZAMT
i 823006 Aved 1 #]21.12.2010 Testversion 2010 o is
1 823008 Amann-Griocber 1 A121.12.2010 test3 2010 a is Gemeinde Krusdorf Wenninger, ]
1 823011 A. Aigner 1 _. 21.12,2010 test 2010 0 is Wenninger, Ste .JAHRESABSCHLUSS
i 823015 Scheu 1 STAMMAKT
WEITERE

Mit Doppelklick auf eine Uberschriftenspalte kann man schnell nach dieser sortieren. Klickt
man ein gewlnschtes Feld an und drickt Shift-F4, werden nur mehr alle Dokumente
angezeigt, die genau denselben Eintrag wie diese Zelle hat - (z.B. dasselbe Jahr, oder dieselbe
Postart oder denselben Mitarbeiter etc).

In der Spalte Notiz kann man mit Doppelklick zu jedem Dokument eine Notiz vermerken.

86/’



CRM in der NTCS

Mit einem rechten Mausklick auf ein Dokument kénnen zahlreiche Operationen durchgefiihrt
werden. Neben dem normalen Ansehen und Bearbeiten sind folgende Funktionen wichtig:

Mit DOKUMENT VERSENDEN kann ein | jl Dokument ansehen Strg+0
Dokument vermailt werden.

__,ﬁ Dokument bearbeiten Strg+0Q
Die Funktion VERSCHIEBEN / Dokumente in Bearbeitung i
VERTE_IL[E_N _cllent dazu ein Doku_ment, =) | Nexe Bdammentermoz Strg+N
dass irrtimlich auf einem Klienten N
archiviert ist, auf einen anderen zu | = NeueAufgabe
VERSCHIEBEI\_L Und mit VERTEILEN_ ) Dokument versenden Strg45
kann man ein Dokument, das bei

VerschiebenVerteilen k

mehreren Kunden archiviert sein soll,
auf die Gbrigen Kunden VERTEILEN.

Archivexplorer
Sehr beliebt ist vor allem der Archivexplorer.

Denn in ihm werden die Dokumente eines Kunden Ubersichtlich nach verschiedenen Ebenen
sortiert:

- z.B. nach Dokumentenkategorien und darunter nach Jahren, Monaten und Mitarbeitern

Es kénnen verschiedene Strukturebenen einmalig angelegt werden und diese dann jeweils hier
ausgewahlt werden:

Archivnummer: |1 MEDPLAN-ARCHIV

&g Kunden/Lieferanten | = Archivexplorer i"E Kate

Sachbearbeiter j Institutionen | & Diverse Personen | 88 Gesellschafl

Kategorie - Jahr - Monat zugeordnete Dokumente

Kategorie - Sachbearbeiter - Jahr - Monat dufnhent |Betreff | Kategorier
= LS b R UL ,’, _,’;}2‘3.12.2[]1[] 11:15:55 | Dies ist nur ein Test is

+ 799999 + MED-Intern (Michtleistungszeit-Hnternes Archiv) 28.12.2010 19:55:23 Dies ist nur ein Test is

21.12.2010 17:14:29 Testwersion is
21.12.2010 17:11:17 test3 is
21.12.2010 17:09:17 test is

Manche arbeiten auch gerne mit der Registerkarte SACHBEARBEITER - um zum Beispiel durch
alle eigenen Dokumente suchen zu kénnen.

Links wird der Mitarbeiter ausgewdahlt - rechts kann noch auf eine Dokumentenkategorie
eingeschrankt werden.

&f Kunden/Lieferanten | 15 Archivexplorer £ Kategorien | 5/ Sachbearbeiter j Institutionen | & Diverse Personen | @ Gesellschafter | 1§ Projekte

Sachbearbeiter Mitarbeiter zugeordnete Dokumente Alle
¥|Pers-Hr ‘Nacllname |\|'orl|ame Kl.ﬂkﬁv ¥|Datum ¥ |Betreﬁ ‘Pers-erPersnnenname KategorieNr |l\lntiz|F(| Alle

10 Kainz Brigitte (v 7] _;:}29.12.2010 11:1* Dies ist nur ein Test 799399 |+ MED-Intern (Nichtleistungsze s Eﬁfm;:ww

11 Kraft-Kinz Iris v . ]21.12.2010 17:1¢ Testversion 799999  + MED-Intern (Nichtleistungsze is INTERNES

12 Glawatsch Susanne v %)21.12.2010 17:1: test 3 799399  + MED-Intern (Nichtleistungsze is
|13 Wenninger Stefan ¥4 =121.12.2010 17:0¢ test 799999+ MED-Intern (Nichteistungsze i JAHRESABSCHLUSS

14 Rieger Claudia v i’%’lﬂ

15 Masr Andrea L4

v

16 Crevenna Silvia
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9.8 Die Dokumentenliste

Die Funktion DOKUMENTENLISTE im Mend DMS wird nur selten verwendet, weil man anfangs
darin immer ALLE Dokumente von ALLEN Klienten sieht.

Einen wichtigen Vorteil hat sie jedoch: wenn man ein irrtimlich ein Dokument beim falschen
Klienten gespeichert hat und man nicht mehr wei bei welchem, kann man es hier am
schnellsten finden, indem man sich einen Filter auf sich selbst setzt und anschlieBend die
Dokumente nach Datum sortieren lasst.

!DMS LEAJZLE Zeiterfassung Tools Fenster ?
=) Dokumenteniibersicht | B @ 2 & FH2| 8
[ 75- Dokumententiste ]
::}f' Archive
ﬂi Dokumentenkategarien
| [E] Pfade
<4 BMD Scan
j Vorschlagswerte DMS

[ __j Standardbrief

9.9 Bearbeiten von Dokumenten

Wenn Sie ein Dokument im Archiv bearbeiten mdchten, markieren Sie zuerst das Dokument.
Klicken Sie anschlieBend mit der rechten Maustaste auf das Dokument und wahlen Sie den
Befehl Dokument bearbeiten. Alternativ koénnen Sie auch den Button

i Dokument bearbeiten (Strg+C) | verwenden. Achtung: mit einem Doppelklick 6ffnen Sie ein
Dokument nur Ansehen - Sie kdnnen es danach nicht archivieren !

(Falls Sie ein Dokument irrtimlich nur zum Ansehen geéffnet und dann doch Uberarbeitet
haben und es archivieren wollen, hilft folgender Trick: Sie kdénnen - z.B. in Excel - auf
SPEICHERN UNTER gehen, einen neuen Namen eingeben und in Excel dann erneut auf
ARCHIVIEREN klicken und die Datei als neues, unabhangiges Dokument im Archiv ablegen.)

Der richtige Weg ist also immer ein Dokument mit der Funktion "Dokument bearbeiten" zu
offnen. Dann ist das Dokument flir Sie zum Bearbeiten reserviert (im BMD-Sprachgebrauch ist
es jetzt ,ausgecheckt", d.h., Sie sind als CheckOut-User eingetragen). Dies bedeutet auch,
dass alle anderen Mitarbeiter dasselbe Dokument nur mehr schreibgeschiitzt 6ffnen kénnen!

Damit ist das Dokument im Bearbeitungsmodus und kann auch laufend gespeichert werden;
(es wird eine temporare Datei im Ordner C:\Users\IhreBenutzerkennung\
AppData\Roaming\BMDNTCS\BMDArchiv angelegt).

Fihren Sie die notwendigen Anderungen im Dokument durch. Um die Anderungen
abzuspeichern und den aktuellen Stand des Dokuments wieder im Archiv verfligbar zu

machen, klicken Sie auf das Symbol 25 BMD Archiv .

Sobald man das Add-In BMD-Archiv betatigt, wird man aufgefordert zu entscheiden, ob man
das Dokument mit oder ohne Versionierung speichern mdchte.
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Meue Version erzeugen

. Das folgende Dokument befindet sich bereits im Archiv!

C\Users\adolf zach\AppData\Roaming BMDNTCS\BMDArchivi1-447333701726605-1.docx
Mdchten Sie eine neue Version erzeugen oder die bestehende Uberschreiben?

(=l

Version erzeugen

] [ Version (berschreiben ] [

Abbrechen ]

Tipp: Wie kann man erkennen, dass es Versionen von einem Dokument gibt ? Die Spalte
Version zeigt es an, bzw. kann man Uber die rechte Maustaste - Dokumentenversionen
(STRG+K) - eine Ubersicht liber alle Versionen erhalten.

zugeordnete Dokumente

N

Alle -

¥ |Datum

o+

1422.11.2013 07:59:42
5 20.11,2013 09:32:33
15.11,2013 13:50:24
£]14.11.2013 15:25:18
7]14.11.2013 15:25:18
£)14.11.2013 15:25:18
7)12.11.2013 08:07:15
11.11,2013 16:58:24
111 11 2113 1A-5R-74

GTU-Apps:Literaturverzeichnis-HTA=T:
Konica Minolta Test
Kirperschaftstevererklirung
Zustindigkeit_aAlleKunden
Zustindigkeit_1007Auer
Zustandigkeit_1011Bernhart
Saldenliste

Mein Email Test1

Main Fmail Tach

326733039466374 a-a
855063639445339 a-a
974683683595356 a-a
408113600135915 a-a
339273000145939 a-a
453303600145504 a-a
737153535622141 a-a
947473600096793 a-a
QONATIANNTEIRAR A

|Bet|e‘Ff Verweise anl'lr|l(ategurie—h“| Versinnenllk:tiz |Sachbearhﬂr|:c B
7 ]29.11.2013 13:39:47 Testschreiben 13:40 447333701726605 at I — ==
127.11.2013 15:00:59 Korperschaftsteuererklarung 575603584755193 a-a ) Dokument ansehen
"-_.]22. 11,2013 10:48:01 export 217843530855722 a-a _,3 Dokument bearbeiten
_122.11.2013 10:48:01 \gp 152273630858073 a-a Dokumente in Bearbeitung

| | Neue Dokumentennotiz

Dokument versenden

\Lu Erstelle
VerschiebenVerteilenVerweise

[ _|l Dokumentversionen

|/

In dieser Versionsiibersicht kann man mit rechtem Mausklick auch festlegen, welche Version
die aktuelle Version ist:

D

e - G - —
Q] Dokumentversionen sm

Dokumentversion Funktonen Ansicht Ausdrud: Extras Hilfe

Versionsverwaltung

| .

7| versionstir| Dokumentdatum |Aktuelle Version|L-User
e

W 129.11.2013 13:39:47 | B
Ll 2/29.11.2013 13:49:01 wll

Lrar

_gj Dokument ansehen
3‘.,] Dokument versenden
.._dj Aktuelle Version

Dies ist wichtig, weil immer nur die aktuellste Version bearbeitet werden kann.

Das Dokument wird nach dem erneuten Archivieren automatisch wieder freigegeben
(Léschen des CheckOut-Status) und jeder andere kann das Dokument nun bearbeiten.

Hinweise und Tipps

Unterscheiden Sie beim Speichern eines Dokuments, das Sie zum Bearbeiten gedffnet haben,

ob Sie mit dem normalen Speichern-Befehl des MS Office-Programms id| den aktuellen Stand

lokal zwischenspeichern mochten, oder ob Sie mit \&JEMD drchiv) das Dokument mit den
Anderungen zuletzt wieder ins Archiv speichern méchten!
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Wenn Sie langer an einem Dokument arbeiten, sollten Sie es auf jeden Fall regelmaBig mit =

lokal speichern! Erst am Ende der Bearbeitung senden Sie das Dokument mit £ BMD Archiy
wieder ins Archiv.

Archivierte E-Mails kénnen nur mehr im Ansehen-Modus gestartet werden, aber nicht mehr
bearbeitet werden!

Wichtig: Falls Sie ein Dokument bearbeiten mdchten, das nicht mit MS Office erstellt wurde
(z.B. ein PDF), haben Sie im jeweiligen Programm keinen BMD Archiv-Button. Offnen Sie so ein
Dokument wie gewohnt im Archiv mit der Funktion "Dokument bearbeiten". Fihren Sie Ihre
Anderungen im Dokument durch und wahlen dann in Ihrer Anwendung - z.B. im Adobe Acrobat
- SPEICHERN. Damit ist die Datei lokal gespeichert und kann wieder im Archiv eingecheckt
werden. Dazu mussen Sie es im BMD DMS markieren und mit der rechten Maustaste den
Befehl 'Dokumente in Bearbeitung' 'Arbeitskopie archivieren' wahlen! Dadurch wird der von
Ihnen zuletzt gespeicherte Stand wieder in das DMS kopiert.

Anzeige Dokumente: Ab Datum

Kategotie-Nr _Eﬁetrel‘l |5_ad1bearheimr |Pg_|£nnennam

5325.11,2013 09:20:09 Jo e mamnn T ——
Liao-aolaaanassin Ol Qolument ansshan StraQ | plecander Motz
FE 29 11,2013 09:1%:50 ih i Dokumznt bearbeken Strg+C | Alecander Kosma
FEd29.11.2013 09:19:41 |ih

= i Y P T L)
%29.11,2013 09:12:38 ju Dokwmente in Bearbaitung yt &Ib:lt.k..‘:ﬂ_d{hl.ﬂ\?s':ﬂ]
29,11 2013 09:08:33 bk Dolument versenden koo Arbeitskopie verwerten

Tipp: Falls Sie ein Dokument nur versehentlich zum Bearbeiten geéffnet haben und es
unverandert wieder freigeben méchten, kdnnen Sie den rechten Maustaste-Befehl 'Dokumente
in Bearbeitung' 'Arbeitskopie verwerfen' verwenden!

Sicherheitsabfrage fiir ausgecheckte Dokumente

Sollten Sie das Dokument nur Uber die applikationsspezifische Speicherfunktion (Datei

Speichern bzw. H) zwischengespeichert haben und es nicht wieder ins Archiv zurtickgestellt
haben, werden Sie beim Verlassen des Archivs von BMD gefragt, was Sie mit diesem
ausgecheckten Dokument tun méchten:

¢)J Nicht archivierte Dokumente E'@

Nicht archivierte Dokumente  Ausdruck Extras Hilfe Nicht archivierte Dokumente

In Threm temporaren Yerzeichnis wurden noch Dokumente gefunden, die zwar bearbeitet jedoch noch nicht archiviert wurden. Wie
méchten Sie mit diesen verfahren?

Archivieren |L65chen |Ignorieren |Dokument |Betre‘Ff |BetriFFt |Le11te Bearbeitung |
‘a O Vertrag.rtf Vertrag Allinger GmbH 04.08.2012 12:54:37

« Wenn Sie das Kontrollkdstchen Archivieren markieren, wird der aktuelle Stand des
Dokuments ins Archiv gestellt. Abhdngig von der Einstellung fiir die Versionierung wird
entweder eine weitere Version des Dokuments archiviert oder die bestehende Version
Uberschrieben.

« Ist das Kontrollkdstchen Loschen markiert, wird die lokale Zwischenkopie geléscht -
Achtung! Die Originalversion im Archiv bleibt bestehen.

« Wenn Sie das Kontrollkastchen Ignorieren markieren, bleibt sowohl Ihre Zwischenkopie
als auch die Originalversion im Archiv bestehen.

Sollten Sie nicht sicher sein, ob die durchgefiihrten Anderungen am Dokument auch
archiviert werden sollen, kbnnen Sie das Dokument Uber die Schaltflache

dl Dokument &ffnen | ansehen.
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9.10 Arbeiten mit Verkniipfungen in zwei Excelarbeitsmappen

Wenn Sie die Daten einer Arbeitsmappe mit den Daten einer anderen verknipfen wollen, ist
folgender Workflow wichtig:

Das Quelldokument muss bereits archiviert und danach erneut gedffnet sein, (egal ob im
Ansehen oder im Bearbeiten-Modus). Durch dieses erste Archivieren bekommt es seinen
endglltigen Dateinamen im Archiv: eine lange Nummer, die mit der Archivnummer beginnt
und dann einen restlichen Dateinamencode hat, z.B.:

.!—EHEEETUG49UT45-I.HTE|{ |

Dann 6ffnen Sie die Zieldatei. Diese kann entweder neu erzeugt oder auch aus dem Archiv
bereits zum Bearbeiten gedffnet sein.

Wenn Sie nun eine Verknipfung zur Quelldatei erzeugen, sieht das in der Zieldatei so aus:

Bl - S | ='[1-821833700490745-1.xIsx] Tabelle1'15AS1
it B C D E F
Verknipfung 123)

Danach wird die Zieldatei wie gewohnt archiviert.

AnschlieBend sollten Sie diese beiden Dokumente im Archiv miteinander mittels der
Verweisfunktion verbinden. Dazu klicken Sie im Archiv mit der rechten Maustaste auf die
Zieldatei und gehen auf Dokumentenverweise:

zugeordnete Dokumente Alle
7[patum |Betreff Dokh
» [ 29.11.2013 11:50:02 |Zieldatei I R9512370N7NAR2

[£)29.11.2013 11:13:36 Quelldatei

.dl | Dokument ansehen

5_.]2?.11.2013 13:04:09 Mehr-Weniger/Rechnung | Aj Dokument bearbeiten

I 26.11.2013 14:42:13 Einkommensteuererklirul

| FE)31.10.2013 15:50:21 test

Dokumente in Bearbeitung

Wahlen Sie die Quelldatei und fligen Sie sie mit dem Pfeil zur bereits vorgeschlagenen

Zieldatei:

|55 Dokumentenverweise

|  Meue Dokumentennotiz
Dokument versenden
Erstelle
E Verschieben zu Kunde Lieferant Strg+M Verschieben /Verteilen Verweise
E Werschieben in Archiv Favoriten
IL,S Verteilen an Personen Strg+T I_|J Dokumentversionen
U;g Verteilen in Archiv Strg+J I_|J Meue Version aus Datei
-
4 Dokumentenverweise Strg+Y Post
Kopieren Einfugen

| Dokument Funktionen Ansicht Ausdruck Extrag Hitfe Dokumentenverweise
Kunde/Lieferant: 299939 Testmiiller GmbH |
| | |
| Dokumente \ Alle - : Qﬁmentenverweise Ebene 1
¥ Datum |kategorie-nr |Betrefw «| y Ebene|Datum Kategorie-Nr|Betreff |Mitarbe
35 a Quelldatei S pE]t  29.11.2013 11:50:02 2 Zieldatei WINDHAG
27112013 13:04:09 f= Mehr-Weniger/Rechnung Test N
H26.11.2013 14:42:13 fe Einkemmensteuererkldrung 201;
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Das Ergebnis: die Quelldatei und die Zieldatei sind im rechten Fensterteil.

Dokumente [AJIe v] Dokumentenverweize Ebene 1
¥ Datum Kategorie-Nr  |Betreff - Ebene|Datum Kategorie-Nr|Betreff [Mita
>li_'j]29.11.2013 11:13:36 aa Quelldatei PE]1 29.11.2013 11:50:02 aa Zieldatei WINDI
[1]27.11.2013 13:04:09 fe Mehr-Weniger/Rechnung Te: [j [ 290112013 11:13:36 a2 Quelldatei WINDI
A|26.11.2013 14:42:13 fe Einkommenstevererkldrung —
[8]31.10.2013 15:50:21 b test E ‘

Nun kdnnen Sie das Fenster schlieBen und in der Spalte VERWEISE sehen Sie, dass beide
Dokumente verkn(pft sind.

zugeordnete Dokumente

¥ |Datum |H-etreff | ‘u’enveise|

* I ]29.11.2013 11:50:02 Zieldatei 3
[£]25.11.2013 11:13:35 Quelldatei E

_l-i_'j 27.11.2013 13:04:09 Mehr-Weniger/Rechnung Test
h)26.11.2013 14:42:13 Einkommensteuererklarung 2012 Test
[51]31.10.2013 15:50:21 test

Wichtig: Damit die Zieldatei eventuelle Anderungen der Quelldatei mitbekommt, muss die
Quelldatei vor dem Offnen der Zieldatei bereits offen sein !

Dies geht am schnellsten so: markieren Sie die Zieldatei im Archiv und o6ffnen das
Verweisfenster (am einfachsten mit STRG-Y oder mit rechtem Mausklick wie oben
beschrieben). Es 6ffnet sich das Fenster, in dem Sie sehen mit welcher Datei diese Datei
verknUpft ist:

Extras Hife Dokumentenverweise
! Testmiiller GmbH E
4
[J'-\Jle v] + | Dokumentenverweise Ebene 1
|Betreff - Ebene|Datum Kategorie-Nr|Betreff |Mita »
Quelldatei Dl 29,11.2013 11:50:02 |a-a Zieldatei WINDI
Mehr-Weniger/Rechnung Te: PEY1 29.11.201311:13:36 aa 'Quelldatei / | wnoi

I-__nknmmensteuererkla rung / /

Mit Doppelklick auf die Qelldatei 6ffnen Sie diese. Wenn Sie die Zieldatei nur ansehen wollen,
kénnen Sie in diesem Verweisefenster auch gleich einen Doppelklick auf die Zieldatei machen.
Wenn Sie die Zieldatei bearbeiten wollen, schlieBen Sie bitte das Verweisefenster und 6ffnen
im Archivfenster wie gewohnt die Zieldatei zum Bearbeiten — am schnellsten mit STRG-Q oder
mit rechtem Mausklick und ,Dokument bearbeiten®.

92/
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Wenn der Verweis fehit
Wenn der Verweis zur Quelldatei im Archiv fehlt, gibt es folgenden Workaround:

Wenn Sie die Zieldatei 6ffnen, sehen Sie in der betreffenden Zelle die vermisste Quelldatei in
einer der Zellen, die auf die Quelldatei verweist:

SUMME - X & fr| ='C:\Users\bmdtester\AppData\Roaming\BMDNTCS\BMDArchiv\[1- 23 -1.xlsx]Tabelle1'l3A51

A B C D E F G H | J K
]Veranpfung ='C:\Users\b

Bitte kopieren Sie den Dateinamen 821833700490745 (ohne die beginnende Archiv "1-" und
ohne die abschlieBende Versionsnummer "-1") und suchen Sie damit die Quelldatei im Archiv
in der Spalte DokNr (Dokumentnummer):

zugeordnete Dokumente

7| Datum |Betreff | verweise| Dok |

»[£]29.11.2013 11:13:35 Quelldatei E 521333700490745 ;

Sollten Sie die Datei auf diese Weise nicht finden, wird Sie in den allermeisten Fallen bei einem
anderen Klienten gespeichert sein. In diesem Fall hilft Ihnen die Dokumentenliste, denn damit
kdnnen Sie Uber ALLE vorhandenen Dokumente ALLER Klienten suchen:

Dokument Funktionen Export/Import Ansicht Ausdruck Extras Hilfe Dokumentenliste |5 | x
Archiv-lr: 1 Standardarchiv
Person/Institution: Alle
Sachbearbeiter: Alle
Ab Datum: 22,11.2013 Alle

Anzeige Dokumente: Ab Datum Alle b

¥ Datum ‘Kategorie-ﬂr ‘Betreﬂ' | hbearbei Versionen‘ Verweisel Dokﬂr‘ -
#:)29.11.2013 15:08:29 a8 Mappel WINDHAGER, Florian  Testmiiller GmbH [s21833700420745
#.]29.11.2013 11:50:02 a-a Zieldatei WINDHAGER, Florian  Testmiiller GmbH j 895123700709822
£1]29.11.2013 11:14:28 a2 Test2 WINDHAGER, Florian | Testmiiller GmbH 386963700496318
#:]29.11.2013 11:13:36 a-a Quelldatei WINDHAGER, Florian  Testmiiller GmbH ﬁ 821333700490745
29.11.2013 10:23:41 a-d Unbenannt.docx +GTU Intern 962283700321767
£:]29.11.2013 10:17:21 ad 123 +GTU Intern 260643700284179
£:]27.11.2013 15:00:59 a-a Kérperschaftsteuererklarung Aigner, Christian Mag  Graller 975603684765193
£:]27.11,2013 13:04:09 fe Mehr-Weniger/Rechnung Test  Schmidt, Martin Mag ~ Testmiiller GmbH 158533682431362

[4]26.11.2013 14:42:13 fe Einkommenstevererklarung 201! Schmidt, Martin Mag ~ Testmiiller GmbH 956673673180857 £
[$]25.11,2013 16:19:52 a-2 test PLATZER, Alexandra M: RENW AG 958003683585704
[£]22.11.2013 10:48:01 a-a export ZACH, Adolf Graller 217843630855722
22.11.2013 10:48:01 a-a ap ZACH, Adolf Graller 152273630858073
b22.11,201307:59:42 a2 GTU-Apps:Literaturverzeichnis-1 ZACH, Adolf Graller 325733639466374

Hinweis: Diese gesamte Dokumentenliste 6ffnen Sie zB hier:

. B » ‘)J DMS » ::ﬂ Dokumentenliste

-+ Stammdaten

> CRM

a _E;J DMS

_;J Dokumenteniibersicht

z

v

ol

=y Dokumentenliste

=
F.




CRM in der NTCS

9.11 Export und Import von Dokumenten fiir Assurance-Mitarbeiter
Wenn Sie extern z.B. beim Klienten mehrere Dateien zur Bearbeitung mitnehmen mdéchten,
kdnnen Sie die Dokumente auch - z.B. auf einen USB-Stick - exportieren. Beim Kunden kénnen
Sie die Dokumente bei Bedarf berarbeiten und anschlieBend in der NTCS wieder importieren.

Dies alles geht im Archiv im Meni Export/Import.

.BMD Software  (c) 2013 BMD-Systemhaus GmbH V2 2013.16.30.39 - [Archi
LA R R D AT A B e

Datei Stammdaten CRM DMS LEAZLE Kanzlei Projekte Zeiterfassung Planung Tools Fenster ? CRM/ Biiro-

PR iledEaNH ke SkaketMOTAPIRIEI2RE] 28 ¢

Archivexplorer Dokument Funktionen @portﬂmport! ansicht Ausdruck \Extras Hilfe Archivexplorer - Dokumenteniibersicht [][x]
Archivhummer: |1 =1 Import BMD-Dokumente Strg+B
|&‘ ELmd_mﬂ_ieFeranbele Projekte Ij Bxport Dalamments B l:tenl & gadﬂ:ea:be,iterl “E archivexplorer | #  pitarbeiter
[ Import Dokumente Strg+
e m = ) = 2l

Beim Export mlssen Sie einen Speicherpfad flr die Dateien auswahlen.

 Epor Dokuments o —

Hilfe Export
Zielverzeichnis: fc:
Exportformat: [Nur Dokument -
Alle Versionen exportieren: l_ Mein
Datenguelle: Selektierte Dokumente.
Dukumenterﬂlste
Personen: Selektierte Personen
Selektierts Dokumente

Exportieren |

BMD legt dort dann automatisch einen Unterordner mit der Klientennummer und dem
Klientennamen an. Mit dem Export erhalten die Dateien im NTCS-Archiv den Status
"ausgecheckt" und niemand sonst kann die Dokumente im Archiv bearbeiten. (Er kann sie
allerdings zum "Ansehen" 6ffnen und als eigensténdiges, neues Dokument archivieren.)

Computer » Lokaler Datentrager (C:] » 1 210048 Graller, Bernd
_ e e

en Ansicht Extras 7

In Bibliothek aufnehmen = Freigeben fdr = Brennen Meue

e

Marne Anderungsdatum

‘ ‘ £ 2013.11.22 09.40_JA Bilanzen, EAR-Abschl.. 22112013 09:40
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Beim Import kdnnen Sie auswahlen, ob Sie wieder alle Dokumente importieren wollen oder nur
die, die zwischenzeitlich auch wirklich von Ihnen bearbeitet wurden.

[ 1 import Dokumente |
Dokument Ansicht Ausdruck Extras Hilfe \ Import Dokumente
Verzeichnis: IC:'l,l_ZlDU%_GraIIer,\eernd‘\ 'T
Importformat: [Nur Dokument \ vI
i [ | 1 ‘\ |
Alle/Gednderte: 1/0
Archiv-ir| Pers-Hr|Person Betreff B
=] 1 210048 Graller, Bernd Unbenannt T
< r
) <Standard> beginnt mit ¥ %] 'Umschalt+F11

I | Siartlmpqrt‘ [ Schiiefien ]

Alle Dokumente erhalten in beiden Fallen den Status "wieder eingecheckt" und kénnen danach
von allen anderen Usern wieder bearbeitet werden.

9.12 Volltextsuche

Die Volltextsuche finden Sie im Archiv im Menu Funktionen.

Eunktionen | ExportfImport Ansicht Ausdruck Extras Hilfe
1 ui Dokumentenarchivierung mit Vorschau Stra+G
3 [ﬁ Sammelverzeichnis dffnen Strg+R.
l lg Dokument ansehen Strg+0
E l_;;{ Dokument bearbeiten Strg+Q
1 Dokumente in Bearbeitung » t
2 || Meue Dokumentennotiz Stra+d |,
Dokument versenden (I
Erstelle » I
Verschieben MerteilenVerweise ¥ ,
Eavoriten r
|l Dokumentversionen Strg+H.
|l neue version aus Datei Alt+N |
[ A% Voltextsuche Strg+F b
la] - . I

Es wird dabei Uber die jeweils angezeigten Dokumente in der Dokumentenliste gesucht.
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9.13 Wechsel des Archivs

Um z.B. vom Hauptarchiv 1 auf ein Klientenarchiv zu wechseln, geben Sie direkt im Archiv
oben links die Klientennummer ein oder suchen sie mit der F4-Taste.

Archiv Funktionen Ansicht Ausdruck Extras Hilfe
Ardﬁvhﬂr{kdiwmm | ﬁlma|Date:nbEiizerﬁ.ir A:Edienh’fad—llrl -
1 Standardarchiv | |
andantenarchiv 200100 200100 200100 |

andantenarchiv 210116 210118

i]éé.lﬂfMandanfénard'ﬂ.v 219913 219913
|| 231167 Booking.com 231167 | 231157| _
| 231801 Research in Mation Austria 231601 | 231601 | 231801
| 271764 Testarchiv [ 271784 | 271784

9.14 Ubersicht der Lexor-Altdaten

Um eine schnelle Ubersicht der Dokumente in Lexor zu erhalten, klicken Sie in der Zentralen
Kanzlei-Symbolleiste auf dieses Symbol:

Kanzlei Projekte Zeiterfassung Planung Tools Fenster 7

R | thros- e Dl aeovbe vt s

|£ :.-;J:—u-l‘n--l B frwm

T — o P p—rr )
L nainad 3 ’ .

" M V J
v S paveiaes,

e o GrantThomton | aa instinct fo grenwth

B b bl 1
bty DO Unitreu
B bt e AL b

Lo = P

Haer bnnen S dee prraingSian
ety gponiis Sl ""lu::'-—-—._-___-_
Hriall

i

B i v M B M B i
‘EF

Ay S e kot e et ey | Teraren ==
Aemivale Fra wm———ry Sl 1IN RNU EDNERUINNE
Pl — Pl Slord Gk iabang [ g a0 ey Miatmar e} g
%nun- L et e T [IT— . Tam-oug
g-—.—n—- s
[a——
[FEres st
;"""""""""— T MO FAREAD PN Iy AW Bt T Lninte Vsl rq“" m"""‘
]y Bl e g b e i Lrtartmrg
8 Bt th T-l:-la:-nh-—i FANBNY PR iy AW I D ETUR e i Lo [ L] Bl o
[ER TS — —
I e gfosloms o e B TINM - STV - St A, Tnl kil Commuiivey Eiiamg rums st 520 U ) ek b
18 Ahiypeiten st LK O T T T P oo [T st TCON prey o
= ] £ ke S
" ok A
At e e ur:::? BB i iy A by iy - [y iy i
e ol LE T S e
.E"-“"“" LAY
- lbdesarien
[T [
§ Mkt v I s SIS KA Ll Sl ¢ Fr—— T
3 Vet FE e e ST P e A s iR




CRM in der NTCS

9.15 Speicherung von Vorschlagswerten

Um das Archivieren zu erleichtern kann man sich in der Archivierungsmaske Vorschlagswerte
speichern.

Dazu flllen Sie bitte zuerst die Maske vollstdndig aus und driicken danach STRG-F8 oder
klicken hier auf diesen Menilpunkt "Speichern Vorschlagswerte":

Dokument Bearbeiten Funktionen Ansicht Ausdruck | Extras | Hilfe

y Protokoll ‘

1‘Persom: [F: | 299959
o Datensatz-Protokol

Makr
14 Projektir: 10 2akro u
i Speichern Vorschlagswerte Strg+F8
2 "Kategorie: a-t Arbeitspapiere Konzerr. =

r 1

Damit sind die Vorschlagswerte gespeichert und beim nachsten Offnen des
Archivierungsfensters kénnen Sie diese Werte im ersten Feld Person mit F8 oder mit Klick auf
dieses Feld laden:

Dokument Bearbeitef™~&ugktionen Ansicht Ausdruck Extras Hilfe

B
T

1 "Person: -~ 299999 Testmiiller GrmbH
14 Projekthr: 100395 QTC

2 "Kategorie: a-t Arbeitspapiere Konzern
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_ ojekbe  Zeiterfassung  Pla
10. Postverwaltung E o o O Gl postverwatung 2!
ten Quokenveraaltung k

Grundsatzliches

Meist nutzen Steuerkanzleien die Postverwaltung nur fiir echte Poststlicke, also flr alles, was
Uber die Post bzw. Paketdienste in die Kanzlei eingeht (Posteingang) oder die Kanzlei verlasst
(Postausgang). Zudem wird man alle Poststlicke auch immer zusatzlich im Archiv ablegen und
daflr gibt es den nachfolgenden Workflow, um die Erfassung mdglichst einfach zu halten.

Wichtig: Alle Gbrigen anfallenden Dokumente - vor allem alle ein- und ausgehenden Emails -
werden nur im Archiv erfasst und nicht zuséatzlich in der Postverwaltung. In der Postverwaltung
wird nur das erfasst, das "eine Briefmarke" / "Frankiermaschinen-Stempel" hat.

Einzige Ausnahme: Wird ein Schriftstiick, das Ublicherweise per Post an den Klienten
geschickt wird, einmal ausnahmsweise dem Klienten direkt mitgegeben, kann man dies in der
Postverwaltung wie einen Postausgang erfassen.

Posteingang
In der Regel beginnt der Posteingang mit dem Scannen, der erhaltenen Poststiicke.

AnschlieBend 6ffnet man das Programm BMD-Scan. Dieses erreichen Sie im CRM-Meni DMS:

Datei  Stammdaben CRM _LEJ’I."ZLE |

£k & 5B @t 08 2 0 Dolumerts
iy | Dokumerites
_5.' frchive

N PR KA J\_:L"_-S- j Crckumenier

chte » 4 Fimenbezogenet =] prade
|+ BMD Scan

Wenn Sie fir die Posteingange die Scans machen, erhalten Sie ein eigenes Verzeichnis im
Netzwerk, das Sie einmalig im linken Bereich DATEIEXPLORER auswahlen kdénnen, um darin
dann alle aktuell eingescannten Dateien verwenden zu kénnen.

BB END Software () 014 BNDSYEmAREE G
Datei Stammdaten CRM DMS LEA/ZLE Kanzlei Projekte Zeiterfassung Planung Tools Fenster ?
FAReBBoAa| e EORGEES T @ @S

Datei Funktionen Ansicht Ausdruck Extras Hilfe
2 Offnen (Strg+0) A Seannen und
= | #]l Anfiigen (F5)

¢ [ pateiexplorer 1 x @& ¢ o @G absete seite:l2 <]+ || Zoom: Gesamte Seite v ()
o D c i ‘

L kol gag| e
BMD-Scan [5[X
5 bis Seite verschi foc bl ) :

=[] be seite 2 pittten Archivieren | % gy 25 Posteingang 2 I
(strg+A)

Auto, Ablage
Pasteingang
Papierioses Buichy
Versandfertig

!
Stempel: It, Parametereinstelungen v v %
L

me Grafie Eleme
BONCM ErsErg pdf 108KB PDFL
BOMCY ErsErg.pdf 134KB PDFL
Lz ALpdf 301K POFL
L7 Agelia. pdf 121KB  POFL
L2 Dachser.pdf 173K PDFL

LZ GB 1.pdf 324K8 PDFL
L7 GB 2.pdf 146KB PDFL
Lz GWD.pdf 78,9KB PDFL

Soll etwas nur archiviert werden, stellen Sie hier die Ablageart auf ARCHIVIERUNG. Wenn aber
etwas als Posteingang in die Postverwaltung gelangen soll, wahlen Sie bitte POSTEINGANG.

Seite 2

so|daREg &

Nai
-
=
[
=
=
=
=
=

Der Posteingangs-Workflow sorgt ohnedies auch fir die zusatzliche Ablage im Archiv und auch
eine Frist kann erzeugt werden.

98/
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Oft wird man mehrere, verschiedene Poststliicke auf einmal einscannen und so z.B. eine PDF-
Datei mit 20 Bescheidseiten haben, von denen hdufig zwei oder mehr Seiten zusammen
gehoren. Als erstes wahlen Sie bitte die betreffende Dzl:ltei, die Sie ablegen wollen.

Danach sehen Sie im mittleren Bereich die enthaltenen Seiten in einer kleinen Vorschau.
Sobald Sie hier\auf eine Seite klicken, wird Sie Ihnen im rechten Fensterteil in groB3 angezeigt.

Datei Stammdaten CRM DMS

5l
Archivieren
(Strg+A)

. seite:[7 [ +| igd @b Seite verschieben

. Offnen (Strg+0) & bis Seite verschieben
. F6)

[l I |l Dateiexplorer

@ FEM ..J : t::is S.EItE versn.:i'.ﬁéia.en

o S | mark, Seiten verschieben

o roe e . .

T’ BONCM ErsErg.pdf 108KE FPDF §s | 2 Seite kaperen

Ey CY ErsErg.pdf 134KB PDF & bis Seite kopieren  Z

2 LZ Al.pdf 301KB PDF & mark. Seite{n) kopieren
LZ Agelia.pdf 121KB PDF A z 1
LZ Dachser.pdf 173KB PDF
LZ GB 1.odf 324KB FDF \ /

Damit die zusammen gehdérenden Seitenl auch gemeinsam in der Postverwaltung und im Archiv

landen, klicken Sie am besten auf di€ letzte Seite der zusammen gehérenden Seiten. In
unserem Beispiel ware dies etwa die Seite 2, die nach dem Anklicken blau umrandet wird.

Wadhlen Sie nun einmal in diesem Dropdownmeni die Funktion BIS SEITE VERSCHIEBEN

_ﬁ:xMB - Software (¢} 01

Datei Stammdaten CRM DMS LEAZLE Kanzlei Projekte Zeiterfassung Planung Tools Fenster 2
Frnslpangnesiennmodaisankge=fFaag|a

Datei Funktionen Ansicht Ausdruck Extras Hife

> =7 = 5
*  Offnen (Strg+0) A Scannen und o , 2l
=y | £ Anfiigen (F5) =| bis Seite 2 splitten A{r;;gf;\?n

p—sm—ih Seite verahishen . O o

o 3 Dateiexplorer 2x @Q o 0 @ s e st
a FEM v - (] I[7 - = l ..J  bis Seite verschieben
o 3 - ]| TR, SETE VeTECrIene
@ | Mame Grabe  Eleme ) )
& | ™ BONCM ErsEra.pdf 108KE POFL & | aby Seite kopieren
S‘— ™ BONCY ErsErg.pdf 134KE POFL i  bis Seite kopieren
g | ™ 1z alpdf 301KB PDFLC / o] mark. Seite(n) kopieren
= |7 Agelia.pdf 121KB PDFL : I
: L7 Dachser.pdf 173KE PDFL
L7 GB 1.odf 324KB PDFL

Wenn Sie anschlieBend nun auf diése Taste (oder die F6-Taste) driicken, starten Sie den
Workflow flir den Posteingang und es 6ffnet sich die Posteingangs-Maske:
5 EIE[X]

_,]_.

Posteingang Bearbeten Eurddionsn Ansicht  Ausdruds Hife Posteingang - 3

Beschreibung Poststick

1 Postdatum: Ll 1700 20

2 "Kunde,Lieferant:

3 Betrelf:
& Text:

& Fristart;
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Hinweis: Wiirde Sie dieses Posteingangs-Fenster mit der Verwerfen-Taste oder durch Klick

auf (%] abbrechen, geht der Workflow dennoch normal weiter mit der Archivierung und nur die
Posteingangserfassung wurde ausgelassen.

Flllen Sie die gewlinschten Felder aus, wobei Sie im Feld Betreff mit der F4-Taste (oder
Mausklick hier) den Betreff-Text aus einer Vorschlagsliste auswahlen kénnen.

4 |
7| Postsingang_earbeiten g‘nkﬁonm Ansicht Ausdruck Extras ilfe Posteingang - 176 |
: ! Y
B T Beschreibung Poskstiis
1 Postdatum: 03.01.2014 | .
3 Betreff: b+ s iElnknmmensteuerhescheld .Zusﬁndukeit Ansicht Ausdruck. Extras Hife
& Text —
i i Mwbejte,-l Bereichszustandigkeit | [ s _“
7 | Kunde: raller, Bernd
T = =
| s Fristart i 1 Steuerbescheid | E | [itarb- wr|mitarbeitername |
(3 1 Quotenverwaltung / Bilanz 1066 HABER, Martina ‘Hauptmitarbeiter
9 Mitarbeiter: I |1066 HABER, Martina 2 Buchhaltung 1142 PLATZER, Michaela Hauptmitarbeiter
4 Steuererklarung (ERKL) 1066 HABER, Martina Hauptmitarbeiter
[ Diverses — = I
47 Benachrichtigun... | | —II

Wenn man das Feld Fristart z.B. auf Steuerbescheid auswahlt, wird das Feld Mitarbeiter
automatisch richtig befllt.

Winschen Sie eine andere Person, 6ffnen Sie bitte das Feld Mitarbeiter und Sie kénnen hier—
im 2. Register Bereichszustidndigkeit aus den bei diesem Kunden angelegten zustdndigen
Mitarbeitern auswahlen.

Das Feld Zugeordnete Poststiicke bleibt in der Regel leer. Man kénnte hier zusatzliche
Dokumente zum Posteingang hinzufligen.

Die Felder Postart und Versandart sind nur beim Postausgang auszufillen.

Nach dem Klick auf Speichern &ffnet sich automatisch die Archivierungsmaske:

| Dokument Bearbeiten Funktionen Ansicht Ausdruck Extras Hife
i
1'Person: i _,5 Graller, Bernd
14 Projekthr: |
2" Kategorie: o Bescheide
35 Kategorie-Zusatzinfo: 5 -
37 PBC: = 7
3 "Datum: 03.01.2014 00:00:00
4 "Betreff 4 |ﬁﬂwmmmnsbmnerbsnheul - i

Nach dem Klick auf Speichern und SchlieBen 6ffnet sich in unserem Fall die Fristverwaltung,
da wir in der Posteingangs-Maske eine Fristart ausgewahlt haben.
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Frist Bearbeiten Furkfionen Ansicht Ausdruck Extras Hife
i = v
! Fristbeschreibung @a S— —
i 2 “Fristart: [ 1 Ssteverbescd. ERERL
| 1 Fristdatum: W Erinnerer Bearbeiten Ansicht Ausdrude Extras Hife Erinnerung-Verwaltun
2 Betreff: _,_.JEHknmmEnsheuarbe@eld hf
3 Text  Einsts Erinnerung
I 1 Datum: [ 05,0220 14 Mantag
f | 2 Zeit: 108:00
-Fristeil Il r Benachrichtigung
! 13 Person: W Graller, B 3 Wecker: VM .
33 Institution: [ & eaFinen | % EMaik [T Mein
15 Erinnerung: !7 Ohne Erinnerung L=
§ 5 Erledigh: [T Nein
' -Fristbeschreibung
3 Fristbeginn: [ozo12014
i
f | Fristeinstellungen

Bitte alle hier gezeigten Felder ausfillen, bis auf die Felder Text und Erledigt.

Setzen Sie bitte auch ein Hakchen im Feld Erinnerung. Es Offnet sich das Erinnerungs-
Verwaltungsfenster, das schon korrekt ausgefiillt und mit dem WECKER aktiviert ist und
das Sie mit Speichern wieder schlieBen kénnen.

Mit diesem abschlieBenden Klick auf Speichern wird der Workflow abgeschlossen und es
kommt eine abschlieBende Frage, ob Sie eine Nachricht haben méchte, falls der flr die Frist
zustandige Mitarbeiter die Frist entweder erledigt hat oder sie unerledigt geldscht hat.

In der Regel wird dies nicht notwendig sein und Sie wahlen bitte NEIN:

i s —

= —

- Ruckmeldung aktiv?

Tipp: wenn Sie einen zuvor erfassten Posteingang |6schen wollen - etwa weil Sie ihn erneut
erfassen wollen - erledigen Sie dies am besten direkt im Archiv. Denn dort werden Sie beim
Léschen gefragt, ob Sie den Posteingang auch gleich mitléschen wollen:

Sind Sie sicher, dass Sie diesen Datensatz |6schen wollen? Dieses Dokument
wurde einem Poststlick zugeordnet.

'l:V::' I Dokument mit Pest entfernen ] [ Nur Dokument léschen ] ’ Abbrechen
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Postausgang
Postausgange kénnen an vier Stellen beginnen:
a.) im Standardbrief:

Direkt im gedéffneten Standardbrief kann man auf ARCHIVIEREN UND DRUCKEN klicken:

Austrian member B ol

Grant Thormion hiemnational Lad
Handelsgerichl Wen FN 115339
UID: ATU4SE9 1808

[WER: DaL4 185

WT-Coda: 801813

¥ Deaktivieren Der Adressat ist aktiviert.

;,,J Archivieren (Strg+D) ;,,J Archivieren und drudken ] 2 Versenden (Strg-+HM)

Es offnet sich folgendes Fenster:

r Archivieren und drucken |E|&J1

Archivieren und drucken

DMS -

oMms: 11 I Standardarchiv

Kategorie: |Fk -

kein Poststiick

: kein Poststiick
= Fostausgang i
8 RTF - Fe versandfertig r v

Fosteingang

Hier wird man meist die Postart auf VERSANDFERTIG stellen, weil das Dokument in der Regel
nicht wirklich sofort versenden wird (Postart ,Postausgang"), sondern das Poststiick erst noch
freigegeben werden muss.

Wenn der Standardbrief noch von jemand unterschrieben wird, wird man als Postart in der
Regel KEIN POSTSTUCK wéhlen, weil man das unterschriebene Poststiick ja erst noch
einscannen wird und die eigentliche Postverwaltung - wie eben beim Posteingang beschrieben -
direkt im Programm BMD SCAN beginnt.

Wenn keine Unterschrift nétig ist, kdnnen Sie dem Standardbrief auch gleich die Postart
VERSANDFERTIG geben. Damit landet dieser Standardbrief anschlieBend gleich in der
Postverwaltung und Sie missen ihn dann dort nur noch mit einem Klick von
VERSANDFERTIG umstellen auf POSTAUSGANG.
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Beim Dateiformat empfiehlt es sich auf RTF zu gehen, weil damit das Dokument anschlieBend
Uberarbeitet werden kann, indem man es im Archiv beim Klienten zum Bearbeiten neu 6ffnet:

Archivieren und drucken @ﬂi—&J

Archivieren und drucken

DMS

DMS: 1 I Standardarchiv

Kategorie: |f-k I

Postart: kein Poststick

Dateiformat /
|
T PDF - Acrobat Reader L*]

L L
morooa eauetm

Wenn Sie beim Standardbrief als Postart bereits VERSANDFERTIG gewahlt haben, gehen nun
anschlieBend zuerst die Archivierungsmaske und danach die Postausgangs-Erfassungsmaske
fur versandfertige Post auf.

Tipp: Wenn Sie beim Archivieren im Feld Institution z.B. ein Finanzamt auswahlen wollen,
weil das Schriftstlick an das Finanzamt geht, kénnen Sie entweder hier auf alle Finanzamter
umschalten, oder Sie geben unten hier fa ein und driicken ENTER:

i =
(ol Institutionen suchen I | <1N\ ” =[5 %I
Institution Ansicht Ausdruck Extras Hilfe Verwaltung Personen ungd Institutionen

Institution
r A 4
Land: 1 sterreich \
lAlle Institutionen VJ
TEAre | Nr|Hame | Matchcode Alle Institutionen |
»(BA 71150001 fair-finance Vorsorgekasse AG FAIR-FINANCE VORSORGEKAS SIS
1 Erici
BA 73100001 FactorBank AG FACTORBANK AKTIENGESELLS( - o ainde
BA 73100003 FactorBank Aktieng haft Gest.Linz FACTORBANK AKTIENGESELLS( GKK
BA 73100002 FactorBank Aktiengesglischaft Gest.Innsbruck FACTORBANK AKTIENGESELLS( SUZLHWEFSiCherU”Q
] T T Ban
| |FA | 2 [ehem.] Finanzamt Wign 2/20/21/22 FA WIEN 2/20/21 i
| |FA | 1 [ehem.] Finanzamt Wign 1/23 FA WIEN 1/23 Betriebliche Varsorgekasse
FA 3 Finanzamt Wien 1/23 FA WIEN 1/23
FA 6 Finanzamt Wien 8/ 16}/ 17 FA WIEN 8/16/17
FA 4 Finanzamt Wien 4/5/10 FA WIEN 4/5/10
FA 15 Finanzamt Amstetteh Melk Scheibbs FA AMSTETTEN MELK SCHEI
FA 12 Finanzamt Wien 2/20/21/22 FA WIEN 2/20/21/22 -
PRI 3

v
a (79 «<Standard> beginnt mit fa b ® Umschalt+E11

Wichtige Felder im Postausgang

Im Postausgang sind im Gegensatz zum Posteingang die Felder POSTART und VERSANDART
wichtig.

103
/
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b.) von BMD-Scan:

Wenn ein Dokument mit der Unterschrift eines Partners im Archiv abgelegt werden soll, wird
man das Poststiick nach dem Unterschreiben einscannen und die Postausgangsverwaltung
beginnt direkt im Programm BMD-Scan.

Dies funktioniert genauso wie unter POSTEINGANG beschrieben, nur dass bitte hier auf die
Ablageart POSTAUSGANG umgeschaltet wird:

|| bis Seite verschieben Ablageart: ]A":hmr:
£ (Fe) Archivierung v] b 4 e
Ablage — . :
& ab Seite Seite-il 4 Auto. Ablage [ﬂ_ ORF R . St

_ Archi rv| erung

0% GEIMA A

— enbar 28
Versandfer‘ng b~ | {r . i :

e 12 BOISI0E

EEHNIAETOG
2 H. Grant Tharnton Unitrey GmbH e This

c.) direkt in der Postverwaltung:

Man kann einen Postausgang auch direkt gleich nur in der Postverwaltung erzeugen. Starten
Sie dazu hier im Paket CRM im Meni Kanzlei die Postverwaltung:

CRM CMS LEAMZLE Karcles| frojeste Zeterfassung Fla

E o o O Gl postverwatung " A |
EE Cgckervaralturg

Schalten Sie nun bitte in der Postverwaltung um auf POSTAUSGANG:

x

Postverwaltung &

Projekt:

Fristart:

Versandart: Mormaler Brief
Erstellt von MICHAELA#1
Erstellt am: 03.01.2014 11:08:
Text:

“ Fostausgang

Versandfertig

Danach koénnen Sie mit der F5-Taste oder mit Klick auf die Taste NEU unten einen neuen
Postausgang erzeugen.
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Moéchte man zum Postausgang auch ein (oder mehrere) Dokumente anfiigen, muss dieses
zuvor archiviert worden sein, damit man anschlieBend hier im Postausgangsfenster im Feld
ZUGEORDNETE DOKUMENTE das Dokument aus dem Archiv auswahlen kann:

Postausgang - 24

Postausgang Bearbeiten Funkifonen Ansicht Ausdruck Extras Hilfe

Y

- Beschreibung Poststiick
1 Postdatum: 103.01.2014
2 “Kunde/Lieferant: | ]210615 Frischauf, Michaela
3 Betreff: d| .
6 Text: (5] Dokumente zuordnen [}s lG—M | = l_‘_‘ﬁ‘:
Igokumente zuordnen Funktionen Ansicht Ausdruck Extras Hilfe Dokumente zuordnen
8 Fristart: |'J Archivhummer: 1 Standardarchiv
Person: 210615 Frischauf, Michaela
9 Mitarbeiter: ﬁ‘ I )
| | ‘I
11 Empfinger: E !Me Dokumente [A\Le x | | +| Zugeordnete Dokumente
: 7|patum |kategorie-nr [Betreff ¥|patum Kategorie-Nr  |Betreff
12 Empfingername: F = —l
plE Jo3.01.2014 13:14: fk Bnefanl‘ b .
eeras |  J03.01.2014 13:12: -k Briefan| _ =
) l# 103.01.2014 13:00: -k nriefanl‘—
S BeaNEl e r I J03.01.2014 12:52: f-k Briefan| |
20 Postart: r ‘EUE.DI.ZUH 10:28: f-k Verzicht
23 Versandart: r
Postkosten — u =
‘ 33 Porto: I— -
-Diverses — (! B |ﬂr_| s | =
‘ 55 Tageordnabe ok A |A =] <Stan... beginnt mit y @ « ] »

d.) ausgehend von Dateien im Explorer / auf dem Desktop

Natlrlich kann ein Postausgang auch direkt bei einer Datei beginnen, die z.B. lokal auf dem
Rechner gespeichert ist.

Machen Sie einfach einen rechten Mausklick auf die gewinschte Datei und wahlen im

Kontextmeni Senden an den Punkt BMDArchiv:
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Crucken
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Offnen mit...
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£ Formgrimieren mit Kenrwsork
2 Add ko archive...
B Add to “Zahilasthlatt 2p”
2 Compress and emai...
B Compress bo "Zahllasthlatt mp® and email

A Back Up
&k Unlocker

Damit 6ffnet sich wie gewohnt das Archivierungsfenster:
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Dies ist nun einer der sehr seltenen Falle, dass Sie im Archivierungsfenster das Feld
Zugeordnetes Poststiick auswahlen. (Bei der Archivierung von Emails bleibt dieses Feld in
der Regel immer auf dem Eintrag Kein Poststiick.)

Dokument Bearbeiten Furktionen Ansicht Ausdruck Extras Hilfe

L 4
1*Person:

14 Projekthr:

2 “Kategorie:

35 Kategorie-Zusatzinfo: I— -

33 PBC

3 " Datum: JD?.Dl.zﬂ‘H 17:24:44

4 ' Betreff: =l

& Originaldokument: | j

1150 UHLIG, Sven

10 Sachbearbeiter:

11 Institution: [

12 Schlagwort: [ ]

23 Jahr: J—ZIJH- L\\?
24 Monat: [0

Zugeordnetes Poststiick: | | | ki
wein Poststide

Postausgang

=i
= oTer iy

Wahlen Sie nun den Eintrag Postausgang. Dies hat zur Folge, dass sich direkt nach dem
Speichern des Archivierungsfensters das Postausgangs-Verwaltungsfenster 6ffnet.

Umstellen Versandfertig auf Postausgang

Wenn Sie bei der Erstellung eines Poststiicks im Feld Postart den Status Versandfertig
ausgewahlt haben, werden Sie irgendwann den Status umdndern wollen auf Postausgang (was
bedeutet, dass das Poststlick nun tatsachlich als versandt gilt).

Offnen Sie bitte die Postverwaltung und wechseln in die Ansicht der versandfertigen
Poststicke:
Eras lfe stuerwaltung
Fristart | Projekt
]
| Poszeingang ' Projekt:
e Batraff Mitatbeltername |[F Eﬂﬂﬂ';an'; Fristart:

sl ang

Versandart:
Erstedt von

=
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Markieren Sie dann das gewilinschte Poststlick und wahlen den Status VERSENDET.

Dies geht entweder mit rechtem Mausklick direkt auf das Poststiick:

Versandfertig A
|Betreff |Mitarbeitername  [Frist Dok |
oy B e -
trests | i) Wersandat [} Strg+D

Oder Sie klicken unten auf die Taste Versendet, nachdem Sie zuvor das gewlinschte
Poststiick markiert haben.

[_.J, Versendet (Strg+0) ] L_;ﬂgnkument ansehen (Strg+0)
;,J Zu Dokument in DMS (Strg-+H) L) Frist bearbeiten (Strg+F)
Anzeigen . ~|Massensendung aus Liste erstelle...

Diese Taste verschiebt das Poststliick vom Bereich VERSANDFERTIG in den Bereich
POSTAUSGANG. (Es verschwindet daher auch sofort aus der aktuellen Ansicht
VERSANDFERTIG !)

BMD fragt sicherheitshalber nach, ob Sie dieses Poststliick wirklich als ERLEDIGT zum
Postausgang verschieben wollen:

Hinweis [E J |-E+;hj

E Poststiick(e) als erledigt markieren?

Wenn Sie hier auf JA klicken, gilt das Poststlick wirklich als AUSGEGANGEN und wechselt in
den Postausgang. Klicken Sie auf NEIN andert sich nichts.

Tipp: Leider erlaubt das Programm aktuell noch keine Mehrfachauswahl, um mehrere
Poststiicke auf einmal als "Postausgang" zu stellen. Arbeiten Sie dann mit den
Tastaturshortcuts STRG-D und ENTER um den Status mehrerer Poststlicke schnell umandern
zu kénnen.

Bearbeiten der Frist bei einem Poststiick

Méchte man direkt in der Postverwaltung die Frist des Poststiickes bearbeiten / |16schen / auf
erledigt setzen, kann man dies mit rechtem Mausklick auf das betreffende Poststiick:

Poststiicke ‘Kundeleaferant I Mitarbeiter I Fristart I Projaktl

Datum: 03.01.2014

Poststiick Funktionen Ansicht Ausdruck Extras Hilfe \ Postverwaltung |

Anzeige Poststiicke: Tageweis | osteingang ~ | | Projekt: oL
¥ Postdatum |='ersfl|r|P.=. Projekt|Projektname (Betreff Mitarbe'ltern‘me|Fr'|st|l)ok|Ersl ~| FEERE
»[+703.01.201 230267 AVIP Premium GmbH 103653 OLV Mahnung [T Tl Yersandart: -
| |1 03.01.201. 233581 Swoboda Albert u Mitbesitzer 100711 OLV Bankverbindung fir KommStet persendet Str
_‘J 03.01.201 231427 Fiscal Reps Ltd. 102284 TCO Bekanntgabe Steuernummer F 5
_..J 03.01.201: 200100 D ykunde Archiv I gibts koan TOPAL, Mihr 5t
| |3403.01.201 271483 MANGO (Dsterreich) Handels 6 104007 OLV Antwort RST Honorar GTU  UNTERBERG - —— A st
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Alternativ klicken Sie nach dem Markieren des Poststlickes unten auf FRIST BEARBEITEN.

i} Versendet (Strg+0)

= 5] Zu Dokumentin DMS (Str

glgokument ansehen (Strg+0)

| Erist bearbeiten (Strg+F)

. - |Massensendung aus Liste erstelle... Ausdruck Etiketten

Dokument aus dem Archiv zu einem Poststlick zuordnen.

far einen anderen Klienten erneut zu verwenden.

Anzeige der Postverwaltung im Archiv

_,ﬁgokument bearbeiten {Strg+Y) _tﬁgokumente zuordnen (Strg+T)

A4

B

Hier kénnte man sich auch das Dokument der Postverwaltung ansehen oder nachtraglich ein

|_ Mit diesem Button kdnnen Sie direkt ins Archiv zum betreffenden Poststliick gehen - z.B. um es

Im Archiv haben wir Ihnen die Spalte POST eingeblendet. Sie sehen hier sofort, ob ein
Dokument im Archiv einen Postausgang oder einen Posfeingang darstellt:

Mitarbeiter | "E  archivexplorer | 3 Zuletzt verwendet/Favg

: zugeordnete Dokuments

piten|

|[¥]patum * | And-Datum Dokum|Post, | Péstiidir|Projek| Jahr|Betreff
[]07.01.2014 16:43:43  07.01.2014 16:43:48 | Lo} 100395 2014 Brief Klient
E 402.01.2014 08:0400 | 02.01.2014 08:04:00 100215 2013 BH11/13
[7]27.12.201309:00:00 02012014 1407:27 | & 100395 2013 Berufungsvorentscheidung
| 1/305.12.2013 11:50:58  |05.12.2013 11:50:58 100395 2013 Karperschaftsteuererklirung
|| )29.11.2013 10:37:58 | 29.11.2013 10:37:58 100215 2013 Einkommensteuererkizrung
| ] )29.11.2013 10:37:58 | 29.11.2013 10:37:58 100395 2013 Einkemmensteuererklirung
| [E)27.11.2013 15:00:50 | 27.11.2013 15:00:59 1100395 2013 Kerperschaftsteuererklarung
| 715112013 13:50:24 | 15.11.2013 13:50:24 100395 2013 Korperschaftsteuererklarung
| [£]23.04.2010 20:09:32 | 23.04.2010 20:09:32 100395 2013 Einkemmensteuererklsrung

Tipp: Die Symbollogik bei den Emails im Archiv ist leider genau umgekehrt und zeigt alles aus
der Sicht der Klienten:

Dies ist eine ausg@gene Email und dies eine eingegangene.

3 Unterlagen 2012
g1 07.2013 Re: Unterlagen 2012 |

-_;.IIIE.
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11. Fehlermeldungen

Schrecken Sie sich nicht, wenn NTCS ein Fenster wie z.B. dieses bringt:

wics E5 st ein Systemfehler aufgetreten

Die Anwendung hat ein Problem festgestellt! @

#50020-0001-5 TransackionCounter is: 1 £
Stepi===5:TEMDMDKundemgr:1 =
Stepi==>5 TEMDMDAdresseMagr; 2

Stepi==>=C;TEMDMDAdresseMar: 1

Stepi== =5 TEMDMDKuRdeMgr: 2

Stepi===C;TEMDMDKundeMar ;1 4 o
Detailliertere Problembeschreibung anzeigen ...
Information an BMD senden ...

[ Ianorieren H_ Abbrechen ]

Es ist dabei nichts passiert; vielmehr war NTCS nicht in der Lage einen Programmeschritt in der
Datenbank richtig auszufiihren. Obiges Fenster sagt es nur, dass NTCS NICHTS getan hat.

Am besten Sie klicken auf 'Ignorieren'. Manchmal kommt der Fehler gleich noch einmal, vor
allem wenn NTCS versucht den Datensatz erneut zu schreiben. Auch dann kénnen Sie wieder
auf Ignorieren klicken.

Kommt der Fehler jedoch innerhalb kurzer Zeit erneut, macht es Sinn die NTCS neu starten.

Sollte NTCS sich gar nicht mehr schlieBen lassen, weil es immer gleich ein Fehler-Fenster zeigt,
klicken Sie bitte hier auf den blauen Link "ANZEIGFN" und Sie erhalten eine Schaltflache, die

das SchlieBen von NTCS erzwingt.

Die Anwendung hat ein Problem festgestellt! @
Der MNetz-Pfad fir den Pfad mit Mummer 1 wurde in der Pfadverwaltung nach nicht hinterlegt.
il
Detailliertere Problembeschreibung anzeigen ...
Information an BMD senden ... oder in Datei speichern ... Bel Fra g en ZUu B M D_
OK H
L] Problemen wenden Sie
Fehlerbeschreibung | Systeminformationen | SICh bltte immer ZuerSt
ServerFehlernummer; .I | an dle Keyuser Und nlCht
Net path with number 1 is empty. - d”-ekt an d|e BM D_
Class: TBMDFileBlobManager |
Methode:LoadCD [FBM_RE) |E i i i
[ 1129.11.2013 16:28:18 SchlieBen=-1 = HOtIIneI WeII dlese ab 15
r 0129.11.2013 16:27:44 SchlieBen—-1 H
{D10579EB) {BMDNTCS.exe } [0145839EB] BMDFileBlobM: r . TBMDFileBlobN: r_ReturnPath (Line 964, M I n uten a m Tag
"BMDFileBlobManager pas" + 3) + $53 H = -
{D1056FF8) {BMDNICS.exe } [01457FF2] BMDFileBlobM: r . TBMDFileBlobM: r.GetFilel: AndPath (Line kOStenprIChtlg ISt, danke-
795, "BMDFileBlobManager pas" + 12) + 3B
(01056F0D) (BMDNICS.exe } [01457F0D] BMDFileBlobM: x . TBMDFileBlobM: r_GetFileName (Line 771,
"BMDFileBlcbManager.pas™ + 1) + $19
{01056D55) {BMDNTCS _exe } [01457D55] BMDFileBlobl; r_TEMDFileBlobM r_LoadChangeDate (Line 751,
"BMDFileBlobManager.pas™ +-2) + SE
103870445) {BMDNTCS _exe } [03C71445] BMDI D TEMOMDE _CompareFileDates (Line 9309,
"BMDDokumentMgrMD_pas™ + 23) + $2A o
|fg¢_"| Log-Datei ansehen I | Programm beenden J l |
e ——

Wir wiinschen Ihnen einen erfolgreichen Einstieg in das Arbeiten mit NTCS !
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