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Allgemein

Zentraler E-Mail-Versand mit zentraler Signatur

PROFFIX VERSION 4.0.1012

Wird MAPI oder Outlook verwendet, wird beim Versand eines Dokumentes aus PROFFIX
das entsprechende E-Mailprogramm mit dem E-Mail gedffnet bzw. bei Outlook direkt
versendet, falls «sofort versenden» ausgewahlt ist. Wird SMTP verwendet, erscheint vor

In PROFFIX kann zentral gesteuert werden, wie die E-Mails aus PROFFIX versendet
werden sollen (Uber MAPI, Outlook oder SMTP). Mit Microsoft Outlook kénnen E-Mails
direkt versendet werden. Falls ein anderes Mail-Programm im Einsatz ist, kbnnen die E-
Mails mit diesem Programm versendet werden, indem die MAPI-Schnittstelle verwendet
wird. Zusétzlich kénnen E-Mails auch direkt tiber einen SMTP-Mail-Server versendet

dem Versand untenstehendes Fenster.

werden. Dazu wird kein separates E-Mail-Programm benétigt.

Zusétzlich kann auch eine Standardsignatur definiert werden, in welcher verschiedene

Variablen zur Verfligung stehen.

Zentraler Versand definieren

1. Klick auf Registerkarte «Datei» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E)

2. Kilick auf Registerkarte «Diverses»

3. Klick auf Schaltflache «E-Mail Einstellungen»

4. E-Mail-Typ definieren
MAPI / Versand Uber diverse E-Mailprogramme ausser Outlook
Outlook / Versand via Microsoft Outlook

SMTP / Versand via SMTP Uber einen Server (Falls SMTP gewahlt wird, missen die

Angaben zum SMTP-Server oben rechts erganzt werden)

£: E-Mal Einstelungen - EX

E-Mai Typ SMTP-Server

MAPT Server

® Outlook Part 25 S5L verwenden
Benutzername

SMTP
Passwort

Betreff
Signatur

Wichtigkeit |Normal |+

Arial vi8 |v||F|K B
Freundliche Grusse ) 1]

ADR_Adressen Vorname] [ADR_Adressen Name]

Software fur KMU PROFFIX ist bereit far 1ISO 20022 — mehr Informationen.
WANGS WETZIKON
PROFFIX Software AG PROFFIX Software AG  Tel. 081 710 56 00 [ADR. Adressen.EMail
Bahnhofstrasse 17a Bahnhofstrasse 117 Fax 081 710 42 69 wwaw proffix net
7323 Wangs 8620 \Wetzikon Hotline 0900 776 334 - CHF 3.50/min Festnetztarif
B Facebook B voutuse XING M Linkedin
Dieses E-Mall wurde versendet mit PROFFIX v
ok I sbbrechen

Stand September 2017

£z E-Mai senden E3
Absender “Administrator Hans™ <hadministrator @proffix.net>
An info@stammkunde.ch Wichtigkeit |Mormal |w
Cc
B
Betreff Rechnung 600363
. Bl Rechnung 600363_1.pdf Il | Rechnung 600363_2.pdf
Anhange * 17k > | 366 KB
Arial vile [v|[F]K]|Uae=|=]=]i=] 1] A PRl E=IEH
Sehr geehrter Herr Stammkunde ~
Im Anhang senden wir hnen die Rechnung Nr. 8003583 zu.
Freundliche Griizse
Hans Administrator
Dieses E-Mail wurde versendet mit PROFFIX
v
Ok x Abbrechen

Im obenstehendem Fenster kdnnen nun noch Datei-Anhange mit Drag & Drop hinzugefiigt
oder Mailtext, Empfénger, Betreff oder die Wichtigkeit angepasst werden. Mit «Ok» wird
das E-Mail mit dem SMTP-Server verwendet. Achtung: Dem Benutzer muss eine
Absender-E-Mail und ein Absender Name zugewiesen werden (siehe untenstehender
Beitrag).

Absenderangaben des Benutzers bei SMTP-Versand

Dem Benutzer muss eine Absender E-Mail und ein Absender Name zugewiesen werden,
wenn der E-Mailversand der Dokumente aus PROFFIX via SMTP versendet werden. Diese
Angaben werden beim Versand von Dokumenten per E-Mail via SMTP Gibernommen.

Klick auf Modul «Adressverwaltung»

Klick auf Registerkarte «Hilfstabellen»

Klick in Gruppe «Hilfstabellen» auf Symbol «Allgemein»

Klick auf Hilfstabelle «Mitarbeiter»

Gewilinschten Mitarbeiter suchen und mit Doppelklick bearbeiten
Klick auf Register «Benutzerverwaltung»

ook~
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7. Unter «<Absender E-Mail» und «Absender Name» die Angaben zum Absender & E-Mai Enstelungen o EH
ergénzen £-Mal Typ SMTP-Server
MAPI Server mail.proffix.net
- _ ~ o utiool Port 25 S5L verwenden
f Mitarbetter verwalten - Administrator Hans, 9000 St. Gallen o IEH ¢ :W‘:F g -
Passwort LTI
& Vertreter Leistungsverwaltung @ Zeitverwaltung CRM Bl Zusatzfelder
&, Mitarbeiter Motizen D Dokumente Lohnbuchhaltung = Benutzerverwaltung :;::Zr Wichtigkeit [Normal | v
Kurzzeichen ADMIN Benutzer erstellen v/ ard SEEAIELEE LSS E S B SR o
” Freundliche-Griisse
Passnort alle Rechtz PreR%1 Ia‘(;nztzg;sria\mbsendewame -
Gruppe ADMIN [ | Administratoren ~
AD-Benutzer Jol PROFFIX
Unser Zeichen T Software fir KMU™==PROFFIX-ist-bereitfur-1SO-20022 —mehrInformationen. ~
:":mgabﬁfigem i WANG S = WETZIKON = = =
Vorgabe-|ieferart 2| PROFFIX - Software-AG = PROFFIX-Software AG= Tel 081710-5600-  [PRO Benutzer EmailAbsender]=
Absender E-Mal | hadmin@proffix.net Programmsprache Bahnhofstrasse 17a®  Bahnhofstrasse-117-2  Fax-081-710-42-69-= wwww proffix net-=
Absender Name Administator Hans 7323 Wangs= 8620-Wetzikon = Hotline-0900-776-334---CHF -3.50/min-Festnetztarif-=
® deutsch u )
Bemerhungen | Hatalle Rechte. B3 Facebook = B youTupe = B onG = ¥ Linkedin =
m L
ok I abbrechen
5. Kilick auf gewilinschte Variable, um diese am ausgewé&hlten Ort einzufligen (Die
Variablen werden in eckigen Klammern dargestellt)
A aborechen 6. Weitere Variablen einfligen
7. Klick auf Schaltflache «Ok»
8. Kilick in Gruppe «Einstellungen» auf Symbol «Anderungen speichern» (Ctrl+S)
Zentrale Signatur definieren
Fur E-Mails, welche direkt aus PROFFIX versendet werden, kann eine zentrale Signatur Links auf E-Mailadressen
hinterlegt werden. Wenn als E-Mail Typ «MAPI» gewahlt ist, kann hier nur Text definiert Wird eine Variable fiir die E-Mail-Adresse eingefligt, muss fur diese ein Link erstellt
werden. Eine Formatierung der Schrift oder das Verwenden von Bildern ist nur bei den E- werden.

Mail Typen «Outlook» oder «SMTP» mdglich.
Variable einfligen (siehe oben Schritt 4 — 7)

Klick auf Symbol «Text editieren» (Shift+F12)

Variable «[ADR_Adressen.EMail]» auswahlen

Klick in MenU «Einfigen» auf Befehl «Hyperlink»

In Feld «Datei oder Webseite» den Text «mailto: [ADR_Adressen.EMail]» ergdnzen
Klick auf Schaltflache «Ok»

Klick auf Symbol «Dokument speichern» (Ctrl+S)

Fenster schliessen

Um Namen der Mitarbeiter als Absender oder Angaben zum Dokument wie Dokument-Nr.
etc. automatisiert einzufligen, stehen verschiedene Variablen zur Verfliigung

Klick auf Registerkarte «Datei» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E)
Klick auf Registerkarte «Diverses»

Klick auf Schaltflache «E-Mail Einstellungen»

Klick auf Symbol «Felder einfligen» (F4) um Variablen fir die Namen der Mitarbeiter
oder die Dokument-Nr. einzufligen

o=
ONoOO~ON -
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£ Hyperinks ES

Text anzeigen als:

[ADR_Adressen. EMail] unterstreichen |w*

Link zu:

Datei oder Webseite:
mailto: [ADR_Adressen. EMail] =

Textmarke in aktueller Seite (optional);
Textmarken von:

®) Datei

x Abbrechen

v <

Bei Links auf Internetadressen kann im Feld «Datei oder Webseite» nur die Variable
ergénzt werden.

Sicherheitsmeldung von Outlook

Falls beim Versand eines Dokumentes aus PROFFIX folgende Meldung erscheint, muss fiir
jedes E-Mail die Erlaubnis fir den Versand erteilt werden. Dies ist eine
Sicherheitseinstellung von Outlook — die Meldung wird nicht von PROFFIX ausgegeben.
Dies nennt sich «Programmgesteuerter Zugriff» und die Konfiguration ist im Outlook unter
«Einstellungen - Trust Center - Einstellungen fir das Trust Center - Programmgesteuerter
Zugriff» zu finden. Bei den meisten Benutzern ist hier die Konfiguration gesperrt und man
misste es als Admin setzen.

Microsoft Outlook

Ein Programm versucht, auf lhre
E-Mail-Adressinformationen in Qutlook zuzugreifen,
Geschieht dies unerwartet, klicken Sie auf "Verweigern®,
Uberpriifen Sie, ob Ihr Antivirusprogramm auf dem
neusten Stand ist.

Klicken 5ie auf “Hilfe” for weitere Informationen zur
E-Mail-Sicherheit und zum Unterdricken dieser Warnung.

ﬂ

Dzugriﬁ gewdhren fir 1 Minute

Verweigern Hilfe

Stand September 2017
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Import-Definitionen fiir Bexio-Dateniibernahme (Adressen und Lagerartikel)
Der Enio.Bexio.PROFFIX Migrator erlaubt auf eine einfache Art und Weise den Export
diverser Datensétze (Adressen, Kontakte, Artikel und PDF-Rechnungen) aus der Bexio-
Umgebung und schreibt diese Daten in eine Access-Datenbank, welche mit PROFFIX
kompatibel ist.

Im Import-Modul stehen die entsprechenden Import-Definitionen mit der Bezeichnung
Bexio zur Verfiigung. Wie der Migrator funktioniert und die Daten aus Bexio in PROFFIX
importiert werden kdnnen, ist in einer separaten Anleitung beschrieben.

Kontaktieren Sie Inren PROFFIX Vertriebspartner fiir eine Datentibernahme aus der Bexio-
Umgebung.

H R B8 F- 00 @6 - PROFFIX Demodatenbark - PROFFIX Import-Modul E - o El

Start | Listen N
+

oo R s oW

Suchen InErgebnis  Neu Koperen Andem Loschen Verknipfung  Starten  Protokol

Import-Definition Import

[ Diverses < Suchfelder N

Abfrage v i 7 ~H|£

;} Bezeichnung |bexio
£ sopr
Einstellungen
Definit... + |Bezeichnung Script Datenquelle

v 55 BEXIO Trport v

B

16025 BEXIO ADR _Adressen OLEDB: Microsoft. Jet. OLEDS. 4.0 (Access

18029 BEXIO ADR_Dokumente OLEDB: Microsoft. Jet.OLEDB 4.0 (Access]

)
)

Hilfstabellen
18030 BEXIO ADR_Gruppen OLEDB: Microsoft. Jet.OLEDB. 4.0 (Access)
18031 BEXIO ADR_Gruppenlink (OLEDB: Microsoft.Jet.OLEDB. 4.0 (Access)
18032 BEXIO ADR_Kommunikation OLEDB: Microsoft. Jet.OLEDB. 4.0 (Access)
18033 BEXIO ADR_Kontakte OLEDB: Microsoft. Jet.OLEDB. 4.0 (Access)

Benutzerverwaltung

18034 BEXIO ADR_Kontakttypen (OLEDB: Microsoft.Jet.OLEDB. 4.0 (Access)
18035 BEXIO LAG_Artikel OLEDB: Microsoft. Jet OLEDB. 4.0 (Access)
18037 BEXIO LAG_Gruppen OLEDB: Microsoft. Jet OLEDB.4.0 (Access)

Import-Modul
18038 BEXIO LAG_Klassen OLEDB: Microsoft. Jet OLEDB.4.0 (Access)
18039 BEXIO LAG_Untergruppen OLEDB: Microsoft. Jet.OLEDB.4.0 (Access)

Expart-Modu

"
S Module

[5) usten

Diverses

01.09.2017
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Auftragsbearbeitung

Auftragsposition Bestandes-Anzeige mit Filter nach Lagerort

Im untenstehenden Fenster «Artikelposition verwalten» wird der Bestand des
ausgewahlten Artikels angezeigt. Neu kann in der Auftragsbearbeitung definiert werden,
wenn bestimmte Lagerorte in dieser Berechnung nicht berlicksichtigt werden sollen.

£ Artikelpositionen verwalten o IEE
3 Allgemein [ Zusatzfelder
Artikel 25 7 | Lederstunl, schwarz & Bestand: & / durchschn. Einkauf: 180,00 optional
Bezeichnung 1 Lederstuhl interne Notizen M|
Farbe schwarz il
Gréisse AGEM™
Menge 2.0000] (& LB
Lagereinheit STK Stiick
Rechnungseinheit |STK | stiick
Dimension 1 0.0000| [
Dimension 2 0.0000| [
Dimension 3 0.0000| [
Menge verr. 0.0000| [
Preismoddl v | 270.0000 [ Rabatt 0.00/[F | % =
Zusatzartikel ignorieren Rabattpetrag 0.00 exteme Notizen i
Total 0.00 Steuer 0.00000000] |Aial vig |¥
Lieferant Nebenlieferant, 5244 Nebikan Bl E =
Einkaufspreis 180.0000 Marge 0.00[% 0.00
Liefertermin B Gewicht 0.0000
Vertreter Fv [ | verkéufer Fred
Ertragskonto 3200 [ | verkauf Handelswaren
Steuercode 1| | MwiSt 8% exkd.
Auftrag =
Kostenstelle =
Kostenart
Bestelnummer Fosition
Serviceauftrag B Position 0
v
Bilddatei
M apbrechen

Soll nun der Lagerort «Ausstellung» nicht in die Berechnung berlicksichtigt werden, kann

dies in den Einstellungen wie folgt definiert werden:

roON~

Stand September 2017

Klick auf Modul «Auftragsbearbeitung»
Klick auf Registerkarte «Datei» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E)
Unter «Bestand des Lagerorts nicht anzeigen»
Klick in Gruppe «Einstellungen» auf Symbol «Anderungen speichern» (Ctrl+S)

PROFFIX VERSION 4.0.1012

=Rl F N0 @0 - PROFFIX Demodatenbank - PROFFIX Einstelungen m - o El
Enderungen
speichern
Enstelungen
fz Module < M Bovs Datenbank 2. Debitorenbuchhaltung [FIDiverses E-Banking
- LE E2E == o] L Lohnb.
E 3 CGermmersiovr | o romermtons | £ T c [i= P I F————; .
£ stamr . A q Artikel- und Lagervernaltung 2 Auftragsbearbeitung & Benutzer =0 Benutzerverwaltung
~
= Referenztext Marge berechnen mit Bestand des Lagerorts icht anzeigen
.
- - Referenztext aingend ®) Enkaufspreis /| Ausstellung
5 n Basis
Preis vom Artiel lesen T’E": .
ieferan
| Dokumente umwandeln bert
- P o Nebenlager
- manuele TotalEngabe
== Aktvitsten im CRM auf erledigt setzen Zentralager
Kreditorenbuchhaltung | Adressen pritfen/aktuslisieren ® Rabatt anpassen
Unser Zeichen aktualisieren Preis anpassen
1 | Andern nach Teilleferung zulessen
== Vorgabe Dokumente Dokument erstellen
Finanzbuchhatiu Artkelsuche
nenucheting @ von Adresse Unser Zeichen rie abfillen
nur bestellte Artikel des Kunden anzeigen von Rechnungsadresse
Bundie Reservationen liefem
CRM
Positionen einzeln aufiésen immer lifern
i Kopf von Unterbunde auch einfgen @ Froge stellen
Kontakiperson Preis berechnen mit
Enkeufsvernaltung
- Anrede Name Vorname ®) Datum
Anrede Vorname Name Lieferdatum
""" Name Vorname:
- Vorname Name
8 Module Ligfertarmin
o5 usten Berechnen
Sammelrechnungen
Lr.‘g Diverses <
Titel Lieferscheine  |[AUF_DokTypen.Bezeichnung] Mr. [AUF_Dokument |5l |
Total Lieferscheine 8 v

— 8092017 i

Klick auf Modul «Auftragsbearbeitung»
Klick auf Registerkarte «Start»

Gewilinschtes Auftragsdokument erstellen

5
6.
7.  Klick in Gruppe «Dokument» auf Symbol «Neu»
8
9

Gewlinschte Adresse wahlen

10. Kilick in Gruppe «Position» auf Symbol «Neu» (Insert)

11. Gewilnschten Artikel wahlen

12. Der Bestand des Lagerorts «Ausstellung» wird nicht mehr in er Anzeige bertcksichtigt

Dies ist eine kostenlose Dokumentation der PROFFIX Software AG — www.proffix.net 6 / 27
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£z Artikelpositionen verwalten o IEH
[ Allgemein B0 Zusatzfelder
Artikel 25 A | Lederstuhl, schwarz .'l_-, Bestand: 0 [ gurchschn. Einkauf: 180.00 optional
Bezeichnung 1 Lederstuhl
Farbe schwarz v|[z |w
Grisse FlK|Ujee=|=|=|=| 7] A MG Sall=lH
Menge 2.000dl [F |, % ~
Lagereinheit STK Stiick
Rechnungseinheit |5TK A | stick
Dimension 1 0.0000
Dimension 2 0.0000
Dimension 3 0.0000
Menge verr. 2.0000
v
Preismodal | v | 270.0000 Rabatt 0.00| [F | %
Zusatzartikel ignorieren Rabattbetrag 0.00
Total 540,00 Steuer 43,20000000 vig [¥
=== el o [l L[] EH
Lieferant Nebenlieferant, 6244 Nebikon v |18 -
Einkaufspreis 180.0000 ' Marge 33.33 % 180.00
Liefertermin =] Gewicht 0.0000
Vertreter Fv [ | verksufer Fred
Ertragskonto 3200 R | verkauf Handelswaren
Steuercode 1| | MWSt 8% exk,
Auftrag 5=
Kostenstelle 5=
Kostenart
Bestellnummer Position
Serviceaufirag E Position 0
v
J ok x Abbrechen

Stand September 2017

iz Bestand pro Lagerort

b

= IE

Typ Lagerplatz Bestand

i 4 AUS
Bestand 8.0000

Reserviert 2.0000
6.00

4 LIEF

Reserviert 14.0000

0.00

x Abbrechen

Bei Aufruf der Artikelinfo wird die Artikelnummer iibergeben

Wird die Artikelinfo (Alt+F10) aus der Auftragsbearbeitung aufgerufen, wird die
Artikelnummer aus der aktuell ausgewahlten/aufgerufenen Dokumentposition mitgegeben.
Die Infos zum Artikel stehen direkt zur Ansicht bereit, ohne dass zuerst ein Artikel
ausgewdahlt werden muss.

Nachverfolgungsmail mit Post Webservice Barcode versenden
Neu kann fur den Post Webservice Barcode fiir jede Sendung ein Nachverfolgungsmail
erstellt werden.

E-Mailtext einrichten

Nookwh~

© ©

Klick auf Modul «Auftragsbearbeitung»

Gewilinschtes Auftragsdokument aufrufen oder erstellen

Klick auf Registerkarte «Start»

Klick in Gruppe «Dokument» auf Symbol «Post Webservice Barcode» (Ctrl+Shift+L))
Klick auf Symbol «Einstellungen» in der Titelzeile (Ctrl+E)

Text anpassen/ergénzen

Klick auf Symbol «Felder einfliigen» rechts des Textes (F4)

z.B. «Post Barcode» — «URL»

Achtung, damit der Empfénger des E-Mails den Link anklicken kann und dann im
Browser die URL zur Nachverfolgung der Sendung ge6ffnet wird, muss die Variable
als Link definiert werden (siehe Schritt 8 — 14)

Klick auf Symbol «Text editieren» (Shift+F12)

Variable «[PostBarcode.URL]» auswahlen

Dies ist eine kostenlose Dokumentation der PROFFIX Software AG — www.proffix.net 7 / 27
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10. Klick in MenU «Einfligen» auf Befehl «Hyperlink»

11. Variable [PostBarcode.URL] in Feld «Datei oder Webseite» ergénzen

12. Klick auf Schaltflache «Ok»

13. Klick auf Symbol «Dokument speichern» (Ctrl+S)

14. Fenster schliessen

15. Evtl. Betreff anpassen

16. Evtl. Option «Standard Signatur anfiigen» aktivieren, wenn die zentral definierte
Standardsignatur dem E-Mail noch zuséatzlich angehéngt werden soll (Details dazu
siehe Seite 3)

17. Klick auf Schaltflaiche «Ok»

Nachverfolgungslink per E-Mail versenden
Wurde der E-Mailtext einmal eingerichtet, kann dem Kunden ein E-Mail mit
Nachverfolgungs-URL gesendet werden.

18. Klick in Gruppe «Post Webservice «Barcode»» auf Symbol «Als E-Mail senden»

(Ctrl+W)
19. E-Mail mit Nachverfolgungslink wird erstellt

20. E-Mail versenden

Bestellung 600363 versendet - Nachricht (HTML)

Machricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen ADOBE PDF PROFFIX @ Sie wiinschen...

- e [—r o8 U Datei anfagen - >
D Arial ML A A |I=Z 3: | A ;&l 3\‘@) U S ! .’
Gt Y % Element anfagen - ! Offi
infligen F K U 2. LE=E= == ressbuc amen o ice-
- ¥ 4 iberprafen L signatur~ + Add-Ins
Zwischenabla... T Text [F] Mamen Einflgen Marki... = Add-Ins
An... stammkunde@stamm.ch
Cc..
Senden
Betreff Bestellung 600363 versendet

[sehr geehrter Herr Stammkunde
Ihre Bestellung 6003563 hat heute unser Lager verassen
Unter folgendem Link kinnen Sie Ihre Sendung nachverfolgen: www.post chiswisspost-fracking ?formattedParcel Codes=0960014288000003508p language=de

Freundliche Griisse
Hans Administrator

Dieses E-Mail wurde versendet mit PROFFIX

~

Stand September 2017

PROFFIX VERSION 4.0.1012

Die E-Mail der Hauptadresse wird immer beriicksichtigt

Ist einer Rechnung eine Hauptadresse und Rechnungsadresse zugewiesen, wird bei beim
Versand der Rechnung per E-Mail zuerst die E-Mail-Adresse der Rechnungsadresse
vorgeschlagen. Wenn diese nicht vorhanden ist, wird neu die E-Mailadresse der
Hauptadresse vorgeschlagen.

Textpositionen ohne Zeilenumbruch einfiigen

Bei den Textpositionen stehet die neue Option «Einfligen mit Zeilenumbruch» zur
Verfiigung. Diese ist standardmassig eingeschaltet und verandert somit das bisherige
Verhalten nicht. Werden mehrere gespeicherte Texte eingefiigt, wird nach jedem Text eine
Zeilenschaltung eingefligt. Wird dies nicht gewtinscht, kann die Option «Einfligen mit
Zeilenumbruch» deaktiviert werden.

1. Klick auf Modul «Auftragsbearbeitung»
2. Klick auf Registerkarte «Start»
3. Kiick in Gruppe «Dokument» auf Symbol «Neu»
4. Gewlnschtes Auftragsdokument erstellen
5. Gewilnschte Adresse wéhlen
6. Klick in Gruppe «Position» auf Pfeil unter dem Symbol «Neu»
7.  Klick auf Symbol «Text» (Ctrl+Shift+X)
8. Option «Einfligen mit Zeilenumbruch» deaktivieren
9. Klick auf Symbol «Auftragstext suchen» (F4) rechts neben dem Feld «Auftragstext»
10. Gewdlnschten Text mit Doppelklick (bernehmen (Ctrl+B)
11. Weiteren Text einfligen (Schritt 9 — 10 wiederholen)
f: Textpositionen verwalten o IEEE
3 Allgemein [0 Zusatzfelder
Auftragstext i1 intern Einfiigen mit Zellenumbruch

Microsoftsa.. || (8 [v|[F[K[U e =|=|=[:=] 7] & pE V5l @] EH
Die Lisferfrist betragt 3-4 Arbeitstage. Wir danken fir lhre Anfrage | -

J ok x Abbrechen
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£ ZUGFeRD Einstellungen o IE8
Rechnungen importieren von Testbetrieb
Wichtigkeit MNarmal ]
Betreff Rechnung [AUF_Dokumente. DokumenthraLF] 53]
E-Mail
Arial vi[la |v|[F|K|Uel==|=|:=| 1|A M| ulll=H

~ |E

Im Anhang finden Sie die Rechnung [AUF Dekumente.DokumentNrAUF] im Betrag von
[AUF Dokumente WaehrungPROT [AUF_Dekumente. TotalF\VW ##5#0.00].

Wielen Dank fur lhren Auftrag.

x Abbrechen

v o

ZUGFeRD integriert

ZUGFeRD ist ein von einem deutschen Forum entwickeltes Datenformat flir den Versand
von elektronischen Rechnungen. Nachdem sich dieses in Deutschland etabliert hat,
setzen auch in der Schweiz immer mehr wichtige Hersteller auf dieses Format. Ziel ist es,
elektronische Rechnungen auf der Basis eines einheitlichen und durchgehenden Systems
genauso einfach wie Papierrechnungen empfangen und versenden zu kdénnen.

PROFFIX hat neu diesen Standard integriert und somit kénnen elektronische Rechnungen
versendet und empfangen/eingelesen werden. Fir ZUGFeRD wird PROFFIX E-Banking
benétigt.

Einstellungen ZUGFeRD definieren

1. Klick auf Registerkarte «Datei» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E)

2. Kilick auf Register «Diverses»

3. Kilick auf Schaltflache «ZUGFeRD Einstellungen»

4. Gewlnschte Einstellungen wie Betreff und E-Mailtext definieren. Fur die Definition des
Betreffs und des E-Mailtextes stehen verschiedene Variablen zur Verfligung, welche
mit Klick auf Symbol «Felder einfligen» (F4) eingefligt werden kénnen. Variablen
werden in eckigen Klammern dargestellt.

5. Klick auf Schaltflache «Ok»

6. Klick in Gruppe «Einstellungen» auf Symbol «Anderungen speichern» (Ctrl+S)

Die Angabe «Rechnungen importieren von» wird fir die PROFFIX Kreditorenbuchhaltung

bendtigt. Hier kann der Speicherort der PDF-Dokumente mit integriertem XML nach

ZUGFeRD definiert werden. Beim Einlesen der Kreditorenrechnung nach ZUGFeRD wird

dieser Ordner als Import-Verzeichnis vorgeschlagen.

Stand September 2017

PROFFIX VERSION 4.0.1012

Rechnungsempfanger fiir ZUGFeRD aktivieren
Auf der Adresse des Debitors wird gesteuert, ob dieser E-Rechnungen nach ZUFGeRD
erhalten méchte:

1. Klick auf Modul «Adressverwaltung»

2. Gewdlnschte Adresse suchen

3. Gewinschte Adresse auswahlen

4. Klick auf Registerkarte »Start»

5. Klick in Gruppe »Adresse» auf Symbol «Register»

6. Klick auf «Debitoren» (Ctrl+Shift+D)

7. Klick auf Symbol «Angaben fiir E-Dokument» (Ctrl+E)

£2 Adressen verwalten - 1: Stammkunde Markus, 8000 Ziirich o IEH
Notizen D Dokumente Ef Zusatzfelder ".; Adressgruppen ‘,—% Webshop Alctivititen

il Adresse & kommunikation S Debitoren == Kreditoren [25] Kontakte
MWST-ID-Nummer UID-MWST Eﬁ AH[EL
Steuercode 10| | MWSt 8% inkl. Steuercode verwenden
Kondition 1{[A| 30 Tage Netto Mahnsperre
Wahrung CHF [l | schweizer Franken Buchungssperre
ESR-Nr. 1| | schweizer Bank
Lagerpreis Verkaufspreis 1 W EHRA-r, Easymonitoring
Rabatt 0.00|[&| % Kreditimite 0.00 v Lsv
Kleinmengenzuschlag 5=
Lieferart POST | per Post
Vertreter Fv | verksufer Fred
Auftrag ez
sammelkonto 1100 [ | Forderungen Schweiz
Ertragskonto 3200 7| verkauf Handelswaren Ertragskonto verwenden
Kostenstelle 5=z Kostenstelle verwenden
Kostenart D Kostenart verwenden
Lieferadresse =B Kopie
Mahnadresse B Kopie
Rechnungsadresse 5::) E@ i
Verwaltungsadresse 5::) E@
« ok x Abbrechen

8. Option «ZUGFeRD» aktvieren
9. Kilick auf Schaltflache «Ok»

Dies ist eine kostenlose Dokumentation der PROFFIX Software AG — www.proffix.net 9 / 27
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£z Angaben fir E-Dokument [ x |

Payer-ID E-Rechnung PostFinance

Payer-PID E-Rechnung SIX Paynet

ZUGFeRD v

GLM

Unsere Adress-Mr.

Partner M|

J ok x Abbrechen

10. Klick auf Schaltflache «Ok», um die Adresse zu speichern

Einmaliges Vorgehen, um alle bestehenden Rechnungen auf gesendet setzen

Wird ZUGFeRD oder auch die E-Rechnung von PostFinance oder SIX eingerichtet,
mussen in der Auftragsbearbeitung alle bestehenden Rechnungen auf gesendet gesetzt
werden.

Klick auf Modul «Auftragsbearbeitung»

Klick auf Registerkarte «Start»

Klick in Gruppe «Dokument» auf Symbol «Als E-Rechnung senden» (Ctrl+Shift+Y)
Klick in Gruppe «Dokument» auf Symbol «Suchen» (Ctrl+F)

Die bestehenden Rechnungen der Rechnungsempfanger, welche ZUGFeRD oder E-
Rechnung von PostFinance oder SIX abonniert haben, werden in diesem Fenster mit
violettem Hintergrund aufgefuhrt

6. Klick in Gruppe «Dokument» auf Symbol «Senden» (Ctrl+S), um bereits erfassten
Rechnung auf gesendet zu setzen

oM~

Rechnung in Auftragsbearbeitung erstellen und versenden

Klick auf Modul «Auftragsbearbeitung»

Klick auf Registerkarte «Start»

Klick in Gruppe «Dokument» auf Symbol «Neu»

Gewlinschtes Auftragsdokument erstellen

Gewiinschte Adresse wéhlen

Klick in Gruppe «Position» auf Symbol «Neu» (Insert)

Im Feld «Artikel» Suchbegriff oder Artikel-Nr. fir gewlinschten Artikel eingeben und
mit Enter bestatigen

oder

Klick auf Symbol «Suchfenster 6ffnen» (F4) rechts neben dem Feld «Artikel»,
gewinschten Artikel suchen und mit Doppelklick Gbernehmen

8. Menge eingeben

9. Kilick auf Schaltflache «Ok» (PageDown)

10. Evtl. weitere Artikel einfligen (Schritt 7 — 9 wiederholen)

NoOokWN =

Stand September 2017

PROFFIX VERSION 4.0.1012

11. Fenster «Artikelposition verwalten» schliessen

12. Klick in Gruppe «Dokument» auf Symbol «Als E-Rechnung senden» (Ctrl+Shift+Y)

13. Evil. Suchkriterien eingrenzen

14. Klick in Gruppe «Dokument» auf Symbol «Suchen» (Ctrl+F)

15. Aktuelle E-Rechnungen, welche noch nicht versendet wurden, werden automatisch
markiert (siehe Stern am Anfang der Zeile)

16. Evtl. gewlinschte Belege fiir den Versand mit Doppelklick auf gewilinschte Zeile
ausschliessen (Stern am Anfang der Zeile verschwindet)

17. Klick in Gruppe «Dokument» auf Symbol «Senden»

Wenn eine Rechnung mit Rechnungsempfénger, welcher ZUGFeRD wiinscht gedruckt
wird, erscheint eine Sicherheitsfrage, ob das Dokument wirklich gedruckt werden soll.

H Dokument als E-Rechnung senden A o “
Start ~
(] (]
m TR BB
L* = E x
Suchen  Markieren Senden  Nicht
senden
Dokument
Suchfelder
Adresse 7 B>
Dokument 55| erneut senden
Datum von D Datum bis D
Dokument Dokument v
Adress-r. |Mame/Firma Dokument-Mr.  |Dokumenttyp  |Datum Verfaldatum nicht sen... « | ZUGFeRD Betrag SW
1 Markus Stammkunde 600362 RG 10.09.2017 10.10.2017 v ZE'EZQ.EDE
< >

1Datensatze | 11.09.2017

Mit Rechtsklick auf die Spalteniiberschriften und anschiessend unter «Spaltenauswahl»,
kann die Spalte «<ZUGFeRD» via Drag&Drop in der Tabelle eingeblendet werden.
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CRM Belegnummer ohne Liicken

. ) . . . Werden im Fenster «Kontobewegungen bearbeiten» Buchungen aufgrund von
«Ganztagig» bei Terminen eingefligt Buchungsregeln vorgeschlagen oder manuell Buchungen erstellt und dann nicht

Details dazu siehe Seite 22 gespeichert, werden neu die Belegnummern wieder zuriickgesetzt, damit keine Licken bei
der Belegnummerierung entstehen.

E-Banking
] Kontobewegungen bearbeiten m o IEE
Einstellung «Verbindung aufbauen» wird pro Modul gespeichert St | gk Exvas A
E-Banking ist eine Option firr verschiedene Module wie die Debitoren- und P H tm =n =m = B
. . . . . == =X = = - o
Kreditorenbuchhaltung, die Finanz- und Lohnbuchhaltung. Neu werden die Einstellungen Suchen Speichern | Markiren Adfielen  New Lbschen Drucken e Verintpfen
. . einlesen
des Fensters «Verbindung aufbauen» pro Modul gespeichert. P g 2 oeecbid
. i i Suchfelder Saldianzeige
Achtqu, bem Update auf EBOFFIX Version 4.0.1012 werden alle Optionen ausgeschaltet oo e - T P
und mussen einmal neu definiert werden. Datumvon 01012017 |[F] rur offene Kanto 1020 43007.53| Kontokorrent
Datum bis 31.12.2017 D Nicht verbucht 11'116.30
Betrag 0.00 Differenz 0.00
. .
H
£z Verbindung aufbauen “ Datum Valuta Buchungstext Betag | Wahrung |Saido Buchung | Buchungsbeleq drucken ~
. » : 03.01.2017 03.01.2017  Daueraufirag IMMO Immobilien AG Zirich Au firagsnummer: 1111111 -1'000.00 CHF 476'553.97 v
8070 Zirich 03.02.2017  03.02.2017 Dauerauftrag IMMO Immobiien AG Ziirich Au firagsnummer: 1111112 -1000.00 CHF 47555397 |
03.03.2017 03.03.2017 Dauerauftrag IMMO Immobilien AG Zrich Au ftragsnummer: 1111113 -1'000.00 | CHF 474'553.97 v
31.03.2017 31.03.2017  GebuehrenPeriode 01.03.20XX-31.03. 20XX -68.15 CHF 474485.82 v
30.04.2017 30.04.2017 Daueraufirag Hypobank: 3333333 -1'500.00 | CHF 471'185.82
03.04.2017 03.04.2017 Dauerauftrag IMMO Immobilien AG Zirich Au ftragsnummer: 1111114 -1'000.00 | CHF 470'185.82. v ™
Buchunasdatum | Belegdatum | Beleq... |Solkonto |Habenkonto |Wahr... |Betrag Euchur\gst;;:.t. Steuercode | Steuer
\-'ertrag 123322333 E‘}- 1 03.01.2017 03.01.2017 2198 6000 1020 CHF 1'000.00 IMMO Immobilien AG, Miete Biiro Januar 2017 85 0.00
Benutzer testuser
Passwart ittt 22 Datensdtze 10.09.2017
Optionen

Einkaufsverwaltung

Kontosténde aktualisieren

immer auf doppelte Transaktionen priifen Mehrere Bestellungen per E-Mail versenden

ESR/BESR abhalen Neu kdnnen mehrere Bestellungen in einem Schritt per E-Mail versendet werden.
Archivdaten abhalen

Log einschalten Klick auf Modul «Einkaufsverwaltung»

Klick auf Registerkarte «Start»

Klick in Gruppe «Bestellung» auf Symbol «Mehrere als E-Mail senden» (Ctrl+Shift+W)
Betreff und E-Mailtext definieren

Startdatum Um Bestell-Nr. etc. im E-Mail einzufiigen, stehen verschiedene Variablen zur
Enddatum Verfiigung.

Klick auf Symbol «Felder einfligen» (F4), um Variablen zur Bestellung einzufligen
Klick auf gewiinschte Variable, um diese am ausgewahlten Ort einzufiigen (Die
Variablen werden in eckigen Klammern dargestellt)

o o M sbbrechen 8. Unter «Suchfelder» kann die Suche eingegrenzt werden

9. Kiick auf Schaltflache «Suchen»

10. Gewdlinschte Bestellungen mit Doppelklick markieren

11. Klick auf Schaltflache «Ok»

Fenster nach Datenubertragung automatisch schliessen
Zertifikat auswahlen
Protokoll nicht anzeigen

oo~

No

0%
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iz Bestelungen per E-Mail versenden

Dokumente

Sofort versenden
Wichtigkeit Mormal W
Betreff Bestellung Mr. [EIN_Bestellungen.BestellNrEIN] £zl
E-Mail
ad (v (8 |v||F|K|Use=|=|==| 1| A | o7 | el =k

Im Anhang finden Sie unsere Bestellung Nr. [EIN_Bestellungen. BestelNrE [N] ~ |

Wielen Dank fir Ihre rasche Lieferung.

v
Suchfelder ~
Abfrage vf'_'%ﬁlf' =l
Suchfeld
Bestelltyp /|
Datum von E Datum bis ]
Referenztext
Adresse =z B
Bestell-r. ols
| Offene Bestellungen
Bestell-ir. |Bestelltyp Referenztext Datum Termin ~
50035 OFFEM offene Bestellung 05.01,2017
50029 EINGAMNG | Teilieferung /Bestel... 20.05,2017
50043 OFFEMN Flaschenbestellung 10.04.2017
50051 OFFEM 14.04.2017
v
< 3
“ ok p Suchen x Abbrechen

12. Das Mailfenster von Outlook, einem anderen E-Mailprogramm oder von PROFFIX wird
gedffnet (Je nach in PROFFIX definierten E-Mail-Einstellungen). Das E-Mail kann
erganzt und anschliessend versendet werden.

Mit Microsoft Outlook und aktivierter Option «Sofort versenden», werden die E-Mails direkt
versendet, sofern der Lieferanten-Adresse eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist.

Stand September 2017

PROFFIX VERSION 4.0.1012

Import

Zwang der PLZ bei Import Adressen aufgehoben
Die Angabe einer PLZ war bis anhin beim Importieren von Adressen Pflicht. Die PLZ kann,
muss aber nicht, beim Importieren von Adressen angegeben werden.

Kreditorenbuchhaltung

Beleg einlesen - verschiedene elektronische Rechnungen einlesen

Die bestehenden Funktionen um E-Rechnungen abzuholen und einzulesen wurden
zusammengefasst und erweitert. Das neue Fenster ist unter «Beleg einlesen» (Ctrl+l) zu
finden.

1. Klick auf Modul «Kreditorenbuchhaltung»
2. Kiick auf Registerkarte «Start»
3. Kiick in Gruppe «Buchung» auf Symbol «Beleg einlesen» (Ctrl+l)

- leq einl
] Beleg einlesen

Start ~

H & -2 B & L0

Speichern Andern Drucken PostFinance SIX Paynet PDF DMS  ZUGFeRD E
Buchung Belege einlesen und verbuchen Ansicht
Mame FLZ Ort Betrag FW/ Rechnungsdatum | Quelle der E-Rechnung
£ >

Buchungsdatum |BelegMr.  |Sollkonto  |Habenkonto  |W... |Betrag Steuercode  |Steuer | Buchungstext

| 11.09.2017

Die Funktionen «E-Rechnung abholen» und «DMS Belege verbuchen» wurden aus der
Registerkarte «Extras» ins Fenster «Beleg einlesen» verschoben.

Dies ist eine kostenlose Dokumentation der PROFFIX Software AG — www.proffix.net 12 / 27


file://///SRVPROFFIX01/Daten/Eveline/www.proffix.net

PROFFIX

Software fur KMU

Registerkarte «Extras» bis PROFFIX Version 4.0.1011

Start Vergitung Kontenplan Extras Listen Hilfstabellen ~

e B B w8 [ 5 B B

= = . &
Verwalten Erstelen E-Rechnungen Bankkontonummerzu —Offene Posten Kreditoren Debitoren  Vorerfasst  FirVergiitng  Abgelehnt  Andern | Index fiir Archivierung DMS Belege
abholen IBAN konvertieren  Differenzen Verrechnung freigeben erstellen verbuchen

Stapelbuchung Kommurnikation Diverse Beleg DMS

Registerkarte «Extras» ab PROFFIX Version 4.0.1012 (Neu)

Start Vergltung Kontenplan Extras Listen Hilfstabellen

Verwalten Erstellen  Bankkontonummer zu  Offene Posten  Kreditoren Debitoren  Vorerfasst | Fir Vergiitung ~ Abgelehnt  Andern  Index fiir Archivierung
IBAN konvertieren Differenzen WVerrechnung freigeben erstellen

Stapelbuchung Kommurikation Diverse Beleg DMS

Einstellungen definieren

1. Klick auf Registerkarte «Datei» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E)

2. Klick auf Register «E-Banking»

3. Unter «Kreditoren Rechnungsempfang» Angaben zu Buchungsart RG und GU sowie
Durchlaufskonto definieren

Kreditoren Rechnungzempfang

Buchungsart RG (KRG [ | rechnung

Buchungsart GU | KiGU A | Gutschrift

Durchlaufskonta | 1092 [ | burchlaufkonto E-Rechnung
Rechnungen anzeigen Vergiitungssperre

Liste W

Ausdruck am ®! Eildschirm Drucker

4. Klick in Gruppe «Einstellungen» auf Symbol «Anderungen speichern» (Ctrl+S)

PostFinance und SIX Paynet

Falls die Option «E-Rechnung» lizenziert und Vertragsangaben von PostFinance oder SIX
in den Einstellungen hinterlegt sind, werden beim Starten dieses Fensters automatisch die
neuen E-Rechnungen heruntergeladen.

Falls E-Rechnungen heruntergeladen aber noch nicht verbucht wurden, stehen wie gehabt

die zwei Symbole «PostFinance» und «SIX Paynet» zur Verfiigung, um die E-Rechnungen
nachtréglich zu verbuchen.

Stand September 2017

PROFFIX VERSION 4.0.1012

PDF-Rechnungen einlesen und verbuchen (ohne DMS)

Rechnungen in Papierform kdnnen Uber ein separates Scanprogramm eingescannt und
einer Kreditorenbuchung zugeordnet werden — und dies auch ohne DMS. Die
eingescannten Rechnungen werden von PROFFIX aus dem Originalverzeichnis in einen
separaten Ordner im PROFFIX-Verzeichnis verschoben. Diese Belege kénnen jederzeit im
PROFFIX Uber die Kreditorenbuchung eingesehen und gedruckt werden. Sie werden
jedoch nicht wie in einem DMS vor unberechtigten oder unbeabsichtigten Zugriffen
geschutzt, da jede Person mit Zugriff auf den PROFFIX-Ordner im Windows-
Verzeichnispfad die Dateien einsehen und verdndern kann.

Klick auf Modul «Kreditorenbuchhaltung»

Klick auf Registerkarte «Start»

Klick in Gruppe «Buchung» auf Symbol «Beleg einlesen» (Ctrl+l)

Klick in Gruppe «Belege einlesen und verbuchen» auf Symbol «PDF» (Ctrl+I)
Speicherort der abgelegten PDF-Rechnungen auswéhlen

Klick auf Schaltflache «OK»

RGeS

Ordner suchen

E-Rechnungen abholen

4 g Desktop =
4 | Import
, ZUGFeRD-Rechnungen
°| Dokumente
@ Downloads
Lo E auf MICHI-PC b

Meuen Ordner erstellen Abbrechen

7. Angaben zur Rechnung wie Rechnungsdatum, Rechnungsbetrag eingeben.
Oranger Einzahlungsschein: Es kann im Feld «Referenz-Nr.» die ESR Kodierzeile
erfasst werden. Aufgrund dieser wird dann der Betrag, die Adresse und
Teilnehmernummer, sofern in PROFFIX bereits erfasst, vorgeschlagen.

IBAN: Soll die Zahlung auf ein Bankkonto bezahlt werden, kann im Feld «Referenz-
Nr.» die IBAN-Nr. eingegeben und mit Enter bestétigt werden. Die Adresse wird
anhand der gespeicherten Zahlungsart ermittelt
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“Ez E-Rechnung Auswahl Adresse =N x| i Beleg m = El ‘
Start > > S o - E-Rechnung Auswahl Adresse E3
Rechnungssteller Name E % =g ﬁ ﬂ @ (T
Rechnungssteller-Ort Speichern  Andern Drucken Vorschau  PostFinance  SIXPaynet PDF DMS  ZUGFERD
Rechnungasteller-Referenz Buchung Belege einlesen und verbuchen Ansicht
Teinehmernummer 03-000162-5 chnung Auswah o IEE
Bankkontonummer 29.08.2017 E
Rechnungssteller-Name
Referenz-Nr, 0100025529506 11430277430000000 1006003737+ 03000 16 25'529,50 Rechnungssiclir Ot
Mitbeilungen Rechnungssteller-Referenz
Teinehmernummer 03-000162-5
Adressr. 11| |E[y)| PROFFIX Software AG, Bahnhofstrasse 17a, 7323 ... = Bankkontonummer 20.08.2017 |0
Referenz hr. 0100025529506>114302774300000001006003737+ 03000 1¢ 25'529.50
Adress-Mr. Mame,Firma Vorname Strasse Mitteiiungen
Adressr, 11|[A |E[y | PROFFIX Software AG, Bahrhofstrasse 17a, 7323 ... B
Adress . |Name/Firma Vorname Strasse
£ >
< >
l Ok x Abbrechen v = A abrechen
8. Kilick auf Schaltflache «Ok»

9. Die Kreditorenbuchung wird aufgrund der eingegebenen Angabe und der definierten
Kontierung auf der Adresse erstellt. Diese kann bei Bedarf mit Doppelklick bearbeitet
und wieder mit «Ok» gespeichert werden

10. Klick in Gruppe «Buchung» auf Symbol «Speichern» (Ctrl+S), um die vorgeschlagene
Kreditorenbuchung zu speichern und den zugehdrigen Beleg ins PROFFIX-
Verzeichnis zu verschieben. Der Beleg wird hiermit aus dem Originalverzeichnis, in
welchem er nach dem Scannen abgelegt wurde, entfernt.

Stand September 2017 Dies ist eine kostenlose Dokumentation der PROFFIX Software AG — www.proffix.net 14 / 27
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- leq einl
] Beleg einlesen

Start ~

H $-t-5 2 800>

Speichern  Andern Drucken Vorschau = PostFinance SIX Paynet  PDF DMS  ZUGFeRD  Belegbild

Buchung Belege einlesen und verbuchen Ansicht
Mame FLZ Ort Betrag FW Rechnungsdatum | Quelle der E-Rechnung
I EPROFFIX Software AG 7323 Wangs 25'529.50 29.08.2017  PDF
£ >
Buchungsdatum |Belegr.  |Sollkonto  |Habenkonto  |W... |Betrag Steuercode | Steuer  |Buchungstext
I 29.08.2017 2199 4000 2000 CHF | 25'529.50 25 1891.07 Rechnung PROFFIX Software AG
Kreditorenbuchung
£ >

Driicken Sie F1 fiir Hife... | 11.09.2017

Die PDF-Dateien werden automatisch im PROFFIX-Verzeichnis im Ordner
«Data\DMS\Dokumente\Datenbankname» abgelegt. Durch das Verschieben der Belege in
dieses Verzeichnis muss je nach Scaneinstellungen fir gentigend Speicherkapazitat auf
dem betreffenden Laufwerk gesorgt werden.

Die oben beschriebene Archivierungsmethode von Belegen bietet keine Rechtssicherheit
im Sinne der gesetzlichen Vorschriften zur elektronischen Archivierung von
Geschéftsunterlagen, sondern dient lediglich dem komfortablen Zugriff auf die Belege
direkt aus PROFFIX heraus. Die ESTV hat zwar den Signaturzwang fiir elektronische
Belege aufgehoben, die Vorgaben zur Authentizitt und Integritat der Belege sind jedoch
sinngemass weiterhin gltig. Daher mussen die Originalbelege fur allféllige
Steuerprtifungen in Papierform aufbewahrt werden, wenn die oben beschriebene
Archivierungsmethode zum Einsatz kommt.

Als Format fur die Ablage empfiehlt sich der PDF/A Standard. Dieses PDF-Format ist so
konzipiert, dass die Lesbarkeit auch Gber lange Zeitrdume hinweg (10 Jahre und mehr)
gewdhrleistet ist.

Stand September 2017

PROFFIX VERSION 4.0.1012

ZUGFeRD integriert
Details zu ZUGFerd sind auf Seite 9 beschrieben

In der PROFFIX Kreditorenbuchhaltung kénnen PDF-Dokumente mit integrierten XML-
Daten nach ZUGFeRD-Standard eingelesen und verbucht werden.

Klick auf Modul «Kreditorenbuchhaltung»

Klick auf Registerkarte «Start»

Klick in Gruppe «Buchung» auf Symbol «Beleg einlesen» (Ctrl+l)

Klick in Gruppe «Belege einlesen und verbuchen» auf Symbol «ZUGFeRD» (Ctrl+U)
Speicherort der abgelegten ZUGFeRD-Rechnungen auswéhlen

Klick auf Schaltflache «OK»

oorwN =

Ordner suchen

E-Rechnungen abholen

4 | gy Desktop &
4 | lmport
. PDF-Rechnungen
. ZUGFeRD-Rechnungen

» | | Dokumente

> 4 Downloads
> 5 E auf MICHI-PC 7

Meuen Ordner erstellen 0K Abbrechen

7. Die Kreditorenbuchung wird aufgrund der im PDF integrierten XML-Datei
vorgeschlagen. Dabei wird die Adresse ermittelt und ein Vorschlag erstellt. Die
Kontierung wird von der ermittelten Adresse Ubernommen. Die Buchung kann bei
Bedarf mit Doppelklick bearbeitet und wieder mit «Ok» gespeichert werden.

8. Kann die Kreditorenadresse nicht ermittelt werden, weil beispielsweise die Adresse
nicht im System erfasst ist, wird folgendes Fenster angezeigt. Beim Feld «Adress-Nr.»
kann die Adresse ausgewahlt oder bei Bedarf auch neu erfasst werden. Klick
anschliessend auf Schaltflache «Ok» und die Kreditorenbuchung wird vorgeschlagen

Dies ist eine kostenlose Dokumentation der PROFFIX Software AG — www.proffix.net 15 / 27
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£z E-Rechnung Auswahl Adresse

PROFFIX Demodatenbank
7323 Wangs

Rechnungssteller fame
Rechnungssteler-Ort
Rechnungssteller-Referenz
Teilnehmernummer 03-000162-5
Bankkontonummer
Referenz-r. 114902774300000001006003612

Mitteilungen
Adress-Nr. (B
Adress-Nr,

MameFirma Vorname

=

Strasse

>

x Abbrechen

9. Kilick in Gruppe «Buchung» auf Symbol
Kreditorenbuchung zu speichern

«Speichern» (Ctrl+S), um die vorgeschlagene

Start

E '_-; -_-.é,a '_-,EJ

BB

Beleg einlesen

@ - N

~

9@ \-)m ::)@-39

Speichern  Andern Drucken Vorschau = PostFinance SIX Paynet  PDF DMS  ZUGFeRD  Belegbild
Buchung Belege einlesen und verbuchen Ansicht
Mame FLZ Ort Betrag FW Rechnungsdatum | Quelle der E-Rechnung
I ;PROFFIX Demodatenbank 7323 Wangs 10.80 06.09.2017  ZUGFeRD

Buchungsdatum |BelegMr. | Sollkonto

1| 06.09.2017 2190 4000 2000 CHF

1Datensatze

Stand September 2017

Habenkonto  |W... |Betrag

Steuercode | Steuer  |Buchungstext

10.60 25 0.79 Rechnung PROFFIX Software AG

11.09.2017

PROFFIX VERSION 4.0.1012

Hinweise

— Die PDF-Dateien werden im PROFFIX-Verzeichnis im Ordner
«Data\Zugferd\Download>» abgelegt. Jeder Benutzer mit Zugriffsberechtigung auf den
Windows-Verzeichnispfad kann die PDF-Dateien einsehen, verdndern und Iéschen.

— Der Einsatz eines aktuellen Sicherheitsstandards (z.B. Signatur, DMS) zum Nachweis
der Unverandertheit der Daten wird empfohlen.

— In der Spalte Quelle der E-Rechnung ist ersichtlich, welcher Art die E-Rechnung
angehort. Die Spalte kann mit Rechtsklick auf die Spaltentberschrift unter
«Spaltenauswahl» eingeblendet werden.

Rechnung zur Buchung einsehen
Die eingescannte Rechnung kann direkt aus PROFFIX eingesehen und bei Bedarf
gedruckt werden.

Klick auf Modul «Kreditorenbuchhaltung»

Klick auf Registerkarte «Start»

Klick in Gruppe «Ansicht» auf Symbol «Belegbild»

Gewiinschte Buchung suchen und auswahlen

Die Rechnung wird in einem separaten Fenster als Vorschau angezeigt

oo~

Leistungsverwaltung

Stundenabrechnungen der Leistungs-/Zeitverwaltung mit Lohnabrechnung
drucken
Details dazu siehe Seite 21

Lohnbuchhaltung

Bedingungen bei Anteil Feriengeld geandert auf «Alter in Monat»

Wenn ein Mitarbeiter im Stundenlohn das unter «Lohnprozente verwalten» vorgegebene
Alter erreicht, wird die Ferienentschadigung ab dem 1. Tag des Geburtsmonats dieses
Mitarbeiters umgestellt. Beispiel: Ein Mitarbeiter wird am 26. Juni 20XX sechzig Jahre alt.
Somit rechnet PROFFIX ab dem 01. Juni 20XX mit dem vorgegebenen Anteil Feriengeld
ab Alter 60.

Einrichtung der Ferienentschadigung nach Alter

Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung»

Klick auf Registerkarte «Extras»

Klick in Gruppe «Definition» auf Symbol «Lohnprozente»

Klick auf «Filiale / Abteilung &ndern»

Im Bereich «Ferienentschadigung» die gewlnschten Eintrdge vornehmen

oL~

Dies ist eine kostenlose Dokumentation der PROFFIX Software AG — www.proffix.net 16 / 27
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£z Lohnprozente verwalten

Filile

Abteilng
UVG-Versicherer
UVGZ-Versicherer
KTG-Versicherer
BVG-Versicherer

et D] [ e ]

KTG Kategorie 1

Arbeitnehmer Méanner

Arbeitnehmer Frauen

anteil Arbeitgeber

s0.0000| (| %

0 Sollarbeitszeit

v =

0.5430 % Taggeld | 80.00 %
0.6100 % Taggeld | 80.00 %

Arbeitgeber Manner 0.5430 %  Arbeitgeber Frauen
Hochstgrenze 200°000.00 fahr

KTG Katagorie 2

Arbeitnehmer Manner 0.0000 %  Arbeitgeber Manner
Arbeitnehmer Frauen 0.0000 %  Arbeitgeber Frauen
Hochstgrenze von 0.00 fahr bis
ue

Arbeitnehmer Manner 1.4500 %  Arbeitgeber Manner
Arbeitnehmer Frauen 1.4600 %  Arbeitgeber Frauen
Verwaltungskosten 0.0000 %  Betrichsunfall
Hochstgrenze 148'200,00 Jaahr

BVG Aligemein

abTag | 21 5
abTag | 21 5

0.6100[ [ | %

0.0000| | %
0.0000| [ | %

0.00 [1ahr

0.0000| | %
0.0000| [ | %
0.6090| [ | %

150.00 Manat

UVG-Zusatz Kategorie 1

Abzug Ménner
Abzug Fraven

Antei Arbeitgeber

Hochstgrenze von

UVG-Zusatz Kategorie 2

Abzug Manner

Antei Arbeitgeber

0.56300 % Taggeld
0.5300 % Taggeld

0.0000| [ | %

148'200.00 Jaahr

0.0000[ [ | %
0.0000| [ | %

20,00 (]| %
20.00 [ | %

abTag | 145

abTag | 14 )

bis 300°000.00 fahr

Abzug Frauen

0.0000[ [ | %

Hechstarenze von 0.00 Jaahr bis 0.00 fahr
Ferienentschédigung
Antei 1 8.3300[[{ | % ab Alter o[2
Antei 2 10.6400] [ | % ab Alter 50§
Anteil 3 13.0400] [ | % ab Alter 0/ &
Feisrtagsentschédigung
Anteil 3.0000/ [ | %
I abbrechen

PROFFIX VERSION 4.0.1012

Manuelle Anpassung der Lohnart

6. Kilick auf Modul «Lohnbuchhaltung»
7. Klick auf Registerkarte «Extras»

8. Klick in Gruppe «Definition» auf Symbol «Lohnarten»
9. Im Suchfeld «Bezeichnung» nach den Lohnarten «Anteil Feriengeld» suchen
10. Gewdlinschte Lohnart auswahlen und in der Gruppe «Lohnart» auf das Symbol

«Andern» klicken (Ctrl+D)

11. Klick auf Symbol «Bedingung» (Ctrl+B)

Stand September 2017

Lohnart

Lohnart 1165.000

Bezeichnung

Anteil Feriengeld 1

%z Lohnarten verwalten - Antel Feriengeld 1

efinition

g
=

Bedingung

Mitarbeiter: Anteil Feriengeld <= 0 und Mitarbeiter: Alter im Monat ==

=

5]

Einheit
Werbuchung

Sollkento 5000
Habenkonto

Auftrag
Kostenstelle
Kostenart

Steuercode 0
Vorzeichen wechseln
Verbuchung mit History
Lohnlzufe

| Standardlohn

| Standardlohn/13. ML ganzes Jahr
w*| Standardlohn/13. Monatslohn &

13. Monatslohn

13. Monatslohn ganzes Jahr

Bemerkungen

v =

H

Léhne E3

Verbuchung mit Mitarbeiter Gbersteuern

KostenstelleKostenart mit Mitarbeiter (bersteuern

Bewegungs-Erfassung
) - +)
i3] monatliche Erfassung i3]
Spesen
Stundenlohn &
EX BX

Ausfihrung

geldscht
nur einmal pro Periode ausfihren
Bedingung pro Bewegung

Betrag auszahlen

Drucken

Lohnart ausdrucken
Menge ausdrucken
Ansatz ausdrucken
Betrag ausdrucken

Mengeneinheit ausdrucken

AYRLAELNELN

Bezeichnung von Lohnbewegung v
vorher unterstreichen
nachher unterstreichen

kursiv
fett
Abstand oben 0| 5| mm
Abstand unten 0| & | mm
Lohnbewegungen

Menge erfassen
Ansatz erfassen
Betrag erfassen

bis Periode erfassen

x Abbrechen

andern

12. Die Bedingungen mit dem Feld «Mitarbeiter: Alter» auf «Mitarbeiter: Alter im Monat»

Dies ist eine kostenlose Dokumentation der PROFFIX Software AG — www.proffix.net 17 / 27
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und Mitarbeiter: Alter im Monat »== Lohnprozente: Ferienentschidigung 1 ab Alter
und Mitarberter: Alter im Monat < Lohnprozente: Ferienentschadigung £ ab Alter
und Lohnsummen: Basis Ferienentschadigung <= 0

und Lohnprozente: Ferienentschadigung 1 % =0

“ Ok x Abbrechen

£: Bedingung verwalten =N < |
Verknipfung Klammer W
Funktion | start ) Lénge

Feld Mitarbeiter: Alter im Monat EI'
Vergleich = W

Funktion M| start } Lénge

Feld Lohnprozente: Ferienentschadigung 1 ab Alter a2

Wert 0.000000 | § Klammer v

hinzufligen andern |schen
Mitarbeiter: Anteil Feriengeld <=0 T

13. Klick auf «Ok»
14. Klick auf «Ok»

Stand September 2017

PROFFIX VERSION 4.0.1012

ELM - Auslandische Wohnadresse automatisch mit Kanton «EX»

Bei Mitarbeitern mit Wohnsitz im Ausland muss im Mitarbeiterstamm unter Wohnkanton
«EX» fUr Expatriat eingetragen werden. Falls dort dennoch ein Schweizer Kanton
eingetragen ist, &ndert PROFFIX bei der elektronischen Lohnmeldung (ELM) an einen
Lohnmeldeempféanger (z.B. Sozialversicherung) diesen Eintrag automatisch auf «EX» wenn
die Wohnadresse des Mitarbeiters im Ausland liegt.

Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung»

Klick auf Registerkarte «Start»

Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter»

Mitarbeiter auswahlen und Klick auf «Andern»

Kick auf Registerkarte «Lohnbuchhaltung»

Im Feld «Wohnkanton» den Eintrag «<EX» eintippen und mit Enter bestéatigen
Klick auf Schaltflache «Ok»

Nooh~wh=
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iz Mitarbeiter verwalten - Mitarbeiterin Tanja, 8238 Biisingen

v o

o IEN

PROFFIX VERSION 4.0.1012

Berechtigung auf Notizarten Mitarbeiter hinzugefiigt
Die Anzeige und Bearbeitung von Notizen in der Mitarbeiterverwaltung kénnen Uber die
Benutzerberechtigungen erteilt bzw. eingeschrankt werden.

Neue Notiz auf Mitarbeiter anlegen

o Vertreter Leistungsverwaltung @ Zeitverwaltung CRM T Zusatzfelder

‘ﬂ, Mitarbeiter Notizen D Dokumente Lohnbuchhaltung =3 Benutzerverwaltung
Geschlecht Weiblich ~ Bl GQ 5 | |m={EH ':‘(. Optionen

Zivilstand 1| | ledig giiltig ab 16.09,1977 D Stundenlohn

Heimatort Hamburg /| | Monatsiohn

Staatsangehérigk. |DE | Deutschland Nettolohn 0.00 cHE |E
Wohnkanton EX | Expatriat | Jahreslohn 0.00 |f| £
Geburtsdatum 16.09.1977 D Alter | 39 Pens,-Datum D Feriengeld Ant. Feriengeld
Lohnaruppe | m 13. Monatslohn Ant. 13, Monatslohn
Abteilung m Riickstelung 13. ML Ant, Feiertagsgeld
Filiale 5= v| Stundenabrechnung

BUR-Nr. ez alleinerziehend Saisonnier

Beruf Beschaftigungs-Grad 100.00

Arbeitsort Wangs 22|

Arbeitskanton 56 | st.Gallen

Sozialvers, r. 755.9765.4321.03 AHVNr, FL

Vers,-Nr, BVG

AHV-Pflicht 1| | AHv-pflichtig

ALV-Pflicht 1| | ALv-pflichtig ALV-Zusatz-Pflicht 1| | ALvZ-pflichtig

BVG-Pflicht 1/ | BVG-versichert Kat, 1

BVG-Versicherer 1/ | Filiale Bern gliltig ab D

BVG Code 1 v BVG Code 2 W
UVG-Code Al 3 | BUV- und NBUV versichert, ... UVG-Versicherer 1| | Backwork Versicherungen
UVGZ-Code 1 Al R | UVGZ versichert UVG-Lohn ...

UVGZ-Code 2 5::) UVGZ-Versicherer 2| [ | Backwork Versicherungen, 3000 ...
KTG-Code 1 Al [ | KTG versichert Kat. 1 (BT A)

KTG-Code 2 5= KTG-Versicherer 3| [ | Backwork Versicherungen, 3000 ...
Quellensteuer 250| [ | BEfADN spez. bew. Code Q5T-Kategorie Y]
Besoldungstab. 1 = ) Stufe o4 BG 0.00
Besoldungstab. 2 = Stufe o4 BG 0.00
Besoldungstab. 3 [e=s] Stufe 0] BG 0.00
Staffel-Tabele 1 e Staffel-Tabelle 2 e

Auszahlung von 21|[F | Credit Suisse (Schweiz) AG, ... Zahlungsart 55 |7 | Berner Kantonalbank AG, 36... ll
Wahrung Auszahl. |CHF | Schweizer Franken

Sollkonto 5=z Habenkonto H

Auftrag e Bemerkungen

Kostenstelle A (A

Kostenart ==z

Bew,Erfassung 5::)

x Abbrechen

Stand September 2017

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung»
2. Klick auf Registerkarte «Start»
3. Kiick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M)
4. Mitarbeiter auswahlen und Klick auf «<Andern» (Ctrl+D)
5. Klick auf Registerkarte «Notizen»
6. Neue Notiz erstellen
7. Klick auf Schaltflache «Ok»
f Mitarbeiter verwalten - Verkaufer Fred, 8000 Zdrich o IEH
& Vertreter Leistungsverwaltung @ Zeitverwaltung CRM [l Zusatzfelder
o Mitarbeiter Motizen [] Dokumente Lohnbuchhaltung =1 Benutzerverwaltung
Suchfelder ~
Abfrage vﬁ’%ﬁlﬁ AH| @ ,O
Motiz
Datum von D Datum bis D
Motizart ez
Motiz-Nr. Datum Motiz Motizart TJ
) 6 05.09.2017 16:41:00  Lohn Notiz ALARM
B
’ Ok x Abbrechen

Berechtigungen definieren

Klick auf Modulgruppe «Diverses»

Klick auf Modul «Benutzerverwaltung»

Klick auf Registerkarte «Start»

Klick in Gruppe «Berechtigungen» auf Symbol «Definieren» (Ctrl+B)
Klick auf gewlinschten Benutzer oder Berechtigungsgruppe

Klick auf «Lohnbuchhaltung»

Klick auf «Hilfstabellen»

Noorwh =

Dies ist eine kostenlose Dokumentation der PROFFIX Software AG — www.proffix.net 19 / 27


file://///SRVPROFFIX01/Daten/Eveline/www.proffix.net

PROFFIX

Software fur KMU

8. Doppelklick auf «Notizarten Mitarbeiter» zur Anpassung der Rechte (1x Doppelklick =
Leserechte, 2x Doppelklick = Schreibrechte)
9. Kilick auf Schaltflache «Ok»

E-Mail Lohnabrechnung wird liber Berechtigung Mitarbeiter Lohn gesteuert
Die E-Mailadresse fiir den Versand der Lohnabrechnung wird auf der Adresse des
Mitarbeiters unter Kommunikation angelegt. Der Kommunikationstyp «E-Mail
Lohnabrechnung» ist nur sichtbar, wenn der angemeldete Benutzer Zugriff auf die
Lohnbuchhaltung hat. So wird sichergestellt, dass nur berechtigte Benutzer die hinterlegte
E-Mailadresse flr Lohnabrechnungen in der Adressverwaltung sehen kénnen.

Notizen Mitarbeiter mit <Alarm Lohnabrechnung» erweitert

Um einen Alarmtext fur einen Mitarbeiter anzuzeigen, kann auf dem betreffenden
Mitarbeiter eine Notiz erfasst werden. Die Notizart steuert dabei, dass der Alarm beim
Erstellen einer neuen Lohnabrechnung angezeigt wird.

Notizarten verwalten

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung»

2. Kilick auf Registerkarte «Hilfstabellen»

3. Kiick in Gruppe «Hilfstabellen» auf Symbol «Allgemein»
4. Kilick auf «Notizarten Mitarbeiter»

E: Notizarten Mitarbeiter verwalten | o n
Start ]
JORNY SRRl == EX
e HA EEX
Suchen  In Ergebnis Meu  Kopieren Andern Léschen
suchen
Motizart
Suchfelder ~
Abfrage v [ ’ =|H|¢
Motizart

Bezeichnung

Motizart Bezeichnung Alarm Lohnabrechnung | Alarm Lohnbuchhaltung
» ALARM Lohn-Alarm ] ]
ALLG Allgemeine Motiz (]

05.09.2017

Stand September 2017

PROFFIX VERSION 4.0.1012

Klick auf gewlinschte Notizart

Klick auf Symbol «Andern»

Option «Alarm Lohnabrechnung» aktivieren
Klick auf Schaltflache «Ok»

©No >

£: Notizarten Mitarbeiter verwalten E3

Notizart ALARM | Alarm Lohnabrechnung

Bezeichnung Lohn-alarm | Alarm Lohnbuchhaltung
Farbe Alarm o

Reihenfolge Alarm 0

<3|

J ok x Abbrechen

Neue Notiz auf Mitarbeiter anlegen

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung»
2. Kiick auf Registerkarte «Start»
3. Kiick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M)
4. Mitarbeiter auswéhlen und Klick auf «Andern» (Ctrl+D)
5. Kilick auf Registerkarte «Notizen»
6. Neue Notiz erstellen
7. Klick auf Schaltflache «Ok»
£: Mitarbeiter verwalten - Verkaufer Fred, 8000 Zurich o IEEE
oy Vertreter Leistungsverwaltung @ Zeitverwaltung CRM Bl Zusatzfelder
.ﬁ, Mitarbeiter Notizen D Dokumente Lohnbuchhaltung =3 Benutzerverwaltung
Suchfelder ~
Abfrage hd ﬁfl # A=k ,O
Maotiz
Datum ven iz Datum bis iz
Notizart M|
Motiz-Mr. Datum Motiz Motizart TJ
v 6 05.09.2017 16:41:00  Lohn Notiz ALARM
=
¢ Ok x Abbrechen
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8. Bei der Auswahl des Mitarbeiters firr die Lohnabrechnung erscheint der erfasste
Alarmtext
9. Kilick auf «Ok»

£z Alarm fiir Verkaufer Fred

- IEX

Lohn Motiz

05.05.2017 1€:41:30, ADMIN / 05.05.2017 l€:41:40, ADMIN

v o

ProRata-Lohnarten berechnen ab 1. Tag (bei neuen Datenbanken)

In bestimmten Situationen kann eine Pro Rata Berechnung von Lohnanteilen notwendig
sein, z.B. beim Eintritt oder Austritt eines Mitarbeiters. Die Lohnarten «Monatslohn» und
«Monatslohn (Besoldungstabelle)» berechnen den Lohnanteil auf den Tag genau, ohne zu
runden. Die betreffenden Lohnarten werden bei bestehenden Datenbanken mit diesem
Update nicht geéndert.

Manuelle Anpassung

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung»

2. Klick auf Registerkarte «Extras»

3. Klick in Gruppe «Definition» auf Symbol «Lohnarten»

4. Im Suchfeld «Bezeichnung» nach den Lohnarten «Monatslohn» suchen

5. Gewiinschte Lohnart auswéhlen und in der Gruppe «Lohnart» auf das Symbol
«Andern» klicken (Ctrl+D)

6. Kilick auf Registerkarte «Definition»

7. Beim Parameter «Zahl 2» Null eintragen

Stand September 2017

PROFFIX VERSION 4.0.1012

%2 Lohnarten verwalten - Monatsiohn (Besoldungstabeli)

Lohnart
Berechnung
Menge min. 5=
Menge Funktionen: Besoldungstabelle 1 Betrag 5=
Menge max. 5=
Rundung W mit Bewegung Gbersteuern v
Ansatz min, 5=
Ansatz 5=z
Ansatz max. 5=
Rundung W mit Bewegung dbersteuern
Betrag min. 5=
Betrag Funktionen: Pro Rata 5=
Betrag max. 5::)
Rundung 0.05 W mit Bewegung Gbersteuern v
Lohnsummen
Lohnsumme 4 | Aktion ~ i3
T | 13. Monatslohn Basis Betrag addieren
AHV-Basis Betrag addieren D
ALV-Basis

Basis Feiertagsentschadigung
Basis Ferienentschadigung

Basis Monatslohn

Bruttolohn

BVG voraussichtlich

BVG-Basis
KTG-Basis

Betrag addieren G\
Betrag addieren
Betrag addieren
Menge addieren
Betrag addieren
Menge addieren
Betrag addieren

Betraa addieren

o IEE
& Definition
Parameter
Zahl 1 0.000000 | [
[zai2 0.000000
Zahl 3 0.000000 | [
Zahl 4 0.000000
zzhl 5 0.000000
Lohnsumme 1 e
Lohnsumme 2 5=
Lohnsumme 3 5=
Lohnsumme 4 5=
Lohnsumme 5 5=
Basislohnart 1 ==z
Basislohnart 2 5=
Listen
Bruttolohn Q5T-Abzug QST-Abzug Korrektur
Mettolohn Q5T-Lohn Q5T-Lohn Korrektur
BViG-Basis QST-Basis QST Satz-Basis
BVG-Lohn ALV-Basis Soll-Stunden
UYG-Basis ALV-Lohn gearbeitete Std.
UVGLohn ALVZ4ohn unbezahlte Std.
UVGZ-Basis AHV-Basis bezahlte Absenz
UVGZ-Lohn AHV-Lohn unbez, Absenz
UVGZ 24.ohn KTG-Basis Feiertage
Statistik Okt. v KTG-Lohn Familienzulagen
Statistik I v KTG 2-Lohn Zulagen
Faktor BVG | 13|45 | QST Detal v | Lohnausweis |1 v
x Abbrechen
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Stundenabrechnungen der Leistungs-/Zeitverwaltung mit Lohnabrechnung
drucken

Beim Erstellen der Lohnabrechnung kénnen die folgenden Dokumente betreffend
erfassten Stunden der Mitarbeiter ausgewahlt werden:

—  Stundenabrechnung (Leistungsverwaltung)
—  Stundenabrechnung (Zeitverwaltung)
—  Stundenabrechnung (Monatsubersicht)

Dies ermdglicht das gleichzeitige Drucken der Lohn- und Stundenabrechnungen, ohne in
das Modul «Zeitverwaltung» oder «Leistungsverwaltung» wechseln zu mussen.

£z Lohnabrechnung E3

Selektion

Abfrage v (i3 73 = H|®
Mitarbeiter
Lohngruppe
Abteilung

Filiale

H|AHA A A

Lohnabrechnung

Lohnabrechnung

Periode 201708 : definitive Abrechnung

Diatum 05.09.2017 D nur verénderte Abrechnungen drucken

Buchungsdatum  |05.02.2017 ([ nur Empfénger ohne

Lohnlauf 1| | standardlohn -

Titel

Dokumente Lohnabrechnung w
Lohnabrechnung

Lohnabrechnung Kontrolle
Lohnabrechnung Verbuchung
Lohnabrechnung Verbuchung (guer)
Lohnabrechnung Verbuchung Total
Lohnabrechnung Verbuchung Total Konto
Lohnartenrekapitulation Total
Stundenabrechnung (Leistungswerwaltung)
[;] Bildschirm Stundenabrechnung (Zeitverwaltung)
Stundenabrechnung Monatsiibersicht (Zeitverwaltung)

Stand September 2017

PROFFIX VERSION 4.0.1012

Ressourcenverwaltung

«Ganztagig» bei Planobjekt eingefiigt
Bei der Erfassung eines neuen Termins oder Planobjekts kann die Option «ganztagig»
aktiviert werden, wenn ein Termin den ganzen Tag dauert.

Klick auf Modul «Ressourcenverwaltung»

Klick auf Registerkarte «Start»

Klick in Gruppe «Planobjekt» auf Symbol «Neu»
Gewilinschte Informationen erfassen

Option «ganztéagig» aktivieren

Klick auf Schaltflache «Ok»

IR

Bei der Erfassung eines Planobjekts tber die Outlook-Integration, wird im PROFFIX die
Option «ganztdgig» automatisch aktiviert, wenn im Outlook Kalender der Termin ebenfalls
mit «ganztétig» erfasst wurde.

£: Planobjekte verwalten =N x |
Planobjekt-Hr 135 = Planobjektaruppe
™
Menge iy Menge 18
Ressource 1| | Muster Hans Ressource =z:]
Bezeichnung Bezeichnung 1 Gruppe O
=
Beginn 04.09.2017 D 00:00 {exkl. vorlaufzeit) =
Ende 04.09.2017 D 00:00 {exkd. Nachlaufzeit)
Status [e=2] ganztagig v
Adressr, 1|7 |Emy | stammkunde Markus, St...
Kontakt e=z)
Auftrag M|
Farbe Planobjekte |1 )
Bemerkungen
Artikel
Menge 0.0000
Artikel B
Menge Artikel Bezeichnung 1 Farbe Grisse TJ
Serviceauftrag Pasition 1]
J ok x Abbrechen
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Serviceauftragsverwaltung Dokumentpositionen eines Kostenvoranschlags als Rapporte einlesen
. Nachdem ein Kostenvoranschlag in eine Auftragsbestétigung umgewandelt wurde,
R_?ferenZteXt des KOStenvoraf‘SChlages definieren kénnen die einzelnen Positionen als Rapporte eingelesen werden.
Fir den Kostenvoranschlag kann ein Referenztext als Vorgabewert erfasst werden.
) . 1. Klick auf Modul «Serviceauftragsverwaltung»
1. Klick auf Gruppe «Diverses» 2. Uber die Suchfelder gewiinschten Serviceauftrag suchen
2. Klick auf Verkniipfung «Einstellungen» 3. Klick in der Gruppe «Serviceauftrag» auf Symbol «Andern» (Ctrl+D)
3. Kl!ck auf Reglstetkarte «Serv|ceauftragsverwalfcu'ng» 4. Klick auf Symbol «Serviceposition andern» (Enter)
4. Klick auf Schaltflache «Kostenvoranschlag definieren» 5. Klick auf Symbol «Kostenvoranschlag Positionen als Rapport erfassen»
5. Im Feld «Referenztext» gewiinschten Text erfassen
6. Klick auf «Ok» B £: Servicepositionen verwalten - Serviceauftrag 38 , Serviceposition 10 =N x |
7. Klick in Gruppe «Einstellungen» auf Symbol «Anderungen speichern» (Ctrl+S)
'|' Serviceposition FElgeta\Is Motizen D Dokumente rﬁ Stapelserviceauftrage Aktivititen & Verschisbungen Rapparte
E= Kostenuoranschlag deﬁmeren n Serviceauftrag 38 10 : Kostenvoranschlag | 100037 [ | QE @
Criginalrapport-Mr, 0|y Bestelreferenz
Dokumenttyp KV 1 | Kostenvoranschlag furde pisposteen
Standort 2 [ | Gelegenheitskunde, Gelegenweg 6... |l Mitarbeiter 4|[M | Administrator Hans
Referenztext Referenz Kostenvoranschlag Aufirag = | 2, celegenheitskunde, 38 e = =1
Artikel 2| Offene Posten | 1792.80] [ |81 Datum/Zeit 08.04.2017 |[F] |oo:00| §
Startdatum/Zeit |04.07.2017 | 5] [00:00| &
Status = Installaton Enddatum/Zeit  |26,12.2017 | 5] |00:00| §
Frioritat =] Instalation 11|[A | PC b 30000 CHF Bl | remin 11.01.2017 | ] fo0:00 | § | [ Fic
Meldungstext  |Zu dieser Serviceposition ist der Frienitat 4| Normal Flanzsit o
Kostenvoranschlag "Yes’ Betreueradresse ==
Externadresse = By
Artikel PC4 PC ab 30000 CHF
Bezeichnung 1 PC ab 30000 CHF
Anlage Nummer
J gk x &bbrechen Rahmennummer 300003.10.1
Modellspezifikation
Arial vila [v||F|K Aufirag/Problem m
Bildschirm ist kaputt ~
v
¢ [ sidschirm 5! Drucker =9 EMal + E-Mail extern I zobrechen
6. Dokumentpositionen auswahlen
7. Klick auf «Ok»
8. Die einzelnen Rapporte sind nun in der Registerkarte «Rapporte» ersichtlich
9. Kiick auf «Ok»
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Neue Funktion «Kunde &ndern» 10. Untenstehende Meldung mit «Ja» bestétigen
Um in einem bestehenden Serviceauftrag den zugewiesenen Kunden zu &ndern, muss die
Funktion «Kunde &ndern» genutzt werden. Dies kann nicht direkt im Serviceauftrag Kunde andern

gemaCht werden. Soll der Kunde 1 des Serviceaufirages 57 wirklich durch den Kunden 2
ersetzt werden?

1. Klick auf Modul «Serviceauftragsverwaltung»
. e Mei
2. Betreffenden Serviceauftrag suchen und auswéhlen ==
3. Klick auf Registerkarte «Extras»
4. Kiick in Gruppe «Diverse» auf Symbol «Kunde &ndern» 11. Untenstehende Meldung mit «Ja» bestétigen
5. Im Feld «Kunde» den gewtinschten Kunden erfassen
6. Klick auf Tabellenfeld «neuer Standort» P
7. Mit Taste F4 die Ubersicht «Standorte verwalten» 6ffnen und gewlinschten Standort
3 Auf den Servi ftrag 57 wurden bereits Aktivitat fasst.
aUSV\./ahlerl . . . 9 Ahlféllizg Airgécsizungeangbeh'e\#\reniln.-\u?.!a'gen. ::j;::eﬁruanf:lsKnntakten
8. Schritt 7 fir die Tabellenfelder «neue Installation» und «neuer Auftrag» wiederholen misssen auf den Aktivitaten manuel vorgenommen werden.
9 Klle auf SChaltﬂaChe <<Ok» Sall der Kunde trotzdem gedndert werden?
" Nein
£: Kunde andern =N < |
Serviceaufirag 57 ) .
12. Untenstehende Meldung mit «Ok» bestéatigen
Referenztext Referenztext 22
Status 30 dispatched
Kunde 1 Stammkunde Markus, Stammstrasse 15, 8... 2| | Gelegenheitskunde, Gelegenweg 69, 6000 ... Kunde andern
Kontaktperson v B " ) _ .
Tel, Kontakipersan S R 0 Der Kunde auf dem Serviceauftrag 58 wurde erfolgreich geandert.
Serviceposition | Standort Standort (Anschrift) neuer Standort |neuer Standort (Anschrift) | Installation Beze
I 10 1 Stammkunde Markus, 8000 Zirich o3 i}
Spalten der Servicepositionstabelle in «Serviceauftrdge verwalten» erganzt
Es wurden die folgenden Spalten erganzt:
—  Aktivitats-Nr.
— Kostenvoranschlag
— Vor Eskalation gewarnt
£ >
Neue Funktion «Servicepositionen verrechnen»
v x K sbbrechen Einzelne Servicepositionen kénnen direkt im Modul Serviceauftragsverwaltung verrechnet
werden.
1. Klick auf Modul «Serviceauftragsverwaltung»
2. Klick auf Registerkarte «Extras»
3. Kiick in Gruppe «Diverse» auf Symbol «Servicepositionen verrechnen» (Ctrl+R)
4. Betreffenden Serviceauftrag suchen und gewiinschte Positionen markieren
5. Klick auf Schaltflache «Ok»
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HH . . i Rapporte verrechnen H o “
£ Servicepositionen verrechnen =
Start ~
Suchfelder jo, y "
= Suchen | Verrechnen | Markieren Bearbeiten
Abfrage |V |Ilj|'% Iﬁ|ﬁ|\‘!| S
appor
Serviceauftrag 13| | PC startet nicht mehr )
Selektion Totale
Kunde D Abfrage |v M-fl y% lﬁ ﬁ Menge Betrag TotalMenge Total Betrag
Daturn von E Datum bis Rapport-hr. 2135 ‘ Lieferscheine sel o.00 0.00 0.00 o.00
ad E'E‘:‘ o " Ist 0.00 0.00 0.00 0.00
Standort M Au:s:; = & A nmReR::::rZ Verr, 0.00 0.00 0.00 0.00
Status D Projekt o=t} Projekte
Auﬂ]_ag D Datum von E Datum bis - Soll-fverr. Stunden ausblenden O
Kunde Bezeichnung {Auftrag) ‘Bezeichnung {Projekt) |RapporH~Jr. ‘DokumenH\lr. Datum MName (Mitarbeiter)
Serviceaufirag | Serviceposition |Da11.|m |Kunde |Kunde (Anschrift)
4 Serviceauftrag: 13, 1: Stammbkunde Markus, Stammstrasse 15, 8000 Ziirich, P
13 10 25.03.2017 1 Stammkunde Markus, Stammstrasse 15,
E < >
Rechungsdatum |11.09.2017 |[E] | Belegdatum |11.09.2017 |[] defiritiv [
Dokumenttyp Rechnung | v Auftrag/Projekt einzeln verrechnen
Unser Zeichen ADMIN Positionen zusammenziehen [
Referenztext PC startet nicht mehr ‘ v |T:||§ Dokument nach der Verrechnung in Auftragsbearbeitung &ffnen O
Kondition 5z
ESR-Nr. 5z
Status 50 3 | erledigt
Sie F1 fiir Hilfe....
7. Gewinschte Rapporte mit Klick auf Symbol «Markieren» markieren
8. Option «definitiv» aktivieren
9. Klick auf Schaltflache «Verrechnen»
£ >
“ Ok p Suchen x Abbrechen
6. Kilick auf Schaltflache «Suchen»
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'E= Rapporte verrechnen

Start

P v

suchen  Verrechnen — Markieren Bearbeiten

Rapporte

Selektion Totale
Abfrage v 5% R

Soll
Rapport-r. 2135 Lieferscheine v st

&
Adresse ez EE Akonto-Rechnungen |+ v

err,

Auftrag B Rapporte |+

Projekt B Projekte |v

Datum von D Datum bis D
Kunde Bezeichnung (Auftrag) Bezeichnung {Projekt) | Rapport-r. Dokument-Mr.

4 Stammkunde Markus, Stammstrasse 15, 8000 Ziirich (1), Auftrag: 1 (CHF)

» |Stammkun... Projektkosten 0
Stammkun... Projektkosten 1]
Stammkun... Projektkosten 0
Stammkun... Projektkosten i}
Stammkun... Projektkosten 2135

<

Rechungsdatum | 11.08.2017 |[F] | Belegdatum |11.09.2017 |[]

Dokumenttyp Rechnung "]
Unser Zeichen ADMIN

Referenztext FC startet nicht mehr ==
Kondition 5z

ESRAN. )

Status 50 R | erledigt

5 Datensatze

10. Untenstehende Meldung mit «Ja» bestatigen

Rapporte verrechnen

0 Waollen Sie die Rapporte wirklich definitiv verrechnen?

Meiri

Stand September 2017

= - Ed
L)
Menge Betrag Total Menge Total Betrag
110.00 20'674.00 110.00 20'674.00
3.00 181,20 60,00 5'004.00
3.00 181.20 170.00 29'678.00

Sall-fwerr. Stunden ausblenden

Datum Name (Mitarbeiter)

0
o
o
a
0 09.04.2017  Mitarbeiter Toni

>

definitiv |v!
Auftrag /Projekt einzeln verrechnen v
Positionen zusammenziehen

Dokument nach der Verrechnung in Auftragsbearbeitung 6ffnen

11.09.2017

PROFFIX VERSION 4.0.1012

11. Untenstehende Meldung mit «Ok» bestéatigen

Rapporte verrechnen

o Die Rapporte wurden verrechnet!

Ok

Zeitverwaltung

Regeln Stunden mit Feiertags-Tabelle erweitert

Entsprechend dem firmeneigenen Arbeitszeitreglement kann eine Regel erstellt werden,
um die Soll-Arbeitszeit vor einem Feiertag zu definieren. Dadurch kann z.B. am Tag vor
dem 1. August (Nationalfeiertag) die Soll-Arbeitszeit auf 6 Stunden anstatt 8 Stunden
eingerichtet werden. Die Mitarbeitenden arbeiten somit am 31. Juli nur 6 Stunden, ohne
dass ihnen dadurch ein Abzug gemacht wird.
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Start

Datenfelder

Suchfelder

Datenfelder verwalten

fo A

Ubernehmen  Suchen

@ o EN

Bezeichnung  |Vor-feiertag

Bezeichnung

1 iTages-Info: Vor-Feiertag

Vor-Feiertage:
Vaor-Feiertage:
Vor-Feiertage:
Vor-Feiertage:
Vor-Feiertage:
Vaor-Feiertage:
Vor-Feiertage:
Vor-Feiertage:
Vor-Feiertage:
Vaor-Feiertage:
Vor-Feiertage:
Vor-Feiertage:

Bezeichnung
Datum
erstellt am
erstellt von
exportiert
geandert
geandert am
geéndert van
Import-Nr.
Lauf-r.

Ort

Stunden

13 Datensatze

Stand September 2017

3.09.2017

Notizen
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