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Handbuch

MacAdvocat

Das Office-Automationspaket fur

o Adressverwaltung

o Mandatsverwaltung
o Leistungserfassung
o Fakturierung

o Debitorenverwaltung

o Dokumentenmanagement

fiir Windows®

und Apple mac0S
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1. Allgemeines

Benutzungsrecht

Gewdhrleistung

LGH Informatic Ziirich —

Lhr Softwarepartner

Dieses Handbuch und das Programm MacAdvocat™ sind geisti-
ges Eigentum des Herstellers.

Der Einsatz der Software ist ausdrucklich nur den Benutzern er-
laubt, die rechtskréftig eine gultige Lizenz erworben haben. Durch
den Erwerb einer Benutzerlizenz oder allfélliger Auftrége fur eine
Weiterentwicklung entsteht kein Anspruch auf ein Eigentum am
Programm. Das Benutzungsrecht ist zeitlich unlimitiert. Updates
mussen jeweils separat erworben werden.

Der Handler oder Hersteller kann keine Gewéhr Ubernehmen,
dass das Programm den individuellen Anforderungen und
Zwecken der Lizenznehmer geniigt oder mit anderen auf dem glei-
chen System installierten Programmen einwandfrei zusammenar-
beitet.

Im Weiteren werden alle Anwender von MacAdvocat gebeten, die
aktuellen Geschéftsbedingungen sowie die detaillierten Lizenzbe-
stimmungen der LGH Informatic Zirich (MacAdvocat) und der Fir-
ma 4D in Frankreich (4D Engine fir Einzelarbeitsplatze resp. 4D
Server/4D Client fir Mehrplatzsysteme) zu konsultieren. Diese Be-
stimmungen koénnen bei den Herstellern der erwéhnten Produkte
jederzeit angefordert werden.

Bildschirmabbildungen, welche in diesem Handbuch abgedruckt
und besprochen werden, kénnen je nach verwendetem Computer-
resp. Betriebssystem in einigen Details von den auf Inrem System
dargestellten Eingabemasken abweichen.

Wir sind gerne bereit, Anwendern bei Problemen weiterzuhelfen.
Bitte versuchen Sie jedoch vorgangig, Ihre Fragen durch eine Kon-
sultation dieses Handbuches zu beantworten. Bei Hilfestellung ver-
rechnen wir nach unseren standardisierten Honoraranséatzen. Ver-
langen Sie bei Bedarf unsere Geschéftsbedingungen.

Um zukunftige Versionen dieses Handbuches und des Programms
verbessern zu kdnnen, werden alle Benutzer gebeten, Verbesse-
rungsvorschlage, Fehler und Unklarheiten der Firma LGH Informa-
tic Zurich schriftlich zu melden.

Dieses Symbol heisst "Achtung". Es zeigt an, dass eine
wichtige Erklarung in diesem Handbuch folgt!

© LGH Informatic Langhart
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1. Allgemeines (f.)

Windows-Tastatur

Macintosh-Tastatur

Grundsétzlich gilt fur die Funktionalitdt der Windows-Tastatur im
MacAdvocat dasselbe, wie fur andere Windows-Applikationen.

Die Standard-Windows-Tastatur verflgt tUber die folgenden Son-
dertasten: die "Umschalttaste" (Shift-Taste fir Grosschreibung),
die "Ctrl"-, "Alt"- und die "ARGr"-Tasten.

In Kombination mit anderen Tasten kbénnen im MacAdvocat viele
Vorgénge Uber die Tastatur gesteuert werden.

Zum Beispiel wird Uber die Kombinationen "Alt" + "d" und ohne die
Alt-Taste loszulassen danach die Taste "e" ebenfalls zu betétigen,
direkt aus dem Hauptmenu die Leistungserfassung getffnet. Der
gleiche Vorgang kann aber auch direkt tber "Ctrl" + "1" als direk-
ten Menubefehl ausgelést werden.

Mit "Ctrl" und "." kénnen die meisten Vorgange abgebrochen wer-
den.

Fiir Windows-Anwender bedeutet im vorliegenden Handbuch
der im Text oder Abbildungen verwendete Ausdruck
"Befehlstaste" jeweils das Halten der "Ctrl"- Taste in Kombi-
nation mit der angegebenen Taste.

Alle Macintosh-Tastaturen sind mit vier Sondertasten ausgestat-
tet: der Umschalttaste ("{+": Shift-Taste flr Grossschreibung), der
Befehlstaste ("3": auch Blumenkohltaste genannt), der Wahltaste
(alt) und der Control-Taste (ctrl).

Dricken Sie eine der Sondertasten, geschieht nichts. Driicken
Sie die Sondertaste zusammen mit anderen Tasten (oder mit der
Maustaste), wird deren normale Funktion durch die Sondertaste
modifiziert.

In MacAdvocat kénnen Sie beispielsweise mit der Befehlstaste
und einer bestimmten Buchstabentaste Befehle wie durch Aus-
wahl mit der Maus aktivieren.

Fur Macintosh-Anwender gilt im vorliegenden Handbuch der
im Text oder Abbildungen verwendete Ausdruck "Ctrl" je-
weils das Halten der "Befehlstaste" ("38") in Kombination mit

© LGH Informatic Langhart
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1. Allgemeines (ff.)

Weitere Tasten

Enter-Taste (Eingabetaste) | Diese Taste befindet sich rechts unten im Zahlenblock. Sie wird
zum Bestétigen, bzw. Beenden einer Eingabe verwendet.

Return-Taste (Zeilenschal- | Die Return-Taste (+J) hat keine eigentliche Funktion. Da es spe-
ziell bei portablen Computern Tastaturen gibt, welche keine En-
ter-Taste haben, kann in den Mitarbeiter Einstellungen von Mac-
Advocat festgelegt werden, ob die Return-Taste die gleiche Funk-
tionalitat innehaben soll wie die

Enter-Taste.

Tabulatortaste Durch das Driicken der Tabulatortaste wird die Einfligemarke zur
nachsten Zeile in einer Eingabemaske bewegt.

Bitte betatigen Sie NIE die Return-Taste um in einer Eingabe-
maske von einer Zeile auf die nachste Zeile zu gelangen, son-
dern verwenden Sie dazu wie oben beschrieben die Tabula-
tortaste.

© LGH Informatic Langhart Seite 1 - 3



1. Allgemeines (ff.)

Datensditze auswdihlen

Wollen Sie einen einzelnen Datensatz auswéhlen klicken Sie die-
sen mit der Maus an. Wollen Sie mehrere einzelne Datensétze
auswéhlen, klicken Sie den ersten Datensatz an, halten danach
die Befehlstaste gedriickt und klicken weitere Datensétze an.

Wollen Sie einen Bereich von Datensatzen auswahlen, klicken Sie
mit der Maustaste auf den obersten Datensatz der gewlinschten
Auswahl. Anschliessend halten Sie die Umschalttaste (Shift-Taste)
und klicken auf den untersten Datensatz der Auswabhl. Ist die Aus-
wabhl lang, arbeiten Sie mit dem Rollbalken.

Wollen Sie einen Bereich von Datenséatzen mit Einzelselektion in
die Auswahl bringen, klicken Sie mit der Maustaste auf den
obersten Datensatz der gewinschten Auswahl. Anschliessend
halten Sie die Umschalttaste (Shift-Taste) und klicken auf den un-
tersten Datensatz der Auswahl.

Wechseln Sie anschliessend auf die Befehlstaste und halten Sie
diese dauernd gedriickt. Deaktivieren Sie mit Mausklick die ent-
sprechenden Datensatze.

e YaNa) Andern Leistungsbuchungen (FG)

44 Leistungsbuchungen in Auswahl

Datum Mandat-Nr. Suchname Buchungstext Bearb. Typ Ansatz verr. eff. Honorar
15.3.2006|MA 95-0074 |Meier/Meier VR-Honorar Igh 300.00( 0:00( 0:00 2'000.00
15.3.2006|MA 93-0042 |Meili VR-Honorar FE 0.00| 0:00| 0:00 10'000.00
15.3.2006|MA 96-1003 |orh Telefon mit Klient FG |CONS | 124.00| 0:30| 0:30 62.00

15.3.2006|MA 93-0042 |Meili Telefon mit Klient FE 200.00|10:00(10:00 2'000.00

14.3.2006|MA 95-0076 [Zahnarztpraxis/von V[Aktenstudium

14.3.2006|MA 94-0069 |Anwaltspraxis/Reber [Tel. mit Klientschaft
1 2006|MA 94-0069 [Anwaltspraxis /| T
PR E e

6|MA 94-0069 [Anwaltspraxis/Reber (Bespr. mit Kli

9.3.2006|MA 93-0037 [Meili Aktenstudium FG AS 124.00| 4:00| 4:00 496.00
9.3.2006|MA 94-0068 [Anwaltspraxis/Reber [Aktenstudium Igh AS 279.90| 0:18| 0:18 84.00
9.3.2006|MA 94-0068 |Anwaltspraxis/Reber |Telefon mit Klient Igh AS 280.00| 0:30| 0:30 140.00
9.3.2006|MA 94-0069 |Anwaltspraxis/Reber |Telefon mit Klient FG 124.00| 0:15| 0:00 31.00

9.3.2006|MA 96-1001 |Pampel Aktenstudium Igh 280.00( 0:18| 0:18 84.00

9.3.2006|MA 96-1001 |Pampel Aktenstudium FG 124.00( 0:30| 0:30 62.00

9.3.2006|MA 96-1003 |orh Telefon Klient FG |CONS | 124.00( 0:30| 0:30 62.00

7.3.2006|MA 97-1010 |LGH/Langhart Aktenstudium FG |CONS | 124.00( 1:00| 1:00 124.00

7.3.2006|MA 97-1010 |LGH/Langhart Besprechung Igh FG |CONS | 124.00( 0:30| 0:30 62.00

7.3.2006|MA 95-0076 |Zahnarztpraxis/von ¥|Besprechung G 360.00| 4:00| 4:00 1'440.00

7.3.2006|MA 95-0073 |Zehnder/Keller Besprechung vorbereiten G 360.00| 0:45| 0:45 270.00

7.3.2006|MA 95-0076 |Zahnarztpraxis/von ¥|Telefon mit Herrn Miller G 360.00| 0:30| 0:30 180.00
Ubertragen Léschen Auswahl Exportieren

Weiter

Andern Sortieren Ausw. Sichern Ausw. Laden Drucken
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1. Allgemeines (ff.)

Standard-Exporte Exporte werden automatisch sowohl im Text-Format (.txt) wie auch
im MS Excel-Format (.xls) exportiert.

Die Dokumente
'Le_20180820.txt' und 'Le_20180820.xls’

wurden erstelit.

OK

Der fur den Export verwendete Zeichensatz ist UTF-8. Dieser Zei-
chensatz unterstitzt alle Unicode-Zeichen des Mac Betriebssy-
stems.

Die betrifft folgende Standard-Exporte:
- Debitorenjournal

- Rekap-Journal

- offene Postenliste

- Leistungsjournal

- Adressexport

Das Textformat eignet sich besser, wenn die Daten in einer Appli-
kation wie Apple Numbers verwendet werden. Um die Daten in ei-
ner Applikation verwenden zu kdnnen, muss die Importfunktion be-
nutzt werden.

Hingegen muss die .xIs-Datei doppelgeklickt werden, damit sich
MS-Excel 6ffnet und die Daten in Tabellenform angezeigt werden.

© LGH Informatic Langhart Seite 1 - 5
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2. Systemvoraussetzung und Installation

Systemvoraussetzung

Zur Zeit werden die Betriebssysteme Windows oder macOS
10.14.6 oder héher von MacAdvocat unterstiitzt. Die LGH Informa-
tic empfiehlt, nach Mdglichkeit immer die aktuellsten Betriebssy-
steme der Hersteller zu verwenden.

Far den Arbeitsplatz gelten 4 GB eingebauter Hauptspeicher
(RAM) als minimale Konfiguration. Beim Server empfehlen wir den
Einsatz von mindestens 8 GB RAM. Der weitere Ausbau des
Hauptspeichers fur den 4D Server ist abhangig von der Anzahl Be-
nutzer.

Far die Bildschirmauflésung gilt ein minimaler Wert von 1024x768
Bildpunkten (17" Monitor).

Im spateren Betrieb von MacAdvocat missen Sie den noch ver-
bleibenden Speicherplatz auf der Festplatte regelméssig kontrollie-
ren.

Bei Benutzern von MacAdvocat, welche mit dem Modul Faktura-
formular arbeiten, sollte immer die neuste MS Word Software in-
stalliert sein.

© LGH Informatic Langhart
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2. Systemvoraussetzung und Installation (f.)

Installation allgemeines MacAdvocat wird in zwei Versionen ausgeliefert: als Einzelarbeits-
platzinstallation sowie Mehrplatzinstallationen als Programmpaket
mit dem 4D Server.

Die Versionen werden wir folgt beschriftet:
Einzelplatzversion: MacAdvocat
Mehrplatzversion: MacAdvocat_Server

Die Installation erfolgt mit Hilfe der TeamViewer Software
(www.teamviwer.com).

© LGH Informatic Langhart Seite 2 -2
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2. Systemvoraussetzung und Installation (ff.)

Aufstarten MacAdvocat fiir | Gehen Sie auf die Start-Schaltflache. Wéhlen Sie unter Program-
me/ MacAdvocat fir Windows/Advocat. Data-File auswahlen (Ma-
cAdvocat.4DD)

Windows

Aufstarten MacAdvocat fiir | Doppelklick auf die Programmdatei 'MacAdvocat" - danach werden
Sie aufgefordert, das Data File auszuwéhlen (MacAdvocat.data
oder MacAdvocat.4DD).

Macintosh

Data-File auswdhlen Stellen Sie sicher, dass Sie immer nur mit Ihrem Data-File arbeiten
und keine Kopien mit dem gleichen Namen anlegen. Um sicherzu-
stellen, dass Sie immer das gleiche Data File benutzen, kénnen
Sie in der Maske, in welcher Sie die Benutzergruppe wéhlen (Ad-
ministrator, Buchhaltung oder Allgemeiner Benutzer) das ge-

wilnschte Level markieren (nicht doppelklicken!). Dricken Sie
danach die 'alt-Taste' und klicken Sie gleichzeitig auf "OK". Es er-
scheint eine Maske, in der Sie das Data File auswéhlen kénnen
(MacAdvocat.data oder MacAdvocat.4DD). In der Folge 6ffnet sich
ein Dialog, auf den im 3. Kapitel "Start und Einstellungen" einge-
gangen wird.

4D Backup einrichten
Lesen Sie dazu mehr im Kapitel 3, ab Seite 3-36, 4D Einstel-

lungen.

© LGH Informatic Langhart Seite 2 - 3
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2. Systemvoraussetzung und Installation (ff.)

Druckerauswahl Stellen Sie vor dem Aufstarten sicher, dass ein Drucker ausge-
wahlt ist und bereits gedruckt wurde. Beim Aufstarten mit einem
Modul wie 4D Draw werden automatisch gewisse Werte des Druk-
kers ind MacAdvocat kopiert. Wenn das Modul keine Werte findet,
kann dies zu einem Absturz flihren.

© LGH Informatic Langhart Seite 2 - 4
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2. Systemvoraussetzung und Installation (ff.)

Mehrplatzinstallation Fir den Mehrplatzbetrieb kommen die beiden Programme
™ H ™
4D Server™ 4D Server™ und 4D Client™ zum Zuge.

Der Anwender kauft lediglich die Serverlizenz, die Client Software
wird frei mitgeliefert. Interessant ist nun, dass der 4D Client™ in
einem Netzwerk beliebig oft installiert werden darf. Dies im Gegen-
satz zu anderen Softwarepaketen, wo flr jede Installation eine ei-
genstandige Lizenz erworben werden muss.

Das Lizenzrecht vom 4D Server™ und vom MacAdvocat™ sieht
vor, dass nur die maximale Anzahl gleichzeitig eingeloggter Benut-
zer massgebend fur die Dimensionierung des Lizenzumfanges ist.

Beispiel:

Haben Sie 5 Arbeitsplatze installiert , so kann es genlgen, vom
4D Server™ und MacAdvocat™ lediglich eine 3-er Lizenz zu er-
werben. Beachten Sie bitte, dass in diesem Fall maximal 3 Benut-
zer gleichzeitig den 4D Client™ das Programm aufgestartet haben
darfen.

Client/Server Prinzip Im nebenstehenden Diagramm sehen Sie die Installation vom 4D
Client™ und 4D Server™. Wichtig ist, dass fir den Betrieb des 4D
Server™ ein separater Computer verwendet wird. Diesem Server
Benutzer 3 [l . . . . . .
apcClient - - apserver | Sollten keine weiteren Aufgaben wie Filesharing, Textverarbeitung
o /| oder sonstiges zugeteilt werden.

‘o
.0 =
.
Benutzer 1 -
4D Client = o

Benutzer 2
4D Client

© LGH Informatic Langhart Seite2-5
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2. Systemvoraussetzung und Installation (ff.)

Leistungsfdhigkeit und
Dimensionierung des

4D Server™

Ausbau der Benutzer-

lizenzen

4D Client fiir MacOS X

4D Client fiir Windows

Die Dimensionierung der 4D Server™ Station hangt stark von der
Anzahl Benutzer ab.

Sehr wichtig ist auch der Ausbau des Arbeitsspeichers des Ser-
vers. Generell kann gesagt werden: Je mehr RAM im Computer
desto besser die Leistung!

Der 4D Server bezieht den bendtigten Arbeitsspeicher unter
MacOS X dynamisch.

Ein weiterer Aspekt betrifft die Festplatte: Sie muss nicht speziell
gross, jedoch sehr schnell im Zugriff sein. Auch hier ist die Verhalt-
nismassigkeit zu beachten: Eine kleinere Firma mit 3 Arbeitsplat-
zen kann durchaus mit Standard-Festplatten arbeiten (mindestens
iMac). Bei groésseren Installationen empfehlen wir auf jeden Fall,
unsere Beratung in Anspruch zu nehmen, damit die Dimensionie-
rung des Servers optimiert werden kann.

Die Erstinstallation des MacAdvocat_Servers, der 4D Clients so-
wie das Einrichten des Backups muss durch daflir ausgebildete
Fachkréfte erfolgen.

Méchten Sie die Anzahl von gleichzeitig zugelassenen Anwendern
erhéhen, so kann ein Upgrade des 4D Servers und von MacAdvo-
cat in der Regel innert 4 Arbeitstagen erfolgen.

Der 4D Client bezieht den benétigten Arbeitsspeicher dynamisch.

Der 4D Client fir Windows bezieht den bendétigten Arbeitsspeicher
dynamisch.

© LGH Informatic Langhart
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2. Systemvoraussetzung und Installation (ff.)

Installation 4D Server/4D
Client

Die Erstinstallation des 4D Servers, der 4D Clients sowie der
MacAdvocat Mehrplatzversion muss durch daflr ausgebildete
Fachkréafte erfolgen. Nach der Installation missen die Lizenzen
eingetragen werden. Die Lizenzdateien befinden sich an verschie-
denen Orten, je nachdem ob sie mit Windows Vista, Windows XP
oder Mac OS arbeiten.

Bei Windows Vista finden Sie die Lizenzdateien unter Windows Vi-
sta: {Festplatte}:\ProgramData\4D\Licenses (Achtung: ProgramDa-
ta schreibt man hier mit einem "m" und nicht mit zwei).

Bei Windows XP (sollte nicht mehr verwendet werden) finden Sie
die Lizenzdateien unter Windows XP: {Festplatte}:\Dokumente und
Einstellungen\All Users\Anwendungsdateien\4D\Licenses.

Bei Mac OS sind die Lizenzen unter Mac OS: {Festplatte}:Libra-
ry:Application Support:4D:Licenses zu finden.

© LGH Informatic Langhart
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2. Systemvoraussetzung und Installation (ff.)

Stromversorgung fiir den Stellen Sie sicher, dass lhr Server einwandfrei mit Strom versorgt
wird. Wir empfehlen, den Server mit einer sogenannten USV-An-
lage (Unterbruchsfreie Stromversorgung) auszuristen. Dies ga-
rantiert, dass bei einem Stromausfall der Server wéhrend einer
bestimmten Zeit Gber eine Batterie weiterarbeitet.

Netzwerkserver

Gleichzeitig wird in der Regel ein schriller Warnton ausgestossen.
Dieser zeigt an, dass der Server ohne Netzstromversorgung ar-
beitet und daher ordnungsgemass ausgeschaltet werden sollte.

© LGH Informatic Langhart Sejte 2 - 8
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2. Systemvoraussetzung und Installation (ff.)

Software Updates

Bei Updates (Installation einer neuen Programmversion) muss be-
achtet werden, dass jedesmal unmittelbar vor der Installation des
neuen Programms ein vollstandiger Backup (Datensicherung) des
MacAdvocat™-Datafiles erstellt wird.

Falls Sie selbst nicht Gber eine Sicherungssoftware und die ent-
sprechenden Speichermedien verfligen, sollten Sie mit uns Kon-
takt aufnehmen. Die Beratung oder Einsatzzeit eines Technikers
wird entsprechend unseren allgemeinen Geschéaftsbedingungen
verrechnet.

Stellen Sie sicher, dass nach einem Update niemals mit einer
alten MacAdvocat™ Version auf das aktuelle Datafile zugegrif-
fen wird. Die Datei kann bei Nichtbeachtung stark beschadigt
werden.

Werden bei einem Softwarewechsel beim erstmaligen Aufstarten
einige Indexfiles neu aufgebaut, ist dies normal. Findet dieser Pro-
zess jedoch immer wieder statt, so ist dies ein Zeichen dafiir, dass
mit unterschiedlichen Programmversionen auf das Datafile zuge-
griffen wird.

Wenn Sie trotz diesen Anweisungen einen Fehler bemerken, neh-
men Sie bitte mit unserem Support Kontakt auf.

© LGH Informatic Langhart
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2. Systemvoraussetzung und Installation (ff.)

Datensicherung

Backup einrichten in

MacAdvocat

Der Aufwand, welcher fir die Datensicherung betrieben werden
soll, muss jeder Anwender selbst bestimmen.

Ganz allgemein sollte beim Betrieb eines EDV-Systems jedoch fol-
gende Regel befolgt werden:

Flr Einzelplatzanwender genugt allenfalls ein einfaches Back-Up
Programm, welches die schnelle tégliche Sicherung auf Backup-
Medien erlaubt. Zur Erhéhung der Sicherheit sollten mindestens
zwei, besser drei Backup-Medien abwechslungsweise fur die Si-
cherung verwendet werden. Die Backup-Medien sollten immer
ausserhalb des Biros aufbewahrt werden (Einbruch, Feuer usw.).

Mehrplatzbenutzer sollten unsere Beratung in Anspruch nehmen,
um mit uns ein eigentliches Datensicherungskonzept zu erstellen.
Dies kann auch den Einsatz einer Stromversorgungseinheit fir den
Fileserver umfassen, um Stérungen bedingt durch Unterbruch der
Stromversorgung vorzubeugen.

Ein einfaches und sicheres Backup-Konzept méchten wir Ihnen an
dieser Stelle vorstellen.

Es muss jeden Monat ein Backup erstellt werden, der mindestens
ein Jahr aufbewahrt wird. Idealerweise haben Sie fur die Wochen-
tage Montag - Donnerstag je ein Bandchen sowie vier Bandchen,
die mit Freitag (1. - 4. Woche = Wochenbackup) angeschrieben
sind. So haben Sie einen luckenlosen Backup mit nur 20 Bénd-
chen.

Im Kapitel 3, ab Seite 3-39 steht beschrieben, wie Sie das Backup
von MacAdvocat einrichten kbnnen.

© LGH Informatic Langhart
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3. Start und Einstellungen

Aufstarten/Passworter

Anwender Identifikation

E Anwender

) Identifikation
Anwenderliste

i1, **Benutzergruppe wihlen**
L Administrator

'L Buchhaltung

L Allgemeiner Benutzer

L Service

Kennwort

"1 Kennwort merken

(" Abbrechen ) (—kmrrdden—)

Login

Beim Aufstarten von MacAdvocat™ muss der Benutzer dem Pro-
gramm zuerst mitteilen, mit welchen Zugriffsrechten er ausgestat-
tet ist.

Drei Stufen stehen zur Verfigung:
Administrator: Volle Zugriffsrechte

Buchhaltung: Keinen Zugriff auf Mitarbeiterverwaltung und allge-
meine Einstellungen.

Allgemeiner Benutzer: Beschrankter Zugriff auf Fakturierung und
Debitoren.

Die Kennwérter fur die Benutzerstufen kbnnen vom Systemadmini-
strator vergeben werden.

Die von uns ausgelieferten Softwareversionen enthalten keine
Passwoérter. Sie kdnnen daher durch einen Doppelklick auf den
Begriff Administrator ohne Eingabe eines Passwortes diese Maske
verlassen.

Das Andern der Kennwérter fiir die Benutzergruppen wird spéter in
diesem Kapitel erklart.

Geben Sie das in den Mitarbeiterdaten (Lesen Sie dazu Handbuch
ab Seite 3-8 ff) definierte Kiirzel ein. Ist in den Mitarbeiterdaten er-
fasst, fur wen der Mitarbeiter Leistungen erfasst, wird das Feld Lei-
stungserf. fur automatisch ausgefullt. Falls fir den Mitarbeiter ein
Passwort in den Mitarbeiterdaten definiert wurde, muss dieses hier
erfasst werden. Méchten Sie das Passwort andern, klicken Sie auf
den Button Passwort andern.

Willkommen in MacAdvocat 17.09.24 (v16r2

Lizenznehmer LGH Entwicklung, 8055 Zurich

Mitarbeiter Kiirzel fg Leistungserf. fir  fg

Passwort

ACHTUNG!
Letzter Backup:

Letztes Buchungsdatum 22.08.2017 01.10.17/01:00:25

Mac OS kleines Fenste <

Layoutstyle

Backup Info (7]

Abbrechen OK

© LGH Informatic Langhart
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3. Start und Einstellungen

Login ff. Im Loginfenster sehen Sie zudem, wann das letzte Backup erstellt
wurde (Backup Info wird auf Seite 3-3 des Manuals beschrieben)
und wann das letzte Buchungsdatum fur den entsprechenden Mit-
arbeiter erfasst worden ist.

Der Layoutsyle kann hier definiert werden oder er wird per default
in den Mitarbeiterdaten erfasst. Den Layoutstyle im Login auszu-
wéhlen macht dann Sinn, wenn der Mitarbeiter an einem anderen
Computer/Monitor arbeitet.

Wenn in den Mitarbeiterdaten die automatische Anpassung der
Fenster von MacAdvocat an ihren Monitor gewahlt wurde, dann
wird im Loginfenster der Layoutstyle, wie auf der vorherigen Seite
dargestellt, angezeigt.

Login
Willkommen in MacAdvocat 17.09.24 (v16r2)

Lizenznehmer LGH Entwicklung, 8055 Zirich

Mitarbeiter Kiirzel fg Leistungserf. fur |fg
Passwort
Passwort andern
ACHTUNG!
Letzter Backu
Letztes Buchungsdatum  22.08.2017 01.10.17/01:00:25
automatisch
Layoutstyle + Mac OS kieines Fenster
Mac OS grosses Fenster
Windows kleines Fenster
Backup Info @ Windows grosses Fenster
Abbrechen oK

Wie das MacAdvocat Backup eingerichtet werden muss, lesen
Sie im Handbuch ab Seite 3-35 unter 4D Einstellungen.

© LGH Informatic Langhart Seite 3-2



3. Start und Einstellungen (f.)

Backup Info

Das 'Backup Info' dient zur Kontrolle, wann das letzte Backup er-
stellt worden ist. Klicken Sie auf den Info Button, erfahren Sie die
Details zum Backup:

Hinweis
Letzter Backup: 9.5.2006/12:16:00
u Dateinamen: MacAdvocat[0001].4BK
/ m . Grésse: 75'844.29 KB
‘' Pfad: Macintosh HD:MacAdvocat:Backup_MacAdvocat:

0K

Wurde seit mehr als zwei Tagen kein Backup gemacht, wird dies
wie folgt angezeigt:

0o Login

Willkommen in MacAdvocat

Lizenznehmer LGH Informatic, 8055 Zirich

)
Mitarbeiter Kirzel — **** e

Letzter Backup

L. Buchungsdatum  00.00.00 25.4.2006,/06:13:46
Drucker HP LaserJet (MAC) lﬂ
Layoutstyle (O)windows ()Mac0S9 ()Mac0S X

) Automatisches Layout

Backup Info dJ Letzter Backup am 25.4.2006/06:13:46

( abbrechen ) [ oK )

Bei der folgenden Meldung muss in den 4D Einstellungen (MacAd-
vocat Einzelarbeitsplatz) respektive in den Einstellungen beim 4D
Server (Mehrplatzanwender) das Backup Zielverzeichnis Gberpruft
werden. Details dazu finden Sie im Manual ab Seite 3 - 39.

Warnung

Der Backup-Zielordner ist ungiltig. 4D
verwendet den Standard-Zielordner.

Abbrechen OK

© LGH Informatic Langhart
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3. Start und Einstellungen (f.)

Automatische Konsistenz- Wenn Sie sich als "Administrator" oder "Buchhaltung" in MacAdvo-
priifung cat einloggen, startet im Hintergrund eine Konsistenzprifung.

Findet MacAdvocat bei den Adressen, Mandaten, Leistungen, Ein-
nahmen oder Debitoren inkonsistente Datensétze, wird dies bei-
spielsweise wie folgt angezeigt:

Alert

A Achtung: Nicht zu allen Leistungen ist iiber
U [LEISTUNGEN]MandatNo ein Mandat zugeordnet!
/

o)

Hinweis Buchungsdatum bei Leistungen vor 1.1.1980

Hinweis

In diesem Datafile gibt es Leistungen mit einem
Buchungsdatum vor dem '1.1.1980" - bitte
kontrollieren Sie dies.

OK

Hinweis Buchungsdatum bei Leistungen vor 1.1.1980

Hinweis

Achtung: Nicht zu allen Mandaten ist iiber
[MANDATE]KlientenNo ein Klient zugeordnet!

Meldung Inkonsistenz bei den Mandaten

© LGH Informatic Ziirich Seite 3-4
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3. Start und Einstellungen (f.)

Automatische Konsistenz-

priifung ff

Nach dem Hinweis auf das Konsistenzproblem werden Sie sodann
aufgefordert im Menu Spezial die "Index-Konsistenzprifung" auf-
zurufen:

Alert

Bitte starten Sie unter Menu 'Spezial' die 'Index-
Konsitenzpriifung"

=l

OK

Bitte nehmen Sie mit der LGH Informitc Kontakt auf, damit wir ge-
meinsam das Vorgehen zur Behebung des Konsistenzproblems
besprechen kénnen.

Bitte lesen Sie mehr zur "Index-Konsistenzprifung" auf den Hand-
buchseiten 3 - 42.

© LGH Informatic Ziirich
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Hauptmenu

Hauptmeni

Stammdaten
Leistungserfassung
Fakturierung u. Debitoren
Dokumentenverwaltung
Clusterverwaltung

Spezial

¥ H
#ET
L
F#EF
#ED
#C

E )

Q% 2e%/@

aTaNe)

MacAdvocat 10.10.26 (v11r8) (fg)

MacAdvocat

Hauptmenu

Nach dem Aufstarten von MacAdvocat™ befindet sich der Benut-
zer im Hauptmenu. Dies ist das eigentliche Steuerzentrum von
MacAdvocat™.

Uber das Pulldown-Menu Auswahl kann von einem Modul zum
néachsten gewechselt werden. Zur Verfligung stehen die

Stammdatenverwaltung (Adressen und Mandate);

Leistungserfassung (Honorar und Ausgabenbuchungen sowie die
Einnahmenverwaltung);

Fakturierung und Debitorenverwaltung
Dokumentenmanagement (fir MacOS)

Clusterverwaltung (Know-how Datenbank).

Uber den Menupunkt Spezial wird zudem die Mitarbeiterverwal-
tung bearbeitet werden. Die Einstellungen, das Uberarbeiten der
Postleitzahlen, das Andern des Passwortes sowie das Einlesen
der Lizenzdatei kbnnen auch im Menu Spezial aufgerufen werden.
Weiter kénnen unter dem Menupunkt Spezial Daten exportiert
resp. importiert werden. Dieser Menupunkt steht nur dem Admini-
strator zur Verfligung!

© LGH Informatic Langhart
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3. Start und Einstellungen (ff.)

MacAdvocat been- q!,

—
den

Erfassen direkt

Hilfe

MacAdvocat Center ¥E
Erfassen anvertraute Gelder 382

Erfassen Faktura 83

©

=
=

Zurick zum Hauptfenster

Klicken Sie auf dieses rote Icon, welches sich auf dem Bildschirm
oben links befindet. Im Menu "Ablage" kénnen Sie MacAdvocat
ebenfalls beenden. Anstelle des Icons oder Menubefehls kénnen
Sie auch die Tastenkombination "Befehl + Q" verwenden

Durch Wahlen einer dieser Befehle gelangen Sie direkt in die je-
weilige Erfassungsmaske. Siehe auch Kapitel Leistungserfassung,
Einnahmenerfassung und Fakturierung.

Durch das Klicken auf diese Uhr, 6ffnet sich das MacAdvocat Cen-
ter, egal, in welchem Menu von MacAdvocat Sie sich befinden.

Wenn die Leistungserfassungsmaske aktiv im Vordergrund ist,
kénnen Sie entweder durch Klick auf das links abgebildete Icon
oder den Menupunkt "Zurlick zum Hauptfenster" in das Fenster
wechseln, in welchem Sie zuvor gearbeitet haben.

00QgoOOO MacAdvocat 10.1.11 (4.7r3) (Igh)

[ Leistungserfassung ] Ubersicht Leistungsbuchungen ‘ Mandatsibersicht H verrechnete Kostenvorschiisse ' Debitoren \

Selektionsdaten Mandatsdaten

Suchname Play&Win/Uhl = Mandatsinhaber al Mandats-Nr. DI 08-1013 [

gt A CEL— = s/, Dharew G, 1B, Resubeaerng

Mitarbeiter/Sprache Igh Deutsch v MwsT

Leistungsbuchung

Buchungstext

Stunden 0 Telefon 0.00  Internetrecherche 0.00

Minuten & 0 Forto 0.00 0.00
Telefax 0.00  Diverses MWST-pflichtig 0.00

BRI A 200.00 Kurier 0.00  Div. nicht MWST-pflichtig 0.00

Honcey W 0.00 Kopien (Stk.) 0 Fahrauslagen tkm) 0

Erfasste Leistungen

SN Buchungstext Std. | Honorar | Tel. | Porto | Fax | Kurier Inter.. Div. |D.n.p... Kopien  Km

Pla  Telefon mit Klient 0.15  50.00 0.00/ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0 0
AMZ |+ Telefon mit Herr Miller 0.15 50.00 0.00, 0.00 0.00 0.00 0.00| 0.00 0.00 0.00 0 ']
GBS Telefon RA Meier 030, 100.00 5.40/ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0 0
Pla | E-Mail an Klient 0.15  50.00) 0.00/ 0.00 0.00 0.00 0.00/ 0.00 0.00| 0.00 0 0
AMZ « Brief an Klient 0.30 100.00 0.00/ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 0.00 4 0a
AMZ |s Aktenstudium 2.30| 500.00) 0.00/ 0.00/ 0.00/ 0.00 0.00/ 0.00 0.00| 0.00 0 4] 54
Listentotal Stunden/Minuten: 4 h 15 min Listentotal Honorar:  850.00 Markierte Buchung; 50.00  0.15
Buchungskirzel bearbeiten Neuer Buchungstyp Bearbeiten Speichern
Weiter
Tagesjournal fir '12.4./Igh' drucken 12.4./Igh Loschen Reset

© LGH Informatic Langhart
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Spezial/Mitarbeiterdaten

Mitarbeiter

Erfassen Mitarbeiter H#N
Bearbeiten Mitarbeiter 3B
Mitarbeiter |8schen...

weitere Infos Dokumentenverwaltung
Mitarbeiterdaten Erfassungsdaten
------ Erfassungsdatum 00.00.00
Gedndert am 03.10.17

Krzel fg Passwort Als Mandats/Adressinhaber gesperrt

Anrede Leistungserf. fur Igh Mandate eraffnen gesperrt

Name Gygax Mandate bearbeiten gesperrt

Honararansatz
Vorname Franziska Titel

Std.Ansatz A-Tarif 180.00
Name Il

Std.Ansatz B-Tarif 200.00
Zusatz/Firma

Std.Ansatz C-Tarif 220.00
Strasse

Std.Ansatz nie dndern
Land
PLZ/Ort Kommunikation
Funktion Tel. geschiftlich
Stufe Tel. priv.

Mobile
Bemerkungen Fax

Einstellungen

Layout | automatisch s

RETURN-Taste wie ENTER-Taste verwenden

'Cleanup at Startup’ Folder deaktiviert

Alle AppleScript Dateien werden in den
‘MacAdvocat_Temp' Folder geschrieben und
miissen manuell geléscht werden.

Kiirzel @ndern Abbrechen OK

MacAdvocat™ verflgt auf allen Ebenen uber die Moglichkeit, Bu-
chungen einem bestimmten Mitarbeiter (Anwalte, Sekretariat, Vo-
lontariate usw.) zuzuordnen. Dabei muss jedem Mitarbeiter ein
Kiirzel zugeordnet sein, welches mindestens ein bis maximal vier
Zeichen enthélt. Anhand dieses Kirzels kann MacAdvocat™ er-
kennen, wem eine bestimmte Aktion zugeordnet ist.

Bevor Sie mit dem Erfassen von Adressen respektive dem Buchen
von Leistungen beginnen kénnen, missen Sie daher alle Mitarbei-
ter des Buros in der Mitarbeiterkartei erfassen.

Nach dem Start des Programms MacAdvocat™ wahlen Sie den
Befehl "Spezial" aus dem Menu "Auswahl". Wahlen Sie nun den
Befehl "Erfassen Mitarbeiter" aus dem Menu "Mitarbeiter".
MacAdvocat™ préasentiert daraufhin die Eingabemaske fur die Er-
fassung neuer Mitarbeiter.

Um einen Mitarbeiter neu erfassen zu kdénnen, missen Sie sein
Kirzel, bestehend aus maximal vier Zeichen, im Feld Kiirzel ein-
tragen. Sobald Sie die Eingabe durch Klicken auf den Knopf "OK"
oder "Weiter" abgeschlossen haben, kénnen Sie das vergebene
Klrzel nicht mehr einfach andern. Wie Sie ein Mitarbeiterkiirzel &n-
dern kénnen, lesen Sie unter "Klirzel andern".

Wenn gewilinscht, tragen Sie hier ein Passwort ein. Der Mitarbei-
ter kann sich dann durch Eingabe seines Kirzels + Passworts ein-
loggen. Passworter kbnnen hier oder beim Login geéndert werden.

© LGH Informatic Langhart
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Mitarbeiter erfassen (ff.)

Damit ein Mitarbeiter nicht versehentlich als Mandatsinhaber defi-
niert wird, kann die Checkbox Als Mandats/Adressinhaber ge-
sperrt angeklickt werden. Diese Kurzel kbnnen sodann bei der Zu-
teilung in der Adress- resp. Mandatsverwaltung nicht mehr verwen-
det werden.

Tragen Sie die lhnen bekannten Informationen ein.

Bei der Stufe kann ein Buchstabe eingegeben werden. Somit wird
bei der Auflistung der Mitarbeiter die Stellung in der Firma und die
alphabetische Reihenfolge berlcksichtigt.

In der Sparte Honoraransatz stehen drei Tarif-Anséatze zur Verfi-
gung. Der "A-Tarif" bezeichnet den ublichen Stundenansatz des
Mitarbeiters. Wird beispielsweise bei Pflichtverteidigungen von ei-
nem tieferen Ansatz ausgegangen, kann dieser als "B-Tarif" er-
fasst werden. Ob bei der Leistungserfassung der A-, B- oder C-Ta-
rif vorschlagsmassig zur Berechnung des Honorars verwendet
wird, ist in der Mandatsverwaltung bei jedem Mandat festgelegt.
Der Stundenansatz eines Mitarbeiters kann jederzeit geandert wer-
den. Fur einzelne Leistungsbuchungen kann der Stundenansatz
auch wahrend der Erfassung von Leistungsbuchungen geéandert
werden.

Ist die Checkbox Std. Ansatz nie &ndern angeklickt, kann bei die-
sem Mitarbeiter in der Leistungserfassung der Stundenansatz nicht
geéandert werden.

Im Layout kédnnen Sie wahlen, wie die Fenstergrésse von MacAd-
vocat auf dem Monitor des Mitarbeiters angezeigt werden soll.

y00 — B bearbeiten / Test (fg)

© LGH Informatic Langhart
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Mitarbeiter erfassen (ff.)

Tabcontrol weitere Infos

Ist das Kastchen RETURN-Taste wie ENTER-Taste verw. ange-
klickt, dann hat die RETURN-Taste die gleiche Funktion wie die
ENTER-Taste. Die Funktionen dieser Tasten wird auf Seite 1-3 er-
klart.

ece Mitarbeiterdaten bearbeiten / Test (fg/igh)
Mitarbeiter [TEEIIIAN Dokumentenvenwaltung
Behdrden Mehrwertsteuer-Identifikation bei mehreren Partnern (ansonsten in 'Einstellungen’)

Individuglle UID des Mitarbeiters
{Nur eintragen, wenn in der Kanzlei mehrere UID's verwendet werden)

Sozialversicherungsnr. |_.__.__.__

AHV Nummer
R Fakturaformular voreingestellt

Zivilstand kg Lbschen
Geburtsdatum 00.00.0000 Bankverbindung des Mitarbeiters (fir interne Zwecke - nicht Fakturierung)
Eintrittsdatum 00.00.0000

Austrittsdatum 00.00.0000

Internet & EDV.

Email geschaftlich fa@Igh-informatic.com Email Benutzername
Email privat EDV Benutzername
Bemerkungen

Abbrechen OK

Erfassen Sie nach Bedarf weitere Infos zum Thema "Behoérden",
"Internet & EDV", "Bankverbindung" sowie "Bemerkungen".

Steht bei der Individuelle UID des Mitarbeiters die Nummer des
Mitarbeiters und ist dieser Mitarbeiter beim Verrechnen eines Man-
dats als Mandatsinhaber eingetragen, dann wird seine UID auf der
Faktura ausgewiesen und nicht die UID der Firma, welche in den
Einstellungen erfasst wird.

© LGH Informatic Langhart
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Tabcontrol Dokumenten-

verwaltung

o0 e Mitarbeiterdaten bearbeiten | Test (fgfigh)
Mitarbeiter  weitere Infos W
Deutsch Diverses
WP_From_Company | WP_From_Tel
WP_From_Name
WP_From_Function WP_Fram_City WP_From_Fax
Franzasisch WP_From_Email

WP_From_Company
WP_From_Name WP_From_Street

WP_From_Function WP_Fram_City

WP_From_ZIP
Englisch
WP_From_Company Dokumentenarchivierung
WP_From_Name Archivierung nicht bestitigen
WP_From_Function WP_From_City Ende Archivierung nicht best.
Italienisch "VON' Email-Adressen fiir Dok-Archiv

WP_From_Company
WP_Fram_Name
WP_From_Function WP_From_City

Rataromanisch
WP_From_Company
WP_From_Name

WP_From_Function WP_From_City

Unter Beriicksichtigung der gewdhlten Sprache des Dokumentes werden auch
die beiden Variabeln "WP_From_CompanyName' und "WP_From_NameCompany' Abbrechen oK
mit den kombinierten Werten gefullt.

Erfassen Sie hier die Angaben fur den Absender in den Sprachen
deutsch, franzésisch, englisch, italienisch und ratoromanisch. In
der Dokumentenverwaltung werden dann die Platzhalter

WP_From_Name

WP_From_Function

WP_From_Company

WP_From_Fax

WP_From_Street

WP_From_Email

mit den entsprechend hier eingetragenen Werten aufgefllt.

Die Formeln unter "Diverses" kommen auf den ersten beiden Tab-
Controls der Mitarbeitermasken auch schon alle vor und werden
hier entsprechend angezeigt (Geschaftsdaten).

Details zur Dokumentenverwaltung lesen Sie bitte im Kapitel 12.

Schliessen Sie die Eingabe durch Klicken auf den Knopf "OK" ab.
Klicken Sie auf den Knopf "Weiter", wenn Sie weitere Mitarbeiter
erfassen wollen. Wollen Sie die Erfassung abbrechen, klicken Sie
auf den Knopf "Abbrechen".

© LGH Informatic Ziirich
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Mitarbeiter mutieren Wollen Sie spater die Daten eines Mitarbeiters &ndern, so wéhlen
Sie aus dem Menu "Mitarbeiter" den Befehl "Bearbeiten Mitarbei-
ter". Sie erhalten eine Liste aller erfassten Mitarbeiter auf dem Bild-
schirm. Wéhlen Sie den zu bearbeitenden Datensatz durch Dop-
pelklick aus. Ausser dem Mitarbeiterklrzel kénnen alle Daten ge-
andert werden. Schliessen Sie die Eingabe durch Klicken auf den
Knopf "OK" ab.

Kiirzel cindern Ein Klrzel kann nur einmal vergeben werden. Soll nun aus einem
bestimmten Grund ein Mitarbeiterkiirzel geédndert werden, kann
dies bedeuten, dass mehrere tausend Datensétze angepasst wer-
den mussen. Im 4D Server™ Betrieb empfiehlt es sich daher, die
Funktion "Kirzel &ndern" an einem Abend aufzurufen. Die Leis-
tungsfahigkeit von MacAdvocat™ wird extrem reduziert, solange
noch nicht alle Buchungen an das neue Kurzel angepasst worden
sind.

Der Prozess, welcher durch die Funktion "Kiirzel d&ndern" aus-

gel6st wird, darf auf keinen Fall unterbrochen werden!

Mitarbeiter loschen... Waéhlen Sie diesen Menupunkt, werden alle Mitarbeiter aufgefiihrt,
die noch nie verwendet wurden. L6schen Sie diese Mitarbeiter.

© LGH Informatic Ziirich Seite 3- 12



3. Start und Einstellungen (ff.)

Einstellungen 1. Seite

MacAdvocat Einstellungen 8E
4D Einstellungen

Backup jetzt ausfihren

Backup Log anzeigen

Print Offset

Priifen und drucken FIBU-Konti
Postleitzahlen iiberarbeiten...

Passwort dndern... %P
Spezialauswertungen

Lizenzdatei einlesen
Lizenzinformation

MWST-Info exportieren
MWST-Info importieren

Index-Konsitenzprifung
KlientenNr Uberpriifen

Suchname dberpriifen

Doppelte MandatsNo. (berpriifen
Leistungsbuchungen anpassen
MWST auf Rechnungen tberpriifen
Debitoren Saldo Uberpriifen
Kostenvorschiisse Uberpriifen
Keyword-Stamm ergénzen
Dokumentenarchiv anpassen
Leistungen exportieren

Microsoft Word Script Test

Login/Logoff-Datei
Log-Datei

Alle Daten exportieren...

Alle Daten importieren...
Leistungen archivieren...
Leistungen dearchivieren...
Archivierte Leistungen |oschen...

Adress&Mandatsdaten E
Leistungserfassung ¥*2
Fakturierung €3
Fakturaformular ®4
MWST-Abrechnung 35
FIBU-Konti Leistungen 6
FIBU-Keonti Einnahmen #®7
ESR Kundenidentifikation 38
Mahnwesen #9

Matrix-Druckereinstellungen
Systemadministrator

Suchname manuell aktuali-

sieren

Mehrheitlich Privatadres-

sen

Strasse & Postfach in der

Adresse

Telefonvorwahl

Um die MacAdvocat Einstellungen im Menu Spezial zu andern,
wird das Passwort "korr" verwendet.

000 Einstellungen / Test (fg)

[T Seite2 | Seite3 Seite4 | Seite5 Seite 6  Seite 7 Seite 8 | Seite O | Seite 10 | Seite 11 | Seite 12 |

Klienten-/Adressverwaltung Mandatsverwaltung
(M suchname manuell aktualisieren ] Douplettensuche bei neuer Suche aktiv (] Mandatsart immer MA

[ Mehrheitlich Privatadressen ] Meue Adressen autom. fiir MS Outlook Export markieren (¥ Warnung bei /inderung von Ansiitzen
[] Strasse & Postfach in der Adresse || Meue Keywords nur vom Administrator [ Erfasser aus Systemdaten
Telefonvorwahl Zentrale (™ Andern Inhaber nur vom Administrator
ASCIl Wert fir Adresszeilen 0 |_| Mandatstyp Gbernehmen aktiviert

Druck des Briefumschlages Text filr Verflechtung in Mandatsanzeige
Schriftgrosse auf Briefumschlag {nur C5) 12 Leerzeilen am Anfang der Adresse 0 Verflechtung

Zeichensatz fir Briefumschlag Helvetica

Horizontale Verschiebung der Werte (nur CS) | @ Vertikale Verschiebung der Werte (nur C5) | 0

Einstellungen fir Faktura- und Mahnfarmulare

I:I Position der Adresse RECHTS Zeichensarz fir fixe Formulare (ohne MS WORD) Sprachabhdngige Crussformel 0
Leerzeilen am Anfang der Adresse 0 - 0: keine Grussformel

< ! & - 1: Grussformel links
Schriftgrésse  normal 0 fett 0 fert = - 2: Grussformel rechts

Erklarungen

Klienten-fAdressverwaltung
‘Suchname manuell aktualisieren® aktiviert

Wird das Namens - oder Firmenfeld in der Adresse verindert, so muss die Anderung des Suchnamens entweder manuell bestatigt werden oder er
wird automatisch angepasst.

Douplettensuche bei neuer Suche aktiv
Beim Sichern einer Adresse kann die Doplettensuche aktiviert sein (siehe entspr. Menu in der Liste). Hier kann eingestellt werden, ob diese

0K

Einstellungen 1. Seite

Ist das Feld "Suchname manuell aktualisieren" angekreuzt, wird
nach der Anderung der Firmenzeile oder des Namens in der
Adresse eine Warnbox mit der Frage: "Soll der Suchname ange-
passt werden?" gezeigt. So kann der Suchname beibehalten wer-
den.

Ist das Feld "Suchname manuell aktualisieren" nicht angekreuzt,
wird der Suchname automatisch aktualisiert.

Ist dieses Feld angekreuzt, wird beim Erfassen einer Adresse vor-
schlagsmaéssig auf der 1. Seite der Adresse das Feld Privatadres-
se angekreuzt.

Ist dieses Feld angekreuzt, wird bei der Adresse, falls ein Postfach
vorhanden ist, immer Postfach und Strasse bertcksichtigt.

Option fir Anwender, welche direkt mit dem Macintosh telefonie-
ren wollen. Tragen Sie die Vorwahl ein.

© LGH Informatic Langhart
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Zentrale Option fr Anwender, welche direkt mit dem Macintosh telefonie-
ren wollen. Muss zum Wahlen zuerst die Zentrale angewahlt wer-
den, tragen Sie die Zahl hier ein.

ASCII Wert fiir Adresszeile | Der ASCII-Wert fir Adresszeile sollte "0" sein. Die Option kann da-
zu verwendet werden, die Adressfelder bei der Adresstbernahme
mit sogenannten weichen Returns resp. Tabulatoren (ASCII 9) zu

versehen.
Neue Keywords nur vom Wenn diese Option angekreuzt ist, kdnnen in der Adressverwal-
Administrator tung neue Keywords nur vom Administrator erfasst werden.

Druck des Briefumschlags | Istin diesen Feldern ein Font und die Grésse eingetragen, werden
die Briefumschldge wunschgemass ausgedruckt. Diese Eingaben
gelten sowohl fir C5 als auch fur C6 Formate. Fur diese beiden
Formate gelten auch die hier eingetragene Anzahl Leerschlage am
Anfang der Adresse.

Die erfassten Eintréage fur die Horizontale resp. Vertikale Verschie-
bung der Werte gelten nur fir das Couvert Format C5.

Einstellungen fiir fixe Fak- | Bei den fix integrierten Formularen steht die Adresse per default
auf der linken Seite. Méchten Sie die Adresse auf der rechten
Seite, wahlen Sie bitte die entsprechende Option. Durch die
Eingabe der Leerzeilen am Anfang der Adresse kénnen Sie die
Positionierung ebenfalls beeinflussen. Sie kénnen zudem den Zei-
chensatz und die Schriftgrésse fur fixe Formulare wahlen (normal
und fett). Diese Einstellungen gelten nicht fir die mit MS Word er-
stellen Formulare.

tura- und Mahnformulare

Im Fakturaformular gibt es eine Grussformel (fs_links_Grussformel
resp. fs_rechts_Grussformel). Je nachdem ob in dem Feld
Sprachabhangige Grussformel der Wert 0, 1 oder 2 erfasst ist,
wird die Formel beim Fakturieren entsprechend verwendet.
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Duplettensuche bei neuer

Suche aktiv

Mandatsart immer MA

Warnung bei Anderung von

Ansdtzen

Erfasser aus Systemdaten

Andern Inhaber nur vom

Administrator

Mandatstyp iibernehmen

aktiviert

Text fiir Verflechtung in

Mandatsanzeige

Beim Sichern resp. bei der Suche nach einer Adresse kann die
Duplettensuche aktiviert sein (Kontrolle aktiv). Hier kann einge-
stellt werden, ob diese Funktion default-méassig gesetzt sein soll.

Suchname

rSuchen

@ beginnt mit @ Alle
O Enthalt () Auswahl
() Kontrolle aktiv @ Kontrolle inaktiv
( Abbrechen ) | oK )

Ist dieses Feld angekreuzt, kann die Mandatsart nicht mehr gean-
dert werden. Eigene Mandatskategorien kénnen danach nicht
mehr gebildet werden. Dieses Feld sollte angekreuzt sein, wenn
eine Kanzlei nur mit der Mandatsart MA arbeitet. So kann Fehlern
vorgebeugt werden.

Ist dieses Ké&stchen angekreuzt, kommt eine Warnung auf den
Bildschirm, wenn in den Mandaten ein Stundenansatz, Kilometer-
preis oder Preis pro Kopie eingetragen oder geédndert wird.

Diese Einstellung hat nur Bedeutung fir Mehrplatzanwender. Ist
dieses Kéastchen angekreuzt, wird bei der Erfassung eines Man-
dats die Station des Erfassers als Erfasser eingetragen.

Wenn diese Option angekreuzt ist, kann in der Mandatsverwaltung
der Mandatsinhaber nur vom Administrator mutiert werden.

Ist dieses Feld angeklickt, ist beim Erfassen von Mandaten das
Kéastchen "Typ in Leistungserf. Gbern." vorschlagsmésig markiert.

Bleibt dieses Feld leer, wird automatisch der Titel "Verflechtung" in
der Mandatsanzeige (Mandat 2. Seite) eingetragen. Tragen Sie ei-
nen individuellen Text ein, wird dieser als Titel in der Mandatsan-

© LGH Informatic Langhart
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Einstellungen 2. Seite

Erweiterte Suche bei Ein-
gabe in 'Suchname' deakti-

viert

Tagesbuchungen anzeigen

Eingabe Buchungskiirzel

aktiv

Mitarbeitername anzeigen

Seite & Seite 7 Seite 8 Seite 9 Seite 10 Seite 11 Seite 12

v ansatz farbig i utzer
v Anzeige fir 1 Tag (zB. 815 h) 815 Max. Anzahl Tage nach Erfassung [
g Minuteninkrement (zB. 15 min)  0:00 Preis pro Kopie 1.00 Preis pro Km 0.85
Warnung bei Anz. Zeichen mehrals 78 Bei Anzahl Stunden grosser als 20 Kopien nicht zu Kleinspesen rechner
Tab Cursor nach Honorar zu Telefon o
Frei definierbare Auslagenkategorien: B eite pro Mandat vorsingestellt
Buchungskategarie 1 Kieinsp
{Fir Kleinspesen) Ausrichtung Datum o) i
Buchungskategarie 2 Internet Leistungsjournal hoch mit Kopien  (+) ohne
Buchungskategorie 3 Kurier Total Kopien A ... in Total/Mandat
| Fremdsprachige Labels mit Kleinbuchstaben beginnen
Eingabe "Div. nicht MWST-pfil. AusL.” bei nicht
MWST-pflichtigen Mandaten sperren. Zeichensatz fir Formulare | Goudy Old Style =
ER Zeichensatz fiir fixe Farmulare {chne MS WORD)

Tagesbuchungen anzeigen
Damit wird erreicht, dass beim Aufruf der Maske 'Leistungserfassung’ die einzelnen Tagesbuchungen des Bearbeiters selektiert werden. Wird
MacAdvocat auf einem langsamen Computer eingesetzt, so kann diese Option ausgeschaltet werden.

Stundenansatz farbig
Hilft den aktuell ausgewahlten Stundenansatz optisch hervorzuheben.

oK

Einstellungen 2. Seite

In der Leistungserfassung kann bei der Eingabe des Suchna-
mens, auch nach anderen Begriffen wie beispielsweise 'Ort' oder
'Betreffend' gesucht werden. Ist diese Option aktiv, kann nur der
Suchname zur Suche eines Mandats verwendet werden.

Ist diese Option aktiv (angekreuzt), so werden in der Maske "Lei-
stungserfassung" beim Buchen alle Tagesbuchungen des aktuel-
len Tages und des aktuellen Benutzers aufgelistet (s. Kapitel
Leistungserfassung). Somit wird der Benutzer eine Kontrolle Gber
die an einem Tag erfassten Buchungen haben (Zeit- und Hono-
rarsubtotal).

Wird im 4D Server™ Betrieb mit einem langsamen Netzwerk ge-
arbeitet, so kann die Zeit welche zwischen dem Aufruf "Erfassen
Leistungen" bis zur Freigabe der Maske zu lange dauern. Schal-
ten Sie in diesem Fall die Option Tagesbuchungen aus.

Mit dieser Funktion wird gesteuert, ob bei der Leistungserfassung
nach jeder Buchung die Honoraransétze aus der Mitarbeiterdatei
wieder aktualisiert werden sollen.

Ist diese Option angekreuzt, wird in der Leistungserfassung im-
mer der Mitarbeitername neben dem Kurzel aufgefiihrt.

© LGH Informatic Langhart
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Warnung bei Anzahl Zei-

chen grisser

Warnung bei Stunden gros-

ser

Tab Cursor bei Honorar zu
Telefon

Buchungskategorien

'Alle Buchungen' als default
bei Abfragen

Abfragen Buchungen einge-

schrankt

Wenn beim Erfassen des Textes in der Leistungserfassung die An-
zahl erfasster Zeichen (max. 78) grosser als die hier eingetragene
Zahl ist, dann wird der zuviel erfasste Text automatisch geléscht.
Dies ist eine Hilfe, damit der ganze Text in den Leistungsjournalen
gelesen werden kann. (Leistungsjournal A4 quer, 42 Zeichen; Leis-
tungsjournal 4A hoch, 65 Zeichen; Tatigkeitsliste, 73 Zeichen)

Falls Sie hier eine Zahl grésser als 0 eingeben, erfolgt bei der
Leistungserfassung, falls die Anzahl Stunden den hier eingetrage-
nen Wert Uberschreitet, eine Warnung.

Ist diese Option aktiv, springt der Cursor in der Leistungserfas-
sungsmaske vom Honorar direkt zum Feld Telefon und nicht zu-
ruck auf den Suchnamen.

Wenn mit der Leistungserfassung begonnen worden ist, soll-
ten diese Kategorien nicht mehr gedndert werden!

Ansonsten werden die bereits erfassten Leistungen in der entspre-
chenden Kategorie falsch ausgewiesen.

Sie haben die Wahl, drei Buchungskategorien eine eigene Rubrik
zuzuordnen.

Im Kapitel Fakturierung werden Sie sehen, dass zu einzelnen Bu-
chungskategorien Subtotale gebildet werden kénnen, die auf der
Rechnung ausgewiesen werden. So wird zum Beispiel auch die
freie Buchungskategorie 1 im Subtotal Kleinspesen mitgerechnet.

Méchten Sie daher zum Beispiel Telex- oder Kurierspesen speziell
ausweisen, so ware die Buchungskategorie 1 dafur zu wahlen.

Ist das Ké&stchen "Alle Buchungen anzeigen" angeklickt, ist in der
Suchmaske Abfragen Leistungen der Button "Alle" markiert.

Wenn dieses Kastchen angeklickt ist, dann hat der "Allgemeine
Benutzer" keinen Zugriff auf abgerechnete Leistungsbuchungen.

© LGH Informatic Langhart
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Anzahl Tage nach Erfas-

sung

Preis pro Kopie/Preis pro

Kilometer

Kopien nicht zu Klein-

spesen rechnen

Beim Druck keine neue Sei-

te pro Mandat

Ausrichtung Datum

Der Eintrag in dieses Feld bewirkt, dass der "Allgemeine Benut-
zer" beim Abfragen oder Andern von Leistungsbuchungen keine
Leistungsbuchungen sieht, die &lter als die hier eingetragene Zahl
sind.

In diesen Feldern kann der Ansatz, welcher bei der Fakturierung
fur eine Kopie resp. einen Fahrtkilometer verrechnet werden soll,
eingegeben werden. Bei der Rechnungsstellung kdnnen diese An-
séatze allerdings noch angepasst werden.

Ist das Kastchen "Kopien nicht zu Kleinspesen rechnen" ange-
klickt, wird bei der Fakturierung die Kategorie "Kopien" nicht zu
den Kleinspesen gerechnet. In der Mandatsverwaltung kann pro
Mandat unterschieden werden, bei welchen Mandaten dies der
Fall sein soll.

Ist dieses Kéastchen angeklickt, ist beim Druck von Leistungsbu-
chungen das Kastchen 'neue Seite pro Mandat' per default nicht
ausgewahlt. Wird dieses Kastchen nicht markiert, ist beim Druck
von Leistungen das entsprechende Késtchen per default aktiv.

800

Wihlen Sie bitte ein Formular aus 92 Leistungsbuchungen werden gedruckt

Leistungsjournal A4 (s) Hoch () Quer () Mandatsjournal (A4 Quer)

() Tatigkeitssliste (A4 Hoch, ohne Bar & ohne Std.) () stawsliste lang (A4 Hoch)

() Tatigke () statusliste kurz (A4 Hoch)

() Tatigkeitsjournal (A4 Hoch, nur Std. ohne Bar) () Leistungsausweis Mitarbeiter (A4 Hoch)

() Leistungsjournal detailliert (A4 Quer) () Quick Report

| neue Seite pro Mandat [ drucke Gesamttotal

| neuer Stapel pro Inhaber
Sortieren nach... (#) Buchungsdatum () Buchungstext

Sprache fir Labels: | Deutsch 2

Listenkopf: Fur Buchungen vom 16. Dezember 2008 bis 25. November 2014

Beim Druck der Leistungs- und Téatigkeitsjournale ist das Bu-
chungsdatum per default rechtsbiindig formatiert. Hier kénnen
Sie durch Klick ins entsprechende Késtchen von rechtsbindig auf
linksbiindig wechseln.

© LGH Informatic Langhart
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Leistungsjournal hoch mit

oder ohne Kopien

(m]
g

[3

Zeichensatz fiir Formulare

Fremdsprachige Labels
mit Kleinbuchstaben be-

ginnen

Eingabe "Div. nicht
MWST-pflichtige Ausl." bei
nicht MWST-pflichtigen

Mandaten sperren

Das Leistungsjournal hoch kann mit oder ohne Kopienangabe ge-
druckt werden. Per default druckt MacAdvocat das Leistungsjour-
nal hoch mit Kopien. Bleibt diese Einstellung erhalten, ist beim
Druck die Option "neue Seite pro Mandat" inaktiv.

Sie kénnen hier definieren, in welcher Schrift die Leistungsjournale
gedruckt werden sollen. Per default verwendet MacAdvocat die
Courier Schrift.

Wenn diese Option markiert ist, dann werden die Labels in den Ta-
tigkeits- und Leistungsjournalen beim Druck in franzésischer und
englischer Sprache mit Kleinbuchstaben beginnen.

800

Wihlen Sie bitte ein Formular aus Eine Leistungsbuchung wird gedruckt

Leistungsjournal A4 (s) Hoch () Quer () Mandatsjournal (A4 Quer)

(_) Tatigkeitssliste (A4 Hach, ohne Bar & ohne Std.) () Statusliste lang (A4 Hoch)

(_) Tatigkeitsiibersicht (A4 Hoch, nur Bar ohne Std.) () Statusliste kurz (Ad Hoch)

() Tatigkeitsjournal (A4 Hoch, nur Std. ohne Bar) () Leistungsauswels Mitarbeiter (A4 Hoch)

() Leistungsjournal detailliert (A4 Quer) () Quick Report

|| neue Seite pro Mandat ("] drucke Gesamttotal

[ neuer Stapel pro Inhaber

(») Buchungsdatum () Buchungstext
&

Deutsch

Sprache fiir Labels: ¢ Englisch B
" the perio eptember 1,

Listenkopf:

Vorschau | | oK

Ist das Késtchen Eingabe "Div. nicht MWST-pflichtige Ausl." bei
nicht MWST-pflichtigen Mandaten sperren" angekreuzt, wird in der
Leistungserfassung die Buchungskategorie "Div. nicht MWST-
pflichtig" bei nicht pflichtigen Mandaten gesperrt. Die Buchungska-
tegorie "Diverses MWST-pflichtig" wechselt automatisch auf "Di-
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Einstellungen 3. Seite

Fakturierung fiir 'Allgemei-

ner Benutzer' gesperrt

Mandate nach Selektion be-

stéitigen

aut. Text Kleinspesenpau.

Einstellungen 3. Seite

wahl des Mandats das selektierte Mandat nochmals bestétigt wer-

Wenn Sie beim Fakturieren (Faktura erfassen) im Feld Kleinsp.
einen Prozentsatz fur die Kleinspesenpauschale eingeben, dann
erscheint in der Faktura bei Spesen & Auslagen der hier eingetra-
gene Text.

Seite 1 Seite 2 Seite 4 Seite 5 Seite 6 Seite 7 Seite 8 Seite 9 Seite 10 Seite 11 Seite 12

Fakturierung

| Fakturierung fiir 'Allgemeiner Benutzer’ gesperrt Mandate nach Selektion bestitigen

aut Text Kleinspesenpau. Kleinspesenpauschale Pauschale ubernehmen Infotext MWST Vorschuss

ohne dt. Warnung
Zahlungsfrist 14 K 0

Mitarbeiter

Betreffnis mit Mandatsnummer Betreffnis nur 'In Sachen' Auftragsnr. des Klienten aus der Mandatsverwaltung zu Betreffnis hinzufiigen

Ubernahme des Saldos
‘Vortragstext deutsch Der Saldo wird als Kostenvorschuss Ubertragen.
Vertragstext franzdsisch

Vortragstext englisch

Vartragstext italienisch

Vortragstext ratorom.

e EE e

Erklarungen

aut. Text Kleinspesenpauschale
Dieser Textwird fur die Bildung der entsp. Variable auf der 2. Seite der Fakturierungsmaskeverwendet. Falls bei einer deutschsprachigen Faktura
keine Warnung angezeigt werden soll, kann das entsp. Feld angekreuzt werden.

Zahlungsfrist
Die Zahlungsfrist wird im Moment der Fakturierung vergeben. Andern Sie die Zahlungsfrist in den Einstellungen, so wird bei den bereits erstellten
Fakturen keine les i

oK

Wenn dieses Kastchen angekreuzt ist, hat der 'Allgemeine Benut-
zer keinen Zugang mehr zur Fakturierung. Auch das Nachdruk-
ken von Rechnungen ist nicht mehr moglich.

Ist dieses Feld angekreuzt, muss beim Fakturieren nach der Aus-

den.

© LGH Informatic Ziirich
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Pauschale iibernehmen Wollen Sie eine Faktura mit einem Pauschalhonorar erfassen und
die Leistungen prozentual anpassen, weicht der Betrag leicht vom
eingetragenen Pauschalhonorar ab. Ist das Feld "Pauschale Uber-
nehmen" angeklickt, wird fir die Faktura das eingetragene, runde
Pauschalhonorar Gbernommen. Drucken Sie danach die verrech-
neten Leistungen aus, ist eine kleine Differenz ersichtlich.

Infotext MWST Vorschuss Per default druckt MacAdvocat beim Fakturieren, falls ein Kosten-
vorschuss gegen verrechnet wird, vor der MWST-Betragszeile
eine detaillierte Zeile (8% MWST total Fr. xxx./. MWST auf Vor-
schusszlg Fr. xxx). Ist dieses Késtchen markiert, dann steht vor
dem MWST Betrag lediglich "8% MWST".

Zahlungsfrist Tragen Sie hier die festgesetzte Zahlungsfrist ein. MacAdvocat™
markiert alle Rechnungen, die noch nicht verbucht und &lter als
die Zahlungsfrist sind als fallige Rechnungen und zeigt diese im
Menu Debitoren/Mahnwesen an.

Zusammenf. Mitarbeiter auf Wenn Sie dieses Kastchen anklicken, dann startet die Prozedur,
Faktura welche die Zusammenfassung der Mitarbeiter berechnet, gleich
nachdem Sie auf den Menupunkt "Erfassen Faktura" geklickt ha-
ben. Dieser Prozess kann die Fakturierung je nach Menge der
pendenten Leistungsbuchungen verlangsamen.

Bleibt dieses Késtchen leer, wird diese Prozedur erst aufgerufen,
wenn Sie beim Fakturieren im Fenster der pendenten Buchungen
auf den Button "Summen Mitarb." klicken oder beim Druck von
Leistungsjournalen das Journal "Leistungsausweis Mitarbeiter (A4
hoch)" auswéhlen.

Zahlungsfrist Kostenvor- Tragen Sie hier die Zahlungsfrist fir einen Kostenvorschuss ein.
Ist der Wert '0' eingetragen, wird fir ein Kostenvorschuss die glei-
che Zahlungsfrist wie fur eine Faktura verwendet. ein.

schuss
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Betreffnis mit Mandatsnum- | Haben Sie diese Option gewahlt, dann wird in der gedruckten
Faktura neben dem Betreffnis (Formel ft_Betreffnis, Kapitel 9)

mer auch die Mandatsnummer gedruckt.

Bsp: Hauskauf / MA 14-1009

Betreffnis nur "In Sachen" | Wenn Sie diese Option wéhlen, dann wird in der gedruckten Fak-
tura im Betreffnis der Text aus dem Feld "In Sachen" aus der
Mandatsverwaltung angezeigt.

Auftragsnr. des Klienten Haben Sie beim Mandat eine Auftragsnummer erfasst (z.B. fir
Mandate von Rechtsschutzversicherungen) und diese Option ge-
wahlt, dann wird die Auftragsnummer beim Fakturieren zum Be-
zu Betreffnis hinzufiigen treffnis (ebenfalls aus der Mandatsverwaltung) hinzugefiigt.

aus der Mandatsverwaltung
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Einstellungen 4. Seite

Seite 1 Seite 2 Seite 3 m Seite 5 Seite 6

Fakturaformular

Fakraname HONORARNOTE ohne Fakturanr.
Fakturaort 2urich

Auslagen mit MWST Auslagen

Auslagen o. MWST nicht MWST-pflichtige Auslagen gem. Beiblatt
anvertraute Gelder J. Einnahmen

Vorschlag Notariatstext 1 (fixe Gebiihr)

Notariatstext 1 deutsch
Notariatstext 1 franzasich
Notariatstext 1 englisch
Notariatstext 1 italienisch

Notariatstext 1 ritorom.

Seite 7 Seite 8 Seite 9 Seite 10 Seite 11 Seite 12

Bez. Proforma’ statt 'Probedruck’ Bez. anstatt 'Nr.'
Faktura mit Briefanrede Adresse RECHTS.
Faktura in der ICH-Form Zeige 'Null' Betrige
English Date ‘27th May' statt'27 May XXXX'  Wahrungssymbol Fr.
US english Date 'July 4th, statt July 4, XXX Kein '@ Zeichen bei VAT

Vorschlag Notariatstext 2 (nach Aufwand, gebucht als normales Honorar)

Notariatstext 2 deutsch
Notariatstext 2 franzosich
Notariatstext 2 englisch
Notariatstext 2 italienisch

Notariatstext 2 ritorom.

Erklarungen

Fakturaname
Titelzeile in der Faktura {z.B. RECHNUNG)

Fakturaort
Ort vor dem Datum

Auslagen mit MWST

oK

Einstellungen 4. Seite

Fakturaort/Fakturaname Tragen Sie den Fakturaort sowie den gewlinschten Namen fir die

Faktura ein (z.B. "Rechnung" oder "Honorarnote" usw.).

ohne Fakturanr. Ist dieses Ké&stchen angeklickt, dann erscheint auf der Faktura

keine Fakturanummer, sondern lediglich der von Ihnen gewéhlte
Fakturaname.

Bez. 'Proforma' statt 'Pro- | Beim Wéhlen dieser Option steht auf der Probedruck-Rechnung

bedruck' Proforma.

Wenn Sie diese Box anklicken, dann werden die Fakturen mit
Briefanrede gedruckt.

Faktura mit Briefanrede

Kein "@" Zeichen bei VAT | Wenn diese Option aktiv ist, dann steht bei den englischen Faktu-
raformularen kein "@" Zeichen vor VAT.

(VAT 8% statt VAT @ 8%).

© LGH Informatic Langhart
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Auslagen mit MWST Trager_1 Sie hier den von lhnen gewuinschten Ausdruck fir "Ausla-
gen" ein (z.B. "Auslagen" oder "Spesen" usw.).

Auslagen o. MWST Tragen Sie hier den gewinschten Text fur "nicht MWST-pflichtige
Auslagen gem. Beiblatt" ein.

Faktura in der ICH-Form |Wenn dieses Kastchen markiert ist, werden die Formeln fir die
Rechnungstotalposten einer Faktura in die ICH-Form umgewan-
delt.

Fur die deutsche Vorlage wird z.B. "ft_Total" verwendet. Dies steht
for "Saldo zu unseren Gunsten". Wird die ICH-Formel angewen-
det, heisst es dann: "Saldo zu meinen Gunsten".

Ebenso "verwandelt" die ICH-Form die Texte fir Notariatsgebuh-
ren (z.B. fT_Notariatstext_D); aus "Fur die ....und die damit ver-
bundenen Aufwendungen erlauben wir uns, die Notariatsgebuhr.."
wird "Fur die ... und die damit verbundenen Aufwendungen erlau-
be ich mir, die Notariatsgebuhr...". Mehr zu den Formeln lesen
Sie im Kapitel "9. Funktionen fir Fakturaformular".

Zeige "Null" Betrdige Sind die Betrage auf einer Rechnungsvorlage kleiner Null, werden
diese beim Druck der Faktura leer gelassen. Méchten Sie, dass
bei einer Formel auch die Null-Betrdge gedruckt werden, dann
markieren Sie bitte dieses Kastchen.

anv. Gelder Muss nur von MacAdvocat Anwendern, welche mit dem Programm
vor 2001 gearbeitet haben, ausgeflllt werden. Hier drin steht der
Text fur die friheren Einnahmen (z.B. ./. Einnahmen).

Wahrungssymbol Tragen Sie hier den gewlnschten Text fur "Wahrungssymbol" ein
(z.B. Fr., CHF usw.). Diese Wé&hrung wird dann im Fakturaformular
verwendet -> Formeln mit ff_ (siehe Kapitel 9).

English Date "27th May"  Bei diesem Kastchen entscheiden Sie, ob bei einer englischen
statt "27 May XXXX" Schreibweise des Fakturadatums die Darstellung defaultmassig
"27 May 2019" oder, durch Markieren des Kastchens,
"27th May 2019" dargestellt wird.

US english Date "July 4th," |Bei diesem Kastchen entscheiden Sie, ob bei einer US Englischen
statt "July 4, XXXX Schreibweise des Fakturadatums die Darstellung derfaultméssig
"July 4, 2019" oder, durch das entsprechende Markieren des Kést-
chens, "July 4th, 2019" dargestellt wird.
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Vorschlag Notariatstext I ~ [Hier tragen Sie den gewlnschten Text, der auf dem Fakturaformu-
(fixe Gebiihr) lar der Notaritatsgebuhrenabrechnung mit einer fixen Gebuhr er-
scheinen soll, in den entsprechenden Sprachen ein. Beim Erstellen
der Fakturavorlage wird dafir die Formel "ft_NotariatTyp1" ver-
wendet.

Vorschlag Notariatstext 2 |Hier tragen Sie den gewiinschten Text, der auf dem Fakturaformu-
(nach Aufwand, gebucht als lar der Notaritatsgebuhrenabrechnung mit stundenabh&ngigem
Aufwand erscheinen soll, in den entsprechenden Sprachen ein.
Beim Erstellen der Fakturavorlagee wird dafur die Formel "ft_Nota-
riatTyp2" verwendet.

normales Honorar)
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Einstellungen 5. Seite

Fakturatext Soll

Fakturatext Haben

%) Einstellungen {Igh)
[ seite 1 | seite 2 | seite3 | Seite 4 [ Seite’5 | Seite 6 [ Seite 7 | Seite 8 | Seite9 [ Seite 10 | Seite 11 | Seite 12 |

D Endtext bei Fakturierung isch in Schlusstext i

Fakturaformular Endtext deutsch

Fakturatext Soll Bitte iiberweisen Sie den Betrag innert 20 Tagen mit beiliegendem Einzahlungsschein oder

UBS-Kontokorrent Nr. 12345, IBAN CH74 1111 2222 3333 4444 5, BIC UBSKCHABCBDA I

Fakturatext Haben Wir verguten Ihnen den Saldo per Check /wir uberweisen Ihnen den Saldo auf ihr Bankkonto
Fakturaformular Endtext franzésisch Fakturaformular Endtext englisch
Fakturatext Soll franz. Fakturatext Soll englisch

Fakturatext Haben franz Fakturatext Haben eng.
Fakturaformular Endtext italienisch Fakturaformular Endtext ritoromanisch
Fakturatext Soll ita. Fakturatext Soll ritorom.

Fakturatext Haben ita. Fakturatext Haben rat.

Erklarungen

Fakturaformulare Endrexte
Hier kénnen die Endtexte fur positive resp. negative Saldi in den verschiedenen Sprachen editiert werden

Einstellungen 5. Seite

Hier kbnnen Sie den Text, der bei einem positiven Saldo unten
auf lhren Rechnungen gedruckt werden soll, eintragen.

Der Text wird mit der Formel ft_Schlusstext auf Ihrer Rechnung
eingeflgt. Falls der Saldo zu lhren Gunsten ist, steht z.B. "Bitte
Uberweisen Sie den Betrag innert 30 Tagen mit beiliegendem Ein-
zahlungsschein".

Wenn Sie im Fakturatext Soll anstatt einer fixen Anzahl Tage die
Formel <zf> erfassen, wird diese beim Erstellen einer Faktura
resp. eines Kostenvorschusses mit der entsprechenden Zah-
lungsfrist gedruckt. Die Zahlungsfrist kann bei der Fakturie-
rung noch mutiert werden.

Fakturatext Soll Zahlbar innert <zf> Tagen mit beiliegendem Einzahlungsschein.

Hier kdnnen sie den Text eintragen, der im Falle eines negativen
Saldos mit der Formel ft_Schlusstext ausgedruckt werden soll
(z.B. "Den Saldo werden wir Ihnen per Check verguten.").

Wahrend dem Fakturieren kénnen Sie sich entscheiden, ob ein
negativer Saldo ausbezahlt wird oder als Kostenvorschuss ver-
bucht werden soll.
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Fakturatext franzosisch, Sie kdnnen den Fakturatext Soll und Haben auch flr franzosi-
sche, englische, italienische sowie ratoromanische Vorlagen be-
nutzen. Die hier erfassten Texte kdénnen mit den entsprechenden
toromanisch Formeln gedruckt werden. Diese Formeln finden Sie im Kapitel 9
unter Fakturaformulare.

englisch, italienisch & rd-

Wird die zweite Variante gewéhlt, so kann auf der Rechnung un-
terhalb des Saldos die Formel ft_Saldovortrag ausgedruckt wer-
den. Diese Formel druckt im Falle eines Vortrages automatisch
eine Textzeile auf die Rechnung (z.B. "Der Rechnungssaldo wird
als Vorschuss verbucht").

Endtext bei Fakturierung Falls Sie beim Fakturieren den Endtext haufig bearbeiten resp.
anpassen mussen, dann macht es Sinn, dieses Kastchen zu mar-
kieren. Beim Fakturieren erscheint dann der hier erfasste Endtext
libernehmen auf dem 3. Tabcontrol im Feld Faktura Schlusstext

automatisch in Schlusstext
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Einstellungen 6. Seite

UID (Unternehmens-Identi-

fikationsnummer)

Texte auf Rechnung
Mit/Ohne

Nicht MWST-pflichtig

Gewdihltes Besteuerungs-

system

Sozialkostenfaktor VR-
Mandate

000 Einstellungen / Test (fg)
[ Seite1 | Seite2 Seite3 | Seite4  Seite 5 TN Seite 7 Seite 8 | Seite 9  Seite 10 Seite 11 | Seite 12 |
MWST Abrechnung MWST Formular
o CH-106.581.205 Abrechnungsert Rschlikon
Buchhaltungsstella
Name F. Cygax
MWST-Nr. (alt) 123321
Tel. 044 450 12 00

Texte auf Rechnung fiir die MWST-Abrechnung:

Mit Dieses Feld ist seit dem Wechsel MWST 2011 nicht mehr in Gebrauch. Der Text
wird nun automatisch generiert.

Ohne MWST-frei

Gewdhltes Besteuerungssystem

|;| Saldo- @ agenaue Besteuerung

() Brutto- (&) Netto-Besteuerung

() vereinbart.

(=) vereinnahmt. Honorar

|| Berechnung ohne anvertraute Gelder

Debitarenverwaltung
[ | Abfragen Debitoren gesperrt
Anzah] Tage nach Rechnungsstellung

\:I Mahnwesen fir "Allgemeiner Benutzer' gesperrt

1

[ ] Nicht MWST plichtig Datum der letzten REKAP 31.03.12

Sozialkostenfak. VR-Mandate 1

Erklarungen

Sozialkostenfaktor fiir VR-Madate

Die ESTV hat friiher verlangt, dass die Basis fir die Berechnung der MWST das Honorar sowie die Sozialkosten bildet. In diesem Feld
konnte der Divisor eingetragen werden, damit die MWST entsprechend berechnet wurde.

Seit der Einflinrung des Mehrwertsteuergesetzes MWSTG per 1.1.2001 ist dies nicht mehr erforderlich (Es kann '1' eingetragen werden).

Berechnung ohne Buchungen anvertrauter Gelder
Ist dieses Feld aktiviert, so werden fur die MWST nur die auf der Faktura in Rechnuna aestellten Betrage aufaerechnet. Die beim Eingana der

OK

Einstellungen 6. Seite

Tragen Sie in diesem Feld Ihre von der ESTV zugewiesene UID
ein. Der Zusatz "MWST" wird bei der Faktura (Formel "fs_UID") je
nach Sprache (MWST, TVA oder IVA, die englische Abkulrzung
VAT ist nicht erlaubt) automatisch hinter der UID erganzt (Beispiel
deutsch: CHE-123.456.789 MWST).

Der Text fir Rechnungen mit MWST wird automatisch generiert
(7.6% fur Leistungen bis 31.12.2010 resp. 8.0% fur LE ab
1.1.2011). Fur Leistungen ohne Mehrwertsteuer tragen Sie hier
bitte den von lhnen gewlinschten Text ein.

Wenn Sie resp. lhr Unternehmen nicht mwst-pflichtig ist, dann
markieren Sie dieses Kastchen, damit keine MWST auf dem Ho-
norar berechnet wird.

Klicken Sie das von lhnen gewéhlte Besteuerungssystem an.

Dieses Feld stammt noch aus der Zeit vor dem Jahr 2001, wo das
steuerbare Honorar auch die Sozialkosten umfasste. Da die Ver-
waltungsratstatigkeit seit der Einfihrung des MWSTG grundsétz-
lich als unselbstandige Tatigkeit gilt, unterliegen diese Einnahmen
nicht der Mehrwertsteuer. Sie kénnen somit hier den Wert Eins
(1) erfassen.

Wir empfehlen fir VR-Mandate, die nicht MWST-pflichtig sind, ein
nicht-MWST-pflichtiges Mandat zu eréffnen.

Flr Ausnahmen verweisen wir auf das MWSTG.
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Abrechnungsort Tragen Sie in diesem Feld den Ort ein, wo die MWST-Abrechnung
durchgefihrt wird.

Buchhaltungsstelle Tragen Sie den Namen und die Telefonnummer der Person ein,

Name, Tel. die die MWST-Abrechnung ausfllt.

Abrechnung von Kosten- Bei der Abrechnung der Mehrwertsteuer auf Kostenvorschiissen

vorschiissen an die Eidg. Steuerverwaltung verlangt diese, dass bei der Ab-

rechnung nach vereinnahmten Entgelten, die Steuerforderung bei
der Vereinnahmung des Geldes eintritt.

Berechnung ohne anver- Dieses Kastchen soll nicht markiert werden!

traute Gelder

Ausnahme: Anwender, welche noch vor 31.12.2000 Einnahmen

erfasst haben, bei denen Sie die MWST bereits abgerechnet ha-
ben und welche fir die MWST Abrechnung 4. Quartal 2000 nicht
zum steuerbaren Umsatz addiert werden sollen.

Debitorenverwaltung Die Sperrung von Debitoren und Mahnwesen betrifft nur die Be-
nutzergruppe "Allgemeine Benutzer".

Ist das Kastchen Abfragen Debitoren gesperrt kann der Allge-
meine Benutzer keine Debitoren mehr abfragen.

Ist das Ké&stchen nicht angekreuzt, kann der 'Allgemeine Benut-
zer' Debitoren abfragen.

Anzahl Tage nach Rech- Ist hier eine Zahl eingetragen, kann der Allgemeine Benutzer
beim Abfragen und Nachdrucken von Fakturen nur offene Rech-
nungen nachdrucken resp. anzeigen lassen, welche nicht alter
sind als die hier eingetragene Zahl.

nungsstellung
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Mahnwesen fiir "Allgemi- | |st das Kastchen Mahnwesen gesperrt angeklickt, hat der Allge-

ner Benutzer" gesperrt meine Benutzer keinen Zugriff auf das Mahnwesen.

Datum der letzten REKAP | Wird eine Rekapitulation der einzelnen Debitorenbuchungen ge-
macht (nur bei Kunden mit dem Modul Debitorenjournal & Rekap
moglich), wird das Erstellungsdatum der jingsten REKAP hier au-
tomatisch eingetragen. Danach kann keine Debitorenbuchung vor
diesem Datum gemacht werden.
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Einstellungen 7. Seite

FIBU-Konti fiir Leistungs-

erfassung

Kleinspesen allg.

Debitorenjournal inaktiv

Seite 1 Seite 2 Seite 3 Seite 4 Seite 5 Seite 6 m Seite 8 Seite 9 Seite 10 Seite 11 Seite 12

FIBU-Konti fur Leistungserfassung

mit MWST ohne MWST mit MWST  ohne MWST
Inland Ausland

Honorar 6000 6001 6101 Kleinspesen allg 6010 6111
VR-Hanorar 8003 6103 Parto 6010 6111
Notariatsgebiihren 6010 6111 Telefon 6010 6111
Internet 6010 6111 Telefax 6010 6111
Kurier 6010/ 6111 Kleinsp 6010 6111
Fahrauslagen 6010 6111 Kopien 6010 6111
Diverses 6010 6011 6111
verr. Varschissse/Akonto 6099 6199 Ausgleichskonto 6999
Diverses nicht pflichtig 1200 1201 Debitorenjournal inaktiv

Erklarungen

FIBU-Konti mit und ohne MWST
Zur besseren Kontrolle der zu bezahlenden MWST-Betrage sollte die Finanzbuchhaltung so aufgebaut sein, dass die fir die Berechnung der MWST
zu Grunde liegenden Summen auf unterschiedliche Konti gebucht werden (Bsp. Honorar mit MWST Konti 6000, Honorar ohne MWST Konti 6001.

Kleinspesen allgemein

Wird dieses Feld aktiviert, so werden alle Kleinspesenbuchungen wie Porto, Telefon, Telefax, Kopien sowie das frei zu bezeichnende Konta
zusammengefasst verbucht. Danach kénnen die einzelnen Kateqorien jedoch auf der Faktura nicht einzel ausqewiesen werden.

oK

Einstellungen 7. Seite

Wenn Sie das "Modul Debitorenjournal" installiert haben, kénnen
Sie die FIBU-Konti fur die Leistungserfassung in den zur Verfu-
gung stehenden Feldern eintragen.

Bitte beachten Sie, dass die Struktur der hier vorgeschlagenen
Kontobezeichnungen stets eingehalten wird. Sie kénnen fur ein
Ertragskonto eine beliebige andere Bezeichnung wéhlen. Das
Konto muss jedoch durchwegs aus dem Kontobereich der Er-
tragskonti aus lhrem FIBU-Kontoplan stammen.

Klicken Sie das Kastchen "Kleinspesen allg." an, werden die ein-
zelnen Kleinspesen nicht mehr separat aufgefiihrt, sie kénnen
demnach auch nicht einzeln in der Rechnung aufgeflihrt werden.
Im Debitorenjournal wird eine einzelne Buchung alle Kleinspesen
zusammenfassen (Reduktion der Anzahl Journalbuchungen).

Hinweis Hinweis
Mit dieser Option werden alle Kleinspesen als \ Auf der Rechnung kénnen sodann die Kategorien
H Debitorensammelbuchung gefiihrt. y
H 5 | Porto, Tel, Fax, Telex und Kopien
= \

nicht mehr separat aufgestellt werden!

o) (ST )

Masken beim Anklicken der Option "Kleinspesen allg."

Diese Option kann nur durch die LGH Informatic aktiviert werden.
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Einstellungen 8. Seite

FIBU-Konti fiir anvertraute
Gelder

MWSE. Ansatz 7.70 % Code BankjPost Konto-Bezeichnung Konto-Nummer { IBAN FibuKontl
MWST FIBU-Konto 2016 BAR Bareinzahlung Kasse 1000
UBS UBS Bankkonti 123.321.123 1010

MWST-Pauschale-Kanto cs CREDIT SUISSE 11111.111-23 1020
MWST-Wechsel-Konto 6021 csz2 CREDIT SUISSE 222220224 1030

) cs3 CREDIT SUISSE CH33 0033 0333 3333 3333 3 | 1040
Debitorensammelkonta 1050 UBS1 UBS Paradeplatz 3245.12.00 1060
Kreditorensammelkonta 2010
Debitorenverluste-Konta 6030
Preisnachlisse-Kanto 6035 Bankcode voreingestellt: UBS Neu Léschen

MWST FIBU-Kto. fir anv. Gelder 2017 Kostenvorschuss. 2011 Prozesskostenent. 2011

MWST FIBU-Kto.
Dieses Passivenkonto wird bei der genauen Berechnung der MWST verwendet.

MWST-Pauschale
Dieses Ertr k

wird bei der Saldob lerung

det (nur wenn die Steuern auf der Rechnung Netto ausgewiesen werden).

MWST-Wechsel-Kto.

oK

Einstellungen 8. Seite

Die bis zum 31.12.2000 in der Einnahmenverwaltung erfassten
Klientengelder (Einnahmen, welche nicht mittels einer Faktura er-
fasst wurden), werden seit dem 1.1.2001 als anvertraute Gelder
bezeichnet. Damit folgen wir den offiziellen Bezeichnungen der
Eidgendssischen Steuerverwaltung ESTV (Branchenbroschire
Nr. 17-610.540-17, Ziffer 6.1). Von der ESTV werden damit Gel-
der gemeint, welche auf einem "Kundenkonto" nur "durchlaufen"
und mit dem eigentlichen Erflllen des Auftrags nichts zu tun ha-
ben (z.B. Gelder fir den Erwerb einer Liegenschaft).

Anvertraute Gelder kénnen in MacAdvocat erfasst werden, eine
Gegenverrechnung in Form einer Faktura ist jedoch nicht még-
lich, da die anvertrauten Gelder nicht zum steuerbaren Entgelt ge-
hoéren sofern der Anwalt sie getrennt von seinen eigenen Mitteln
auf einem Kundenkonto verwaltet.

Das "Div. Ein./Kreditorensammelkonto" wird auch flr die Verbu-
chung von Honorarkorrekturbuchungen bei Ruckerstattung von
Vorschissen verwendet und muss von allen Anwendern mit dem
Modul Debitorenjournal & Rekap mit der entsprechenden Konto-
nummer ausgefullt sein.

Idealerweise steht fur die Verbuchung aller Einnahmen (anver-
traute Gelder) nur ein Konto zur Verfligung.
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FIBU-Konti fiir MWST Prinzipiell ist der Kontoplan fiir die mit der Eidg. Steuerverwaltung
(ESTV) gewahlte Abrechnungsart der MWST unterschiedlich. In
der Broschire "MWST" vom Schweiz. Anwaltsverband (SAV Aus-
gabe 11/94) wird unterschieden zwischen der "genauen Abrech-
nung" und der "Pauschalabrechnung". Bitte beachten Sie, dass die
Konti entsprechend dem mit der ESTV vereinbarten Abrechnungs-
art Ubereinstimmen. Besprechen Sie den Kontoplan auch mit lhrer
Treuhandstelle.

"genaue Abrechnung" Unter Kostenvorschuss versteht man eine dem Anwalt als Anzah-
lung bezahlte Summe, die ihm die Barmittel zur Ausfiihrung sei-
nes Auftrages verschafft. Bei der Verbuchung des Kostenvor-
schusses (Zahlungseingang) wird bei der vereinnahmten Metho-
de sodann die MWST abgerechnet.

Im Menu Fakturierung/Erfassen Faktura/Erfassen KV kann hierftr
eine Honorarnote erstellt werden. Die Zahlungseingange, auch
Barzahlungen, kénnen sodann unter dem Menu "Debitoren bu-
chen" verbucht werden.

Von einem Kostenvorschuss kann ein Teil fir Gerichtskosten
oder andere Gebuhren bestimmt sein, die nicht zum Entgelt geh6-
ren (Art. 33 Abs. 6 Bst. a MWSTG). Der gesamte Vorschuss un-
terliegt der Steuer, der Anwalt/Notar kann jedoch die nétige Kor-
rektur in einer spateren Abrechnung vornehmen (Art. 44 Abs. 2
MWSTG). Um diesen Teil der Vorauszahlungen nicht als Kosten-
vorschuss versteuern zu muissen, kann der Anwalt/Notar den Teil
des Kostenvorschusses, der Gerichtskosten oder Gebuhren be-
trifft, die nicht zum Entgelt gehéren, gesondert in Rechnung stel-
len (Art. 33 Abs. 6 Bst. a. MWSTG).
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"Saldoabrechnung"

Mehrwertsteuergesetz ab
1.1.2010

MWST FIBU-Kto.: Dieses Konto wird bei der genauen Besteue-
rung flr die Abrechnung der MWST verwendet. Das MWST FIBU-
Konto sollte kein Ertragskonto (6000) sein, da die Einnahmen in
Zusammenhang mit der MWST-Verrechnung nicht erfolgswirksam
sind. (Vorschlag SAV flr Kontobezeichnung lautet 2016).

Annlich wie unter der obigen Rubrik "genaue Abrechnung" verhélt
es sich bei der MWST Abrechnung nach dem Saldoprinzip. Nur
wird die MWST gemass den Empfehlungen des SAV 11/94 in die-
sem Fall nicht unter den Passiven verbucht, sondern auf ein Er-
tragskonti. Die Vorschlage fur Kontobezeichnungen sind wie folgt:

MWST-Pauschale: Dieses Konto wird als Ertragsminderungskon-
to verwendet. (Vorschlag SAV fur Kontobezeichnung lautet 6020).

Kontobezeichnung "MWST FIBU-Kto. fiir Einnahmen" empfeh-
len wir ein Konto mit einer zum Pauschalkonto analogen Bezeich-
nung (zum Bsp. 6021).

Um dem neuen Mehrwertsteuergesetz Rechnung zu tragen, gibt
es bei den FIBU-Konti flr Leistungserfassung bei den Konti "Ho-
norar", "Diverses" und "Diverses nicht pflichtig" die Unterschei-
dung zwischen Buchungen ohne Mehrwertsteuer Inland und
Buchungen ohne Mehrwertsteuer Ausland.
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Anderung der MWST von
6.5% auf 7.5%

Beispiel fiir eine am
12.11.1998 erstellte Faktu-

ra

FIBU-Konti Wechsel 6.5%/7.5%.: Alle ab 1. Januar 1999
eingehenden Zahlungen sind zu den neuen Anséatzen
steuerpflichtig. Auf dem FBSt (Formular fur die Berichtigung bei
Steuersatzerh6hung) wird von Hand der Betrag ausgerechnet, wel-
cher durch die zusétzliche Abgabe der Steuerdifferenz entsteht.

Falls in Ihrem Kontoplan die Mehrwertsteuerkonti zwischen 1210
und 1220 liegen und das Konto 1219 noch nicht verwendet wird,
schlagen wir lhnen vor, dieses Konto (1219) fir die Buchungen im
Zusammenhang mit dem Steuerwechsel in den Einstellungen
einzutragen sowie im Kontoplan der Finanzbuchhaltung zusatzlich
zu erfassen.

Honorar CHF 1'000.-, MWST CHF 65.-, Fakturatotal CHF 1'065.-

Durch den Zahlungseingang von CHF 1'065.- am 15. Januar 1999
betragt die Steuerschuld statt CHF 65.- neu CHF 74.30 (1'065/
107.5*7.5), Differenz CHF 9.30

Auf dem FBSt Formular wird die Gesamtsumme all dieser
voraussichtlichen Differenzen bei den Zahlungseingdngen resp.
bei der Verbuchung von Einnahmen (z.B. Kostenvorschiissen)
aufgefuhrt.

Bei der Abgabe des Steuerformulars erfolgt von Hand eine
Buchung dieser Gesamtsumme in der Finanzbuchhaltung:

1215 (Kreditor MWST) an 1219 (Steuerwechsel 6.5%/7.5%)

Bei jedem Zahlungseingang ab dem 1. Januar 1999 wird nun im
MacAdvocat die oben beschriebene Differenz (CHF 9.30)
automatisch auf das Konto 1219 gebucht:

1219 (Steuerwechsel 6.5%/7.5%) an 1216 (Mehrwertsteuer-
sammelkonto)

Beim Quartalsabschluss erfolgt eine Saldierung der
Mehrwertsteuersammelkonti (z.B.. 1216 und 1217) auf das Konto
1215 (Kreditor MWST).

Die entsprechende Saldodifferenz auf dem Konto 1215 entspricht
dem an die Eidg. Steuerverwaltung zu Uberweisenden Betrag!
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Anderung der MWST von
7.6% auf 8.0%

Ab 1. Januar 2011 gelten fur die Tétigkeit von Rechtsanwalten und
Notaren bei effektiver Abrechnung der Normalsatz, d.h. bis 31. De-
zember 2010 7.6% und ab 1. Januar 2011 8.0%.

Beim Saldosteuersatz gilt ab 1.1.2011 der Satz von 6.1%, flr Lei-
stungen bis 31. Dezember 2010 betragt der Satz 5.8%.

Beim Fakturieren in MacAdvodat werden Sie beim Aufrufen eines
Mandats mit Leistungen vor dem 1.1.2011 aufgefordert, diese zu-
erst zu fakturieren. Leistungen bis und mit 31.12.2010 werden mit
dem Steuersatz von 7.6% fakturiert.

Fir Leistungen ab dem 1.1.2011 muss eine neue Faktura erstellt
werden. MacAdvocat nimmt fir die mwst-pflichtige Leistungen den
Normalsatz von 8.0%.

Fir den anzuwendenden Steuersatz (alter oder neuer Satz) sind
das Rechnungsdatum und das Zahlungsdatum irrelevant. Mass-
geblich ist allein der Zeitpunkt oder Zeitraum der Leistungserbrin-

gung.
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Anderung der MWST von Details zur Steuersatzreduktion per 1. Januar 2018 finden Sie auf
. . / -2018.

8.0% auf 7.7% www.macadvocat.com/mwst-2018
Entsprechende Dialoge bei der Fakturierung unterstitzen den
User beim Erstellen von Rechnungen und Kostenvorschissen so-
wie deren Gegenverrechnung.
Folgende Varianten sind bei der Fakturierung mit MacAdvocat
moglich:
- Leistungen bis 31.12.2017 - 8%
- Kostenvorschuss bis 31.12.2017 - 8%
- Leistungen ab 1.1.2018 - 7.7%
- Kostenvorschuss ab 1.1.2018 - 8%
- Leistungen bis 31.12.2017 und Leistungen ab 1.1.2018 - 8%
- Leistungen und Kostenvorschuss bis 31.12.2017 - 8%
- Leistungen und Kostenvorschuss ab 1.1.2018 - 7.7%
- Leistungen bis 31.12.17 und ab 1.1.2018/Kostenvorschuss vor
31.12.17 - 8%
- Leistungen ab 1.1.2018 / KV bis 31.12.2017 - LE 7.7%, KV 8%
- Leistungen bis 31.12.2017/KV ab 1.1.2018 - diese Variante ist
nicht mdglich
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Wechsel des gewdihlten Be-

steuerungssystems

Fir den Fall, dass Sie Ihr Besteuerungssystem umstellen, empfeh-
len wir Ihnen folgendes Vorgehen.

Erstellen Sie fir die Rechnungen, die noch mit der alten Besteue-
rung erstellt wurden ein REKAP-Journal pro Zeitperiode. Ebenfalls
erstellen Sie fur Rechnungen, die mit dem neuen Steuersystem er-
stellt wurden ein REKAP-Journal pro Zeitperiode.

Bei der Selektion der Debitorenjournalbuchungen selektieren Sie
zusétzlich zum Datum den Rechnungsbereich (von RG-Nr. 1 bis
RG-Nr. X - die letzte Faktura, welche nach dem alten Besteue-
rungssystem erstellt worden ist) und erstellen das REKAP-Journal
fir diesen Bereich (REKAP-Beleg Nr. z.B. 1971 fur 1. Quartal
2009, erste Selektion).

Danach selektieren Sie ab RG-Nr. y bis zur aktuellen RG-Nr. pro
gewunschter Zeitperiode und vergeben z.B. die REKAP-Beleg Nr.
1972 (1. Quartal 2009, 2. Selektion).

Falls spéater einmal nach einer Differenz gesucht werden muss,
resp. eine amtliche MWST-Prifung erfolgen solltze, sind so die
notwendigen Informationen schneller zur Hand.
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FIBU-Konti fiir Fakturie- Im Feld MWST-Ansatz tragen Sie den derzeit gliltigen Ansatz

rung (auch bei Saldoabrechnung) ein.

In jedem Fall muss auch ein Debitorensammelkonto (zum Bei-
spiel 1050) eingetragen sein.

Wird nach vereinbarten Entgelten abgerechnet, so muss auch ein
Konto fur Debitorenverlust und Preisnachlass eingetragen sein.
Diese Methode wird zur Zeit nicht in MacAdvocat angeboten.

Wird nach vereinnahmten Entgelten abgerechnet, so werden im
MacAdvocat™ Debitorenjournal keine Buchungen fir Debitoren-
verluste und Preisnachlasse erstellt. Die entsprechenden Felder
in den Einstellungen kénnen demnach frei bleiben.

Bank-/Postkonti In dieser Sparte kénnen Sie die Bank-/Postverbindungen eintragen
sowie jeweils ein Konto fir die FIBU.

Um eine neue Bank-/Postverbindung zu erfassen, klicken Sie auf
den Button Neu. Durch anklicken einer Zeile und klicken auf den
Knopf "Léschen" wird die jeweilige Zeile geldscht, sofern der Code
noch nicht flr die Fakturierung resp. Verbuchung der Zahlung ver-
wendet wurde.

Code: Hier kdnnen Sie einen Code flr Ihre Bank- oder Postverbin-
dung eintragen. So kénnen Sie zum Beispiel auch bezeichnen,
welcher Anwalt (Kirzel) welches Konto hat. (Beispiel: UBS-MG)

Bank/Post: Tragen Sie hier Name und Ort der Verbindung ein.
Konto-Nummer: Tragen Sie hier die Konto-Nummer ein.
FIBU-Konto: Tragen Sie hier die FIBU-Kontonummer ein.

Default Bank: Tragen Sie den Code der Bank oder Post ein, der
bei Ihnen am haufigsten vorkommt. In der Verbuchung der Faktu-
rierung werden Code und FIBU-Konto vorschlagsmassig eingetra-
gen.

Sie kdénnen Ubers Menu Spezial die Konti prifen und eine Liste
drucken, auf der Sie eine Ubersicht (iber alle eingetragenen Fibu-
Konti erhalten (siehe nachste Seite).
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Priifen und drucken FIBU

Menu Spezial:

MacAdvocat Einstellungen
4D Einstellungen

Backup jetzt ausflihren
Backup Log anzeigen
Print Offset

Postleitzahlen Uberarbeiten...
Passwort &ndern...
Spezialauswertungen
Lizenzdatei einlesen
Lizenzinformation

MWST-Info exportieren
MWST-Info importieren
Index-Konsitenzprifung
KlientenNr Uberprifen
Suchname berpriifen
Doppelte MandatsNo. (berpriifen
Leistungsbuchungen anpassen

MWST auf Rechnungen Uberprifen

Debitoren Saldo (iberprifen
Kostenvorschiisse lberpriifen
Keyword-Stamm ergdnzen
Dokumentenarchiv anpassen
Leistungen exportieren
Microsoft Word Script Test
Login/Logoff-Datei

Log-Datei

Alle Daten exportieren...

Alle Daten importieren...
Leistungen archivieren...
Leistungen dearchivieren...
Archivierte Leistungen Idschen...

HE

P

Mvl| @ | & || !

Gewitites Brsteusrungssystem

w

Salda- © genaue Besteverung

Brutto- D netto-Besteverung

vereinbert. () vereinnahent. Henorar

it MWST

Fonerar 6000
R-Hanarar 6003
Notariategebdhren E010
Interrat E010
Kurier E010
Fatrausliagen €010
Diverses E010
verr, Vorschilsse/Akonto B0
Diverses nicht pflichtig
Kleinsposen allg, B0
Porto 6010
Telefan BO10
Triofax BO10
Kleinsp B0
Kapien 6010
MWST FIBU-KID. 2016
MWST-Fauschale
MWST-Wechsel-Kin, 6021
Deditarensammelkento 1050
Kreditarensamemelkento 2013
Debitarenveriuste E030
Preisnachlasse 6035
MWST FIBU-KEn. filr anv. Gelder Pl
Ausgleichskants B
BankjPastkontn
Cade Kanto 1 BAR
Code Konto 2 uas
Cade Kanto 3 [&]
Cade Kanto 4 052
Cade Kanto § 053

= FIBU.pdf (1 Seite)

=]

LGH Entwicklung, 8055 Zirich

ohne MWST kiand
6001

(08

1200

5. Febryar 2015

ahne MIWST Ausland
6101
6103
B1L1
B1L1
6111
G1L1
6111
6159
1201
6111
6111
6111
6111
6111

6111

micht meh berdtighe Kanti (Pistorisch bedingt)

Kostervarschuss
Prozesskestenentschidigung

Fibu-Konta 1
Fibu-Konio 2
Fiba-orto 3
Fibu-korta 4
Fiba-Hentn 5

1000
nio
1020
1030
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Einstellungen 9. Seite

VESR/BESR Kunden-
identifikation

ESR lang

ESR kurz

Kundenidentifikation

VESR/BESR Firmeninfor-

mation

OO0 Einstellungen (Igh)
[ seite 1 | seite 2 | seite3 | seite 4 | seite 5 | seite 6 | seite 7 | seite 8 fseite | seite 10 | seite 11 | seite 12 |

VESR/BESR Kundenidentifikation

Abk. | Bank PLZ und Ort ESR lana ESR kurz  |Kd.lden
RBL |Raiffeisenbank 1 8001 Zurich 01-326-2 013262222 331718
RB2 |Raiffeisenbank 2 8001 Ziirich 01-31388-5 013262225 [331719
Kasse

VESR/BESR Firmeninformationen

Firma LGH Informatic Langhart

Strasse Alte Landstrasse 69

PLZ und Ort 8803 Ruschlikon

Erklirungen

ESR lang
In diesem Feld wird die ESR-Teilnehmernummer (z.B. 01-426-2) eingetragen.
ESR kurz

In diesem Feld muss die ESR-Teilnehmernummer in fixer Lange (9 Zeichen, z. Bsp. 010004262) eingetragen werden. Fehlende Ziffern werden durch
Nullen zwischen der ersten und zweitenZahlengruppe eingesetzt.

0K

Einstellungen 9. Seite

Ist das Modul "VESR/BESR Verbuchung" installiert, kénnen in die
entsprechenden Felder die fir den Druck des Einzahlungsschei-
nes notwendigen Parameter eingesetzt werden. Die Werte werden
von den Post-/Bankinstituten auf Antrag mitgeteilt.

Das Feld "ESR lang" entspricht der ESR-Teilnehmernummer (z.B.
01-487-2).

Im Feld "ESR kurz" muss die ESR-Teilnehmernummer in fixer Lan-
ge (9 Zeichen, z.B. 010004872) eingegeben werden. Fehlende
Zahlen muissen durch Nullen zwischen der ersten und zweiten
Zahlengruppe aufgefullt werden.

Der Wert flir das Feld "Kundenidentifikation" wird ebenfalls durch
die Post-/Bankinstitute mitgeteilt.

Die Felder "Firma", "Strasse" und "PLZ und Ort" entsprechen den
Absenderdaten auf dem Einzahlungsschein der Kanzlei.
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Einstellungen 10. Seite

Standardtext Mahnwesen

Standardtexte im Single-

processing

Mabhnfristen

800

{Seite1 | SeiteZ | Seite3 | Seite4 | Seites | SeiteG | Seite7 | SeiteB | Seited [JONURLON Seite 11 | Seite 12 |

Standardtext Mahnwesen

Deutsch | Mahntext Standard L

Franzésisch | Mahntext Standard +)

Englisch | Mahntext Standard B

|| Standardtexte im Singelprocessing

Fristverlingerung 1. Mahnung 20

Fristverlangerung 2. Mahnung 10

Fristverlingerung ab 3. Mahnung 5.

Erkldrungen

Standardtexte Mahnwesen
Die im Mahwesen vorbereiteten Mahnungen kénnen in den Einstellungen selektiert werden.

Ist Standardtexte im Singleprocessing angeklickt, ist weniger Speicher (RAM) erforderlich. Nachteil: Wurde eine Mahnung erledigt, so muss in der
Liste von Oben gesucht werden.

Wwird das Mahnwesen im Multiprozessing erledigt, so ist die zuletzt erledigte Mahnung in der Liste ersichtlich und es kann direkt die nachste fallige
Mahnung selektiert werden.

0K

Einstellungen 10. Seite

Im Menu Debitoren unter "Mahnwesen" kénnen Sie verschiedene -
Mahntexte (pro Mahnstufe und Sprache) erfassen und abspei-
chern. Danach koénnen Sie hier fur die Sprachen deutsch, englisch
und franzosisch diejenige Mahnung auswéhlen, die Sie als Stan-
dard winschen. Wenn Sie dann im Mahnwesen eine féllige Faktu-
ra auswahlen und auf den Button Mahnung klicken, wird der von
Ihnen ausgewéahlte Mahntext in der richtigen Sprache automatisch
vorgeschlagen. Wenn Sie keine eigenen Texte verfassen, verwen-
det MacAdvocat den programmierten Text "Mahntext Standard".

Ist das Késtchen "Standardtexte im Singleprocessing" angeklickt,
werden die Mahnung nicht mehr im Multiprocessing erstellt. So
wird weniger Speicherplatz benétigen.

Hier erfassen Sie die Fristverlangerung der verschiedenen Mahn-
stufen (Stufe 1 - Stufe 3).
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Einstellungen 11. Seite

Dokumentenmanagement

Serverpfad Macintosh

Dokumentenmanagement

Serverpfad Windows

Generieren des E-Mail

Subjects

000 Einstellungen / Test (fg)

| Seite 11 % |

Dokumentenverwaltung Serverpfad Macintosh

LGH_CGigaStore:LGH_GigaStore_Trade:LGH_GigaStore_Trade_TMA:MacAdvocat_DocServer_Test:

| Mac Serverpfad auswahlen |

Dokumentenverwaltung Serverpfad Windows

Win Serverpfad auswihlen

Cenerieren des Email Subjects

(| Email ohne automatisch ausgefiilltem Subject [E Stellung Mandatsnummer vor dem Betreff
(| Email Subject ohne Klammern || Email Subject ohne den Begriff "Referenz”

Muster Betreff:  (Referenz Mandat MA144365 / Erbteilung - Erna Muster)
Erklarungen

Dokumentenverwaltung
Bitte beachten Sie, dass der Serverpfad keinen Leerschlag enthalten sollte.

Generieren des Email Subjects
Mit diesen Optionen steuern Sie die Generierung des Email Subjects bei Klick auf die entsprechenden Icons

0K

Einstellungen 11. Seite

Erstellen Sie auf dem Server einen Folder, z.B. MacAdvo-
cat_DocServer.

Zur Zeit funktioniert das Dokumentenmanagement mit Microsoft
"Office Word 2008 fur Mac"

Erstellen Sie auf dem Server einen Folder z.B. Advocat_DocSer-
ver.

Der Serverpfad darf keine Leerschléage enthalten.

Der MacAdvocat Dokumentenfolder muss sich auf einem Server
befinden.

Wie neue Dokumentvorlagen erstellt und bearbeitet werden lesen
Sie im Handbuch im Kapitel 12.

Wenn Sie eines dieser vier Kastchen markieren, generiert MacAd-
vocat den Email Betreff gemass lhrer Wahl. Bei Klick auf die ent-
sprechende Option wird ein Beispiel im Muster Betreff angezeigt.
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Einstellungen 12. Seite Q.00 Sinstelungen gh

[ seite 1 | seite2 | seite 3 | seite s | seites | seite6 | seite7 [ seites | seite9 | seite 10 | seite 11 [ seite 12 ]

Lizenz

LGH Informatic, 8055 Zirich

Mitteilung des Systemadministrators Generelle Einstellungen

| Druckertreiber

[ MAC LW BDT-Feeder )
Text loschen

Einschrinkungen des Zugriffs Fenstertitel
1 Zugriff auf die Datenbank nur fur den Administrator Zusawz im Titel 1
Erklarungen
Mitteilung des Systemadministrators
Wird in diesem Feld eine Meldung eingegeben, so erscheint diese bei jedem Benutzer wihrend dem Aufstarten

0K

Einstellungen 12. Seite
Systemmitteilung Auf der 10. Seite der Einstellungen wird dem Administrator der Da-

tenbank die Moglichkeit geboten, eine Systemmitteilung einzuge-
ben. Diese Mitteilung erscheint in der Folge auf jedem Arbeitsplatz
in der Aufstartphase.

(Nur fiir Mehrplatzversion)

Druckertreiber Wahlen Sie einen zur Verfligung stehenden Druckertreiber, der fur
alle Anwender von MacAdvocat™ gelten. Hat ein Mitarbeiter einen
eigenen Drucker kann dieser beim Mitarbeiter ausgewahlt werden.

Zugriff sperren Muss der Administrator eine spezielle Aufgabe erledigen (z.B. ein
Benutzerkirzel umbuchen), so kann er temporéar den Zugang fur

(Nur fiir Mehrplatzversion) |~ _
die Ubrigen Benutzer sperren.

Zusatz im Titel Werden in einer Kanzlei mehrere Data-Files benutzt um Leistungs-
erfassung und Fakturierung fur die Partner getrennt durchzufih-
ren, kann in diesem Feld das Kurzel des Partners eingetragen wer-
den. So ist im Titel von MacAdvocat™ immer das Kirzel ersichtlich
und der Bearbeiter weiss in welchem Data-File er zur Zeit arbeitet.
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4D Einstellungen/4D Back-
up

Backup destination GH_Station_Venus:Applications:Backup_MacAc
Last Backup Information 09.05.06 14:30:00

Einstellungen
Zielordner
MacAdvocat Q Suchen )
Name 4 Anderungsdatum
= Backup Journal.txt Heute
» | Backup_MacAdvocat Heute
€ Macadvocat 03.05.06
'3 MacAdvocat.4DD Heute
T MacAdvocat.4DR 12.10.05
[ Preferences Heute
¢ <>
Abbrechen Auswihlen

Mit dem 4D Backup wird eine Backup Datei erzeugt (.4BK), die re-
gelméssig auf ein externes Backup-Medium gesichert werden soll.

Im Einzelplatzmodus werden die Backup Einstellungen unter dem
Menupunkt '4D Einstellungen' vorgenommen. Das Passwort lautet
‘admin’.

Beim 4D Server werden die Einstellungen direkt am 4D Server vor-
genommen, und zwar unter dem Menu 'File' / 'Backup...". Um die
Einstellungen vorzunehmen, klicken Sie auf den Button 'Preferen-
ces'. Wir empfehlen folgende Einstellungen:

# Einstellungen

¥ Anwendung Backup-Inhalt

l3 Design Modus

™ Datendatei MacAdvocat.4DD 75B40KE
() Datenbank =
[ Struktur MacAdvocat.4DC 16349KB
@) Backup AnenderSimkni
o [ T | Anwender-Strukturdatei
Anlagen
Planer ——
Ordner
Backup Se—
(" Hinzufigen )
Wiederherstellen (__Hinzufigen )
9y Client/Server (" Enternen )
& web - ——
X Web Services Backup-Zielverzeichnis
Macintosh HD:MacAdvocat:Backup_MacAdvocat: —9
Verwendeter Platz: 26176 MB Freier Platz. 50007 MB
Letztes Backup
Letztes Backup: 9.5.2006 12:15:00

Nichstes planmaBiges Backup:
Backup Dateiname:

Name des Logbuchs:

Status: Es wurde kein Fehler gefunden.

Macintesh HD:MacAdvocat:Backup_MacAdvor

Logbuch-Management
"] Benutze Logbuch:

( Abbrechen ) 0K )

Beim Backup-Zielverzeichnis wahlen Sie den Ordner, in welchen
die 4D Backupdatei (.4BK) gesichert werden soll. Klicken Sie daflir
auf den Button '..."' und wéhlen Sie den Zielordner aus. Es ist si-
cherlich sinnvoll, falls vorhanden, die Backupdatei auf ein anderes
Volume zu sichern. Falls noch kein Ordner vorhanden ist, muss
dieser neu angelegt werden. Nennen Sie diesen z.B. 'Backup_Ma-
cAdvocat'.

Wird der Backup Zielordner eines Tages an einen anderen Ort ko-
piert, muss das Backup-Zielverzeichnis entsprechend angepasst
werden.

Prifen Sie in regelméssigen Abstanden, ob das Zielverzeichnis
korrekt ist und das Backup gemass Einstellungen ausgefuhrt wird.
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4D Einstellungen ff.

Findet MacAdvocat beim Starten keinen Zielordner oder es wurde
kein Zielordner definiert, erscheint folgende Fehlermeldung:

Warnung

Der Backup-Zielordner ist ungiiltig. 4D
verwendet den Standard-Zielordner.

Abbrechen oK

Bitte Uberprifen Sie nach Erscheinen dieser Warnung in den 4D
Einstellungen (MacAdvocat Einzelarbeitsplatz) respektive in den
Einstellungen des 4D Servers (Mehrplatzanwender) das Backup
Zielverzeichnis.

Wir empfehlen das Backup File an einem anderen Ort anzulegen
als im Strukturordner. Liegt das Zielverzeichnis (Backup Pfad)
doch innerhalb des Strukturordners, erscheint folgender Warnhin-
weis:

060 Login

Willkommen in MacAdvocat 7.3.21 {4.5)

Lizenznehmer LCH Developper , BO55 Zirich

ACHTUNG!
Der Backup Pfad ist innerhalb
des Strukturfolders! Bitte

Mitarbeiter Kiirzel Igh

L. Buchungsdatum 00.00.00 liberpriifen Sie lhre Backup-
Einstellungen!

Drucker Apple LaserWriter 8.x )

Layoutstyle C Windows C Mac 05 X @ Autom. Layout

Backup Info {J Letzter Backup am 10.7.2007/15:22:57

( Abbrechen | [ oK )
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4D Einstellungen ff.

Wird das Backup File auf ein externes Volumen gespeichert, kann
es vorkommen, dass, wenn das Volume auf dem Server nicht
mehr gemountet ist, das 4D Backup den von lhnen definierten
Pfad zum Backup Zielverzeichnis verliert. Auf dem Server er-
scheint dann folgende Warnung:

Warning

The backup file destination folder is
invalid. Do you want to select a new
pathname?

If you cancel, 4D will use their default
destination folder.

{ Cancel ( OK )

Bitte setzen Sie den Pfad neu indem Sie auf "OK" klicken. Benut-
zen Sie niemals Cancel, da 4D sonst einen Default Zielordner
wahlt, der unter Umstanden nicht mit lhrem Backupskript Uberein-
stimmt.

" Einstel lungen

# Anwendung Backup-Intervall
§¢ Design Modus

) Kein automatisches Backup
@ Datenbank =

@3 Backup ) Alle 12 Stunden  Start um |00:00:00 L
Konfiguration _ a
. 20:00:00 v
o Planer =) Alle 1 Tage um
Backup ) Alle 1 Wochen

Wiederherstellen
By Client/Server
& web | Dienstag um |00:00:00 .
¥ Web Services

~ Montag um [00:00:00 0

) Mittwoch um [00:00:00 L
" | Donnerstag um |00:00:00 .
| Freitag um 00:00:00 0
| Samstag um 00:00:00 3
V| Sonntag um |00:00:00 .
) Alle 1 Monate
1. +) Tag um [00:00:00 3
Abbrechen oK

Wir empfehlen, dass téglich eine 4D Backupdatei (.4BK) erstellt
wird, welche dann mit einer Backup-Software auf ein externes Me-
dium gesichert wird. Beim Einrichten des Zeitplans ist es deshalb
wichtig, dass dieser mit Inrem Backupskript Gbereinstimmt!
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4D Einstellungen ff. Preferences
@ Application General Settings
Se Design Mode ¥ Keep only the last 3 backup files
@ Database
@ Backup | Backup only if the data file has been modified
Configuration Delete oldest backup file after "+ backup
Scheduler i . X ind i .
N active transactions or index operations:
Restore _ Always wait for the end of operations
By Client-Server *) Abort backup after waiting (min): 3
Web (5 -
gwebis er\_fer) If backup fails
&b services _ Retry at the next scheduled date and time
+) Retry after: §  Minutes =
| Cancel the operation after 5 attempts
Archive
Segment Size (Mb): T
Compression Rate: None _:
Interlacing Rate: High _:
Redundancy Rate: High =
Cancel oK

Sollte einmal ein Restore der Dateien gemacht werden mussen,
wird dieser manuell ausgefihrt! Deshalb missen alle Funktionen
im automatischen Restore deaktiviert sein.

i Einstellungen

# Anwendung Automatisches Wiederherstellen

é‘ Design Modus | Letztes Backup wiederherstellen, wenn Datenbank beschadigt
@ Datenbank

@ Back | Letztes Logbuch integrieren, wenn Datenbank unvollstindig
acku . =
P | Datenbank nach automatischer Wiederherstellung starten

Konfiguration
Planer
Backup
= Wiederherstellen
By Client/Server
& web

¥ Web Services

Abbrechen oK
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Backup jetzt ausfiihren

MacAdvocat Einstellungen RE
4D Einstellungen

Backup jetzt ausfilhren

Backup Log anzeigen

Print Offset

Priifen und drucken FIBU-Konti
Postleitzahlen Uberarbeiten...
Passwort dndern... ®P
Spezialauswertungen

Lizenzdatei einlesen
Lizenzinformation

MWST-Info exportieren
MWST-Info importieren
Index-Konsitenzprifung
KlientenNr Uberpriifen

Suchname Uberpriifen

Doppelte MandatsNo. (berpriifen
Leistungsbuchungen anpassen
MWST auf Rechnungen Uberpriifen
Debitoren Saldo Uberpriifen
Kestenvorschisse Gberpriifen
Keyword-Stamm ergénzen
Dokumentenarchiv anpassen
Leistungen exportieren

Microsoft Word Script Test
LoginfLogoff-Datei

Log-Datei

Alle Daten exportieren...

Alle Daten importieren...
Leistungen archivieren...
Leistungen dearchivieren...
Archivierte Leistungen ldschen...

Backup Log anzeigen

Wenn Sie diese Funktion wéahlen, wird Im Einzelarbeitsplatzmodus
sogleich ein Backup ausgefuhrt.

Als Benutzer mit Mehrplatzinstallation starten Sie diese Funktion
direkt am MacAdvocat_Server (Menu File/Backup...)

laXaXa) MacAdvocat (fg)

‘ 3 Logeintrage in Auswahl

Datum Zeit Filename Grosse Pfad (Bitte diesen Pfad auch auf externes Backupmedium sichern)
10.05.2006 |11:15:03 |MacAdvocat[0002).4BK 86'466.82 KB |Macintosh HD:MacAdvocat: Backup_MacAdvocat:
09.05.2006 |12:16:00 |MacAdvocat{0001].4BK 75'844.29 KB |Macintosh HD:MacAdvocat: Backup_MacAdvocat:
09.05.2006 |11:57:39 |MacAdvocat[0001].4BK 75'716.30 KB |Macintosh HD:Users:Igh:Desktop:MacAdvocat.
Suchen Alle Sortieren Auswahl OK
[ <

Im Backup Log finden Sie eine detaillierte Ubersicht zu den erstell-
ten 4D Backup Dateien.

Um sicherzustellen, dass das Backup richtig funktioniert, verglei-
chen Sie bitte die Angaben Uber Dateiname und Dateigrésse so-
wie Zielverzeichnis in der MacAdvocat Logdatei mit der externen
Backup Logdatei.

Waéhrend das Backup lauft, erscheint auf dem Bildschirm des Ser-
vers resp. Einzalarbeitsplatzes folgender Dialog:

Backup lauft...

Bitte klicken Sie wéahrend des Backupvorgangs NICHT auf den
'STOPP' Button! Falls doch, erscheint im Backup Log die Mel-
dung, dass 'DAS BACKUP VOM ANWENDER ABGEBROCHEN'
wurde. Das Backup startet danach nicht automatisch, sondern
die Backup-Settings miissen zuerst kurz gedffnet werden.
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Postleitzahlen iiber-

arbeiten

Passwort dndern

Spezialauswertungen

06 n Postleitzahlen bearbeiten (Igh)
4273PLZ in Datei 4273PL7 in Auswahl | m
PLZ Ort
1000 Lausanne 1
1000 Lausanne
1001 Lausanne
1002 Lausanne
1003 Lausanne
1004 Lausanne
1005 Lausanne
1006 Lausanne
1007 Lausanne
1008 Prilly
1009 Pully
1010 Lausanne
1011 Lausanne
1012 Lausanne
1014 Lausanne
1015 Lausanne
1017 Lausanne
1018 Lausanne
1020 Renens VD 2
1020 Renens VD 1
1020 Renens VD
1022 Chavannes-prés-Renens
1023 Crissier
1024 Ecublens VD
1025 St-Sulpice VD
1026 Echandens-Denges
1027 Lonay
[ Loschen ) [ Import J( Sortieren )( Suchen J ( Auswahl ] [ Alle J 4 0K 3 :

Postleitzahlen iiberarbeiten

Um Postleitzahl oder Ort zu &ndern, machen Sie einen Doppelklick
auf die entsprechende Linie.

Wollen Sie eine Zeile im PLZ/Ort-File I6schen, klicken Sie die ent-
sprechende Linie an, und klicken danach auf den Knopf "L&-
schen".

Unter dem Menupunkt "Spezial" finden Sie die Mdoglichkeit, ein
Passwort einzutragen und zu andern. Diese Funktion ist dem Ad-
ministrator vorbehalten.

Nach dem Installieren eines Updates (neue MacAdvocat™
Version) miissen die Passwoérter neu vergeben werden.

Dieser Menupunkt ist fiur MacAdvocat Kunden ohne Spezialaus-
wertungen gesperrt.
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Lizenzdatei einlesen

Lizenzinformation

Muss die Lizenzdatei eingelesen werden, kann der Administrator
diesen Menupunkt aufrufen.

Er wird aufgefordert das 'LicenseFile' auszuwéhlen

Bestdtigung

Bitte wahlen Sie die Datei 'LicenseFile' aus.

( Abbrechen ) G—“—;

Das 'LicenseFile' erhalten Sie mit der Installation oder als E-Mail

. " N v rs
Attachment. Wir empfehlen, das 'LicenseFile sorgfaltig aufzu-
bewahren.
MacAdvocat =
-— AA
— vy Q’B Q
Name & Anderungsdatum Crife
=] LicenseFile 14. Februar 2007, 16:01 4 KB
g MacAdvocat 3. April 2007, 1458 -
7 MacAdvocat_Backup 3. April 2007, 15:01 -
ﬂ MacAdvocat.4DD Heute, 11:46 74.4 MB
T MacAdvocat.4DR 12. Oktober 2005, 04:52 4 KB
JA | e
1 von 5 ausgewahlt, 31.68 GB verfugbar =

Danach wird MacAdvocat automatisch beendet und muss neu ge-
startet werden.

Es werden die Lizenzinformationen lhrer MacAdvocat Installation
angezeigt.

eoce MacAdvocat/Menu Spezial

.................
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MWST-Info exportieren Wahlen Sie diesen Menupunkt an, werden zwei Dateien erstellt.
Die eine Datei heisst "Export MWST Klienten", die andere "Export
MWST Mandate". Sie kdnnen diese Dateien mit einem Programm
wie SimpleText 6ffnen. Sie sehen die Klientennummern bzw. die

Mandatsnummern, die in MacAdvocat™ als nicht MWST-pflichtig
markiert sind.

Kontrollieren Sie die Adressen und Mandate anhand der "Adress-
liste mit Mandaten" die im Modul Stammdaten im Menu "Liste"
ausgedruckt werden kann. Fiigen Sie bei Bedarf in den beiden
Export-Dateien die Klientennummern und Mandatsnummern von
nicht MWST-pflichtigen Adressen und Mandaten an.

MWST-Info importieren Wahlen Sie diesen Menupunkt aus, werden die geanderten Da-
teien "Export MWST Klienten" und "Export MWST Mandate" im-
portiert und angepasst. Missen viele Klienten und Mandate der
MWST-Pflicht angepasst werden, ist dies der einfache Weg.

Index-Konsistenzpriifung Nach dem Einloggen in MacAdvocat als "Administrator" oder
"Buchhaltung" wird eine automatische Konsistenzpriifung durch-
gefuhrt und die entsprechenden Meldungen werden mit dem Ver-
merk am Bildschirm angezeigt, die Index-Konsistenzprufung im
Menu "Spezial" aufzurufen. Alle gefundenen Konsistenzprobleme
werden nochmals am Bildschirm angezeigt. Nach der Uberprii-
fung kénnen in den entsprechenden Modulen Adressen, Manda-
te, Leistungen, Einnahmen und/oder Debitoren die inkonsistenten
Datensatze mit dem Knopf "RM" abgerufen werden. Wenn bei lh-
nen Inkonsistenzen angezeigt werden, empfehlen wir drin-
gend, mit uns Kontakt aufzunehmen.

Alert

Je nach Fehler kénnen mit 'RM' in der entspr. Tabelle
die Datensitze angezeigt werden.

/2

OK

KlientenNr. iiberpriifen Diese Funktion pruft die Klientennummern und korrigiert allenfalls
falsch zugeordnete Klientennummern in den Tabellen Leistungen,
Einnahmen und Debitoren automatisch.
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Suchname iiberpriifen

Doppelte MandatsNo. iiber-
priifen

Leistungsbuchungen anpas-

sen

MWST auf Rechnungen

liberpriifen

Debitoren Saldo iiberprii-

fen

Kostenvorschiisse iiberprii-

fen

Keyword-Stamm ergdnzen

Wollen Sie alle Suchnamen Uberprifen, wahlen Sie diesen Menu-
punkt. Dieser Vorgang kann lange dauern. Rufen Sie diese Funk-
tion an einem Abend auf. Sind Fehler aufgetreten, werden auto-
matisch zwei Checklisten ausgedruckt. Die eine Liste zeigt die
Datenséatze mit fehlerhaften Suchname auf, die andere Liste die
Datensatze mit den korrigierten Suchnamen auf. Sind alle Such-
namen Uberprift, kbnnen in den Modulen Adressverwaltung,
Mandatsverwaltung, Leistungserfassung, Einnahmenverwaltung
und Debitorenverwaltung die korrigierten Buchungen Uber den
Knopf "RM" abgerufen werden.

Mit dieser Funktion wird gepruft, ob es doppelt vorhandene Man-
datsnummern gibt.

Es werden in allen Leistungsbuchungen die effektiven Stunden
nachgetragen.

Wird dieser Menupunkt aufgerufen, pruft MacAdvocat die korrekte
Berechnung der Mehrwertsteuer auf den Rechnungen.

Mit dieser Funktion werden die Debitoren Saldi der noch offenen
Rechnungen Uberpruft. Notieren Sie sich die angezeigten Fak-
turanummern und prifen Sie diese dann anhand der Bemerkung.

Mit dieser Funktion werden die Kostenvorschlsse Uberpruft.

Mit diesem Menupunkt wird die Keywordliste durch neue Key-
words, die von importierten Adressen aus einer anderen MacAd-
vocat Datenbank stammen, aktualisiert.
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Dokumentenarchiv anpas-

sen

Leistungen exportieren

Microsoft Word Script Test

Login/Logoff-Datei

Log-Datei

Mit dieser Funktion kénnen Sie wahlen, ob Sie fir jedes aktive
Mandat im Dokumentenarchiv oder nur fur die bereits bestehen-
den Folder allféllige Anpassungen vornehmen méchten.

Bestatigen

Mochten Sie flir jedes aktive Mandat einen Ordner im
Dokumentenarchiv anlegen oder nur fiir bereits bestehende
Folder alifdllige Anpassungen vornehmen?

UEICICUC I bereits bestehende Folder

Mit dieser Funktion kénnen Leistungen pro Mandatsinhaber ex-
portiert werden.

Mit diesem Test wird gepruft, ob Word flr die Dokuemtenverwal-
tung und fur die Fakturierung lauft (Apple Script).

Warnung

Erstellen Sie zuerst ein 'Microsoft Word' Dokument mit dem
Namen 'Hello World.docx' im '"MacAdvocat_Temp' Folder
unter 'Dokumente'!

Der Dokumentenname 'Hello World.docx" mit Extension
".docx' muss genau so geschrieben sein.

Hier kann geprift werden, wann (Datum und Zeit) sich welcher
Benutzer von welchem Computer (lokale IP-Adresse) in MacAd-
vocat eingeloggt respektive ausgeloggt hat.

In der Log-Datei werden alle Vorgénge, bei denen Leistungen
oder Einnahmen geldéscht oder umgebucht werden, mit Bearbeiter
und Datum, dem Vorgang, dem alten und neuen Wert aufgefihrt.
Wird ein Suchname geéndert oder eine Faktura storniert, wird
dieser Vorgang auch in der Log-Datei aufgefiihrt. Die Log-Datei
dient zur Uberpriifung und Fehlersuche.
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3. Start und Einstellungen (ff.)

Alle Daten exportieren Eine Datenbank erfordert Pflege. Durch das sténdige Neuerstel-
len und Loschen von Datenséatzen konnen in einer Datenbank so-
(Reorganisation der Daten- | genannte "Licken" entstehen, welche die Zuverlassigkeit und Ge-
bank) schwindigkeit zu beeinflussen vermdgen.

Bei 4D Applikationen kénnen zur Pflege der Datenbank prinzipiell
die 4D Tools eingesetzt werden. Vergleichen Sie dazu die Infor-
mationen zu den 4D Runtime, resp. 4D Server.

MacAdvocat bietet Ihnen zuséatzlich die Méglichkeit, alle in der Da-
tenbank gespeicherten Daten in Textdateien zu exportieren, um
diese anschliessend in ein neues, leeres Datafile zu importieren.

Bitte beachten Sie, dass flur den Export und den anschliessenden
Import genligend Platz auf Ihrer Harddisk vorhanden ist (ca. 2x
die Grésse des Datenfiles) und dass vom Originaldatenfile auf ei-
nem externen Datentréger Uber einige Wochen hinaus eine Si-
cherheitskopie vorhanden ist.

Wenn Sie danach den Menupunkt "Alle Daten exportieren" an-
wéhlen, werden alle in der Datenbank gespeicherten Datensétze
auf die Harddisk exportiert.

Danach beenden Sie MacAdvocat und &ndern den Dateinamen
des Datafiles zum Beispiel auf MacAdvocat.data/alt. Verschieben
Sie das Datafile in einen speziellen Ordner, welcher zum Beispiel
die Bezeichnung MacAdvocat xx.xx.xx (Datum) hat.

Installieren Sie danach im gleichen Ordner ein neues, leeres Da-
tenfile und starten Sie dieses mit dem Benutzerkurzel "Import" neu
auf.

Nun kénnen mittels des Menubefehls "Alle Daten importieren " die
auf der Harddisk gespeicherten Daten in das leere Datenfile im-
portiert werden.

Alle Daten importieren

Dieser Vorgang kann sehr lange dauern und muss mit der As-
sistenz einer mit dieser Aufgabe vertrauten Person erfolgen!

Kontrollieren Sie aufgrund der Export- resp. Import Kontroll-
blatter, ob in der neuen Datei alle Datenséatze wieder vorhan-
den sind.
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4. Adressverwaltung

Erfassen Adresse 1. Seite

Erfassen Adressen HK
Abfrage Adressen #F
Andern Adressen HEA

Suchen Adressen
Such-Editar

Finde doppelte Suchnamen
Keyword-Handling
Keyword-Liste drucken
Keyword-XMAS Verarbeitung

Sperrbegriff-Handling

Export MS Qutlook™

Export MS Qutlook™ stornieren
Importieren Adressen

Drucken aktuelle Importmaske
Importieren aus Avostar™

Regieanleitung

Die Adressverwaltung befindet sich im Modul "Stammdaten", das
Sie aus dem Menu "Auswahl" anwéahlen. Wollen Sie eine neue
Adresse erfassen, wahlen Sie aus dem Menu Adressen den Punkt
"Erfassen Adressen".

Adressen kénnen auch Uber das MacAdvocat Center erfasst wer-
den. Gehen Sie im MacAdvocat Center auch den 3. Tabcontrol
Mandatsiibersicht und wahlen Sie den Menupunkt Neue Adres-
se erfassen. Bei diesem Weg kdénnen Sie gleich nach dem Spei-
chern der Adresse ein Mandat erfassen.

000 Andern Adressen / Test (fg)

2. Adresse Personliche Angaben Ubersicht Mandate Ubersicht Debitoren |

1. Adresse Erfassungsdaten

Inhaber Igh () Firmenadresse @ Privatadresse Erfassungsdatum 19.01.95
1. Adr. Zeile Herrn 2. Zeile v.Name lic. iur. Erfasser lah
Name Weilemann Geandert am 14.04.03
Vorname Max. Funktion Klientennummer 1003
Sprache Deutsch ] Firma vor Name

Zimatzl Suchname

Zusatz Il wmm

Strasse

Postfach | Strasse & Postf. in Adresse Klientenname (Darstellung in Listen)

Landcode CH Landname Weilemann Max

i B001] |ziirich MwSt-Register Nummer
Briefanrede Sehr geehrter Herr Weilemann
Kommunikation Adresstyp

™ Kient ™ it MwsT

[[] Gegenpartei (] Gericht

Telefon privat 044 451 23 45 Mobil 079 12334 45
Telefon Geschaft Pager
Telefax Email |

Notiz Kommunik. || Gegenarwalt [ | Versicherung

@ ﬂ | Abbrechen oK

Maske Adresserfassung

Fillen Sie die Erfassungsmaske mit den lhnen bekannten Daten
der Adresse aus. Felder deren Namen auf der Maske fett ge-
druckt sind, verlangen zwingend eine Eingabe. Sie gelangen
durch Dricken der Tabulator-Taste jeweils ein Feld vorwarts.
Durch das gleichzeitige Driicken der Tabulator- und der Um-
schalttaste gelangen Sie ein Feld rickwarts. Selbstversténdlich
kénnen Sie auch mit der Maus in das gewulinschte Feld klicken.

Wollen Sie die Postadresse oder Rechnungsadresse kontrollie-
ren, so klicken Sie auf den Knopf, der einen Briefumschlag bezie-
hungsweise ein Rechnungsformular symbolisiert. MacAdvocat™
offnet ein Fenster auf dem Bildschirm, in dem Sie die korrekt zu-
sammengesetzte Adresse fur die Postzustellung ersehen kénnen.
Diese Adresse befindet sich automatisch auch im Clipboard. Sie
kdnnen sie beispielsweise in Ihre Korrespondenz einfligen.
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4. Adressverwaltung (f.)

Bemerkungen zu Der Cursor steht bei der Erfassung einer neuen Adresse im Feld
Inhaber. Es kbnnen nur solche Mitarbeiter als Adressinhaber mu-
tiert werden, welche in den Mitarbeiterdaten erfasst und nicht als
Adress-/ Mandatsinhaber gesperrt sind.

einzelnen Feldern

Wird eine neue Adresse erfasst, so kreuzt MacAdvocat™ vor-
schlagsméssig das Késtchen Firmenadresse an. Handelt es sich
bei der erfassten Adresse beispielsweise um eine Privatadresse,
so klicken Sie den Knopf Privatadresse an und die Zeilen Firma/
Firma Zusatz wechseln in Zusatz |/Zusatz Il .

Tragen Sie im Feld Namezusatz ausschliesslich den mit Binde-
strich angehangten Namen bei verheirateten Personen ein. Der
Bindestrich wird von MacAdvocat™ automatisch gesetzt. Sie dir-
fen ihn daher nicht in dieses Feld hineinschreiben.

8eoon
Adrezas kopieren Firma vor Name: Bei der Generierung der Adressanrede fur Mai-
Zahnarztpraxis . .

gfj;"ned.;m"mwwm ling- resp. Rechnungsadresse steht im Normalfall der Name vor
Zahnarzt . . I . 0 " . 0

arki s e der Firmenzeile. Mochten Sie jedoch,dass die Firma vor die An-

sprechperson steht, so haben Sie zwei Moglichkeiten:
@ e ( « ) | -Markieren Sie hierflr einfach das Kastchen Firma vor Name

— oder benutzen Sie die friihere Variante:

Adresse kopieren

—— - Eintrag im Feld 2. Zeile vor Name mit der Angabe "z. Hd. ..."
z_Hd. Dr.med.dent René von Wattenwyl )

Harigasse 27 oder "zu Handen ..." oder "attn. ..." zu beginnen.

3000 Bern

Das Feld Suchname wird automatisch aus der Firmen- und Na-
menzeile gebildet. Ob diese Zeile bei Mutationen angepasst wer-
den soll oder nicht, kbnnen Sie in der Datei Einstellungen im ent-
sprechenden Feld andern. Als Suchname kénnen auch Projektco-
des eingegeben werden.

Im Feld MWSt.-Reg.Nr. wird die MWSt.-Nummer eingetragen.

Das Feld Sprache ist mit einer Auswahlliste versehen, aus wel-
cher die gewlinschte Sprache selektiert werden kann. Dieses Feld
bezieht sich auf den Ausdruck der Rechnungen. Sie steuern mit
dem Eintrag in diesem Feld die Sprache des Rechnungsformulars
und der Mahnungen.
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4. Adressverwaltung (ff.)

Regieanleitung (ff.) Sobald im Feld Postfach ein Eintrag gemacht wurde, verwendet
MacAdvocat™ diesen Eintrag zur Generierung der Postadresse
(ausser, wenn in den Einstellungen oder in der Adresse das Feld
"Strasse & Postfach in Adresse" angeklickt ist). Das Wort Post-
fach mussen Sie schreiben, es wird nicht automatisch gesetzt.

Das Wort Postfach muss nicht ausgeschrieben werden. Geben
Sie einfach ein 'p' ein und driicken Sie die Tabulatortaste.

Wollen Sie Strasse und Postfach in der Adresse haben (zum Bei-
spiel bei auslandischen Adressen), klicken Sie die Box Strasse &
Pf in Adresse an.

Im Feld Land-Name kdnnen Sie nur einen Eintrag vornehmen,
wenn der Eintrag im Feld Landcode nicht gleich CH ist. Bei der
Neuerfassung setzt MacAdvocat™ automatisch den Eintrag im
Feld Landcode vorschlagsméassig auf "CH" fur (Schweiz). Die
Landcodes fir die CEPT-Lander (Landcode wird vor die Ortszeile
gesetzt) sind in MacAdvocat™ programmiert. Wird beispielsweise
der Buchstabe "F" fur Frankreich eingetragen, steht in der Ortszei-
le "F-" vor Postleitzahl und Ort. Bei anderen Landern muss ein be-
liebiges Kirzel eingetragen werden, welches keinen Einfluss auf
die Adresse hat. Wird in das Feld "Land-Name" geklickt, erscheint
eine Liste mit den eingetragenen Landnamen. Wéhlen Sie einen
Landnamen aus oder fligen Sie ihn mittels "Modify" hinzu. Der
Landname erscheint nun bei der zusammengezogenen Adresse
unterhalb der Ortszeile.

06 Erfassen Adressen (Igh)

f Hauptadresse ] 2. Adresse * Persanliche Angaben * Ubersicht Mandate ' Ubersicht Debitoren |
1. Adresse Erfassungsdaten
Inhaber Igh *) Firmenadresse ) Privatadresse Erfassungsdatum 18.12.200¢
LAdr. Zeile 2. Zeile v.Name Erfasser Igh
Name Murray Cedndert am 00.00.00
Worname Paul Funktion Klientennummer 1008

Sprache Englisch = T
Such
Firma Telecom Limited uchname

880 ay

Strasse | Adresse kopieren

Firma Zusatz

Postfach PO Box 121 Paul Murray Jarstellung in Listen)

Telecom Limited |
Landcode NZ Landnami  pg gox 121 td/Murray P.

Auckland

EL/tht Auckland Neuseeland Jummer
=

Briefanrede Dear Sir

Kommunikation

mie MwsT V)

Telefon privat Mobil E

Telefon Geschift Pager

Telefax E-Mail R < s R

Adressbeispiel Ausland
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4. Adressverwaltung (ff.)

Im Feld PLZ tragen Sie die Postleitzahl ein. Dricken Sie an-
schliessend die Tabulatortaste. Ist der Ort schon in der PLZ-Liste

Request

Ort zu Postleitzahl "6760":
@ Frido vorhanden, wird er automatisch eingesetzt. Ist die gewlinschte
—_— Kombination noch nicht enthalten, erscheint ein Fenster wie ne-
benstehend. Tragen Sie nun den Ortsnamen ein und klicken Sie
auf "OK".

Der Eintrag im Feld Briefanrede wird von MacAdvocat™ automa-
tisch generiert. Sie haben aber die Mdglichkeit, diesen Eintrag je-
derzeit zu dndern. Wollen Sie spéter trotzdem den automatischen
Eintrag von MacAdvocat™ verwenden, so klicken Sie auf den
Feldnamen "Briefanrede".

Im Bereich Kommunikation kénnen Telefon-, Telex -, Fax- und
Mobilnummern sowie die E-Mail-Adresse eingetragen werden. Es
ist mit einigen Telefonzentralen (zum Beispiel Ascom Crystal)
moglich, mit Mausklick oder Tastenkombination Telefonnummern
Uber Modem direkt anzuwahlen. Klicken Sie dazu auf die Begriffe
Tel. P, Tel. G, Mobil oder driicken Sie die Tastenkombination Be-
fehl - P, Befehl - G oder Befehl - M.
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4. Adressverwaltung (ff.)

Adresstyp In der Sparte Adresstyp bestimmen Sie, ob die Adresse eine
Klienten-, Gegenpartei- oder Gegenanwaltsadresse ist. Der
Adresstyp Klient ist vorschlagsmassig angeklickt. Bestimmen Sie
auch, ob bei diesem Klient die Mehrwertsteuer abgerechnet wird
oder nicht.

Ebenfalls ist es méglich eine Adresse als Gericht oder Versiche-
rungsadresse zu definieren. Dies ist dann bei der Dokumentenver-
waltung bei der Zuteilung von Rollen hilfreich. Mehr zur Rollenzu-
teilung in der Dokumentenverwaltung kénnen Sie in Kapitel 12
nachlesen.

Interessenkonflikt Damit Interessenkonflikte zwischen Klient und Gegenpartei/Ge-
genanwalt schnell ersichtlich werden, kann in der MacAdvocat™
Adresse der Adresstyp angegeben werden. Wird z.B. der Klient
/TN o aarene ' angewdhlt (ist beim Offnen einer leeren Adressmaske bereits aus-
B gewahlt) und wird spater bei der gleichen Adresse auch das Feld
Gegenpartei oder Gegenanwalt angewahlt, so erscheint eine War-
o) nung, dass hier ein Interessenkonflikt bestehen kdnnte. Es ist nun
an der Person, welche die Adresse bearbeitet, mit den Verant-
wortlichen diesen allfélligen Interessenkonflikt zu besprechen.

Hinweis

ist als Klient & Gegenpartei markiert.

Warnung Interessenkonflikt
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Erfassen Adresse 2. Seite

Hauptadresse

2. Adresse
Persdnliche Angaben
Ubersicht Mandarte
Ubersicht Debitoren

1
g6 2
383
)
385

1. Adresse kopieren

Durch das Anklicken der Symbole 1, 2, 3, 4, oder 5 oder durch
Dracken der Befehlstaste sowie der entsprechenden Zahl gelan-
gen Sie auf die anderen Adressseiten der Adresserfassung.

0 n Andern Adressen (lgh)

[ Hauptadresse "Z.AerSSEV' Personliche Angaben F Ubersicht Mandate ' Ubersicht Debitoren |

2. Adresse Keyword
1LAdr.Zeile O Firmenadresse @ Privatadresse “Keywords "+ |¢E‘
Anrede Herrn 2. Zeile v. Name  Dr.med.dent. X-MAS
Name /Zus. von Wattenwyl Golf Club XY
Vorname Rene Funktion
Zusatz |
Zusatz Il ] __| Firma vor Name
Strasse [Gerechtigkeitsgasse 12 |
Postfach [ [ str.&Postf.in Adresse
Land-Code cn ] Land
PLZjOrt 3000 Bern
Briefanrede Sehr geehrter Herr Dr. von Wattenwyl
Telefon 1
Telefax
Auswahl Adressen

Mailingadresse
(0 1. Adresse @ 2. Adresse

Rg.-Adr. __V[SR—Adr.

@® 1. Adresse () 2. Adresse

( Abbrechen ] ok )

Adresserfassung 2. Seite

Mit dem Knopf "1. Adresse kopieren" haben Sie beim Erfassen
der Adresse die Mdglichkeit, die Adresse der 1. Seite in die 2. Sei-
te zu Ubernehmen. Somit missen Sie dieselbe Adresse nicht
zweimal erfassen. Diese Option kommt vor allem dann zum Zuge,
wenn Sie mit der Rechnungsadresse eine Firma im allgemeinen
anschreiben und nur bei der Mailingadresse eine Ansprechperson
eintragen wollen. Vergessen Sie nicht, auf der 1. Seite die Aus-
wahl der Adresse festzulegen.

Tragen Sie nun die Ihnen bekannten Daten in die Felder ein.
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4. Adressverwaltung (ff.)

Keywordverwaltung

* *rKeywords***
eee| jsTpeee
sesheues Keywordeee
SAM
Gegenanwalt.lgh
Gegenpartel.
Gegenpartel.FE
Gegenpartel.lgh
Keyword..Outlook
Keyword.FG.Outlook
Keyword.lgh.Outlook
Keyword.WIN.Outlook
Keyword. WIN.Outlook.OK
Klient.BENU
Klient.CE
Klient.CZ
Klient.FE
Klient.GB
Klient.lgh
Klient.UP
Kunde.CONTRACK 1I™
Kunde.FE
Kunde.FG
Kunde.lgh
Kunde.MacAdvocat™
Kunde.MacCAR™
Privat.Igh.Familie
Privat.lgh.ROTARY
Privat.Igh.Segelclub Murt
XMAS.FE
xMAS.Igh
sesheues Keywordeee

[ ***Keywords*=* R

MacAdvocat™ hat eine sehr effiziente Schllsselwort (Keyword)-
Verwaltung eingebaut. Damit kbnnen sehr viele Bediirfnisse an ei-
ne zeitgeméasse Adressverwaltung abgedeckt werden.

Durch das Anklicken des Balkens ***Keywords*** erhalten Sie
die Mdéglichkeit, direkt Keywords einer Adresse zuzuordnen.

Wird das Popupmenu mit der Zeit zu lang (wenn viele Keywords
eingetragen sind), kdnnen Sie Uber ***Liste*** ein komfortableres
Selektionsfenster 6ffnen, dass durch halten der Befehlstaste und
dem anklicken verschiedener Keywords auch eine Mehrfachselek-
tion erlaubt.

Es kénnen einer Adresse beliebig viele Schlisselwoérter zugeord-
net werden.

Bei Keywords mit einen Punkt vor dem Eintrag (.@) handelt es
sich um Negativkeywords. Ist einer Adress ein solches Keyword
zugeordnet, wird diese Adresse in der Adressliste fett und kursiv
angezeigt. Es besteht zudem die Moglichkeit, solche Adressen
aus einer Selektion auszuschliessen (Button "Find .@").

Soll die Liste um ein neues Keyword erganzt werden, so wéhlen
Sie den Eintrag *** Neues Keyword***.

Zum Ldschen eines falsch zugeordneten Keywords klicken Sie
das entsprechende Keyword an. Darauf driicken Sie einmal auf
das grosse "X" neben ***Keywords™***.

Sind Sie in der Adressliste, kénnen Sie mehreren Adressen
gleichzeitig ein Schlusselwort zuordnen. Dafir steht in der Adress-
liste unter dem Menu "Liste" auch die Funktion "Keyword-Hand-
ling" zur Verfligung.
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4. Adressverwaltung (ff.)

Auswahl Adressen Im Bereich Auswahl Adresse steuern Sie, welche der beiden
Adressen Sie als Rechnungsadresse resp. Mailingadresse ge-
druckt haben méchten. Beim Export von Serienbriefadressen wird
nur die selektierte Mailingadresse exportiert. Das Gleiche gilt far
das Bedrucken von Briefcouverts.

i "y

[ VESR-Adresse | Falls Sie das Modul "VERSR/BESR Abrechnug" installiert haben,
B 4 kénnen Sie mit diesem Knopf "VESR-Adresse" eine Maske aufru-
fen, in der Sie einen langen Firmennamen auf max. 27 Zeichen
anpassen koénnen, da die max. Anzahl Zeichen fiir den VESR vor-
gegeben ist.

Request

Firma fiir VESR (ca. 27 Zeichen):
Zahnarztpraxis

( Cancel :J(—B'I(—-)
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4. Adressverwaltung (ff.)

. O 0.0 Andern Adressen / Test (fg)
ErfaSSel’l Adresse 3- Selte [ Hauptadresse | 2. Adresse Ubersicht Mandate ~ Ubersicht Debitoren |

Persdnliche Angaben Internet

Beruf Email Adresse maxmilller@maxmilller.ch

angezeigter Name

Stellung

Referenz [ ] Email Adresse 2 [ |

angezeigter Name

Heimatort

Zivilstand Web-Seite

Giterstand [ ] Zus, Email-Adressen |data@anwalt.ch
fur Doc-Archiv info@anwalt.ch
[Zeilenschaltung!

—
Geburtsdatum 00.00.00 Shift-Enter)

Bemerkungen (Zeilenschaltung: Shift-Enter)

T

Ubersicht Adressen 3. Seite

personliche Angaben Bei den Feldern Giiterstand und Zivilstand 6ffnet sich jeweils ei-
ne Auswahl, aus welcher Sie das gewunschte Kriterium selektie-
ren kdnnen.

Email Adresse Anzeige E-Mail Hauptadresse. Oder erfassen Sie hier die E-Mail

Adresse. Diese wird dann auf der Hauptadresse ebenfalls auto-
matisch angezeigt. Wenn Sie auf @ klicken, wird dieses Zeichen

angezeigter Name automatisch in die Zeile geschrieben.
Wenn bei einer E-Mail Adresse der Adressat nicht klar definiert ist,
kann hier in Klammer der richtige Name des Adressaten eingetra-
gen werden.

Email Adresse 2 Anzeige Email Adresse aus der 2. Seite. Sie kdnnen aber auch
hier eine Email Adresse erfassen, die dann wiederum auf der 2.

) Adressseite angezeigt wird.
angezeigter Name
Zus. Email-Adressen Bei den zusatzlichen Email-Adressen werden weitere Adressen

verwaltet, mit denen Sie betr. des Klienten regelméssig in Kontakt
sind. Diese werden fur die Archivierung von Emails benétigt. Le-
sen Sie dazu Kapitel 12, Emails archivieren.

© LGH Informatic Langhart Seite 4 -9
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Erfassen Adresse 3. Seite

1

Web-Seite Erfassen Sie in diesem Feld die Adresse der Homepage, z.B.
http://www.xy.com

Bemerkungen Im Feld Bemerkungen koénnen Sie einen Text von maximal
32'000 Zeichen Lange eintragen. Navigieren Sie mittels des Roll-
balkens durch dieses Feld.

Adresse sichern Schliessen Sie die Erfassung der neuen Adresse durch Klicken
auf den Knopf OK ab. Soll die Erfassung abgebrochen werden,
ohne dass Daten gesichert werden sollen, so klicken Sie auf den
Knopf "Abbrechen".

TIPPS & TRICKS! Wenn Sie die Adresse iiber das MacAdvocat Center erfasst ha-
ben (3. Tabcontrol Mandatsubersicht, Menupunkt Neue Adresse
erfassen), werden Sie nach dem Speichern der Adresse gefragt,
ob Sie zu dieser Adresse auch sogleich die Mandatsdaten erfas-
sen mdchten. So fallen einige Klicks und insbesondere die Suche
nach der neu erfassten Klientenadresse im neuen Mandat weg.

Bestdtigen

Maochten Sie sogleich die Mandatsdaten zu dieser neuen
Adresse erfassen?

| Abbrechen | | OK |

© LGH Informatic Langhart Seite 4 - 10
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Mandatsiibersicht
(4. Seite)

|'fMandat bearbeiteri]
L A

Wenn eine Adresse mutiert werden soll, zu der bereits Mandate
erfasst worden sind, so werden diese in der 4. Adressseite ausge-
wiesen.

060 Andern Adressen (Igh)

[ Hauptadresse ! 2. Adresse ! Personliche Angaben 'r[ibersicht Mandate{ Ubersicht Debitoren ]

Ubersicht Mandate

Nummer & Erf-Dat. Inh In Sachen Betreffend Typ Mwst
MAOE1000 | 21.12.2006 lgh Erbreilung div. ER

) offen () Abgeschlossen O Alle Archiviert | [ Mandat bearbeiten ]

(e ) x )

Ubersicht Mandate

Wenn Sie auf "Offen" klicken, erhalten Sie einen Uberblick (iber
die pendenten Mandate. Klicken Sie auf "Abgeschlossen", so se-
hen Sie in der Liste alle Mandate, die bereits abgeschlossen sind.
Aktivieren Sie "Alle" so bekommen Sie jedes Mandat zu sehen,
welches zu dieser Adresse einmal erdffnet wurde.

Mochten Sie die Liste sortieren, so kénnen Sie in der entspre-
chenden Spalte auf die Kolonnenbezeichnung klicken. Wird
gleichzeitig die Option-Taste gedriickt, so wird die Liste in umge-
kehrter Reihenfolge sortiert.

Wenn Sie "Mandate bearbeiten" aktivieren, wechseln Sie zu der
Maske, in der Sie das ausgewahlte Mandat bearbeiten kénnen.
Sie kbnnen dann bei den Mandaten alles bearbeiten ausser die
Adressen von "Gegenanwalt" und "Gegenpartei".

© LGH Informatic Langhart
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Debitoreniibersicht
(5. Seite)

Wird eine Adresse spater mutiert, an die bereits Rechnungen ge-
sandt wurden, so werden diese auf der 5. Adressseite in der Debi-
torenlbersicht ausgewiesen.

(\O(\

Andern Adressen (Igh)

‘ Hauptadresse ' 2. Adresse ' Persénliche Angaben ‘ Ubersicht Mandate 'rl]hersicht Debitoren{

Ubersicht Debitoren

Datum
5.1.2007
5.1.2007
5.1.2007
5.1.2007
5.1.2007
8.1.2007

10.1.2007
20.1.2007

() offen

[ Nr.&|Mand-Nr.
106 MADE1000
107 MAOEL000
108 MADG1000
109/ MADE1000
110 MAOEL000
111|MAD61000
112|MAO71001
113 MAO71001

~
() saldo Null

Betrifft

Erbteilung /div.

Erbteilung/div.

Erbteilung /div.

Erbteilung /div.

Erbteilung/div.

Erbteilung /div.

Erbteilung/von Wattenwyl Anna
Erbteilung/von Wattenwyl Anna

@ alle

Total Saldo

500.00 500.00

2'000.00 2'000.00

=300.00 0.00

800.00 800.00

100.00 100.00

340.00 340.00

2'017.50 2'017.50

807.00 807.00

Total: 5'664.50) 6'564.50

L Abbrechen )L

Ubersicht Debitoren

Durch das Wahlen von "Offen" erhalten Sie Einsicht in alle offe-
nen Debitoren. Wenn Sie "Saldo null" wahlen, sehen Sie alle be-
zahlten Debitoren. Bei "Alle" haben Sie die Ubersicht Giber alle ge-
stellten Fakturen.

Die Listen kénnen entsprechend dem auf Seite 4 - 9 erklarten Vor-

gehen sortiert werden.

© LGH Informatic Langhart
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Plausibilititstest

Duplettenkontrolle

Nach dem Erfassen einer neuen Adresse wird automatisch ein
Plausibilitatstest durchgeflihrt. Dabei wird gecheckt, ob der Such-
name eingetragen ist, und falls der Auswahlbutton Firmenadresse
angeklickt ist ob auch eine Firma eingetragen wurde. Falls dies
nicht der Fall ist, wird eine entsprechende Warnung ausgegeben.

Alert Alert

Uberpriifen Sie die Adresse nochmals, da das Feld Feld Firmenadresse ist angeklickt ohne dass eine Firma
Suchname leer ist! D eingetragen ist!

g o

Warnboxen

Die Adresse kann anschliessend nochmals selektiert und weiter
bearbeitet werden.

Nach Ausfihrung des Plausibilitatstests werden die Adressen auf
allféllige Dupletten Uberprift. In der aktuellen Version von
MacAdvocat™ wird der Name und drei Stellen der Postleitzahl mit
den bereits gespeicherten Adressen abgeglichen. Diese Uberprii-
fung bezieht auch die innerhalb der 2. Adressmutationsseite ein-
getragenen Adressen ein. Anschliessend erscheinen alle even-
tuellen Dupletten innerhalb einer Liste. Die zuletzt erfasste Adres-
se ist in der Regel auch zuoberst aufgefihrt. Mit den Sortierbut-
tons kénnen nun die Adressen nach verschiedenen Kriterien sor-
tiert werden, um so mdglichst einfach feststellen zu kénnen, ob
Dupletten vorhanden sind. Wird nun festgestellt, dass zur soeben
erfassten Adresse effektiv eine Duplette vorhanden ist, muss im-
mer die alte, bestehende Adresse so mutiert werden, dass alle In-
formationen der soeben erfassten Adresse darin enthalten sind.
Danach kann die neu erfasste Adresse geldscht werden.

Merken Sie sich: Eine Adresse, bei der bereits Mandate eroff-
net wurden, kann nicht mehr geléscht werden.

© LGH Informatic Langhart
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Bearbeiten bestehender

Adressen

Duplettenkontrolle

Das Menu Adressen beinhaltet einerseits den Befehl "Abfragen
Adresse..." und anderseits den Befehl "Andern Adressen...". Die
Auswirkungen beider Befehle sind an sich gleich. Mit dem Befehl
"Abfragen Adressen..." kénnen Sie die gefundenen Adressen al-
lerdings nicht &ndern, sondern nur am Bildschirm betrachten oder
ausdrucken. Arbeiten Sie mit MacAdvocat™ im Netzwerk, so soll-
ten Sie diesen Befehl stets benutzen, wenn Sie bloss Informatio-
nen abfragen oder drucken wollen, ohne diese zu &ndern. Sie be-
lasten auf diese Art und Weise das Netzwerk am wenigsten und
gewahrleisten grdosstmdégliche Arbeitsgeschwindigkeit. Benutzen
Sie MacAdvocat™ nur im Einplatzbetrieb, so kénnen Sie ohne
weiteres mit dem Befehl "Andern Adressen..." operieren.

Wahlen Sie aus dem Menu "Adressen" den Befehl "Andern Adres-
sen...". MacAdvocat™ préasentiert lhnen folgende Suchmaske:

8en8o
Erstellen einer Liste zur Bearbeitung
Name /Firma
und/oder
Suchname
Suchen nach Inhaber
8 beginnt mit 8 Alle
—~ . —~ 1
() enthalt () Auswahl
Duplettenkontrolle
® Kontralle aktiv () Kontrolle inaktiv

( Abbrechen ) ( OK )

Suchmaske Adressmutation

Sie kbnnen nach Namen/Firma oder Suchname und/oder Inhaber
suchen. Geben Sie den Ihnen bekannten Teil ein und driicken Sie
auf den Knopf "OK" um den Suchvorgang zu starten. Die Suche
mit "Enthélt" kann lange dauern. Wollen Sie den Befehl abbre-
chen, so klicken Sie auf den Knopf "Abbrechen".

Klicken Sie ohne eine Eingabe gemacht zu haben auf "OK", so
werden alle Adressen angezeigt.

Lesen Sie dazu die Seite 4 - 42.

© LGH Informatic Langhart

Seite 4 - 14



4. Adressverwaltung (ff.)

Bearbeiten bestehender

Adressen (ff.)

MacAdvocat™ prasentiert auf dem Bildschirm die gefundenen
Adressen in einer Liste. Im Kopf der Liste kbnnen Sie die Anzahl
aller erfassten und gefundenen Adressen ablesen.

060 Andern Adressen/LGHr (Igh)
294 Adressen in Datei 15 Adressen in Auswahl
Suchname Land MWST Klient Cegenpartei Gegenanw. Inhaber
Zahnarztpraxisjvon Wattenwil R von Wattenwil (Zahn3000  Bern 1 CH| = . Igh
Knall Hermann Knall 7208  Malans CH - . FE
Niedermann Rechtsanwalte/Niede NRZ/Niedermann |BOD8  Ziirich CH . . FE
von Wattenwil Anna von Wattenwil BOD8  Zirich CH - . - Igh
Anwaltskanzlei/Weiland A. Anwaltskanzlei/Weil8008  Zirich CH| = . . Igh
Bichli AG Bichli 6010  Kriens-Obernau CH[ = . Igh
Rotter Dimitri Rotter 6036  Dierikon CH[ = . FE
IGI Institut fiir Gewerbe-Jogg 1Gl/Jogai 5001 Aarau CH| - . FE
Telecom Limited/Murray P. Telecom/Murray Auckland NZ| . . . Igh
Anwaltsbiro/King M. Anwaltsbiro/King [9000  St. Gallen CH| . Igh
Renault (Suisse) SA/Stawinski RER/Stawinski 8105  Regensdarf cH| . Igh
Werbeagentur Scharke GmbH/Scha Werbeagentur/Schaf40477 Dusseldorf of = . . FE
Zahnarztpraxis/Zweifel C. zweifel BO47  Zirich CH - . Igh
Studio legale Broggini Studiolegale/Broggil900  Lugano cH[ - . fg
Netnet Switzerland/Schmid O. Netnet/Schmid BOS1  Zirich CH| = . fg
|/ Léschen \'I I/ Finden \'I I/ Find '.@' \'l |/ Sortieren \'l | Auswahl | |/ Alle \'\ |" oK \|
|
Adressliste

In dieser Adressliste sind die folgenden Kriterien der Adresse auf-
gefuhrt: Klient, Suchname, Ort, K = Klient, GP = Gegenpartei, G =
Gegenanwalt sowie der Inhaber der Adresse. Die Informationen in
den Spalten K, GP und G werden aus der 1. Seite der Adresse
entnommen. Haben Sie bei einer Adresse zwei schwarze Punkte
eingetragen, besteht ein Interessenkonflikt.

Adressen, die in der Liste fett und kursiv angezeigt werden, ent-
halten Negativkeywords, d. h. bei diesen Adressen sind Schlis-
selwérter eingetragen, die vor dem Keyword einen Punkt enthal-
ten (.verstorben.98, .Duplette, .Firma erloschen.97)

Waéhlen Sie die zu &ndernde Adresse durch Doppelklick auf die
Bildschirmliste aus. MacAdvocat™ zeigt die Erfassungsmaske flr
die ausgewéhlte Adresse. Verfahren Sie fur die Adresséanderung
gleich wie bei der Erfassung neuer Adressen. Nachdem Sie die
Eingabe durch Klicken auf den Knopf "OK" abgeschlossen haben,
erscheint wieder die Adressliste auf dem Bildschirm. Wollen Sie
die gemachten Anderungen nicht speichern, sondern die alte Fas-
sung beibehalten, so klicken Sie auf den Knopf "Abbrechen".
Wabhlen Sie die nachste Adresse aus der Liste aus, oder beenden
Sie die Adressanderung durch Klicken auf den Knopf "OK".

© LGH Informatic Langhart
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Loschen |
L i
Finden
L o
|". Flnd '.@' .~'|
L% r
[ Sortieren...
L A

Wollen Sie die Adresse léschen, so selektieren Sie die zu 16-
schende Adresse durch einmaliges Klicken auf die Bildschirmliste.
Beachten sie, dass jeweils nur eine Adresse geléscht werden
kann. Klicken Sie anschliessend auf den Knopf "Léschen". Quittie-
ren Sie die nachfolgende Meldung mit "OK". Das L&schen von
Adressen kann nicht mehr riickgangig gemacht werden.

Sie kdnnen in einer bestehenden Adressauswahl erneut suchen.
Vergleichen Sie bitte das entsprechende Kapitel auf Seite 4 - 18.

Haben Sie eine Adresselektionen getroffen, besteht mit diesem
Button die Mdglichkeit, sich alle Adressen (Alle anzeigen), die
Adressen mit Negativkeywords (.@ anzeigen) oder die Adressen
ohne Negativkeywords (.@ ausschliessen) anzeigen zu lassen.

In den 4 gefundenen Adressen ist eine Adresse mit

Keyword @',
I,‘ Alle anzeigen ‘,I
LS "
.,- -\‘.
k @ anzeigen ,J
.f -\'.
I\_ L@" ausschliessen J

Klicken Sie auf diesen Button kénnen Sie in der folgenden Maske
anklicken, nach welchem Sort-Kriterium sortiert werden soll. Zu-
satzlich kénnen Sie bestimmen, ob aufsteigend oder absteigend
sortiert werden soll.

Sortindex (Dupletten): Spezieller Abgleich, der Name, Landcode
und 3 Ziffern der PLZ beinhaltet.

860

Sortieren Klienten

) Klient

() Suchname

() Postleitzahl

O on

() Land, Postleitzahl
() Mitarbeiter

(") Sortindex (Dupletten)

@ Aufsteigend (C) Absteigend

( Abbrechen ) ( 0K )

© LGH Informatic Langhart
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( Auswabhl |
L A

A=
g8
)

g8

Selektieren Sie eine einzelne Adresse und driicken Sie auf den
Knopf "Auswahl". Diese Adresse erscheint nachfolgend als einzi-
ge Adresse in der Liste.

Wollen Sie mehrere Adressen auswéhlen, stehen lhnen verschie-
dene Mdoglichkeiten zur Verfligung.

Wenn Sie die Befehls-Taste und den Buchstaben A driicken, wer-
den alle Adressen aktiviert.

Mochten Sie einzelne Adressen auswahlen, klicken Sie die erste
Adresse an. Dann halten Sie die Befehls-Taste gedrickt und
klicken die gewlnschten Adresse einmal an.

Mochten Sie nebeneinanderliegende Buchungen auswéhlen,
klicken Sie die oberste (oder unterste) Buchung an, halten dann
die Shift-Taste gedrickt und wéhlen die unterste (oberste) Bu-
chung an.

Wenn Sie eine Auswahl von Adressen in einen temporaren Spei-
cher laden wollen, dient Ihnen der Knopf "M+" usw.

M+: Auswahl in Speicher laden
M-: Andere Auswahl davon abziehen
RM: Read Memory (Speicher einlesen)

CM: Clear Memory (Speicher leeren)

© LGH Informatic Langhart
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Der Befehl "Suchen Adres-

"

sen...

Nach der Wahl des Befehls "Suchen Adressen..." aus dem Menu
"Adressen" prasentiert lhnen MacAdvocat™ eine Suchmaske fur
eine erweiterte Suche durch die Adresskartei.

8eeo

Adressen suchen

Suchen in Adressen

—
Name

8 Suchname

P
-

—~
(_J) Firma

S
PLZ ort (_) Inhaber

—~ o
() Keyword Referenz () Zivilstand

) Geburtsmt.

L

e
—
S
—~
S
—~
() Landname

—~
() Landcode

—

C Sprache (_) Bemerkungen C Cluster

oder erweiterte Suche in

] Mandate ] Leistungen ) Einnahmen

nur Adressen mit Markierung

[ Klient ] Gegenanwalt [ Gegenpartei

Suchbegriff
:: Begriff ist Teilstring im gesuchten Feld

") Nur in aktueller Adressauswahl suchen

- \

( Abbrechen ) k 0K )

"Suchen Adressen..." aus dem Menu "Adressen"

Wahlen sie dasjenige Feld aus, nach dessen Eintrdgen Sie su-
chen wollen. Klicken Sie anschliessend in das Feld "Suchbegriff".

Durch Ankreuzen eines der Felder "Klient", "Gegenanwalt" oder
"Gegenpartei" wird der Suchbegriff bloss innerhalb des bezeich-
neten Adresstyps gesucht. Ist keines dieser Felder angekreuzt, so
sucht MacAdvocat™ den Suchbegriff in der ganzen Adresskartei.

Wenn Sie eines der Felder "Mandate", "Leistungen" oder "Einnah-
men" anklicken, dann sucht MacAdvocat™ in den entsprechen-
den Dateien und zeigt die dazugehdrenden Adressen an. Bei
Mandaten wird in den Feldern "In Sachen" und "Betreffend", bei
Leistungen und Einnahmen im Buchungstext gesucht.

Ist das Feld "Teilstring" angekreuzt, so kann der Suchbegriff an
beliebiger Stelle im gesuchten Feld stehen. Ist z.B. "Grlindung"
eingetragen und "Teilstring" angekreuzt, so findet MacAdvocat™
alle Datensatze, in denen in den gesuchten Feldern der Begriff
vorkommt (z.B. Gesellschaftsgrindung).

© LGH Informatic Langhart
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Keyword-Handling Keyword-Handling...: Unter diesem Befehl rufen Sie die Key-
word-Verwaltung auf.

Wenn Sie den Knopf L&schen... anklicken, kbnnen Sie Keywords
aus der Liste und/oder aus den selektierten Adressen loschen.

— Waéhlen Sie den Befehl Neu... kbnnen Sie ein neues Keyword er-

KT fassen.
%EZEZZZ?”“" m E Wollen Sie einer bestimmten Adressgruppe eines oder mehrere
o o Keywords zuordnen, miissen Sie diese Gruppe vorher selektiert
K;yxwdjmm ( owden ) haben. Klicken Sie dann auf das Keyword in der Liste und
apsatwnomon | || 0 see i muran driicken Sie den Knopf Zuordnen.

Ist das Kastchen Suche in Auswahl angeklickt, wird nur in der
getroffenen Adressselektion gesucht.

\
H
[

%

/

Mit Klicken auf den Knopf OK verlassen Sie diese Maske.
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Keyword-XMAS Verarbei-
tung

Mit diesem Menupunkt kénnen Sie nach Adressen suchen, die
den gleichen Keywordstamm mehrmals eingetragen haben. Vor
allem beim Weihnachtskartenversand, wo haufig mehrere Perso-
nen auf einer Karte unterschreiben missen, hilft diese Funktion,
diese Adressen automatisch zu finden und abzuspeichern.

Request

Keywordstamm:
XMAS.

( Cancel )( oK )

Defaultmassig wird der Keywordstamm XMAS. vorgeschlagen.
Haben Sie lhre Keywords anders eingetragen, andern Sie hier
den Stamm und klicken Sie anschliessend auf "OK".

Es erscheint folgende Maske fiir die Auswahl der XMAS-Verarbei-
tung:
8eo6o

Auswahl fur XMAS-Verarbeitung

Listendruck

8 Adresslisten drucken

Titel der Liste:
MacAdvocat X-Mas Selektion

: Bei Mehrfachkeywords jede Adresse einzeln drucken

aNur Adressen chne ".@ - Keyword verwenden

L

( Abbrechen ) ( oK

Wenn Sie die gefundenen Adresskombinationen (Sets) sofort ge-
druckt haben moéchten, dann klicken Sie ins Feld "Adresslisten
drucken".

Tragen Sie beim "Titel der Liste" den entsprechenden Titel ein.

Es besteht die Mdglichkeit, bei Adresssets mit Mehrfachkeywords
jede Adresse einzel auszudrucken. Markieren Sie dafiir das ent-
sprechende Késtchen.

Wenn Sie die Verarbeitung nur in den Adressen ohne Negativkey-
word winschen, dann klicken Sie ins Késtchen "Nur Adressen oh-
ne .@-Keyword verwenden."

.@-Keywords: .verstorben.98, .Duplette, .Firma erloschen, etc.

© LGH Informatic Langhart
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Keyword-XMAS Verarbei-

tungﬁ”. chert.

Die Sets werden nach dem Klick auf "OK" auf lhrer Harddisk gesi-

auf dem

werden.

Die Set's 'MacAdvocat_XMas_Set...’

das Menu 'Liste’, 'Auswahl laden' aufgerufen

wurden

Disk g t und ko uber

gedruckt.

Danach werden die gefundenen Sets angezeigt. Haben Sie bei
der Auswahl flr die Verarbeitung angeklickt, dass die Adressliste
gedruckt werden soll, wird diese nun gemass den gebildeten Sets

Gebildete Set's... ('Inhalte der XMAS Sets' ist auch auf dem Disk gespeichert).

Set Mame |Ke
Set 001
Set_002
Set_003

ywords

D AS.FE
=X .MAS.FE

Anzahl Datensatze

J

[ Abbrechen ]” Weiter

Danach werden die gefunden Adressen mit dem Keywordstamm
in der Adressliste angezeigt.

Uber das Menu "Liste" (S. 4 - 28) kénnen Sie jederzeit mit dem
Menupunkt "Adressauswahl laden" einen Set in die Liste laden.

MacAdvocat 3.5.1/mE

B8

6 Objekte, 362.6 MBE frei

Inhalte der XMAS Sets
&

MacAdvocat_XMas_Set_002

Tm]»

MAC4DX MacAdwvocat 3.5.1/mE

ﬁ

MacAdvocat_XMas_Set_003

L

[

Sets

Beispiel MacAdvocat Ordner auf Harddisk mit gespeicherten

© LGH Informatic Langhart
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Sperrbegriff-Handling

Sperrbegriff-Handling...: Wéhlen Sie aus dem Menu "Adressen"
den Befehl "Sperrbegriff-Handling". Bei der Eingabe lhres ersten
Sperrbegriffs, kommen Sie direkt in die Eingabemaske. Bei allen
weiteren Eintragen erhalten Sie zuerst immer die Ubersicht aller
eingegebenen Sperrbegriffe.

00 Andern Sperrbegriffe (Igh)
F Sperrbegriffe ]
Sperrbegrifte bearbeitean
Sperrbegriff Sulzer 51
Mitarbeiter Igh
Datum 21.12.06
Grund Konfliktgefahr, da Gegenpartei beim Mandat Zahnarztpraxis von Wattenwyl
Sperren in:
Adressen .
Mandate E
N
Laschen L Abbrechen J L oK J

Maske Erfassen Sperrbegriffe

Durch das Eingeben von Sperrbegriffen erhalten Sie jedesmal,
wenn Sie den gesperrten Begriff in den Adressen oder in den
Mandaten eingeben, eine Warnung. Durch das Markieren der bei-
den Kastchen, kdnnen Sie bestimmen, ob der Begriff nur in den
Adressen oder nur im Mandat gesperrt werden soll. Wenn beide
Késtchen angeklickt sind, wird der eingegebene Sperrbegriff in
den Adressen und in den Mandaten gesperrt.

Wenn Sie nun beim Erfassen der Adresse z.B. "Sulzer " eingeben,
erscheinen folgende Warnboxen:

Alert Alert

'Sulzer' wurde am 18.4.2007 von 'fg’ als Sprerrbegriff
D eingetragen!

Grund: Konfliktgefahr, da Gegenpartei

L g

© LGH Informatic Langhart
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Ubersicht Sperrbegriffe Bei allen weiteren Eingaben von Sperrbegriffen erscheint immer
zuerst die Ubersicht aller eingetragenen Sperrbegriffe.

060 Andern Sperrbegriffe (Igh)

‘ 4Begriffe in Datei 3Begriffe in Auswahl

Begriff

Sulzer Igh 10.12.06 |[Konflikigefahr, da Gegenpartei beim Mandat Zahnarzt va
Lindt Igh 05.03.06 |Gegenpartei
Guldin Igh 21.12.06 |Der Name eines mdglichen Klienten ist unerwinscht
L Neu J k Finden ) L Drucken ) L Sortieren J L Auswahl J Weiter
Sperrbegriffsliste

Um einen neuen Sperrgebriff zu erfassen klicken Sie auf "Neu".
Die Knépfe "Finden", "Drucken" und "Auswahl" haben die gleiche
Funktion wie in Kapitel 4 Seite 16 beschrieben. Die Funktion "Sor-
tieren" finden Sie auf der Seite 4 - 34 erklért.

Wenn Sie einen Sperrbegriff I16schen wollen, kénnen Sie das nur
in der Eingabemaske selber.
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4. Adressverwaltung (ff.)

Export MS Outlook™ Haben Sie das Modul "MS Outlook Export" installiert, kdnnen Sie
alle oder individuell ausgewahlte Adressen vom MacAdvocat ex-
portieren und anschliessend in die von lhnen installierte Version
von MS Outlook resp. MS Outlook Express importieren.

Adressen, welche bereits mit einem Keyword flr einen spezifi-
schen Benutzer markiert sind (Keyword.xx.Outlook), kénnen direkt
Uber diesen Menupunkt exportiert werden.

Wird eine neue Adresse erfasst, fragt MacAdvocat ob die neue
Adresse fur den Export ins MS Outlook vorgemerkt werden soll.
Bestatigen Sie diese Frage mit Klicken auf "OK" wird der Adresse
automatisch das entsprechende Mitarbeiter Keyword fir MS Out-
look Export zugeteilt.

Nachdem die Adressen mit den entsprechenden Keywdrtern flr
einen Mitarbeiter exportiert wurden, erhalten diese automatisch
den Eintrag: Keyword.xx.Outlook.OK.

060 Andern Adressen (Igh)

[ Hauptadresse '»2. Adresse* Personliche Angaben ' Ubersicht Mandate ! Ubersicht Debitoren ]

2. Adresse Keyword

L.Adr.Zeile O Firmenadresse @ Privatadresse ~*Keywords™™" p :E
Anrede Herrn 2. Zeile v. Name  Dr.med.dent X-MAS
Name/Zus. von Wattenwyl Klient
|  EEE——— Newslerter
Vi R Funki
orname ne unifion Keyword.Igh.Outlook
Zusarz|l Keyword.lgh.Outlook.OK
Zusatz Il __ Firma vor Name
Strasse Gerechtigkeitsgasse 12
Postfach ] str. & Postf. in Adresse
Land-Code CH Land
PLZjOrt 3000 Bern
Briefanrede Sehr geehrter Herr Dr. von Wattenwyl
Telefon
Telefax
1 Adresse kopieren Auswahl Adressen
Mailingadresse
@ 1 Adresse () 2. Adresse

Rg.-Adr. VESR-Adr.

@ 1. Adresse () 2. Adresse

(mworecnen ) ox )
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Importieren Adressen... Mit diesem Menupunkt 6ffnet sich nach der Eingabe des Passwor-
tes, welches bei der LGH Informatic erfragt werden kann, folgen-
des Fenster:

Adressen importieren

Abbrechen

Datenaustausch mit MacAdvocat

I, T, e,
Wl W A

standard Import

Datenaustausch mit Beim Datenaustausch mit MacAdvocat kdnnen Adressen in kom-
MacAdvocat primierter Form, d.h. die 1. und 2. Seite der Adresse mit Keywor-
tern, jedoch ohne Mandatsverknipfungen, von einer MacAdvocat
Datenbank in eine andere MacAdvocat Datenbank importiert wer-
den.

Standard Import Besteht das Bediirfnis grossere Mengen von Adressen ins
MacAdvocat™ zu integrieren, so ist die Importméglichkeit gege-
ben. Wichtig ist jedoch, dass nicht der Anwender von
MacAdvocat™ irgendwelche Adressstdmme ins MacAdvocat™
einlesen kann, sondern dass diese Daten jeweils von einem Mitar-
beiter der LGH Informatic Zurich Uberarbeitet werden muissen. Da-
bei gilt es, die vorerfassten Adressdaten in die richtigen Felder zu-
zuweisen. Diese Arbeit kann je nach Qualitat der Adressen sehr
schnell erledigt sein, oder eine Komplettlberarbeitung der Adres-
sen erfordern.

© LGH Informatic Langhart Seite 4 - 25




— D
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Drucken aktuelle Import- Die Struktur der Importdatei kann Uber die Funktion "Drucken ak-
tuelle Importmaske" ausgegeben werden. Die Felder mulssen in
dieser Reihenfolge eingetragen sein. Felder die mit sogenannten
Boolean eingegeben werden sollen (z.B. ob die Adresse ein Kii-
ent ist Ja/Nein) mussen je nach verwendetem 4th Dimension ent-
weder mit dem Wertepaar Wahr/Falsch oder True/False definiert
sein. Zwischen den einzelnen Feldern erwartet 4th Dimension
beim Importieren ein Tabulatorzeichen, nach jedem Datensatz ei-
nen sogenannten Return. Ist bei einem Feld die Bedeutung des
Feldes nicht klar so kann das Feld auch leer gelassen werden.
Aber am Feldende muss auf jeden Fall ein Tabulator gesetzt wer-
den.

maske

Import von Adressen aus Die Softwareapplikation Avostar™ der Firma Sonanini EDV AG
bietet die Moglichkeiten, Adressen zu exportieren. Bevor diese
nun ins MacAdvocat™ integriert werden kbdnnen, missen sie
zuerst umgewandelt werden. Wir haben zu diesem Zweck speziel-
le Masken entwickelt. Die Avostar™-Adressen (normaler Text-
string, Export ohne Tabulatoren) werden dabei mehrfach umge-
wandelt bevor sie ins MacAdvocat™ importiert werden kénnen.

Avostar™
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Der Such-Editor...

Wahlen Sie den Befehl "Such-Editor..." aus dem Menu Adressen.
Es kann nach jedem Begriff in der Adresskartei gesucht werden.

Regieanleitung

Und, Oder, Ausser

tei nach den vielfaltigsten Kriterien kombiniert zu durchsuchen. Im

wird.

ten Feldern sehr lange dauern kann.

Query
‘-\ Query Editor
- Erfassungsdatum is greater than 06.01.06
And Erfasser is equal to Igh

€ save.. Y roadi. )

Available Fields: Comparisons:

| Related Tables L :! is equal to
is not equal to

[ Klient m is greater than
Z] Erfassungsdatum is greater than or equal 1o
X Erfasser is less than
A% KlientenNo is less than or equal to

» /% Mitarbeiter . contains _
A Anrede . does not contain
A Tiral 1

Value
06.01.06

|And | 0or |Except| I’ Clear All 11( Del Line \I’ Insert Line 11( Add Line 11

( Cancel )( Query in selection )( Query )

"Such-Editor..." aus dem Menu "Adressen"

Der Such-Editor von MacAdvocat™ erlaubt Ihnen, Ihre Adresskar-

Netzwerk ist dieser Befehl nur ausgewéahlten Benutzern zugéang-
lich, da Suchoperationen mit dem "Such-Editor" unter Umstanden
sehr lange dauern kénnen und das Netzwerk dabei stark belastet

Die fett gedruckten Suchkriterien sind indexierte Felder, das
heisst die Suche erfolgt sehr schnell. Es empfiehlt sich vor allem
nach solchen Kriterien zu suchen da die Suche in nicht indexier-

Klicken Sie aus der 1. Kolonne einen Suchbegriff an. Mittels Roll-
balken navigieren Sie durch die Liste.

Klicken Sie aus der 2. Kolonne einen Begriff an.

Fuallen Sie bei Wert einen Suchbegriff ein. Wenn alle Orte mit Z
gesucht werden sollen, missen Sie Z@ eingeben (Option-G =
@).

Falls Sie nach mehreren Kriterien kombiniert suchen wollen,
klicken Sie "Und", "Oder", oder "Ausser". Danach klicken Sie auf
den Button "Neu". Geben Sie die gewlinschten Kriterien ein.

© LGH Informatic Langhart
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Menu Liste
Drucken Liste A4 Quer... #D
Nach Namen A4 Quer... ®0
Nach M'arbeiter A4 Quer... HR
Mit Mandaten A4 Hoch HK
Adressenblatt A4 Quer... B

Drucken Etiketten.
Bedrucken Briefumschlag...

Export Serienbriefadressen. ..
Export Adressen...
Export MS Outlook™

Such-Editor
Keyword-Handling...
Keyword fiir MS Outlook™ Export

Sortieren Adressen...
Adressauswahl speichern
Adressauswahl laden

Duplettenkontr. aktiv-inaktiv
Dupletten in Auswahl suchen
Adresse auf Clipboard kopieren 3C

Drucken Liste A4 quer...

Wollen Sie die Druckmoglichkeiten der Adressverwaltung von
MacAdvocat™ nutzen, so missen Sie sich zuerst eine ausge-
wéhlte Adressliste im Andern-Modus am Bildschirm anzeigen las-
sen.

Sobald eine Adressliste auf dem Bildschirm angezeigt wird, er-
scheint in der Menuzeile das Menu "Liste". Dieses Menu enthalt
alle Befehle fiir den Druck und den Export von Adressen. Nachfol-
gend werden die einzelnen Befehle kurz besprochen:

Haben Sie eine Adressauswahl getroffen, kénnen Sie in der Folge
waéhlen, welche Liste gedruckt werden soll.

86o

Auswahl fur Listendruck

Titel

4 Adressen in Liste, 4 Adressen in Datei

Listen

{® Liste ohne Kommunikationsinfo
O Liste mit Kommunikationsinfo
O Liste mit allen Keywords

() Liste mit selekti K, d
- iste mit selektierten Keywords

O Liste mit Mehrfach-Keywords

e .

( Abbrechen j (. 14 )

Wenn Sie die Liste ohne Kommunikationsinfo wéahlen, wird nur die
Adresse gedrucki.

Bei der Liste mit Kommunikationsinfo werden zudem die Angaben
wie Telefon, Telefax, E-Mail Adresse etc. ausgedruckt.

In der Liste mit allen Keywoértern werden alle bei derjenigen
Adresse vorhandenen Keywoérter unterhalb der Adresse ausge-
druckt.

Waéhlen Sie die Liste mit selektierten Keywords, werden unterhalb
der Adresse nur die von Ihnen ausgewahlten Schliisselwérter aus-

© LGH Informatic Langhart
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Nach Namen A4 quer...

Nach Mitarbeiter
A4 quer...

Mit Mandaten A4 hoch

Adressenblatt A4 quer...

Drucken Etiketten...

Wenn bei Adressen mindestens zwei Keywdrter mit dem gleichen
Stamm eingetragen sind, dann werden diese mit dieser Liste ge-
funden und unterhalb  der  Adressen ausgedruckt.
Beispiel: Klient.FG=Stamm Klient.

Die Liste wird nach Namen sortiert ausgedruckt. Sie haben die
Mdglichkeit, eine Liste mit oder ohne Angabe der Telefonnummer
oder mit Keywortern zu drucken.

Es wird eine Liste aller angezeigten Adressen nach Mitarbeiter
sortiert ausgedruckt.

Zu jeder ausgewahlten Adresse werden die Mandate ausgedruckt.
Folgende Informationen sind in der Liste aufgefihrt: Adresse:
Adressnummer, Klient, Ort, Land, Inhaber, MWST-Pflicht; Mandat:
Mandatsnummer, In Sachen, Betreff, Inhaber, MWST-Pflicht.

Wahlen Sie die gewlnschten Adressen mit Mausklick und Halten
der Befehlstaste aus und geben Sie den Druckbefehl. Es wird 1
Adresse pro Blatt gedruckt. In dieser Liste werden die bei den je-
weiligen Adressen vorhandenen Keyworter mitgedruckt.

Um Etiketten drucken zu kénnen, ist es empfehlenswert, Etiket-
tenvorlagen zu erstellen. Lesen Sie dazu die folgenden Seiten.

© LGH Informatic Langhart
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Etikettenvorlagen erstellen

In der Folge sehen Sie die Maske wie sie sich lhnen préasentiert.

Labels : KLIENTEN

FLﬂbﬁ} Layout |
Y (] N e P s B A e s =

List of Fields

[4 Klient m
E] Erfassungsdatum
A Erfasser

A KlientenNo
» /A Mitarbeiter

A Anrede
/X Titel
A Suchname
A Vorname 2
A Name 1l v
Static Text: O
Object Look Text Style
Background . Border Format :] B Plain
Line Width 1 Bold
T I —
™ italic
Form to use S 2 Paints 3: ) underline
No Form B Alignment: Default v ™ outline
< Default Look ) | 4 Load... ) ( Save.. ) < Cancel ) G—an—)

Waébhlen Sie aus der Feldliste links den Begriff "Adresse_komplett"
oder eventuell "Rechnung_komplett" (die Rechnungsadresse wird
ausgewahlt) und ziehen Sie das Icon ins rechte weisse leere Feld.
Markieren Sie dieses und ziehen Sie am rechten unteren Rand
der Markierung bis das weisse Feld bedeckt ist. (siehe untere Ab-
bildung).

Labels : KLIENTEN

Fl_abd‘ Layout t
& (O[O N S 2 [-LfH=H 3] FH[=m[m]E

List of Fields

A% Sprache r
4 Briefanrede

A 2Briefanrede

/% Mobil

A Name
Adresse_komplet
/4 Funktion

A4 2Funktion

At Index
Rechnung_komple

KLIENTEN]Adresse_komplet

Eli?': | =]

Static Text:

Object Look

Text

Style

Background

| | Foreground

Form to use

. Border
[T Fit

Line Width

Na Form

B

Format:
Font:
Size

9 Points

Alignment: Left

ar

1

E Plain
“IBold
[ ttalic
[l underline

] Outline

¢ Default Look

)

Load...

) (

Save...

3 €

Cancel

) €

Print )

Wahlen Sie die gewlinschte Schrift, Grésse und Ausrichtung.

© LGH Informatic Langhart
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Etikettenvorlagen erstellen

1

Wechseln Sie danach ins Menu "Layout"

Definieren Sie in "Labels across" und "Labels down" die Anzahl
Labels, welche lhren Etikettenbdgen entspricht. In "Labels per Re-
cord" definieren Sie, wieviele Labels gedruckt werden. Danach
klicken Sie auf den Button "Print Setup..." und wahlen das Format
"A4" sowie die Ausrichtung "Hochformat" aus.

Page Setup
Settings: | Page Attributes =]
Format for: | Any Printer =)
Paper Size: = A4 s i

20.99 em x 29.70 cm

Orientation: @

Scale: 100 %

Diese Tatigkeiten mussen vor dem Drucken von Etiketten immer
ausgefuhrt werden.

Labels : KLIENTEN

[ Laber J

Orientation _ Labels OF... ¢y on the Starting Label.
t =
il ] ) | 1 2
Labels across: 2 E
2 4
Labels down: 7 E
@ Label Size ) Page Size
: Automatic resizing 5 6
Top Margin: 18
Left Margin: 18
Label Width: 255 7 8
Label Height: 113
Horizontal Gap: [} I 10
Vertical Gap: i}
Unit: Point r:] 11 12
Labels per Record: 1 ;]
Standard Code: | #J 13 14
Method to apply: . No Method | :J
Apply once: () per Label ® per Record
- = ~ \ \ ~
[ 4 Print Setup... )| Load... ) ( Save... ) L 4 Cancel ) i—ﬁﬂ—)

Wenn Sie fir den Druck der Etiketten nicht mit dem Etiketten Nr. 1
starten moéchten, klicken Sie einfach mit der Maus auf das ge-
wunschte Etikett. Die Nummerierung verschiebt sich dementspre-

© LGH Informatic Langhart
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4. Adressverwaltung (ff.)

[f Save b Wenn Sie auf diesen Button klicken, kann die Vorlage auf der
4 Harddisk gesichert werden.
1 Load 1 Um eine gesicherte Vorlage fur den Etikettendruck benutzen zu

kénnen, klicken Sie im Etikettengenerator auf der 1. Seite im
Menu Label auf diesen Button.
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Bedrucken Briefum- Sie haben hier die Moglichkeit, die ausgewahlten Adressen auf

schlag... Briefcouverts verschiedener Formate auszudrucken.

Wollen Sie C5 Couverts bedrucken, arbeiten Sie mit dem Punkt
"Bedrucken Briefumschlag". Bestatigen Sie die Druckvorgaben.
Schrift und Schriftgrésse sowie die Anzahl der Leerzeilen kénnen
in den Einstellungen definiert werden.

Wollen Sie andere Formate (C4) bedrucken, arbeiten Sie mit dem

Etikettenprogramm.
Labels : KLIENTEN
l: Etikett ‘ GroBe
Fasne N (=] 111 N e P s e o e =
Sprache ~

A Briefanrede
/X 2Briefanrede

/X Mobil

A Name
Adresse_komplet TKUENTEN}Adresse_kamplet
/A Funktion m *
/X 2Funktion
A index .
Rechnung_kemple v
Fester Text: 0]
Objektdarstellun: g Text stil
T W Fahmen Format: =) # standard
Breite ) Fert
M vorne [ Fullen | Schrift: Helvetica I:] =
] Kursiv
o or D Grale: 10 Punkte :] ) r—
Kein Formular | :] Ausrichtung: Links. I:] ] Kontur

( Standardwerte )( Offnen... ) ( Sichern... ) ( Abbrechen ) (v—Dnmken—-)

Labels : KLIENTEN

Etikett ': GroRke ]

Ausrichtung Reihenfolge

==

Nebeneinander 15
Untereinander: 18

() Etikettengrofie @ Papiergrolke

[_] Grake automatisch anpass.
Oberer Rand 300 .
Linker Rand 450
Rechter Rand. 40
Unterer Rand 40
Horizontaler Abstand: o
Vertikaler Abstand 0
Einheit @ Klicken Sie auf das erste Etikett:
Anzah| pro Datensatz. ﬁ
i e (Greveiede W)
Anwenden pro () Eriket @ Datensatz

(" papierformat.. ) ( Offnen.. ) ( Sichem.. ) ( Abbrechen ) { Drucken )

Stellen Sie sicher, dass das Format bei den Druckoptionen auf
"Quer" eingestellt ist. Sehen Sie obenstehend ein Beispiel wie ein
C4 Couverts bedruckt werden kann. Wahlen Sie Schrift, Punkt-
grésse und Art aus. Tragen Sie die Vorgaben wie obenstehend
ein, wird eine Adresse pro Blatt (Couverts) ausgedruckt. In der un-
teren Halfte der Maske sehen Sie, wo die Adresse auf dem Cou-
verts plaziert wird.
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Export Serienbriefadres-

sen...

an
Sortienen Klientes

Klient

Suchaame
Postieinzahl

on

Land, Postieitzahl
) Sprache

Mitarbeter

Ertastungudatum
Mutaticnsdatam

Sortndes (Dugleren)

(=) Aufsteigend Asreigend

Abbrechen oK

Mit diesem Befehl lassen sich alle ausgewahlten Adressen in ei-
ner vorformatierten Form als Serienbriefdatei fir MS Word expor-
tieren. Mit dieser Datei kdnnen sie im Word Serienbriefe erstellen

Selektieren Sie daflir zuerst die daflir benétigten Adressen in der
MacAdvocat Adressverwaltung.

Sortieren Sie bei Bedarf die Adressen nach dem von lhnen ge-
wunschten Kriterium.

Das Feld "Sprache" wird ebenfalls als Merkmal in die Serienbrief-
datei exportiert, so dass dieser Wert auch erst spéater in MS Word
verwendet werden kann, um die Adressselektion zu filtern.

Klicken Sie anschliessend im Menu Liste auf den Menupunkt Ex-
port Serienbriefadressen und speichern Sie die Datei zum Bei-
spiel auf Ihrem Schreibtisch.

38 Adressen in Datel 11 Adressen in Auswahl

Inhaber
| lgh
| lgh

Pz ort Land | MwsT
4001 Basel CH| .
8001 Zrich cHl .
08540 P,

Kiient | Gege: Spr.
Deut.

Deut.

..p.‘ Gegenanw.

C
8002 2
s610

Sichern unter: Adressen_Serienbrief
Tags:
8005 ort: | [B Schreibtisch

Gundiger Heinz ‘Gundiger 4800

Aus Kompatibilitatsgrinden wird sowohl eine .txt- als auch eine
Xls-Datei gespeichert.

Im Seriendruck-Manager von Word kénnen Sie die exportierten
Adressen sodann bearbeiten (siehe folgende Seite im Manual).

Doppelklicken Sie die xIs-Datei, 6ffnet sich Microsoft Excel und
die exportierten Adressen werden angezeigt.

© LGH Informatic Langhart
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Export Serienbriefadres-

sen.. (ff)

Um in MS Word (MS Office 2016) einen Serienbrief zu erstellen
gehen Sie wie folgt vor:

Damit Word die von MacAdvocat generierte xls-Datei als vertrau-
enswirdige Datenquelle akzeptiert, missen die Daten in eine
neue Excel Arbeitsmappe kopiert werden. Offnen Sie dafiir die
xls-Datei und markieren Sie den gewunschten Bereich. Dann ko-
pieren Sie ihn.

¥ [ Serienbriefadressen.xls - Kompatibilititsmodus ~ Q~ O~

Uberpriifen Ansicht |2 Freigeben ~

) .
X Vadana miermprere [/ Bedingte Formatierung Einfogen Q
atioren~ 5 Loschen +

Bearbeiten

Einftigen el ulENRHAH oS
A4 L £ 72

v O o000 8 00 o
& % 8] ) ormete

AL = fx  Briefanrede

1 3 K L y
Zeile7 _ Zeiles | Zeile9.

4 »  Sheet1 4

Bereit anzan:37 JEM @ ] - — — +  100%

Danach erstellen Sie eine neue leere Excel Arbeitsmappe und fu-
gen die kopierten Daten ein. Sichern Sie die neue Datei als Excel-
Arbeitsmappe (Dateiformat .xlsx). Danach beenden Sie MS Ex-
cel.

- X
0- 3. Sichern unter: | Serienbriefadressen.xisx - - Q-

Einfgen i Bearbeiten
& Tags:

o]

AL 5 Ort: I Schreibtisch

A A 3 L
Briefanrede " . Zelles.
Sehr geehrte Damel

©

te i I i (xlsx)

Senr geehrte Dame|

Optionen...

geel
Sehr geehrte Dame|

@ |~ o =[]

Abrochen

©

5

B
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Export Serienbriefadres- Nun &ffnen Sie in MS Word (MS Officed 2016 Variante) eine neue
Datei oder eine leere Briefvorlage. Unter dem Icon Sendungen

sen.. (ff)

wahlen Sie den Menupunkt Briefe aus.

eoee ® M A Dokument6

Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht

: A &

0
Umschilge Etitetten S ger  Seriendruckfeld Regeln  Etiketten  Ergebnisvorschau Empfinger suchen
] E-Mail-Nachrichten
=" Umschlége...
-| Etiketten...
™ Verzeichnis

v ﬂ Normales Word-Dokument

Unter Empfanger auswéhlen wahlen Sie Vorhandene Liste ver-
wenden. Wéhlen Sie die neu erstelle Excel Arbeitsmappe mit
dem xlIsx-Format.

cee ® O 4a 3 T Dokument6

Start  Einfiigen  Entwurf  Layout  Referenzen [ESLIL Uberprifen  Ansicht

| BT
= : La%
Umschlsge Etiketten  Seriendruck | oo " Regeln  Etiketten  Ergebn
| Neue Liste erstellen... aktuslisieren

n
© Emptanger auswanion wanien I I R O S vk a.
&7 Aus Outlock-Kontakten auswahlen...
B Apple-Kontakte...
&) FileMaker Pro...

isvorschau g5 Empfénger suchen

Danach muissen Sie bestatigen, dass die Daten aus einer vertrau-
@ e enswurdigen Quelle stammen.

Diese Datei muss mithilfe des Excel-Arbeitsblatt
Textkonverters gedtfnet werden. Dies kann ein
Sicherheitsrisiko darstellen. Wahlen Sie \"Ja\" aus, wenn

o3 Gule Bestatigen Sie bitte auch die nachste Dialogbox (Arbeitsmappe
6ffnen) mit OK.

Arbeitsmappe offnen

Dokument in Arbeitsmappe &ffnen:
Blatel

Zellbereich
Gesamtes Arbeitsblatt

Abbrechen | oK
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Export Serienbriefadres-

sen.. (ff)

Nun kénnen unter dem Icon Seriendruckfeld die Platzhalter ein-
geflgt werden.

Wahlen Sie die gewlinschten Zeilen Zeile1 bis Zeile9 einzeln in
Ihr leeres Briefdokument (nach jedem "draggen" einmal die Re-
turn-Taste klicken).

Nach dem manuellen Einfligen des Absenderortes und Datums
figen Sie noch den Platzhalter Briefanrede ein.

Dokument1

- iy = 7 AR BIE (L]

Umschiage Etketten  Serlndruck Empfinger Erpfinoeriste Emplinger | Sef Ctketten | Ergebrisvorschau [ Empfanger suchen
Sarten  auowanien besibeten e Briefanrede | akcuaisieren

© Emptang ipfang ¢ Sprache
Zeile2
Zeile3
Zeiled
Zeile5
Zeile6
Zeile7
Zeile8
Zeile9

Start  Einfigen  Entwurf  Layout Referenzen

LR NIk > M

Unsetitge Etkatten u I mptinger suchen

(<}

«Zeile1»
«Zeile2»
«Zeile3»
«Zeiled»
«ZeileS»
«Zeile6»

Zurich, 5. Februar 2018

«Briefanrede»|

Schreiben Sie nun den gewunschten Text und sichern Sie danach
die Worddatei.

Falls Sie aus MacAdvocat mehrsprachige Adressen exportiert
haben, kénnen Sie unter Empféanger filtern noch die folgenden
Optionen einfuigen.

Feld: Vergleich: Wergleichen mit:
Sprache i Ceich i | |Dewrsch
Und
Alle laschen Abbrechen OK

© LGH Informatic Langhart
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Export Serienbriefadres-

sen.. (ff)

Seitenzahlen und/oder
Seitenbereiche durch
Kommas getrennt
eingeben (z. B. 2, 5-8)

1von1

Kurziibersicht anzeigen

2 por @ Abbrechen Drucken

Microsoft Word
Diese Datei muss mithilfe des Excel-Arbeitsblatt
Textkonverters gedffnet werden. Dies kann ein

darstellen. Wahlen Sie \"Ja\" aus, wenn
Sie sicher sind, dass die Datei von einer
vertrauenswiirdigen Quelle stammt.

O

Unter Ergebnis Vorschau kénnen Sie sich dann den Serienbrief
ohne Platzhalter anzeigen lassen.

[ ] o ME w3 8+ Dokument1
Start  Einfiigen  Entwurf Layout  Referenzen [EEIUBUUNIUEM Oberpriifen  Ansicht

= S Fas 5= 3 - @ CIRME > M
= : & &Y :

Umschlige Etiketten Seriendruck Empfinger Empfangerliste Empfinger ‘Seriendruckfeld Regeln Etiketten Ergebnisverschau _p Empfinger suchen

starten auswihlen bearbeiten filtern einfligen aktualisieren
[ <] Fertig stellen und zusammenfilhren Wahlen Sie *Fertig stellen und i aus, um den
Herrn

Dr. iur. Rolf Meister
Anwaltskanzlei Meister & Partner
Bodengasse 12

8001 Ziirich

Ziirich, 5. Februar 2018

Sehr geehrter Herr Dr. Meister]

Nun werden anstelle der Platzhalter die richtigen Werte eingeflgt.
Durch Klick auf den rechten resp. linken Pfeil kbnnen Sie noch an-
dere Adressen sehen.

Wenn alles in Ordnung ist, wéahlen Sie unter Fertigstellen und
zusammenfiuhren die Option Dokumente drucken. lhre Adress-
selektion wird sodann als Serienbrief an den Drucker gesandt.

w6 8 7 Dokument1 Q-
nzen [ESULOUCEUM Oberpriifen  Ansicht
— N N = o]
. . R<Q Bereich zusammenfhren  Alle B -
iv ? & M4 > M B
Empfinger  Seriendruckfeld Regeln tten Ergebnisvorscl hau () Empfanger suchen Bis Fert o i
Tiern einfogen a S zus Ly Einzelne Dokumente bearbeiten...

aclets
«Zeile2»
«Zeile3» e
«Zeiled»
«Zeile5»

«Zeile6»

Ziirich, 5. Februar 2018

«Briefanrede»

Wenn die Serienbriefdatei erneut ged6ffnet wird, wird die Verknup-
fung zwischen dem Word Serienbrief und der Excel Arbeitsmappe
ebenfalls wieder geprtft. Dieser Schritt kann lange dauern.
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Export Adresse. ..

Datenaustausch mit Ma-
cAdvocat

Standard Export

Wenn Sie diesen Menupunkt aktivieren, éffnet sich folgendes Fen-
ster:

Andern Adressen / Test (fg)

Land | MwsT Inhaber
o e pew lgh
oooooooo
ooooooo
ooooo lgh
ooooo lgh
oooooooo

Datenaustausch mit MacAdvocat

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

Sie kdnnen Adressen von einer MacAdvocat Datenbank exportie-
ren und Sie anschliessend in einer andere MacAdvocat Daten-
bank importieren. Mit diesem Menupunkt wird die 1. und 2. Seite
der Adresse mit allen eingetragenen Keywords exportiert.

Mit dem Standard Export werden séamtlich Felder der Adressdatei
exportiert und kénnen als Dokument gespeichert werden. Die
Adressen werden automatisch als .xIs- als auch als .txt-Datei ge-
speichert.

Durch Doppelklick auf die xlIs-Datei wird MS Excel gestartet, und
die exportierten Adressen werden in der Arbeitsmappe angezeigt.

Warnung

Die Dokumente

'Mein Export.txt' und 'Mein Export.xls"

wurden erstellt.
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Export MS-Outlook™

Keyword fiir MS
Outlook™ Export

Keyword-Handling

Mit diesem Befehl werden die Datenséatze, welche sich zur Zeit in
der Auswahl befinden aus der MacAdvocat™ Adressdatei flr
Microsoft Outlook exportiert.

Da je nach Version von MS Outlook resp. MS Outlook Express
das Format fir den Import der Daten unterschiedlich ist, muss fur
jeden Mitarbeiter in den Mitarbeiterdaten das entsprechende For-
mat gewahlt werden.

Wenn Sie auf diesen Menupunkt klicken, wird den ausgewé&hlten
Adressen automatisch das entsprechende Mitarbeiter Keyword fur
MS Outlook™ Export zugeordnet.

Ein MS-Outlook Keyword setzt sich immer wie folgt zusammen:

Keyword.xx.Outlook

Frage

MS Outlook exportieren flr:
Igh

( Abbrechen ) € 0K )

Keyword-Handling...: Siehe Beschreibung unter dem Menupunkt
Adressen (Seite 4-19). Hier brauchen Sie die Keyword-Verwaltung
vor allem wenn Sie einer Selektion von Adressen ein Keyword zu-
ordnen oder eine bestimmte Liste ausdrucken méchten.
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Sortieren Adressen... Sortieren Adressen...: Mit diesem Befehl kénnen Sie sich die aus-
gewahlten Adressen nach Wunsch sortieren lassen.

eno

Sortieren Klienten

fe) Klient

(") Suchname

() Postleitzahl

() on

() Land, Postleitzahl
() Mitarbeiter

(7) Sortindex (Dupletten)

{®) Aufsteigend () Absteigend

W/

(: Abbrechen :] (: OK

Klicken Sie die Sortierbegriffe in der gewilinschten Reihenfolge an.
In unserem Beispiel wird zuerst nach Name, dann nach Vorname
usw. sortiert.

Fettgedruckte Begriffe sind indexiert. Die Sortierung geht schnel-
ler vor sich als bei nicht indexierten Begriffen.

Der Pfeil auf der rechten Seite der Maske kann angeklickt werden.
Er bezeichnet ob eine Sortierung auf- oder absteigend angezeigt
wird.

Adressauswahl speichern Mit diesem Menupunkt kdnnen Adressselektionen auf dem Hard-
disk gespeichert werden.

Adressauswahl laden Mit diesem Menupunkt kénnen auf dem Harddisk gespeicherte
Adressselektionen in die Adressliste von MacAdvocat geladen
werden.
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Duplettenkontr. aktiv-inak- | Mittels Klick auf den Menupunkt Duplettenkontrolle wird die Du-
plettenkontrolle inaktiv. Das heisst, dass in der getroffenen

tiv
Adressselektion die zu bearbeitende Adresse nach deren Spei-
cherung weiterhin in der Adressliste markiert bleibt.
Sobald man die gewlinschte Adressselektion verlasst, muss fir ei-
ne neue Adressauswahl die Duplettenkontrolle erneut inaktiviert
werden.
Dupletten in Auswahl su- Mit diesem Menupunkt werden mégliche Dupletten in einer getrof-
chen fenen Adressauswahl gesucht und angezeigt.
Adressen auf Clipboard Markieren Sie die gewiinschte Adresse in der Adressliste. Wahlen
kopieren Sie dann den Befehl "Adresse auf Clipboard kopieren". Die Adres-

se kann dann vom Clipboard in ein beliebiges Textverarbeitungs-
programm eingefligt werden.
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5. Mandatsverwaltung

Erfassen Mandate 1. Seite

bie

Erfassen Mandate ®BM
Abfrage Mandate ®G
Andern Mandate #)

Such-Editor

Andern Mandatstyp
Suche Mandate mit offenen Leistungen
Suche Mandate mit anvertrauten Geld

Waéhlen Sie aus dem Modul Stammdaten aus dem Menu Mandate
den Befehl "Erfassen Mandate".

000 Erfassen Mandate / Test (fg)
— w
Kiient Erfassungsdaten Aufwandberechnung
Suchname  TMZ/Miller Datum 10.12.15] Honerarlimite 0.00
Klient Trade AG/Miller M. Ertassar . R o000
inhaber || mwsT [ o0%MwsT Ausland (V] Tarif-Stufe [Keine Tarifstafe]
[ Moan_| MA_| Sprache Deutsch individueller Stunden-Ansatz | 250.00]
Mandatsdaten Ansatz Inhaber 0.00
InSachen  [Max Meier Ansatz pro km 0.00
Betrifft Eheschliessung Ansatz Kopien 0.00
Tty ) Notariatsqebiihr 0 individuelle Zahlungsfrist o
Mandat ist verrechenbar Typ Ubernehmen in LE | Kopien nicht in Kleinspesenpauschale enth. ||

Archiv-Nr. Auftragsnr. Klient Notiz | |
Bemerkungen Diverse Mandatsdaten

| Instanz

| Prozessnr.

| Streitwert 0

: Bem. Streitwert

|

|

| Abbrechen | | oK

Erfassen Mandat 1. Seite

Sie kénnen ein Mandat nur erfassen, wenn Sie vorgangig in der
Adressverwaltung die dazugehdérige Adresse erfasst haben.

Unter einem Mandat wird in MacAdvocat™ ein konkreter Fall ver-
standen, der von anderen Mandaten getrennt behandelt und ab-
gerechnet werden soll. Es kann somit durchaus sein, dass fir ei-
nen Klienten mehrere Mandate gleichzeitig gefuhrt werden.

MacAdvocat™ prasentiert Innen die Eingabemaske fur die Erfas-
sung neuer Mandate. Nach Eingabe der ersten Buchstaben des
Suchnamens mit abschliessendem Tabulator stellt MacAdvocat™
die Verbindung zur richtigen Adresse in der Adressverwaltung au-
tomatisch her. Sollten mehrere Adressen mit dem gleichen Buch-
staben beginnen, 6ffnet sich eine Liste. Mit der Maus oder der
Pfeiltaste kbnnen Sie nun die gewlinschte Adresse auswahlen.

Die bekannten Daten sowie die Fakturaadresse aus der Adress-
verwaltung werden automatisch eingetragen.

© LGH Informatic Langhart
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5. Mandatsverwaltung (f.)

Bemerkungen zu iibrigen
Feldern

MacAdvocat™ ubernimmt bei der Erfassung eines neuen Mandats
automatisch den der Adresse zugeteilten Inhaber mit seinem Kiir-
zel.

Beachten Sie, dass der einem Mandat zugeordnete Mitarbeiter von
MacAdvocat™ als Mandatsinhaber behandelt wird. Es handelt sich
also bei diesem um den Mandatsverantwortlichen. Mitarbeiter, die
nie Mandatsinhaber sein sollen, kdnnen in der Mitarbeiterdatei als
solche gesperrt werden.

MWSt.: Ist dieses Kastchen angeklickt, sind die Leistungen des
entsprechenden Mandats MwSt-pflichtig. Beim Verbuchen sind die
FIBU-Konti fur Leistungserfassung mit MWST betroffen. (siehe
Einstellungen Seite 7)

Ausl.: Ist dieses Kastchen angeklickt, wird beim Mandat eines
auslandischen Klienten keine Mehrwertsteuer gerechnet. Beim
Verbuchen der Faktura werden die Ertrage auf die in den Einstel-
lungen definierten FIBU-Konti flur Leistungserfassung Ausland
ohne MWST gebucht.

Ist keines der beiden Kastchen markiert, ist das Mandat MwSt-frei.
Beim Verbuchen der Faktura wird auf die in den Einstellungen Sei-
te 7 definierten Konti Inland ohne MWST gebucht.

Ist nicht die MacAdvocat™-Version mit Mehrwertsteuerabrechnung
installiert, kann das Feld nicht angeklickt werden.

Mandatsart: Ist in den Einstellungen das Feld "Mandatsart immer
MA" angekreuzt, kann die Mandatsart nicht verandert werden.

MacAdvocat™ fillt im Feld Mandatsart automatisch MA. Sie kdén-
nen aber nach Wunsch eigene Mandatskategorien bilden (z.B. FO
fur Forderung, ES fir Ehescheidung, etc.), anhand derer Sie die
Art des Mandats sofort erkennen.

Der Knopf "Mandatsart" erlaubt eine Verwaltung der Mandatsarten.
Wenn Sie diesen anklicken, erscheint eine Liste, in welcher die
verschiedenen Mandatsarten mutiert werden kénnen.

MacAdvocat™ erstellt anhand des Feldes Mandatsart eine auto-
matische Mandat-Nummer, die aus der Mandatsart, dem Jahr der
Eréffnung und einer Laufnummer besteht. Eine Mandat-Nummer
kann somit folgendermassen aussehen: MA94-0076 = Mandat 76

© LGH Informatic Langhart
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Mandatsart auswdhlen
( M.-Art |
A

L

Mandats-Typ

|' M.-Typ |
\ J

006 Auswahl Liste

Bitte wihlen Sie eine Mandatsart aus und klicken dann auf 'OK’

Art Beschrieb

MA  |Mandar allgemein
ZR Zivilrecht

[ = = ] Ja|»

P EEEErTE— ———\ ~
Neu ( Abbrechen ) | oK )

Mandatsart auswdhlen

In der Maske "Mandatsart auswéahlen" kann mit der Pfeiltaste und
Return die richtige Mandatsart ausgewahlt werden.

Mit den Knépfen "Neu" und "Léschen" wird die Liste bearbeitet.

Zum Andern einer Mandtsart muss diese zuerst geléscht und dann
neu erfasst werden.

Im Feld In Sachen erfassen Sie das Rechtsgebiet, das durch die-
sen Fall tangiert wird.

Im Feld Betreffend erfassen Sie worum es sich in diesem Mandat
handelt. Beachten Sie, dass der Eintrag in diesem Feld zur genau-
en ldentifikation eines Mandats dient. Haben Sie fiir einen Klienten
mehrere Mandate erdffnet, kbnnen Sie diese in der Bildschirmliste
der Mandate anhand des Eintrag im Feld "Betreffend..." unter-
scheiden.

Durch die Definition eines Mandatstypes kénnen Leistungen zu ei-
nem Mandat unterschiedlich ausgewertet werden. Ebenfalls kann
zwischen verrechenbarer und nicht verrechenbarer Mandate unter-
schieden werden.

Um einen Mandats-Typen zu erfassen, klicken Sie auf M.-Typ.

Request

Mandatstyp kurz (Max 6 Buchstaben!):
ER|

( Cancel :)G—Bll—g
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Beschreiben Sie den Mandatstypen.

Request

Beschrieb Mandatstyp:
Erbrechd

( Cancel )G—GH

Ist ein Mandatstyp verrechenbar, klicken Sie auf "verrechenbar",
ansonsten auf "nicht verrechenbar".

Das Mandat 'Erbrecht’ ist

verrechenbar

L nicht verrechenbar )

Im Feld Auftrags-Nr. Klient kann eine Auftragsnummer eingetra-
gen werden. Diese kann auch auf der Rechnung (zum Betreffnis
hinzugefligt) ausgedruckt werden (MacAdvocat Einstellungen Sei-
te 3).

Ist bei einem Mandat das Kéastchen Notariatsgebuhr markiert,
wird beim Leistungen erfassen entsprechend darauf hingewiesen,
dass es sich beim Mandat um eine Notariatsgebihr handelt. (Lei-
stungen erfassen siehe Seite 6-12)

Wenn das Feld Typ in Leistungserf. iibern. angeklickt ist, wird
der definierte Mandatstyp spater automatisch auch als Buchungs-
typ bei der Leistungserfassung eingetragen.

Ist das Kastchen Kopien nicht in Kleinspesenpauschale enth.
angeklickt, wird in der Fakturierung die Kopien nicht zu den Klein-
spesen gezahlt.

Tragen Sie im Feld Honorarlimite eine mit lhrem Klienten even-
tuell vereinbarte Honorarlimite ein.

Im Feld Honorar vereinbart kénnen Sie ein eventuell vereinbartes
Pauschalhonorar bereits bei der Mandatser6ffnung erfassen. Wol-
len Sie spater das Mandat fakturieren, so werden Sie von
MacAdvocat™ auf dieses Pauschalhonorar aufmerksam gemacht.
Sie kénnen dann Ihre Rechnung mit diesem pauschalen Honorar
fakturieren oder aber den tatsachlich verbuchten Aufwand bertck-

© LGH Informatic Langhart

cichtinan
Seite 5 - 4



— D

5. Mandatsverwaltung (ff.)

Wenn beim Ansatz Inhaber ein Betrag steht, wird in der Leis-
tungserfassung beim Buchen auf das Kirzel des Mandatsinha-
bers, immer dieser Ansatz erfasst.

Tragen Sie im Feld individ. Std. Ansatz einen eventuell verein-
barten festen Stundenansatz bei der Bearbeitung dieses Mandats
ein. Bei der Leistungserfassung wird dann automatisch dieser
Stundenansatz anstelle des Stundenansatzes des jeweiligen Mit-
arbeiters berucksichtigt und vorschlagsméassig angezeigt.

Im Feld Tarif-Stufe kann entweder der A-, B- oder C-Tarif stehen.
In den Mitarbeiterdaten wird jedem Mitarbeiter ein Honorar fir die
verschiedenen Stufen eingetragen. Der A-Tarif wird vorschlags-
massig eingetragen und ohne Anderung fiir die Leistungserfas-
sung verwendet. Ist in diesem Feld der B- oder C-Tarif eingetra-
gen, wird in der Leistungserfassung der B- oder C-Tarif verwen-
det. In diesen beiden Féllen, kann im Feld "individ. Std. Ansatz"
kein Betrag eingetragen werden.

Ist fir dieses Mandat bereits ein individueller Ansatz definiert,
kann nicht in dieses Feld geklickt werden.

In den Feldern "ind. Ansatz Kopien" und "ind. Ansatz pro Km"
kann ein fur das Mandat individueller Ansatz fir Kopien und Kilo-
meter eingetragen werden. (Beispiel: fur Pflichtverteidigung mit
kantonal festgelegten Ansatzen.) Diese Ansatze werden vor den
Ansétzen, die in den Einstellungen festgelegt sind, bevorzugt.

Bei der individuellen Zahlungsfrist konnen Sie eine Frist erfas-
sen, die ausschliesslich fur dieses Mandat gilt. Sie steht Gber der
eingetragenen Frist aus den Einstellungen.

Im Feld Notiz kénnen Sie eine Information zur Aufwandberech-
nung erfassen, die bei der Leistungserfassung angezeigt wird.

Lavout . . . . .
Beim Erfassen eines Mandates stehen Ihnen die ersten drei Sei-
Mandatsdaten #1
Mandatsanzeige 32 ten zur Eingabe von Mandatsdaten zur Verfligung - der Mandats-
Mandatshistory ®3

Ubersicht Leistungsbuchungen 384 stamm, die Mandatsanzeige und die Mandatshistory.

Ubersicht Einnahmenbuchungen 35

Obersicht-Debiroren *6 | | Sobald ein Mandat gespeichert ist, sind drei weitere Seiten mit In-
fos vorhanden, und zwar Leistungen, Einnahmen und Debitoren.

Nachfolgend werden die einzelnen Seiten beschrieben.
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Erfassen Mandate 2. Seite
(Mandatsanzeige)

060 Erfassen Mandate (Igh)
(

Mandatsstamm } Mandatsanzeige { Mandatshistory ]

Verflechtung

Verantwortung lgh Anna von Wattenwyl ist ein Sudienfreund von Dr. Weiland

Rechnungssteller Igh

Bearbeiter A fg

Bearbeiter B

Zuweisung Problembeschreibung

Durch die Treuhandgesellschaft KPMG Die umfangreichen Vermogenshestinde (Stiftungen in Lichtenstein} fiihren zu einer
gerichtlichen Auseinandersetzung infolge der Erbteilung

Gegenpartei

Suchname wvon Wattenwyl Info wvon Wattenwyl Anna stammt von der Familie von Senger ab. Ihr Vater war Danilo von

Name von Wattenwyl Anna Senger.

[ Neue Adresse | [ Adresse bearbeiten |

Gegenanwalt

Suchname Anwaltskanzlei/Weiland Info  Dr. Weiland ist Mitglied bei Kiwanis Zirich

Name Anwaltskanzlei/Weiland A.

Neue Adresse | [ Adresse bearbeiten ||

Mandatsanzeige drucken ) ( Abbrechen ) [ oK )

6 )

Erfassen Mandat 2. Seite

Im Bereich Mitarbeiter kann das Kirzel des des verantwortlichen
Mitarbeiters, des RG-Stellers, sowie zwei weitere Bearbeiterklrzel
eingetragen werden.

In den Einstellungen kénnen Sie den Titel des Feldes Verflech-
tung frei definieren. Lesen Sie dazu im Kapitel Einstellungen die
Seite 3 - 14.

Unter Zuweisung soll der Bezug, wie das entsprechende Mandat
zugewiesen wurde, eingetragen werden.

Im Feld daneben steht Ihnen ein Textfeld zur Verfigung, um die
Problemstellung einzugeben.

Tragen Sie darunter die Gegenpartei sowie zusatzliche Informa-
tionen zur Gegenpartei ein. Ist die Adresse der Gegenpartei noch
nicht erfasst, klicken Sie auf den Knopf "Neue Adresse erfassen".
Sie befinden sich danach direkt in der Adresserfassungsmaske.

Tragen Sie danach auch die den Gegenanwalt betreffenden In-
formationen ein.

Die Adresse von Gegenpartei und Gegenanwalt kénnen direkt
aus der Mandatsverwaltung angepasst werden. Klicken Sie dazu
auf den Knopf Adresse bearbeiten.

© LGH Informatic Langhart
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5. Mandatsverwaltung (ff.)

. N

L Drucken 8P J Wollen Sie diese Mandatsanzeige ausdrucken, klicken Sie auf

den Knopf "Drucken". Das Mandat wird gesichert und die Man-
datsanzeige danach ausgedruckt. Sie befinden sich darauf in der
Mandatsliste.

© LGH Informatic Langhart Seite 5-7
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060 Erfassen Mandate (Igh)

E}"fassen Mal’ldate 3. Seite [ Mandatsstamm ! Mandatsanzeige }Mandalshisturv{

Mandatshistory <Mandatshistory> enthilt keinen Eintrag

Datum Zeit |Bemerkungen
18.8.2006]  14:10[Tel. mit Herrn von Wattenwyl betreffend Erbteilung mit Schwester Anna von Wattenwyl

25.8.2006|  15:00|Besprechung mit Gegenpartei

|[_woschen | [ sortieren |

Bemerkungen Diverse Mandatsdaten

Das Mandat wird intern durch lic.iur. M. Renggli betreut Instanz Bezirksgericht Zirich

Prozessnr. AN12-232322
=

Streitwert

Bem. Streitwert

( Abbrechen ) [ oKk )

Erfassen Mandat 3. Seite

Erfassen Sie in der oberen Halfte der Maske die Mandatshistory.
Diese soll Ihnen Informationen zu diesem Mandat zur Verfligung
stellen.

Durch Klicken auf den Button Neu kénnen Sie mit neuen Eintra-
gen in die Mandatshistory beginnen.

Windows-Anwender klicken fir die Erfassung eines neuen Ein-
trags auf Neu.

Auf der 3. Seite des Eingabelayouts kénnen Sie wie bei der
Adresserfassung im Feld Bemerkungen einen Text von maximal
32'000 Zeichen erfassen.

Tragen Sie in den Feldern Instanz und Prozess-Nr. die lhnen zur
Verfligung stehenden Informationen ein.

Falls Sie einen Streitwert vereinbart haben, klicken Sie in das
Késtchen und tragen im Feld Bem. Streitwert die Abmachung
ein, die Sie mit lhrem Klienten betreffend der Streitwertzulage ge-
troffen haben.

Schliessen Sie die Erfassung des neuen Mandats durch Klicken
auf den Knopf OK ab. Wollen Sie weitere Mandate eréffnen, so
klicken Sie auf den Knopf "Weiter". Soll die Erfassung abgebro-
chen werden, ohne dass Daten gesichert werden sollen, so
klicken Sie auf den Knopf "Abbrechen".
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Ubersicht Leistungs-
buchungen

(4. Seite)

0680 Andern Mandate (Igh)

Sind zu einem Mandat bereits Leistungen vorhanden, so werden
diese auf der 4. Mandatsseite ausgewiesen.

[ Mandatsdaten ‘ Mandatsanzeige ' Mandatshistory '»Leistungen{ Einnahmen ' Debitoren ]

Ubersicht Leistungsbuchungen
Datum & |Bearb. Fakt.Nr. Text
19.12.2006 Igh
20.12.2006 Igh
22.12.2006 Igh

0 Telefon mit Klient
0/ Akten- und Rechtsstudium

0 Telefon mit Kiient, Erstellen Vorlagen, Dokumente kopieren,

Std. Min.  Honorar | Auslagen

0l 30/ 110,00 0.00
3 0| 360.00 0.00
2 2| 440000 0.00
910.00] 5[ 32[ 910.00] 0.00

(& pendent () Abgerechnet () Alle [Total

Buchungsdaten

Buchdatum min. 13.12.2006 Buchdatum max. 22.12.2006

( abbrechen ) oKk ]

Ubersicht Leistungsbuchungen

Sie erhalten in dieser Maske einen Uberblick tber alle pendenten
oder abgerechneten Leistungsbuchungen. Wenn "Alle" aktiviert ist,
werden alle Leistungsbuchungen zu dem gewlinschten Mandat
aufgelistet.

Die Ubersicht auf der 1. Mandatsseite &ndert sich entsprechend
der von Ihnen gewlinschten Leistungsubersicht.

Die Listen kénnen entsprechend dem auf Seite 4 - 9 erklarten Vor-
gehen sortiert werden.

© LGH Informatic Langhart
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Ubersicht Buchungen ver-
rechnete Kostenvorschiisse
und anvertraute Gelder

(5. Seite)

Sind zu einem Mandat bereits anvertraute Gelder und Kostenvor-
schisse vorhanden, so werden diese auf der 5. Mandatsseite aus-
gewiesen.

0680 Andern Mandate (Igh)

[ Mandatsdaten ! Mandatsanzeige ' Mandatshistory ! Leistungen }Einnahmen{ Debitoren |

Ubersicht Buchungen verrechnete Kostenvorschiisse und anvertraute Gelder

Datum  Bearb. Fakt.Nr. Text verr. KV Vorschuss  Div. Ein. Auslagen
22.12.2006 Igh 0 |anvertrautes Geld zum Erwerb der Liegenschaft auf Kundenkont 0.00| 500'000.00 0.00 0.00

fhpendent () Abgerechnet () Alle [Total | s00'000.00 0.00 0.00 0.00

(e ) (o)

Sie erhalten in dieser Maske einen Uberblick (iber alle pendenten
oder abgerechneten Kostenvorschisse und anvertraute Gelder.
Wenn "Alle" aktiviert ist, werden die pendenten und abgerechneten
Kostenvorschisse zu dem gewlnschten Mandat ausgewiesen.

Die Ubersicht auf der 1. Mandatsseite &ndert sich entsprechend
der von Ihnen gewiinschten Ubersicht (pendent, abgerechnet oder
alle).

Die Listen kénnen entsprechend dem auf Seite 4 - 9 erkléarten Vor-
gehen sortiert werden.

© LGH Informatic Langhart
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5. Mandatsverwaltung (ff.)

Ubersicht Debitoren

Sind zu einem Mandat bereits Fakturen vorhanden, so werden die-
se auf der 6. Mandatsseite ausgewiesen.

060 Andern Adressen (Igh)

,J Hauptadresse ' 2. Adresse H Personliche Angaben ] Ubersicht Mandate "[)hefsitht Dehitoren*

Ubersicht Debitoren

Datum [ Nr. &|Mand-Nr. |Betrifft Total saldo
5.1.2007| 106 MADGLO00 |Erbteilungdiv. 500.00 500.00
5.1.2007| 107 MADGL000 |Erbreilung/div. 2'000.00 2'000.00
5.1.2007| 108 MAOGLODD |Erbteilung div. -900.00 0.00
5.1.2007|  109/MADEL000 |Erbeilung/div. 800.00 800.00
5.1.2007| 110 MADGLO0D |Erbreilung fdiv. 100.00 100.00
8.1.2007|  111|MA0GL000 |Erbteilung/div. 340.00 340.00
10.1.2007)  112|MAD71001 |Erbeilung jvon Wattenwyl Anna 2'017.50 2017.50
20.1.2007|  113|MAQ71001 Erbteilung/von Wattenwyl Anna 807.00 807.00
) offen () saldo Null @ Alle Total: 5'664.50 6'564.50

L Abbrechen )L oK )

Ubersicht Debitoren

Es handelst sich hierbei um die gleiche Ubersicht, wie in der
Adressverwaltung "Debitoreniubersicht 4. Seite" (siehe Seite 4-12).
Es werden jedoch hier nur die zu einem bestimmten Mandat ge-
stellten Rechnungen aufgefihrt.

Die Listen kénnen entsprechend dem auf Seite 4 - 9 erkléarten Vor-
gehen sortiert werden.

© LGH Informatic Langhart
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5. Mandatsverwaltung (ff.)

Bearbeiten bestehender

Mandate

Das Menu Mandat beinhaltet wie das Menu Adressen einen Befehl
bloss zum Abfragen bestehender, abgerechneter oder aller Man-
date. Mit dem Befehl "Andern Mandate" haben Sie die Méglichkeit,
pendente Mandate auch &ndern zu kénnen.

8,00 Suche Mandate
Erstellen einer Liste zur Bearbeitung
Mandat ist () Pendent () Endabgerechnet (o) Alle
Mandat-Nr. | Mandat suchen |
oder
Klientenname
Suchname
In Sachen od. Betreffend
‘Gegenpartei
Gegenanwalt
Mandatsinhaber Verantwartung
() Alle (=) Alle
() Auswahl () Auswah
Mehrwertsteuer
(2) Alle () mit MWST (") Mandate ohne MWST Ausland
(") Mandate ohne MWST Inland
Mandatstyp Notariatsgebihren
|| Notariatsgebiihren
M.-T: —
[ wme ) ] ohne Notariatsgebunren
Mandatsanzeige
(@) Alle (7) Noch nicht gedruckt
| Nur Mandate mit individuellen Ansatzen
("] Nur Mandate mit nicht abgerechneten Leistungen
wverrechenbare Mandate
(+) Alle (") nur verrechenbare () nicht verrechenbare Mandate
| Abbrechen || oK |

Die Suchmaske "Andern Mandate"

Wahlen Sie dasjenige Feld aus, nach dessen Eintrdgen Sie su-
chen wollen. Geben Sie den Suchtext im vorgegebenen Feld ein
und klicken Sie auf den Knopf "OK". Danach haben Sie eine Man-
datsliste auf dem Bildschirm. Durch Doppelklick kébnnen Sie ein
Mandat fiir die Anderung auswéhlen.

Um einen Eintrag im Feld Mandats-Nr. zu erhalten, klicken Sie
den Knopf "Mandate auflisten" an. Sie werden gebeten, den er-
sten Buchstaben des gesuchten Mandats (des Suchnamens) ein-
zugeben. Klicken Sie anschliessend auf "OK". Alle Mandate mit
dem gleichen Anfangsbuchstaben werden aufgezeigt. Selektieren
Sie das gewunschte Mandat und klicken Sie auf den Knopf "OK".
Wenn Sie alle Mandate angezeigt haben wollen, klicken Sie auf
"OK" ohne einen Anfangsbuchstaben eingetragen zu haben.

© LGH Informatic Langhart

Seite 5-12




. P5lmacadvocat” |

5. Mandatsverwaltung (ff.)

Mandatsliste

Mandate endabrechnen

MacAdvocat™ préasentiert auf dem Bildschirm die gefundenen
Mandate in einer Liste. Im Kopf der Liste kdnnen Sie die Anzahl
aller erfassten und gefundenen Mandate ablesen.

Aus dieser Liste ersehen Sie die Mandats-Nr., den Suchnamen,
den Klienten, In Sachen, das Betreffnis, den Mandatsinhaber, den
Mandatsverwantwortlichen und den Mandatstyp.

Wenn bei "M" ein Punkt eingetragen ist, dann ist dieses Mandat
mehrwertsteuer-pflichtig.

080 Andern Mandate (Igh)

‘ 8 Mandare in Datei 4 Mandate in Auswahl

MA 06-1000 |Zahnarztpraxis/vo{Zahnarztpraxis fvon WalErbreilun
MA 07-1001 |Z i von
MA 07-1002 |Meier Meier André Erbeteilung Geschwister Meier «| 1gh | Igh
MA 07-1003 |Meier Meier André Schadenersatzklage «| lgh | Igh

Mandatsliste

Die Anderung bestehender Mandate geschieht auf die gleiche
Weise wie die Anderung von Adressen. Lesen Sie dazu das Kapi-
tel 4 Seite 15.

Mandate kénnen, wenn keine offenen Leistungen oder Kostenvor-
schusse vorhanden sind, endabgerechnet werden.

Der Button Endabrechnen auf der 1. Seite der Mandatsverwal-
tung ist nur dann sichtbar, wenn die obgenannten Bedingungen
erfullt sind.

Bitte auf der folgenden Seite weiterlesen (ff.)

© LGH Informatic Langhart
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5. Mandatsverwaltung (ff.)

Mandate endabrechnen [f.

Abgerechnete Mandate

000 Andern Mandate / Test (fg)
Mendatsenzeige | Mendatshistory | Leistungen | Einnahmen | Debitoren |

Klient Erfassungsdaten Aufwandberechnung
Suchname  Bigler/Bigler Datum 30.09.14 Honorarlimite [ oo
Klient Bigler Consulting/Bigler M 1029 Erfasser fg Honorar vereinb. [ o.00
Inhaber art[MA | MwsT (M Ausland [ | Mutationsdatum 30.09.14 Tarif-Stufe A-Tarlf
Mandatsnr.  MA 14-1013  Sprache|Deutsch Dok Folder 8ffnen £ () individueller Stunden-Ansatz | 0.00]

Ansatz Inhaber [ o.od
Mandatsdaten Ansatz kopien [ 0.00 prokm| __0.00]
In Sachen [Firmensitz individuelle Zahlungsfrist ¢

0 -
Betrifft Mietrecht Kopien nicht in Kleinspensenpauschale enth. |_|

=T Notariatsgebiihr O g —

Mandat ist verrechenbar inL . L

.
Archiv-Nr. Auftrags-Nr. Klient | |
Zwischenabrechnung 05.11.15
Nicht abgerechnete Leistungen Endabrachnung OO0
Porto 0.00 Kopien 0 T ——
- e o~ - cht abgerechnete Einnahmen
TeleFax olon Summe verr. KV 0.00
Kleinsp 0.00 VR Honorar 0.00 anvertraute Gelder ohne MWST
SSwisslex 0.00 Summe Vorschuss 0.00
SKurier 0.00 Stunden 0:00 Summe Prozessent. 0.00
Diverses 0.00 Summe div. Einnahmen 0.00
Div. 0. MWST 0.00 Summe Honorar 0.00 Total 0.00
(®) Offene () Abgerechnete () Alle Leistungsbuchungen
| Auftrag & Volimacht drucken | [ Endabrechnen | | Abbrechen | | OK

Mandat endabrechnen

Ist ein Mandat endaberechnet, wird es in der Liste mit einem
Punkt vor "In Sachen" und "Betreffend" angezeigt:

20 Mandate in Datei 1 Mandate in Auswahl
Mandat- [Suchname Klient In Sachen i effend Mwst] Inhab. [Verant. [Typ  nV]
MA 14-1009 |WEAG/Wernli WEAG/Wernli M. - Unfallversicherung « Police-Nr. 123-4.56-8 ‘ gh | fg ‘

Um bei Bedarf eine Endabrechnung aufheben zu kénnen, 6ffnen
Sie das Mandat und klicken auf den Button Endabrechnung auf-
heben auf dem 1. Tabcontrol Mandatsdaten.

Eine Endabrechnung kann auch im MacAdvocat Center, Tabcon-
trol Debitoren, aufgehoben werden.

© LGH Informatic Langhart
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5. Mandatsverwaltung (ff.)

Debitorenselektion

Andern

Wollen Sie die Mandate nach Debitoren selektieren, klicken Sie
auf den Knopf "Debitorenselektion".

e6o

Selektieren nach Debitoren

Faktura-Mr. 0 bis 0
oder

Beleg-MNr. o his 0

Fakturadatum

00.00.00 bis 00.00.00 (" Heute )
-~ \ .- -,
(\ Abbrechen /] ( []4 |
Wy o

Tragen Sie Fakturanummern, Belegnummern oder das Fakturada-
tum ein. Klicken Sie danach auf den Knopf "OK". Die gewlnsch-
ten Mandate werden in der Folge in der Mandatsliste angezeigt.

Wollen Sie den Stundenansatz, den Ansatz pro Kopie oder Km
oder den Mandatstyp oder den Inhaber (Selektion Inhaber Gbers
Popup Menu) fir mehrere Mandate global &ndern, wéhlen Sie die
zu andernden Mandate an und klicken in der Mandatsliste den
Knopf "Andern" an. Tragen Sie dann z.B. den neuen Stundenan-
satz ein und klicken Sie auf den Knopf "OK".

Die Mandate, die einen Stundenansatz eingetragen haben, finden
Sie Uber den Menupunkt "Such-Editor" (A_Std_Ansatz) im
Stammdaten Menu "Mandate".

8060

Globale Anderung von Mandaten

:' Meuer Stundenansatz 0.00
2 Meuer Ansatz pro Kopie 0.00

") Newuer Ansatz pro KM 0.00

) Neuer Inhaber I "]

- ~
M.-Typ

l': Abbrechen :J [i 0K

X v,
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5. Mandatsverwaltung (ff.)

Knopfe: Auswahl, Sortie- Bitte lesen Sie die Beschreibung bei der Adressverwaltung nach.
ren, M+
|"' Loschen$eL '\'| Far das Loschen von Mandaten verfahren Sie gleich wie bei der
N, A

Léschung von Adressen. Wurden fur das zu léschende Mandat
bereits Buchungen oder sogar Rechnungen erfasst, so kann es
nicht geléscht werden. Léschen Sie in diesem Fall zuerst alle zu
diesem Mandat gehérenden Buchungen. Existiert fir das zu 16-
schende Mandat eine oder mehrere Fakturen, so kann es nicht
mehr geléscht werden. Sie werden von MacAdvocat™ jeweils auf
die verschiedenen Umstande aufmerksam gemacht. Das Léschen
von Mandaten kann nicht mehr riickgéngig gemacht werden.
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5. Mandatsverwaltung (ff.)

Mandatsdaten *1
Mandatsanzeige #2
Mandatshistory #3

Ubersicht Leistungsbuchungen 34
Ubersicht Einnahmenbuchungen 35
Ubersicht Debitoren %6

Such-Editor

Andern Mandatstyp

Suche Mandate mit offenen

Leistungen

Suche Mandate mit anver-

trauten Geldern

Auf den Seiten 4, 5 und 6 der Mandatsmaske haben Sie einen
Uberblick lber die bereits verbuchten Leistungs- und Einnahmen-
buchungen mit deren Totalen sowie eine Ubersicht iiber die Rech-
nungen.

Lesen Sie dazu das Kapitel Adressverwaltung Seite 4 - 27.

Durch diesen Menupunkt kénnen Mandatstypen neu erfasst, bear-
beitet oder geléscht werden.

00 Mandatstyp (Igh)

Bearbeiten von Mandatstypen
ech.

ADM Administration
AR Arbeitsrecht
ER Erbrecht

FR Firmenreise

KRA Krankheit

MA Mandat allgemein
ML Militar

SR Strafrecht

VR VR-Mandat

R Zivilprozessrecht

n
]
a
=]
L]
=]
L]
=]
L]
=]
a
=]

( puden [ Neu ) ¢ Alle V(0 weer )

Wenn Sie wissen mdéchten, zu welchen Mandaten offene (oder
auch abgerechnete) Leistungen vorhanden sind, dann wéahlen Sie
diesen Menupunkt. Nach Eingabe der entsprechenden Suchkrite-
rien werden diese Mandate in einer Liste angezeigt. Denselben
Menupunkt finden Sie auch in der Leistungserfassung im Menu
Leistungen.

Bei der Suche nach Mandaten mit anvertrauten Geldern werden
diese nach den entsprechenden Suchkriterien in einer Auswabhlli-
ste aufgefuhrt.

© LGH Informatic Langhart
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5. Mandatsverwaltung (ff.)

Das Menu Drucken. .. Sobald eine Mandatsliste auf dem Bildschirm angezeigt wird, er-
scheint in der Menuleiste das Menu "Drucken".

Druck Liste detailliert A4 Quer 3P
Druck Ubersichtsliste A4 Quer .. . . . .
Druck Priifliste A4 Quer... Drucken Ubersicht A4 Quer...: Mandatsliste wird wie auf dem

Mandatsanzeige... Bildschirm ersichtlich gedruckt.

Drucken Liste A4 quer...: Normale MandatsUbersicht

Drucken Priifliste...: Spezielle Prifliste (offene Buchungen von
Mandaten mit Zwischenabrechnung )

Mandatsanzeige...: 2. Seite des Mandates

© LGH Informatic Langhart Seite 5-17



6. Leistungserfassung

Allgemeines zum
MacAdvocat Center

©

Beim Start von MacAdvocat wird das MacAdvocat Center gedffnet
und es kann sogleich mit der Leistungserfassung oder mit Abfra-
gen zu einem Mandat begonnen werden.

Wenn Sie das MacAdvocat Center schliessen, kbnnen Sie diese
jederzeit wieder 6ffnen indem Sie auf das Uhrensymbol in der Me-
nubar klicken, welches von jedem Menu her zugénglich ist.

Sie kénnen auch den Befehl "Leistungserfassung" aus dem Menu
"Auswahl" wahlen, um in das MacAdvocat Center zu gelangen.

Im MacAdvocat Center hat es finf Tabcontrols, welche auf den
nachsten Seiten detailliert beschrieben werden:

- Leistungserfassung

- Ubersicht Leistungsbuchungen
- Mandatsubersicht

- verrechnete Kostenvorschisse

- Debitoren

[ X MacAdvocat Center [ Test (fg)

UL EE P (bersicht Leistungsbuchungen

Mandatsibersicht  verrechnete Kostenvorschiisse  Debitoren

Selektionsdaten Mandatsdaten

Suchname [ | = Mandats-Nr. E
= Mandat iy

Datum/Buchungstyp 28. Nov 2017 :I =l In Sachen/Betr. =

Mitarbeiter/Sprache fg MWST | | Ausland )

Leistungsbuchung

Buchungstext

Stunden | |8:15 0 Telefon 0.00/  Internet 0.00,

Minuten éi 0 Porta 0.00/  Kurier 0.00

Telefax 0.00 Diverses MWST-pflichtig 0.00
- A i

Std.-Ansarz 180.00 Kleinsp 0.00  Diverses nicht MWST-pflichtig 0.00

R 0.00 Kopien (Stk.) 0 Fahrauslagen (km) o

Erfasste Leistunggn

Mand.No. Buchungstext Std.  Honorar  Tel. Porto  Fax Kiei.. Inte.. Kurier Div. D.n... Kopi.. Km

L\snéu:m\ Di. 28.11: 0 min Listentotal Honerar: 0.00 Markierte Buchung: 0.00 0:00h

Buchungskiirzel bearbeiten Neuer Buchungstyp Bearbeiten Speichern
Tagesjournal fir '28.11./fg" drucken Di. 28.11./fg Laschen Reset

acAdvocat Center, Tabcontrol Leistungserfassung

Links von der Minuteneingabe in der Leistungserfassung finden
Sie nochmals das Uhrensymbol, welches hier jedoch als Stopp-
uhr fir Realtime Zeiterfassung dient. (Beschreibung Seite 6-5)
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6. Leistungserfassung (f.)

Allgemeines zur Leistungs-

erfassung (ff.)

Alle Bearbeiten- und Abfragefunktionen beziehen sich auf das
Mandat, welches gerade selektiert ist. Die Info, welches Mandat
ausgewahlt ist, wird auf jedem Tabcontrol rechts oben im Bereich
'Mandatsdaten' angezeigt. Diese Anzeige soll als Kontrolle dienen,
damit keine Leistungen auf falsch selektierte Mandate gebucht
werden.

MacAdvocat Center [ Test (fg)

{ Leistungserfassung Ubersicht Leistungsbuchungen Mandatsiibersicht verrechnete Kostenvorschiisse Debitoren }

Selektionsdaten Mandatsdaten

Suchname GIH =l Mandatsinhaber Igh Mandats-Nr. MA 10-1000 E3
- Mandat GIH International Ltd. [

Datum/Buch: Don, 27. Jan 2011 B
iy Rl | In Sachen/Betr.  Swiss Headquarters/Company Formation =
Mitarbeiter/Sprache  fg Englisch  mwsT | Ausl. =

Wenn Sie Leistungen wahrend der Erfassung bearbeiten missen,
wahlen Sie die entsprechende Leistung aus der Liste. Sobald eine
Leistung in der Liste, zum Beispiel fur die Bearbeitung markiert
wird, wechselt der Eintrag im Suchname und dieses markierte
Mandat ist selektiert und wird im Suchname resp. in den Mandats-
daten angezeigt. Ohne die erneute Eingabe eines anderen
Suchnamens wirden sich sodann alle Abfragen und Eingaben auf
dieses Mandat beziehen.

[ Nl MacAdvocat Center [ Test (fg)

CEOLGELELEL N Ubersicht Leistungsbuchungen

Selektionsdaten

Mandatsibersicht ~ verrechnete Kostenvorschilsse  Debitoren

Mandatsdaten

Suchname HGZ/Gundiger = Mandatsinhaber fg Mandats-Nr. MA 17-1030 £
Datum/Buchungstyp 29. Nov 2017 :I = Lt e ",Eml ﬁ
In Sachen/Betr.  Erbengemeinschaft/Erbvertrag =
Mitarbeiter/Sprache fg Deutsch |/ MWST | Ausland g
Leistungsbuchung
Buchungstext
Stunden | | 8:15 0 Telefon 0.00] Internet 0.00
Minuten O 0 Porto 0.00|  Kurier 0.00
Telefax 0.00|  Diverses MWST-pflichtig 0.00
Sod-Ansarx Al 180.00| Kleinsp 0.00|  Diverses nicht MWST-pflichtiq 0.00
IR EE Kopien (Stk.} 0|  Fahrauslagen (km) 0
Erfasste Leistungen
Mand.No. _puchungstext Std.  Honorar Tel. Porto Fax Klei_. Inte... Kurier Div. D.n._. Kopi..
MA950026 | Aktenstudium 2:00  360.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00/ 0.00 0.00 0
MA151023 Schreiben an Klient 1:00, 250.00 0.00/ 0.00 0.00 0.00| 0.00] 0.00| 0.00, 0.00, 0 0
MA151023 | Telefon mit Klient 0:30  125.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00/ 0.00 0.00 0 0
Listentotal Mi.29.11: 5h  (Di.28.11: 2:30 h) Listentotal Honorar:  1'005.00 Markierte Buchung: 270.00 1:30h

Buchungskiirzel bearbeiten Neuer Buchungstyp Bearbeiten Speichern

Tagesjournal fiir '29.11./fg’ drucken Mi. 29.11./fg Lbschen Reset
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6. Leistungserfassung (f.)

Allgemeines zur Leistungs-

erfassung (ff.)

=
e

| &

©

(@

Diese nachfolgend beschriebenen Icons finden Sie auf jeder Seite
des MacAdvocat Centers.

Far die detaillierte Beschreibung der Icons lesen Sie bitte Kapitel
12, Dokumentenverwaltung.

Sie kdénnen damit auf die gespeicherten Dokumente eines selek-
tierten Mandates zugreifen. Wenn Sie gleichzeitig die alt-Taste
dricken, gelangen Sie zur Dokumenten-Archivierung.

FUr das entsprechende Mandat kann mit Klick auf dieses Icon eine
neues Dokument erstellen.

Klick auf das Couvert-lcon 6ffnet den E-Mail Folder auf dem
DocServer oder legt bei Bedarf einen an. Halten Sie gleichzeitig die
alt-Taste gedrickt gelangen Sie zur E-Mail Archivierung.

Mit Klick auf dieses Icon 6ffnet sich das E-Mail Standardprogramm.

© LGH Informatic Langhart
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6. Leistungserfassung (ff.)

. [ Mol MacAdvocat Center | Test (fg)
Leistungserfassung : :
Ubersicht Leistungsbuchungen Mandatsibersicht verrechnete Kostenvorschiisse Debitoren
Selektionsdaten Mandatsdaten
] TabCOI’lﬂ'Ol Suchname H | =l fa Mandats-Nr. MA 17-1030 3
¢ . :1 = Mandat Gundiger Heinz g
Daium /BUssunastyrigy 29 Nov 2017 - In Sachen/Betr.  Erbengemeinschaft/Erbvertrag =
Mitarbeiter/Sprache fg Deutsch < MWST Ausland w
Leistungsbuchung
Buchungstext
Stunden | 8:15 0 Telefon 0.00] Internet 0.00
Minuten é‘ 0 Porto 0.00 Kurier 0.00!
Telefax 0.00]  Diverses MWST-pflichtig 0.00
Rl f Kleinsp 0.00  Diverses nicht MWST-pflichtig 0.00
Hanoay e Kopien (5tk.) 0|  Fahrauslagen (km) o
Erfasste Leistungen
Mand.No. Buchungstext Std. Honorar ~ Tel. Porto Fax Klei_ Inte . Kurier Div. D.n.. Kopi.. Km
MAL71030 Besprechung Klient, Hr. Meier, Frau Tiller 130 270.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0 ]
MA950026 Aktenstudium 2:00 360.00 0.00 0.00/ 0.00/ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0 ]
MAL51023 Schreiben an Klient 1.00 250.000 0.00 0.00/ 0.00| 0.00 0.00/ 0.00, 0.00 0.00 0 0
MAL51023 Telefon mit Klient 0:30 125.00 0.00 0.00, 0.00/ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0 ]
Listentotal Mi. 29.11: S5h (Di. 28.11: 2:30 h) Listentotal Honorar:  1'005.00 Markierte Buchung: 27000 1:30h
Buchungskiirzel bearbeiten Neuer Buchungstyp Bearbeiten Speichern
Tagesjournal fiir 29.11./fg’ drucken Mi. 29.11./fg Laschen Reset
Erfassen Buchungen, Auswahl des Mandats
Sie kénnen fir ein Mandat nur dann Leistungen erfassen, wenn
. " - " " v
Sie es vorgangig im Modul "Stammdaten" eréffnet haben.
Mandat auswdhlen/ MacAdvocat prasentiert Ihnen die Eingabemaske fiir die Erfas-

sung neuer Leistungsbuchungen. Nach Eingabe des ersten Buch-
staben oder mehrerer des Suchnamens (z.B. Me oder Meier)
oder der Mandatsnummer (z.B. MA99 oder MA991014) mit ab-
schliessendem Tabulator 6ffnet sich eine Liste mit allen noch nicht
endglltig abgerechneten Mandaten, welche die entsprechenden
Anfangsbuchstaben haben. Mit der Maus oder der Pfeiltaste kon-
nen Sie nun das gewunschte Mandat auswéhlen.

Suchname eingeben

An oberster Stelle wird immer das Mandat angezeigt, auf welchem
mit dem héchsten Buchungsdatum gebucht wurde.

o Wenn Sie den Suchnamen auf den Ubrigen Tabcontrols eingeben,
erscheinen in der Auswahl auf diejenigen Mandate, welche bereits
endabgerechnet wurden.
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6. Leistungserfassung (ff.)

Auswahl Liste sortieren Durch Klicken auf den Listenkopf im Fenster "Auswahl Liste" wird
die Liste nach den entsprechenden Kriterien sortiert.

00,0 Lusweb Liste
Bitte wahlen Sie einen oder mehrere Begriffe aus und klicken dann auf 'OK'

Suchnamen | Mandant | In Sachen | Betreffend | No.
AMZ/Meier Meier André Projektmanagement MA950024
Play&Win/Uhl  Firma Play&Win/Uhl M. 7 AGB, HR, Restrukturierung DIOB1013
Play&Win/Uhl  |Firma Play&Win/Uhl M. Vertragsrecht Auflosung des Vertrages mit S, St|/VE081011
G GP GGG PPP MAD81019
PSS/Studer Studer Peter Liegenschaftskauf Kauf der Villa Maria MAQB1020

.
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6. Leistungserfassung (ff.)

Regieanleitung

Datum/Buchungstyp

Di, 13, Apr 2010 j
=

® T MacAdvocat Center | Test (fg)
(LSO EGEEL BN Ubersicht Leistungsbuchungen Mandatsibersicht  verrechnete Kostenvorschiisse  Debitoren

Selektionsdaten Mandatsdaten
Suchname H | =l i fa Mandats-Nr. MA 17-1030 2
- — 25, Now 2017 :I = Mandar Gundiger Heinz ]

L R e - Nov - In Sachen/Betr.  Erbengemeinschaft/Erbvertrag =
Mitarbeiter/Sprache fg Deutsch  |//MWST || Ausland (=]
Leistungsbuchung
Buchungstext
Stunden  8:15 0 Telefon 0.00 Internet 0.00
Minuten 0] 0 Porto 0.00|  Kurier 0.00

Telefax 0.00|  Diverses MWST-pflichtig 0.00

I A . .
Std.-Ansatz 180.00 Kleinsp 0.00/  Diverses nicht MWST-pflichtig 0.00
e e (.00 Kopien (Stk.) 0|  Fahrauslagen (km) 0
Erfasste Leistungen
Mand.No. Buchungstext Std.  Honorar = Tel. Porto  Fax  Kiei.. Inte.. Kurier Div. D.n... Kopi.. Km
MAL71030 Besprechung Klient, Hr. Meier, Frau Taller 1:30  270.00 0.00 0.00/ 0.00 0.00 0.00/ 0.00 0.00 0.00 0 0
MAS50026 Akrenstudium 2:000 360.00/ 0.00 0.00 0.00/ 0.00 0.00 0.00/ 0.00 0.00 [ [
MA151023 |Schreiben an Klient 1:00,  250.00 0.00] 0.00| 0.00 0.00 0.00/ 0.00| 0.00] 0.00 0 [
MAL151023 Telefon mit Klient 0:30  125.00/ 0.00 0.00 0.00/ 0.00 0.00 0.00/ 0.00 0.00 0 0
Listentotal Mi.29.11: 5h (Di. 28.11: 2:30 h) Listentotal Honorar:  1'005.00 Markierte Buchung: 27000 1:30h

Buchungskiirzel bearbeiten Neuer Buchungstyp Bearbeiten Speichern
Tagesjournal firr '29.11./fg" drucken Mi. 29.11./fg Loschen Reset

MacAdvocat setzt das Datum beim Einstieg automatisch auf das
Tagesdatum. Uberschreiben Sie dieses Datum nach Wunsch oder
benutzen Sie die Navigationsbuttons, um das Datum vor- oder zu-
rickzustellen.

Geben Sie beim Buchungstyp die definierte Kurzform flr das Bu-
chungskurzel ein. Haben Sie im Mandat definiert, dass der Man-
datstyp in die Leistungserfassung Ubernommen wird, geschieht
dies automatisch. Dieses Feld kann auch leer gelassen werden.

Im Feld Bearbeiter flllt MacAdvocat von selbst Ihr Mitarbeiterkur-
zel ein. Soll die Buchung einem anderen Mitarbeiter gutgeschrie-
ben werden, so Uberschreiben Sie dieses Kirzel. Die Eingabe im
Feld Bearbeiter steuert ausserdem den automatischen Eintrag im
Feld Std.-Ansatz. MacAdvocat Ubernimmt den in der Mitarbeiter-
oder Mandatsverwaltung definierten Stundenansatz und zeigt ihn
vorschlagsmassig bei der Leistungserfassung an. Soll eine Bu-
chung aber ausnahmsweise nicht zu diesem angezeigten Stun-
denansatz verbucht werden, kbnnen Sie den Stundenansatz nach
Wunsch Uberschreiben. Neben dem Feld Std.-Ansatz ersehen Sie
anhand von Abkilrzungen, ob mit individuellem Inhaber- oder
Mandatsansatz oder Mitarbeiteransatz (Tarifstufe A, B oder C)
verrechnet wird.

Abkurzungen: I: Inhaber, M: Individueller Ansatz pro Mandat, A: A-
Tarif, B: B-Tarif, C: C-Tarif, ../fix: Stundenansatz kann nicht gean-

© LGH Informatic Langhart
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6. Leistungserfassung (ff.)

Regieanleitung (ff.)

Tip

Mit Befehl-V fiigen Sie
den zuletzt verbuchten
Buchungstext in die Zeile
"Buchungstext" ein.

Tragen Sie im Feld Buchungstext einen Text fur Ihre Buchung
ein. Per default kbnnen 78 Zeichen erfasst werden. Wenn beim
Buchungstext noch 20 Zeichen zur Verfigung stehen, wird rechts
neben dem Feld die Anzahl noch zur Verfigung stehender Zei-
chen angezeigt.

Falls Sie die Anzahl Zeichen fur die Eingabe des Buchungstext
Uber die Einstellungen (siehe Seite 3-11) gekdrzt haben, erscheint
die Anzeige der noch vorhandenen Zeichen entsprechend friher.

0.0.0 MacAdvocat Center (gh)

f

2221 " Anzahl zur Verfigung stehen
der Zeichen bei Erfassung Bu-

chungstext

In den Feldern Stunden und Minuten tragen Sie lhren Zeitauf-
wand in Anzahl Stunden und Minuten ein. MacAdvocat akzeptiert
keine Eingabe in Dezimalstunden. Es kdnnen jedoch beispielswei-
se 90 Minuten erfasst werden - MacAdvocat wandelt die Minuten
> 60 automatisch in Std./Min. um.

Das Honorar wird laufend anhand des Std.-Ansatz berechnet.
Sie haben an dieser Stelle aber nochmals die Méglichkeit, den de-
finierten Stundenansatz individuell zu andern.

Wenn Sie Realtime lhre Zeit erfassen mdchten, klicken Sie dazu
auf die Stoppuhr links von der Minuteneingabe. Die Zeit beginnt
zu laufen. Warten Sie mindestens 30 Sekunden, sonst ist die Zeit
Null. Wenn Sie die Tétigkeit abgeschlossen haben, klicken Sie er-
neut auf die Stoppuhr, dann wird die Zeit erfasst oder auf bereits
erfasste Minuten dazu addiert.

Es wird immer auf ganze Minuten auf- respektive abgerundet.

Klicken Sie die Box VR an, wird das Honorar als VR-Honorar mar-
kiert. Lesen Sie dazu bitte Seite 3-19. Es kann auch ein Pauschal-
honorar eingetragen werden.

© LGH Informatic Langhart
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6. Leistungserfassung (ff.)

Regieanleitung (ff.) Folgende Felder verlangen einen Eintrag mit einem Frankenbe-
trag: Porto, Telefon, Telefax, Buchungskategorie 1*, Bu-
chungskategorie 2*, Buchungskategorie 3*, Diverses MWST-
pflichtig, Div. nicht MWST-pflichtig. Wollen Sie in diesen Fel-
dern beispielsweise Fr. 1.50 eintragen, trennen Sie Franken und
Rappen durch einen Dezimalpunkt und nicht durch ein Komma.
Die Tausenderzeichen mussen Sie nicht erfassen. Diese werden
von MacAdvocat automatisch gesetzt.

* Buchungskategorie 1 - 3 siehe auch Seite 3 - 16

Folgende Felder verlangen einen Eintrag in Stlickzahlen: Kopien
(Stk.), Fahr-ausl. (km).

Die Kolonne mit den Feldern: Porto, Telefon, Telefax, Buchungs-
kategorie 1 und Kopien bilden die Kleinspesenpauschale.

Div. nicht MWST-pflichtig | Es gibt Leistungen wie z.B. Handelsregistergebiihr, Gerichtskos-
ten usw., die vom eigentlichen Entgelt ausgeschlossen und somit
nicht MWST-pflichtig sind. Diese Buchungen missen im
MacAdvocat separat erfasst werden.

Wir haben dazu in der Leistungserfassung eine spezielle Ausla-
genkategorie "Div. nicht MWST-pflichtig" geschaffen. Leistungen,
die in dieser Kategorie erfasst wurden, werden ohne MWST ins
Rechnungstotal miteinbezogen, kénnen jedoch auf einem zusatzli-
chen Beiblatt ausgedruckt werden.

Bezeichnen Sie daher die Kolonne fiir nicht MWST-pflichtige Aus-
lagen auf der Rechnung mit einem Text wie "Bezahlte Drittausla-
gen gem. Beiblatt"

Beachten Sie bitte, dass das Konto fir die Verbuchung nicht pflich-
tiger Auslagen kein Ertragskonto ist. Vorschlag fur die Bezeich-
nung laut SAV: 1200 Vorschusse fur Klienten.

Ist auf der 2. Seite der Einstellungen das Ké&stchen "Eingabekate-
gorie "Div. nicht MWST-pflichtige Ausl." bei nicht MWST-pflichti-
gen Mandaten sperren" angekreuzt, wird in der Leistungserfas-
sung die Buchungskategorie "Div. nicht MWST-pflichtig" bei nicht
pflichtigen Mandaten gesperrt. Die Buchungskategorie "Diverses
MWST-pflichtig" wechselt automatisch auf "Diverse Auslagen"
(siehe auch Handbuch Seite 3-12).
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6. Leistungserfassung (ff.)

Leistungen speichern

[ Speichern |
L A

Ubersicht erfasste Leistun-

gen per Tagesdatum

[ 233.Igh |
L "

' Tagesjournal fiir '23.3./Igh' drucken |
L -

Mit Klick auf den Button Speichern oder als Tastenkombination
Befehlstaste + S (oder Befehlistaste + E) wird eine Leistung ge-
speichert.

Bei der Leistungserfassung wird in der Ubersicht der erfassten
Leistungen immer das Total aller bereits erfassten Leistungen fur
das selektiete Datum und den entsprechenden Mitarbeiter
angezeigt.Bei einem Neustart von MacAdvocat werden per default
immer die Leistungen des aktuellen Tages und fir den eingelogg-
ten Mitarbeiter angezeigt:

Erfasste Leistungen

Mand.No
MA350027 Aktenstudium
MAJ50025 E-Mail an Klient
MA950027 Besrechung mit Klient
MADG100C Telefon mit Klient

Std. | Honorar
2.000 400.00
0.15 50.00
2.45| 550.00

Tel.  Porto
0.00, 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00

Fax | Telex iwissler Kurier
0.00 0.00 0.00/ 0.00
0.000 0.00 0.00| 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00
0.00

Buchungstext Div. D.n.pfl. Kopien Km
0.00, 0.00 0
0.00 0
0.00 0
0.00 0

0.00
0.00

olo o o

0.30/ 110.00| 0.00 0.00 0.00 0.00| 0.00 0.00

Listentotal Stunden/Minuten: 5.30 Listentotal Honorar: 1'110.00 Markierte Buchung:

Moéchten Sie die Leistungen flr einen anderen Tag ansehen, &n-
dern Sie einfach das Datum. Wechseln Sie zudem das Mitarbei-
terklrzel sehen Sie das Total der Leistungen fur den entsprechen-
den Mitarbeiter an dem von lhnen selektierten Tag.

Als zusétzliche Hilfe zeigt dieser Button immer den Tag und den
Mitarbeiter an, fur welchen Sie gerade Leistungen erfassen. Wenn
Sie in der Leistungserfassungsmaske den Mitarbeiter sowie das
Datum &andern, verdndern sich auch die Werte, welche auf dem
Button angezeigt werden. Will man wieder zur Grundeinstellung
zurick (heutiges Datum, eingeloggter MA) dann klickt man mit ge-
driickter Shift-Taste auf diesen Datum/Kiirzel-Button.

Moéchten Sie die Leistungen flr einen gewtinschten Tag und Mit-
arbeiter zur Ubersicht auf Papier ausdrucken, klicken Sie einfach
auf diesen Button. Die Anzeige auf diesem Button passt sich
ebenfalls der Eingabe in den Feldern "Mitarbeiter" & "Datum" an.

Bei der Leistungserfassung wird im Listentotal angezeigt (Wert in
Klammern) wieviele Stunden vom selektierten Mitarbeiter am Tag
zuvor bereits erfasst worden sind.

© LGH Informatic Langhart
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6. Leistungserfassung (ff.)

Leistungen bearbeiten Solange Buchungen noch nicht fakturiert sind, kénnen sie bear-

|'k Bearbeiten {J beitet werden.

Markieren Sie hierfiir die gewlinschte Buchung in der Ubersicht
'Erfasste Leistungen'.

Feld 'Suchname'. Die markierte Leistungsbuchung ist jetzt

Sobald eine Leistung markiert ist, verdndert sich der Wert im
bereits selektiert (Info Mandatsdaten).

Um diese zu bearbeiten, klicken Sie auf den Bearbeiten Button.

OO0 MacAdvocat Center / Test (fg)
[ Leistungserfassung | Ubersicht Leistungsbuchungen ~ Mandatsiibersicht  verrechnete Kostenvorschiisse  Debitoren }
Selektionsdaten Mandatsdaten
Suchname Weilemann = Mandatsinhaber Igh Mandats-Nr.  MA 10-1004 (2
Datum/Buchungs Don, 27. Jan 2011 :1 = AHIEET Weilemann Max (]
9=TYP 27 B In Sachen/Betr.  Hauskauf/Mutschellenstrasse 21 =
Mitarbeiter/Sprache fg Deutsch V'MwsT [ Ausl.
Leistungsbuchung
Buchungstext
Stunden o Telefon 0.00)  Summe leer 0.00
Minuten [} 0 Parte 0.00)  Summe leer 0.00
Telefax 0.00 Diverses MWST-pflichtig 0.00
Std.-Ansat A 200.00 —_—— e
nE Summe leer 0.00  Div. nicht MWST-pflichtig 0.00
- o.00l — —
SR | 0.00 Kopien (Stk.) 0 Fahrauslagen (ken) 0
Erfasste Leistungen
Mand.No Buchungstext std. | Homorar | Tel. | Porta | Fax | leer | leer | leer | Div. |D.n.p..Kopien| Km
MAL01000 Aktenstudium 2.00 400.00, 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00, 0.00/ 0.00| 0.00 0 0
MAS50026 Besprechung mit Klient 1.30 300.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00/ 0.00 0.00 0
'MAL01004 Telefon mit Kient mmmmmmmmmmmn
MAL01004 Telefon RA Moser 0.15  50.00 3.20 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0
Listentotal Stunden /Minuten: 4h Listentotal Honorar:  800.00 Markierte Buchung 50.00 0.15
C Buchungskirzel bearbeiten 3 F Neuer Buchungstyp ] £ Bearbeiten y C Speichern )
(" Tagesjournal fir 27.1./fg' drucken 3 € 27.1./fg ) C Léschen ) ( Reset B

i

Markieren gespeicherte Leistung fiir Bearbeitung

Leistungen kénnen auch dupliziert werden. Gehen Sie dazu auf
den 2. Tabcontrol Ubersicht Leistungsbuchungen

Loschen "| In der Ubersicht 'Erfasste Leistungen' kénnen Leistungsbuchun-
. ’ gen auch geléscht werden. Markieren Sie die gewlnschte Bu-
chung und klicken Sie auf Léschen.

Wenn Sie die Erfassung einer Buchung abbrechen méchten, klik-
ken Sie auf den Reset-Button.

Reset
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6. Leistungserfassung (ff.)

Buchungskiirzel

| Neues Buchungskiirzel
L

"

o

Sie haben bei der Erfassung von Leistungsbuchungen die Mdg-
lichkeit, mit Buchungsklrzeln zu arbeiten. Diese gestatten lhnen,
im Feld Buchungstext fur eine oder mehrere nacheinander folgen-
de ausgeschriebene Tatigkeiten ein selbstdefiniertes Kirzel einzu-
geben.

Um wahrend der Leistungserfassung eine Liste mit allen erfassten
Kirzeln zu sehen, dricken Sie die folgende Tastenkombination:
ctrl + Klick auf die Feldbezeichnung "Buchungstext".

Solche Buchungskirzel kénnen wéhrend der Leistungs- und Ein-
nahmenerfassung neu definiert, geléscht oder geéndert werden.
Klicken Sie dazu auf den Knopf Neues Buchungskiirzel auf der
Eingabemaske der Leistungs- und Einnahmenerfassung.

Buchungskurzel kbnnen auch ausserhalb der Leistungs- und Ein-
nahmenerfassung bearbeitet werden. Wahlen Sie dazu den Be-
fehl "Buchungskurzel" aus dem Menu Leistungen.

Das Buchungskurzel darf maximal funf Zeichen lang sein.

MacAdvocat Center (jva)

Buchungskiirzel

Buchungskirzel

- Jedes Buchungskirze| darf maximal § Zeichen enthalten und nur einmal vergeben werden,

- Der Buchungstext darf maximal 60 Zeichen enthalten

Eingabe Buchungskirzel

Kilrzel telm

Buchungstext  Telefon mit

Loschen Abbrechen oK

060 Buchungskiirzel (Igh)

earbeiten von Buchungskiirzeln fir die Leistungserfassung

[ orucken ) [ Neu ) Alle J( suche ) someren | [ wewer |

© LGH Informatic Langhart
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6. Leistungserfassung (ff.)

Tip

Falls Sie wéihrend der
Leistungserfassung ein
Kiirzel fiir einen Bu-
chungstext vergessen ha-
ben, dann driicken Sie die
ctrl-Taste und klicken Sie
gleichzeitig auf das Wort
'Buchungstext'. Die Liste
mit den erfassten Bu-
chungskiirzeln wird ange-
zeigt.

Bei der Leistungserfassung kénnen Sie dann beim Buchungstext
das gewunschte Kurzel eingeben. Durch anschliessendes
Dricken der Tabulatortaste wird das Buchungskirzel durch den
dazugehérigen Buchungstext ersetzt.

Beispiel: tmk = Telefon mit Klient

Sie kénnen zu einem Buchungstext auch mehrere Tétigkeiten
nacheinander erfassen. Geben Sie dafiir das entsprechende Kdr-
zel ein und erfassen Sie nach dem Buchungskdrzel ein Komma.

Beispiel: tmk, = Telefon mit Klient, fak= Fax an Klient
Es ist ebenfalls moglich, Buchungstexte so zu erfassen:
telm: = Telefon mit

oder falls danach noch mehr Text erfasst werden muss
telm:,

Auf dem Bildschirm erscheint dann folgende Eingabemaske:

000 MacAdvocat Center (igh)
[ rei Y Obersiche L | | verrechnete Kostenvorschisse | Debitoren |
Selektionsdaten Mandatsdaten
Suchname AMZ/Meiar = Mandatsinhaber  Igh Mandats-Nr.  MA 95-0027 2

Mandat Meier André
In Sachen/Betr.  Erbteilung/ Geschw. Meier
Deusch ¥ wwsT

Wo, 12. Apr 2010 |4 ]

Telefon 0.00]  Internetrecherche 0.00

Porto 0.00 .00
Telefax s .00
Kurier .00
Kopien (Stk.) Eingabe: [
Herr Miiller L
ED I
. | Abbrechen oK |
. 0
0 0
030 10000 0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00 000 000 4 0
230 50000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 0 0
Listentotal Stunden/Minuten: ah Listentotal Honorar: 800.00 Markierte Buchung: 101.00  0.30
C Buchungskiirzel bearbeiten ) ( Neuer Buchungstyp ) ( Bearbeiten ) ( Speichern )
( Weter )
(" Tagesjournal fiur '12.4./Igh' drucken ) ( 12.4./Igh Y ( eschen ) ( Reset b)
Y,
00,0, MacAdvocat Center (igh)
[ et | Gbersicne | ht | verrechnete | pebitoren |
Mandatsdate
AMZ/Meier =l Mandatsinhaber  Igh Mandats-Nr.  MA 95-0027 [
ST ETITE Mandat Me \ndré
Mo, 12. Apr 2010 j = In Sachen /B Erbteilung/Ceschw. Meier
Deutsch V! MwsT
Telefc Internetrecherche 0.00,
port 0.00
Telef: s MWST-pflichtig 0.00
Kuri ht MWST-pflichtig 0.00,
Kopien (Stk.y islagen (km) 0
Std. | Honorar | Tel. | Porto | Fax | Kurier  nter. Div. [D.np../Kopien| Km

030 10000 540 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 0.00 0 0
015 50.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 0.00 0o 0
©15 5000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 0.00 0 0
4 0
0 o

ef 030 10000 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
AMZ |Aktenstudium 230 50000 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Listentotal Stunden/Minuten: 4h Listentotal Honorar: 800.00 Markierte Buchung: 101.00 030

€ Buchungskirzel bearbeiten ) ( Neuer Buchungstyp ) ( Bearbeiten ) ( Speichern )
( Weter )

(T fiar '12.4./1gh’ drucken ) ( 12.4./Igh ) ( teschen ) ( Reset )

Maske Erfassen Buchungen nach Eingabe Buchungskiirzel

© LGH Informatic Langhart
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6. Leistungserfassung (ff.)

Buchungstyp zuordnen

| Neuer Buchungstyp
\

b

|
"

Wenn Sie fiir spatere statistische Auswertungen einer Leistungs-
buchung einen Buchungstypen zuordnen wollen, dann erfassen
Sie die Kurzform neben dem Datumsfeld oder wahlen Sie den ge-
wlnschten Buchungstypen Uber das Popupmenu neben dem Ein-
gabefeld aus. Das Feld Buchungstyp kann auch leer gelassen
werden.

e Buchungstyp auswihlen...

Bitte wihlen Sie einen Begriff aus und klicken dann auf 'OK'

Typ Beschrieb

kein Buchungstyp def.

VR VR-Mandat
GEB  |Gebihren

DIV |diverses

ADM  |Administration
BES  |Besprechung
CONS |Consulting
MAT  |Material

AS Aktenstudium

™

Neu k Abbrechen ) k 0K )

Indem Sie den gewlinschten Buchungstyp markieren und dann
auf Auswahlen klicken, wird die zu erfassende Buchung unter
diesem Buchungstyp erfasst.

Wenn Sie einen neuen Buchungstypen erfassen wollen, klicken
Sie auch den Button Neuer Buchungstyp.

Ist ein Buchungstyp selektiert worden, bleibt dieser solange
in der Erfassungsmaske, bis Sie einen neuen Buchungstyp
auswahlen oder den ausgewahlten Buchungstyp im Feld ne-
ben dem Datumsfeld I6schen.

© LGH Informatic Langhart
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6. Leistungserfassung (ff.)

Notariatsgebiihrenabrech-
nung - Fixe Gebiihr oder
stundenabhdingiger Auf-
wand

Hinweis

Diese Buchung wird als 'Notariatsgebihr Typ 1'
[ erkanne

AL

[3

Wurde in der Mandatsverwaltung das Késtchen "Notariatsgebuhr"
markiert, wird beim Aufrufen dieses Mandats der Hinweis in roter
Schrift angezeigt: "Dieses Mandat ist eine Notariatsgebuhr"

Eine fixe Notariatsgebihr wird ohne Stunden/Minuten zu erfassen
direkt beim Honorar resp. im Feld Geblihr eingetragen.

RO MacAdvocat Center (Igh)

['Leishmgmﬂassungl Ubersicht Leistungsbuchungen r Mandatsubersicht y verrechnete Kostenvorschisse ] Debitoren ]

Selektionsdaten Mandatsdaten

Suchname PSS/Studer Mandatsinhaber  jva Mandats-Nr. MA 08-1020 [

—_— o —— Mandat Studer Peter
Datum/Buch Mi, 14. Apr 2010 :I GEB ]

LRI D R -] pr - In Sachen/Betr.  Liegenschaftskauf/Kauf der Villa Maria
Mitarbeiter/Sprache lah Deutsch v MwsT Dieses Mandat ist eine Notariatsgebiihr!

Leistungsbuchung

Buchungstext Notariatsgebiihr Eigentumsibertragung “Villa Maria"
Stunden 0 Telefon T 000 Internetrecherche T oog
Minuten & o Parto T 000 T oog

Telefax 0.00/  Diverses MWST-pflichtig 0.00
silrem A 200.00 Kurier T 0.00 Div. nicht MWST-pflichtig T o000
Gebiihr o Kopien (Stk.) T 0 Fahrauslagen (km)  d

Erfasste Leistungen

SN Buchungstext Std. | Honorar | Tel. | Porto | Fax | Kurier|nter... Div. D.n.p..Kopien| Km
Listentotal Stunden /Minuten: Q0 min Listentotal Honorar-  0.00 Markierte Buchung: 0.00  0.00
€ Buchungskurzel bearbeiten ) ( Neuer Buchungstyp ) ( Bearbeiten ) ( Speichern )
Weiter
¢ Tagesjournal fir '14.4./Igh’ drucken 3 € 14.4./igh 3 € Léschen )€ Reset y
y

Die Bestdtigung erfolgt mit einer 'Alert Box'.

Die Notariatsgeblihrenabrechnung in der Form des stundenabhén-
gigen Aufwands hingegen wird wie eine normale Leistungsbu-
chung erfasst. Die Bestétigung erfolgt ebenfalls mit einer Alert Box
('Notariatsgebuhr Typ 2).

O MacAdvocat Center (Igh)

"Leistungserfassung! Ubersicht Leistungsbuchungen F Mandatsubersicht ' verrechnete Kostenvorschisse ' Debitoren ]

Selektionsdaten Mandatsdaten

Suchname PSS/Studer = Mandatsinhaber  jva Mandats-Nr. MA 08-1020 [EX

EEL R B M, L4 Aor 2010 :I GEr o \’:a:aiah[entﬁetr, i:;:r::}::frtskauf,mauf der Villa Maria

Mitarbeiter/Sprache Igh Deutsch v mwsT Dieses Mandat ist eine Notariatsgebiihr!

Leistungsbuchung

Buchungstext Abklarung und Beurkundung der Vermégensverhiltnisse

Stunden Telefon [ 0.00] Interetrecherche [ ooo

Minuten @ I Parta X [ ooo
Telefax 0.00/  Diverses MWST-pflichtig 0.00

Sl rrie A 150.00 Kurier T 0.00 Div. nicht MWST-pflichtig 0.00

Gebiihr 600.00 Kopien (Stk.) T 0 Fahrauslagen (km) 4

Erfasste Leistungen

SN Buchungstext Std. | Honorar | Tel. | Porto Fax  Kurier | Inter.. Div. D.n.p... Kopien  Km
Listentotal Stunden/Minuten 0 min Listentotal Honorar 0.00 Markierte Buchung: 0.00 0.00
' Buchungskurzel bearbeiten ) ( Neuer Buchungstyp ) ( Bearbeiten ) { Speichern )
Weiter
(" Tagesjournal fir '14.4./Igh’ drucken ) [ 14.4./Ilgh dF Loschen € Reset 3
A
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6. Leistungserfassung (ff.)

Ubersicht Leistungsbu-
chungen / 2. Tabcontrol

" "
@ Pendent (_) Abgerechnet [ Alle
Selektionsdaten
Suchname Zahnarztpraxis/von Wattenwyl =l
Datum von/bis 00.00.00 | [00.00.00 :I (W bericksichtigen
Mitarbeiter Igh [_] Nur diesen Mitarbeiter bericksicht.

E Mur diesen Mitarbeiter beriicksicht.

000 MacAdvocat Center / Test (fg)

Mandatsiibersicht | verrechnete Kostenvorschiisse | Debitoren |

| Leistungserfassung

Selektionsdaten Mandatsdaten

Suchname WEAG /Wernli =l | Mandatsinhaber Igh Mandats-Nr.  MA 95-0026 [
of — Mandat WEAG /Wernli M.

Datum von /bis 000000 _|[o6.12.12 j |_] bericksichtigen et e s R =

Mitarbeiter fo || Nur diesen Mitarbeiter berlicksicht. VMWST [ lAusl.

Leistungsbuchungen bericksichtigen

@ Nur von Mandat () Alle mit gleichem Suchname (") Gleicher Suchname ohne ‘nicht verrechenbare’ () nur "nicht verrechenbare'

Ubersicht Leistungsbuchungen

Datum | Bearb. FaktNr. Mandats-Nr. Text Ansatz | std. Honorar Auslagen
06.12.12| fg 0 MA 95-0026 Telefon mit Klient 200.00  0.45 150.00 0.00
06.12.12| fg 0 MA 95-0026 E-Mail von/an Klient 200.00  1.30 300.00 0.00
03.12.12| fg 0 MA 95-0026 E-Mail an Klient 200.00  0.30 100.00 0.00
03.12.12| fg 0 MA 95-0026 Bearbeiten div. Dokumente 200.00  2.00 400.00 0.00
30.11.12| fg 0 MA 95-0026 Telefon mit Klient 200,00  0.30 100.00 5.00
(s)Pendent (") Abgerechnet () Alle  Fakt. Nr. Total 1'055.00) 5.15 1'050.00) 5.00

|  Bearbeiten || Ldschen || Duplizieren | | Global &ndern || Leistungen drucken |

Auf dem Tabcontrol 'Ubersicht Leistungsbuchungen' kénnen
Sie Abfragen zu pendenten, abgerechneten oder allen Leistungs-
buchungen zu einem Mandat starten. Ebenso sind Abfragen zu
endaberechneten Mandaten mdglich.

Ist ein Mandat in der Selektion, werden per default die pendenten
Buchungen von 00.00.000 bis zum aktuellen Tagesdatum ange-
zeigt.

Mochten Sie nun ohne Einschréankungen die offenen, abgerech-
neten oder alle Leistungen von ALLEN Mitarbeitern sehen, dann
wahlen Sie den entsprechenden Selektionsknopf.

Sie kdnnen die Selektion auch eingrenzen, indem Sie das Datum
von/bis berlcksichtigen und/oder die Auswabhl fir einen bestimm-
ten Mitarbeiter abrufen.

Geben Sie dafir den gewlnschten Datumsbereich ein und mar-
kieren Sie das Kéastchen beriicksichtigen. Gewisse Datumsberei-
che kdénnen automatisiert durch Klick auf die Navigationspfeile
aufgerufen werden wie z.B.

- Heute (Tagesdatum) (24.8.2004)

- Gestern, (23.8.2004)

- 1. Tag des laufenden Monats bis Heute, (1.8.-24.8.2004)

- letzter Monat, (1.7.2004 - 31.7.2004)

- Anfang laufendes Jahr bis Heute,(1.1.2004 - 24.8.2004)

- letztes Jahr bis heutiges Dt. letztes Jahr (1.1.2003 - 24.8.2003)
- letztes Jahr (1.1.2003 - 31.12.2003)

Ist zudem das Kastchen Nur diesen Mitarbeiter beriicksichti-
gen markiert, reduziert sich die Selektion auf das erfasste Kiirzel.
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6. Leistungserfassung (ff.)

Ubersicht Leistungsbu-
chungen / 2. Tabcontrol ff

® Nur von Mandat
——

— - -
- Alle mit gleichem Suchname

C Cleicher Suchname chne 'nicht verrechenbare’

Leistungen bearbeiten, 10-
schen oder Global dndern

Duplizieren

Per default ist der Button Nur von Mandat aktiviert. Das heisst,
die Abfragen beziehen sich auf das via Suchname selektierte
Mandat.

Wenn Sie den Button Alle mit Suchname beriicksichtigen akti-
vieren, werden mandatsubergreifend alle Leistungen mit dem glei-
chen Suchnamen angezeigt.

Ist der Button Gleicher Suchname ohne 'nicht verrechenbare'
aktiviert, werden mandatsibergreifend alle Leistungen mit dem
gleichen Suchnamen angezeigt - jedoch werden die als nicht ver-
rechenbar definierten Mandate von der Selektion ausgeschlossen.

Hinweis

Die angezeigten Leistungen stammen von
3 Mandaten mit Suchname 'TMZ/Miiller"

Die Mandatsinformationen rechts oben sind nicht fir
alle angezeigten Leistungen giiltig! Klicken Sie dazu
auf die entsprechende Buchungszeile.

Zudem kénnen - solange mehrere Mandate gleichzeitig

angezeigt werden - die Leistungen nicht direkt aus
dieser Maske bearbeitet werden!

ok )

Leistungen kénnen nur gel6scht, bearbeitet oder global geéndert
werden, wenn in der Selektion Leistungen von einem Mandat (Nur
von Mandat) sowie "Pendent" aktiviert ist.

Durch Klick auf den Button Global &ndern 6ffnet sich das Fenster
"Leistungen andern".

Markieren Sie die gewlinschte Leistung und klicken Sie auf Dupli-
zieren. Diese Leistung wird dann mit aktuellem Datum dupliziert
und kann im MacAdvocat Center auf dem 1. Tabcontrol Leistungs-
erfassung bearbeitet resp. gespeichert werden.

© LGH Informatic Langhart
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6. Leistungserfassung (ff.)

Mandatsiibersicht
3. Tabcontrol

-

| Adresse bearbeiten |

% Iy
| Mandat bearbeiten |
\ A
| Neue Adresse erfassen |
\ A

| Neues Mandat erfassen |
\ J

Umschlag C5 drucken
Umschlag C6 drucken

Nnoo0 MacAdvocat Center [ Test (fg)

| Leistungserfassung ~ Ubersicht Leistungsbuchungen

verrechnete Kostenvorschusse | Debitoren |

Selektionsdaten Mandatsdaten
Suchname wmm =] Mandatsinhaber Igh Mandats-Nr. MA 10-1004 [2
" he Mandat Weilemann Max
e In Sachen/Betr.  Hauskauf/Mutschellenstrasse 21 =)
Datum 16.09.10 Erfasser lgh /IMWST [ Ausl.
Mandatsdaten Aufwandberechnung Kommunikation aus Adresse
InSachen Hauskauf Honerarlimite 0.00 Tel. P 044 45123 45
Betrifft  Mutschellenstrasse 21 Honorar vereinb. 0.00  Tel.G
M-Typ Typ Gbernehmen in Leistungserf. Tarif-Stufe A-Tarif  Fax
Mandat ist verrechenbar Verantwortung Igh ind. Std.Ansatz 0.00 Mobil 079 123 34 45
Archiv-Nr. Auftrags-Nr. Klient U78d123  Ansatz Inhaber 0.00  Email
Abrechnungsdaten Kopien nicht in Kleinspesen w2
Email2
letzte Zw.abrech. 12.12.13 Endabrechnung per 00.00.00 Ansatz Kopien/km  0.50/ 0.75 N
lotiz:
Total nicht fakturierte Leistungen nicht fakturierte Einnahmen
Porto 0.00 Kopien [ Summe verr. KV 0.00
X KM
elefin Ll i anvertraute Gelder ohne MWST.
Telefax 0.00 Stunden 0 Fakturaadresse
Summe leer 0.00 i 0 Summe Kostenvor. 0.00 Herm
- inuten
Sl 0.00 Summe Prozessentsch. 0.00 | |iciur. Max Weilemann
Summe leer 0.00 WR Honorar 0.00 Summe div. Einnahmen 0.00 8001 Zirich
Diverses 0.00
Div. 0. MWST 0.00 Summe Honorar 0.00 Total 0.00
Alteste nicht fakturierte Leistungsbuchung 03.04.13
| Neue Adresse erfassen | | Adresse bearbeiten | | Alle Adressen | [ Druck Umschlag cs | \ 1
| Meues Mandat erfassen | | Mandat bearbeiten | | Alle Mandate | | DruckUmschlagC6 | | Mandatsanzeige drucken |

Auf dem 3. Tabcontrol Mandatsiibersicht konnen Sie sich einen
Uberblick Uber die erfassten Mandatsdaten machen.

Mit Klick auf den entsprechenden Button kdnnen kann von hier
aus die zum selektierten Mandat gehoérige Adresse sowie das
Mandat selbst bearbeitet werden.

Auf Wunsch kénnen Sie auch eine neue Adresse oder ein neues
Mandat erdffnen - eine neue Adresse oder ein neues Mandat sind
nicht automatisch mit dem selektierten Mandat verknupft.

Via Mandatstibersicht kénnen Sie auch Couverts drucken. Wahlen
Sie je nach Format den entsprechenden Button.

Mit Klick auf den Button Mandatsanzeige drucken, wird diese
gedruckt. Die Mandatsanzeige enthélt hilfreiche Informationen
zum Mandat wie Klientenadresse, Adresse Gegenpartei, Adresse
Gegenanwalt, Problembeschrieb, Zuweisung, Verflechtung, etc.

© LGH Informatic Langhart
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6. Leistungserfassung (ff.)

Mandatsiibersicht Mit Klick auf den Button Druck Auftrag & Vollmacht wird eine Li-
3. Tabcontrol ﬁ ste vor.1 entsprechend markierter.1 Dokumenten zur Auswahl und
anschliessendem Druck angezeigt:

8 00 Auftrag & Vollmacht auswahlen

Druck Auftrag&Vollmacht|
LS o

No Fomular Bezeichnung Typ Sprache
Vollmacht Kanton Zorich englisch Power of Attorney m
1011 Vollmacht Kanton Zirich deutsch Vollmacht Deutsch
|  Abbrechen | | OK |

Damit diese in der Auswabhlliste erscheinen, missen Sie in der
Dokumentenverwaltung das Kastchen Auftrag & Vollmacht
wie folgt markieren:

000 Andern Dokumentenvorlagen / Test (fg)

Systemdaten
id 1011 Operating S¢stem 2 (1 = Windows, 2 = Apple Macintosh)
Datum erstellt 25.06.14 Igh
Datum/Zeit geandert 25.06.14 16:16:28 Igh

Angaben zur Dokumentenvorlage

Sprache der Vorlage Deutsch
Typ ‘Vollmacht (2.8, Brief, Fax, Aktennotiz, Rechtschrift, etc.)
Abkz. Typ 'POA | (max € zeichen, 28 87, FAX; AN, RS ete. Wird fir die Generierung des Datenamens verwendet)
Bezeichnung Vollmacht' Kanton Zlrich deutsch (2.B. Faxvoriage dt. mit Unterschrift igh)
“Einschreiben” voreingestellt /&er Dokumentenvoriage wird die Formel “WP_Registered_Mail” bendtigt)
Auftrag & Vollmacht E (Diese D lage wird in der i "Auftrag & Vollmacht drucken' angezeigt)
Einlesen Dokument Auslesen Dokument

Angaben zur Original Dokumentenvoriage
Type / Creator WXBN / MSWD Vorlagengrésse 18896 / 1789 Extension .docx

Original Dokumentenname Volimacht ZH.docx

Abbrechen OK

Der Menupunkt Druck Auftrag & Vollmacht steht Ihnen auch in
der Mandatsverwaltung auf dem 1. Tabcontrol Mandatsdaten
zur Verflgung.
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6. Leistungserfassung (ff.)

Mandatsiibersicht
3. Tabcontrol ff

Erinnerungen erfassen

Bei Klick auf das folgende Icon kénnen Sie die Briefadresse ko-
pieren:

e

® O O Briefadresse kopieren

Herrn
lic. iur. Max Weilemann
8001 Ziirich

Bei folgendem Icon ist es mdglich, den Fakturakopf zu kopieren:

® O O Fakturaadresse kopieren

— Max Weilemann

8001 Zrich

600

S u Erinnerungen
¥ &
i i

cum  [Don, 16.Jan 2014 | 2
1157

MacAdvocat

Betrefnis [wmem/Hauskauf Mutschellenstrasse 21

Notiz Telefon mit Kient.

Durch Klick auf dieses Icon gelangen Sie zu Apples Erinnerun-
gen.

Bevor Sie Erinnerungen erfassen kénnen, erstellen Sie bitte in den
Erinnerungen von Apple einen Folder und beschriften diesen mit
MacAdvocat.

Fir das weitere Vorgehen lesen Sie bitte weiter auf Seite 6-17!
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6. Leistungserfassung (ff.)

Erinnerungen ff. Nun kénnen Sie die Erinnerung wie gewohnt bearbeiten. Folgen-
de Felder sind per Default ausgefullt:

- Erinnerungs-Liste

- geplantes Erinnerungs-Datum
- Zeitpunkt

- Betreffnis

Erfassen Sie eine Notiz.

Die Prioritat steht per Default auf mittel. Diese kénnen Sie bei Be-
darf anpassen. (keine, gering=!, mittel=!!, hoch=!!!)

Es stehen folgende Prioritaten in der Liste zur Verfugung:

(\ Eintrége in Liste Prioritat

N e |
/ii gering

mittel

hoch

[ Abbrechen | [ OK |

Nach dem Speichern 6ffnet sich das Erinnerungsfenster und Sie
kénnen Ihren Eintrag Uberprifen.

WEAG/Wernli/Arbeitsrecht/
Hauser

MacAdvocat

11 WEAG/MWenli/ArbeitsrechtHauser
Houte 11:62

wmmMHauskauf/Mutschellenstrass.

Je nach Version des Betriebssystems kann es vorkommen, dass
sich das Erinnerungsfenster nach Erfassen des Eintrags via
MaAdvocat nicht automatisch 6ffnet. Wir empfehlen in diesem
Fall, die Erinnerungen zu starten und den Eintrag so zu Uberpri-
fen.
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6. Leistungserfassung (ff.)

verrechnete Kostenvor-
schiisse / 4. Tabcontrol

@ Pendent : Abgerechnet ::, Alle
T —

Tip

Wir empfehlen, fiir jeden
Kostenvorschuss eine
Faktura zu erfassen, da
der Kostenvorschuss im
Moment der Vereinnah-
mung der MWST unter-
liegt (BGE 126 11 249 ff).
Somit haben Sie in
MacAdvocat auch die
Ubersicht, welche KV
noch offen sind resp. be-
reits gegenverrechnet
wurden.

[ ] MacAdvocat Center / Test (fgflgh)

Leistungserfassung  Ubersicht Leistungsbuchungen  Mandatsabersicht SRSl GGGl Debitoren

Selektionsdaten Mandatsdaten

Suchname wmm | Inhaber/Verantw. lshifg Mandats-Nr. MA15-1017 W
Mandat Weilemann Max
In Sachen/Betr. Grundstiick jVerkauf

' MWST  Ausland

edial

Kostenvorschisse berucksichtigen Detail
© Nur von Mandat Alle mit gleichem Suchname T CE RS
Fakturanummer 475
Ubersicht Buchungen verrechnete Kostenvorschisse Fakturadatum 01.02.2013
Dawm  Bearb. FaktNr. Mandats-Nr. Text werr. KV Total Saldo  MWST 53T 770 %
31.01.2019| Igh | 483 |MA 15-1017 » verrechneter KV 500.00 538.50. 538.50 7.7
KV netto 464.25
T auf KV 35.75
31.03.2018) fg | 463 |MA 15-1017 = verrechneter KV 555.50 598.25 0.00 7.7
27.03.2018 fg 461 MA 15-1017 » verrechneter KV 928.50 1'000.00 1'000.00 7.7 Rechnungstotal 500.00
21.11.2017| fg | 402 |MA 15-1017 » verrechneter KV 1'018.50)  1'100.00 000 8
21.11.2017| fg | 399 |MA 15-1017 = verrechneter KV 1'018.50)  1'100.00 0.00 8 akt. Saldo 0.00
01.01.2018) fg | 398 |MA 15-1017 » verrechneter KV 1'021.35|  1'100.00 1'100.00 7.7 Falligkeit 00.00.00
01.01.2018| fg = 395 |MA 15-1017 » verrechneter KV 1'021.35|  1'100.00 1'100.00 7.7
21.11.2017| fg | 394 |MA 15-1017 = verrechneter KV 1'018.50/ 1'100.00 1'100.00 8 Info zur Rg. der Gegenverrechn.
21.11.2017, ¢ 391 |MA 15-1017 = verrechneter KV 1'018.50/ _1'100.00 _ 1'100.00 8
RG Nr. Gegenverrechn. 482
Total KV 32'354.75 N
Pendent Abgerechnet All Dr. Gegenverrechn.  31.01.19
B (@ AR . Total offener Saldo KV: 8138.50 =
Drucken

Auf dem Tabcontrol 'verrechnete Kostenvorschiisse' kénnen
Sie Abfragen zu pendenten, abgerechneten oder allen Kostenvor-
schussen resp. Akontozahlungen zu einem Mandat starten.

Im Detail auf der rechten Seite wird gezeigt, wie sich der in der
Liste markierte Kostenvorschuss zusammensetzt.

Die Ubersicht Uiber die verrechneten Kostenvorschiisse kann noch
erweitert werden, sofern es fir einen Suchnamen mehrere Man-
date gibt.

) Mur von Mandat (*) Alle mit gleichem Suchname

Ist ein Kostenvorschuss bereits mit einer Faktura gegenverrech-
net, ersehen Sie dies anhand der angezeigten Rechnungsnum-
mer sowie des entsprechenden Datums bei Info zur Rg. der Ge-
genverrechnung.

Sie kénnen eine Buchung markieren und ein Einnahmenjournal
drucken.
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6. Leistungserfassung (ff.)

Debitoren / 5. Tabcontrol

—~ —~
@ Pendent (_) Abgerechnet () Alle
Detail Rechnung
Fakturanummer 397
Fakturadatum 01.01.18
Zeitperiode 01.01.2018
Honerar 1'200.00
Auslagen 0.00
J.KV net. 7.70 1'021.35
17B.65
MWST 7.70 % 13.75
Ausl. 0. MWST 0.00

.[. anv. Celder 0.00

Total 1592.40
Vortrag. 0.00
akt. Salde 192.40
Falligkeit 15.01.18
letzte Mahnung 00.00.00
Temp.-Datum 00.00.00

®C MacAdvocat Center [ Test (fg)

Leistungserfassung Ubersicht Leistungsbuchungen Mandatsibersicht verrechnete Kostenvorschisse

Selektionsdaten Mandatsdaten

Suchname wmm =l Mandatsinhaber Igh Mandats-Nr. MA 15-1017 [
o — ., Mandat Weilemann Max ]
Datum von /bis 00.00.00 |[28.11.17 j beracksichtigen | "L petr.  Grundstickyverkauf =
< MWST | Ausland ()

Debitaren beriicksichtigen Detail Rechnung
© Nur von Mandat " Alle mit gleichem Suchname Fakturanummer 397
Fakturadatum 01.01.18
Ubersicht Debitoren Zeitperiode 01.01.2018
Datum N Mandats-Nr. Inh. Betrifft Total Saldo Honorar 1'200.00
21.11.2017 402 |MA151017 | Igh |Grundstiick/Verkauf 1'100.00, 1'100.00 Auslagen 0.00
01.01.2018 401 MA151017 | Igh |Grundstiick/Verkauf -23.00 0.00 _/KV net. 7.70 1'021.35
21.11.2017 400 |MA151017 | Igh |Grundstiick/Verkauf 196.00 0.00 178.65
21.11.2017 399 MAI151017  Igh |Grundstiick/Verkauf 1'100.00 1'100.00 MWST 7.70 % 13.75
01.01.2018 398 |MA151017 | Igh |Grundstiick/Verkauf 1'100.00, 1'100.00 Ausl. 0. MWST 0.00
.J. anv. Gelder 0.00
01.01.2018 396 |MA151017 | Igh |Grundstiick/Verkauf 1'100.00 1'100.00 Total 192.40
21.11.2017 395 MA151017 | Igh |Grundstiick/Verkauf 195.50 0.00 Ui s
21.11.2017 394 MA151017 | Igh |Grundstiick/Verkauf 1'100.00, 1'100.00 okt Salde AT

21.11.2017 393 | MA151017 | Igh |Grundstiick/Verkauf 196.00 196.00
Falligkeit 15.01.18
"~ Offen Csaldotull ) Alle  Fake Nr. 11221125 68'836.75] letzte Mahnung 00.00.00
Temp.-Datum 00.00.00
Faktura erfassen KV erfassen Faktura drucken Neue Fakturaform Debitoren drucken
Faktura bearbeiten VESR drucken Fakturaform bearbeiten Leistungen drucken

Auf dem Tabcontrol 'Debitoren' kénnen Sie Abfragen zu penden-
ten, abgerechneten oder allen Debitoren (Kostenvorschisse und
Rechnungen) zu einem selektierten Mandat starten. Details zu
Kostenvorschissen finden Sie auf dem Tabcontrol "verrechnete
Kostenvorschisse".

Durch Eingabe im Feld Fakt. Nr. kdnnen einzelne Rechnungen
gesucht und angezeigt werden. Es kann auch nach Rechnungen
von anderen Mandaten gesucht werden. Der Suchname wird in
diesem Fall automatisch angepasst.

Mittels Eingabe eines Datum von/bis und anklicken des Kést-
chens beriicksichtigen kann die Selektion verfeinert fir das aus-
gewdahlte Mandat werden. Gewisse Datumsbereiche wie aktueller
Monat, Vormonat, etc., kbnnen automatisiert durch Klick auf die
Navigationspfeile aufgerufen werden

Die Abfrage kann auch hier Uber alle Debitoren mit gleichem
Suchname erweitert werden.

Im Detail Rechnung auf der rechten Seite wird gezeigt, wie sich
die markierte Faktura zusammensetzt. Ist eine offene Rechnung
markiert, wird als Info auch der 'Saldovortrag', der 'aktuelle Saldo'
sowie die 'Félligkeit' angezeigt.
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. Via MacAdvocat Center Tabcontrol Debitoren kénnen Rechnun-
Debitoren / 5. Tabcontrol , )
[ gen bearbeitet (Faktura bearbeiten) und gedruckt (Faktura druk-
’ ken) werden. Wenn Sie eine Faktura zum Bearbeiten auswéhlen,
kdnnen die Textangaben sowie die Wahl des Fakturaformulars
editiert werden.

Um eine neue Faktura zu erstellen, klicken Sie auf den Button
Neue Faktura erfassen.

Wurde fur ein Mandat eine Endabrechnung erstellt (Mandat abge-
schlossen), kbnnen zum entsprechenden Mandat keine weiteren
Rechnungen erfasst werden.

Falls Sie die Endabrechnung aufheben méchten, dann klicken Sie
auf den Button Endabrechnung aufheben.

Endabrechnung aufheben |

Mit Klick auf den Button KV erfassen gelangen Sie in die Faktu-
rierungsmaske. Wie ein Kostenvorschuss erfasst wird, wird im
Handbuch auf Seite 10-9 ff. beschrieben.

Falls das VESR Modul aktiviert ist, kann von hier aus, die Rech-
nung mit VESR Einzahlungsschein gedruckt werden.

Ebenfalls kbnnen via MacAdvocat Center Neue Fakturaformula-
re generiert resp. bearbeitet werden. Dass Passwort um die
Fakturaformulare zu bearbeiten lautet "korr".

Wenn Sie eine Rechnung in der Liste markieren, kénnen Sie De-
bitoren resp. Leistungen drucken (Auswahl von verschiedenen
Debitoren Formularen resp. Leistungsjournalen).

Die detaillierte Beschreibung wie Rechnungen und Kostenvor-
schisse erfasst und/oder bearbeitet werden, lesen Sie bitte in Ka-
pitel 10 (Fakturierung) des Handbuches.

In Kapitel 9 des Handbuch finden Sie die genaue Beschreibung
zum Thema Fakturaformulare.
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Bearbeiten bestehender

Leistungsbuchungen

Das Menu "Leistungen" beinhaltet wie das Menu "Adressen" ei-
nen Befehl bloss zum Abfragen bestehender Buchungen und ei-
nen Befehl, mit welchem sich bestehende Buchungen auch &n-
dern lassen. Vergleichen Sie die dazu gemachten Erlduterungen
unter dem Kapitel "Adressverwaltung".

Ein weiterer Unterschied der beiden Befehle "Abfragen" und "An-
dern" besteht in dieser Maske darin, dass beim Befehl "Abfragen
Buchungen..." auch schon abgerechnete Buchungen angeschaut
und ausgedruckt werden kénnen. Wahlen Sie dazu im obersten
Teil der Maske mit Mausklick den Knopf "Abgerechnet" aus.

800
Erstellen einer Liste zur Bearbeitung
Leistungen @ Pendent Abgerechnet Alle
Mandat-Nr. Mandate auflisten
oder
Suchname
oder
Bearbeiter oder Rg.-Steller
und
Inhaber oder Werantw.
und
Datum 00.00.00 bis 00.00.00 | Heute
B-Typ | oder | M-Typ |
VR Honorare (o) Alle () nur VR (") ohne VR Henorare
MWST (#) Alle () nur diverse NICHT-pflichtige Leistungen
Mandat @ Alle Li:verrechenbar ‘.:1 nicht verrechenbar
Rg-No. 0 bis o
| Abbrechen I OK

Die Suchmaske "Abfragen/Andern Buchungen..."

Wahlen Sie dasjenige Feld aus, nach dessen Eintrdgen Sie su-
chen wollen. Geben Sie den Suchtext im vorgegebenen Feld ein
und klicken Sie auf den Knopf "OK".
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Um einen Eintrag im Feld Mandats-Nr. zu erhalten, klicken Sie
den Knopf "Mandate auflisten" an. Sie werden gebeten, den er-
sten Buchstaben des gesuchten Mandats (des Suchnamens) ein-
zugeben. Klicken Sie anschliessend auf "OK". Alle Mandate mit
dem gleichen Anfangsbuchstaben werden aufgezeigt. Selektieren
Sie das gewilnschte Mandat und klicken Sie auf den Knopf "OK".
Wenn Sie alle Mandate angezeigt haben wollen, klicken Sie auf
"OK" ohne einen Anfangsbuchstaben eingetragen zu haben.

Wenn Sie nach Bearbeiter oder Rg.-Steller und/oder Inhaber
oder Verantwortlicher von Leistungsbuchungen suchen wollen,
tragen Sie im betreffenden Feld das entsprechende Kurzel ein.

Wenn Sie auf B.-Typ klicken, kénnen Sie nach Leistungen zu ei-
nem Buchungstyp suchen.

Klicken Sie auf den Button M.-Typ, kénnen Sie nach Leistungen
zu einem Mandatstyp suchen.

Im Feld VR Honorare kdonnen Sie nach allen Leistungen, nur VR
oder ohne VR Honorare suchen.

Im Feld MWST kénnen Sie nach allen Leistungen oder nach nur
diverse NICHT-pflichtige Leistungen suchen.

Im Feld Datum kénnen Sie zwei beliebige Daten eintragen. Wenn
Sie die Leistungen vom heutigen Datum angezeigt haben wollen,
klicken sie auf den Knopf Heute.

Nach der RG-No. (Rechnungsnummer) kénnen sie nur suchen,
wenn Sie aus dem Menu Leistungen den Befehl "Abfragen Bu-
chungen..." auswéhlen.

Im Feld Mandat kénnen Sie Leistungen zu verrechenbaren oder
nicht verrechenbaren Mandaten suchen.

Bei einigen Teilinformationen kann nach mehreren Kriterien ge-
sucht werden. Schauen Sie auf die Bezeichnungen "und", "oder".

© LGH Informatic Langhart
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6. Leistungserfassung (ff.)

Nach erfolgtem Suchlauf zeigt MacAdvocat™ auf dem Bildschirm
eine Liste der gefundenen Leistungsbuchungen an.

ece Ohne Titel — Bearbeitet
9 Leistungsbuchungen in Auswahl

Datum | Mandat-Nr. |Suchname Buchungstext Bearb. VR Typ Ansatz | verr.| eff. Honorar
03.10.17|MA 10-1004 (wmm Diverse Tatigkeiten Igh 200.00| 4:00| 4:00 800.00
03.10.17 MA 10-1004 wmm Aktenstudium fg 180.00 3:00| 3.00 540.00
10.07.17|MA 14-1014 WEAGC/Wernli Diverse Tatigkeiten fg 0.00 2:00| 2:00 0.00
27.06.17|MA 14-1014 \WEAG/Wernli Aktenstudium fg 0.00| 0:30] 0:30 0.00
31.01.17 MA 14-1014 WEAG/Wernli Diverse Tatigkeiten fg 0.00| 0:00| 0:00 0.00
10.01.17 MA 10-1002 [TMZ/Muiller Auslagen div. fg 180.00 0:00| 0:00 0.00
22.11.16/MA 14-1014 \WEAG/Wernli Aktenstudium Dossier fg 180.00 0:00| 0:00 0.00
21.11.16 MA 14-1014 WEAG/Wernli Schreiben an Versicherung Igh 200.00 2:00 2:00 400.00
31.03.16 MA 14-1014 WEAGC/Wernli Besprachung Klient fg 115.20 1:30| 130 172.80
Totalbetrage 13:00 1'912.80

Ubertragen Andern Léschen Auswahl Exportieren AS Ms | M-

Weiter
Duplizieren 50:50 Sortieren Alle auswihlen Drucken AL RM | CM

Liste Leistungen

Pendente Buchungen kénnen mittels Doppelklick gedndert wer-
den. In der daraufhin gezeigten Eingabemaske kdnnen Sie die
Korrekturen vornehmen. Wenn die Korrektur beendet ist, klicken
Sie auf OK.

060 Andern Leistungsbuchungen (Igh)

Erfassungsdaten Mandatsdaten

Suchname Zahnarztpraxis fwon Wattenwyl Mandatsinh. lgh Mandats-Nr. MA 06-1000
In Sachen Erbteilung

Erfassungsdatum 19.12.2006 mwsT (V) Betreffend div

Mitarbeiter Igh Deutsch

B.-Typ BES Besprachung Mitarbeiter lgh Klienten-Nr. 1006

Name Zahnarztpraxis/von Wattenwyl R

Leistungsbuchung

Buchungstext Telefon mit Klient
verrech. _Lekl..
Stunden o o Telefon 0.00] Swisslex 0.00
Minuten 30 30 Porto [ 000 Kurier T ooo
Telefax " 0.00 Diverses MwsT-pflichtig | 0.00
Std.-Ansatz 220.00 Telex 0.00  Div. nicht MWST-pfl. 0.00
Honorar VR ]| 110.00 Kopien (Stk.) 0 Fahrauslagen (km) 0

e ) ()

Maske Andern pendente Buchungen
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6. Leistungserfassung (ff.)

verrech. und effekt. Lei-

stungen

Ubertragen. ..

Duplizieren

Andern...

860

Globale Anderung von Buchungen

[ Neuer Stundenansat tz 0.00

[ Neuer Mitarbeiter
) Mitarbeiter Ansatz A-Tarif ibernehmen

I Neu

( ety )

] Leistungen als verrechnet markieren

[Tl Neuer Buchungstext

es Datum 00.00.00

(" abbrechen | | oK

Loschen...

| Léschen
R ——————

Damit Sie Leistungsbuchungen betreffend den zu verrechnenden
Stunden &ndern kénnen, ohne die tatsachlich geleisteten effekti-
ven Stunden zu &ndern, stehen Ihnen die Eingabefelder verrech.
und effekt. zur Verfugung.

Wollen Sie eine oder mehrere Buchungen einem anderen Mandat
zuordnen, wéhlen Sie die Buchungen aus und klicken den Knopf
Ubertragen... an. Sie werden gebeten, das Mandat zu selektie-
ren, dem Sie die Buchungen zuordnen wollen. Danach werden die
Buchungen auf dieses Mandat Ubertragen.

Im Gegensatz zum Ubertragen werden beim Duplizieren von Lei-
stungen die selektierten Leistungen auf ein neues Mandat kopiert
und bleiben weiterhin auf den bestehenden Mandaten erfasst.

Wollen Sie den Stundenansatz oder den Mitarbeiter von mehreren
Buchungen nach der Erfassung dndern, wéhlen Sie die Buchun-
gen aus und klicken den Knopf Andern... an. Nun kénnen Sie
den ausgewahlten Buchungen entweder einen neuen Honoraran-
satz, ein neues Mitarbeiterkiirzel oder ein neues Datum zuordnen.

Im zweiten Fall haben Sie zudem noch die Méglichkeit, den An-
satz der bereits erfassten Buchungen unveréandert zu lassen oder
aber die in der Mitarbeiterdatei erfassten individuellen Anséatze zu-
zuorden.

Wenn Sie auf den Button B.-Typ klicken, kénnen Sie mehreren
Leistungsbuchungen einen Buchungstyp zuordnen.

Mit dem Menupunkt Leistungen als verrechnet markieren, kon-
nen Sie pendente Leistungsbuchungen, ohne eine Faktura zu er-
stellen, als verrechnet markieren. Diese erscheinen dann eben-
falls in der Liste, wenn Sie nach abgerechneten Leistungsbuchun-
gen suchen.

Firs Léschen wurden gewisse Sicherheitsmechanismen einge-
baut:

- Es kann nur eine Selektion eines Mandates geldscht werden

- Ist die zu l6schende Anz. Datensatze >50 muss ein Passwort
eingegeben werden. Dies lautet: korr
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6. Leistungserfassung (ff.)

Drucken

I'f Drucken ~'|

Leistungsjournal Hoch &
Quer

Tdtigkeitsliste (A4 Hoch,
ohne Bar & ohne Std.)

Tdtigkeitsiibersicht (A4
Hoch, nur Bar & ohne
Std.)

Tdtigkeitsjournal (A4
Hoch, nur Std., ohne Bar

Leistungsjournal detail-
liert (A4 Quer)

Mandatsliste (A4 Quer)

Statusliste lang (A4 Hoch)

Statusliste kurz (A4 Hoch)

Wahlen Sie den Befehl Drucken..., wenn Sie Listen von Leis-
tungsbuchungen drucken wollen.

800

Zeigt das Datum, Bearbeiterklrzel, Buchungstext, Barauslagen
sowie Stunden/Minuten.

Zeigt das Datum, das Bearbeiterklrzel sowie den Buchungstext.

Zeigt die selektierten Leistungen zu einem Mandat mit Datum, Mit-
arbeiter, Buchungstext sowie Auslagen.

Zeigt die selektierten Leistungen zu einem Mandat mit Datum, Mit-
arbeiter, Buchungstext sowie Stunden & Minuten.

Zeigt die Leistungsbuchungen (2zeilig) nach Datum sortiert, den
Bearbeiter, die Auslagen, Kopien, KM, Std./Min., den Ansatz so-
wie das Honorar.

Zusammenfassung nicht verrechneten Leistungen, Angabe Total
fakt., Saldo offen, letzte Rechnung, off. Einn. zu einem Mandat.

Zeigt eine Zusammenfassung der Leistungen & Auslagen pro Mit-
arbeiter oder Buchungskategorie zu einem Mandat.

Zeigt eine Zusammenfassung der Leistungen pro Mitarbeiter oder
die Zusammenfassung der Leistungen nach Buchungstyp.

© LGH Informatic Langhart
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6. Leistungserfassung (ff.)

Leistungsausweis Mitar- Zeigt die Mitarbeiter nach alphabetischer Reihenfolge, die erfass-
beiter (A4 hoch) ten Stunden, den Ansatz sowie das Honorar (z.B. Fr. 1000.00)
neue Seite pro MA Jedes Mandat wird auf einer neuen Seite ausgedruckt. Dies gilt

fir die div. Leistungs- sowie Tétigkeitsjournale, jedoch nicht fur die
Mandatsliste sowie Statusjournale.

drucke Gesamttotal Wenn "neue Seite Seite pro MA" ausgewéhlt ist, wird dieses Kast-
chen automatisch deaktiviert. Wenn die gewahlten Leistungen pro
Mandat hintereinander gedruckt werden, kann jedoch frei gewahlt
werden, ob diese mit oder ohne Gesamttotal gedruckt werden sol-
len. Die Statuslisten kénnen auf Wunsch ohne Gesamttotal ge-
druckt werden.

neuer Stapel pro Inhaber |Pro Mandatsinhaber wird jeweils ein neuer Druckauftrag gestartet.

Listen-Text: Tragen Sie hier einen beliebigen Text ein. Dieser Text erscheint
im Kopf der ausgedruckten Liste.

Alle Listen kénnen im Hochformat mit 67% ausgedruckt werden.

Sprache fiir Labels Die Leistungs- und Tétigkeitsjournale kénnen in deutsch oder eng-
lisch gedruckt werden. Ist beim Mandat englisch als Sprache mar-
kiert, wird im Popup Menu "englisch" per default vorgeschlagen.

Exportieren Wenn Sie Buchungen exportieren wollen, dann markieren Sie die

gewunschten Buchungen und klicken danach auf den Knopf "Ex-

portieren". Es werden sowohl eine .txt als auch eine .txt Datei er-
20.txt' und 'Le_20180820.xls' Stel It.

wurden erstellt.

AS und AL Sie kdnnen eine Auswahl an Leistungsbuchungen auf ihrem Com-
puter sichern (AS) und spéater wieder in MacAdvocat einlesen
(AL).
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6. Leistungserfassung (ff.)

Suchen Buchungstext...

Suchen Buchungsbetrag...

Suche Mandate mit offe-

nen Leistungen

Mit diesem Befehl lassen Sie pendente Leistungsbuchungen auf
einen bestimmten Buchungstext hin suchen. Sie befinden sich im
Menu "Abfragen Buchungen...", kénnen die Buchungen daher an-
schauen aber nicht &ndern.

eso

Erstellen einer Liste zur Bearbeitung

Mandat-Nr. l: Mandate auflisten )

oder

Suchname

In welchen Buchungskategorien suchen:
[ Telex

[ swisslex

zl(urier

zDiverses

[ ] Div. nicht MWST-pflichtig

Datum 00.00.00 bis 00.00.00 [ Heute )
# N 5
| Abbrechen B g oK )

Maske Suchen Buchungsbetrag

Mit dieser Maske suchen Sie nach Leistungen, die einen Eintrag
in den Kleinspesen und diversen Auslagen haben. Dies ist vor al-
lem in der Ubergangsphase zur Mehrwertsteuer wichtig, da nicht
alle Buchungskategorien gleich weiter verwendet werden kénnen.
Die ersten drei Buchungskategorien sind die frei zu wahlenden
Buchungskategorien 1 - 3, die Sie in den Einstellungen bestim-
men.

Wenn Sie wissen méchten, zu welchen Mandaten noch offene
(oder auch abgerechnete) Leistungen vorhanden sind, dann wéh-
len Sie diesen Menupunkt. Nach Eingabe der entsprechenden
Suchkriterien werden diese Mandate in einer Liste angezeigt.
Denselben Menupunkt finden Sie auch in der Stammdatenverwal-
tung im Menu Mandate.
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7. Einnahmenerfassung

Abfragen verrechneter
Kostenvorschuss

Einnahmen

Abfragen verrechnete Kostenvor.
Abfragen Saldolbertrage ab 2001

Erfassen anvertraute Gelder ®E
Abfragen anvertraute Gelder #U
Andern anvertraute Gelder #R
Suchen

Mit diesem Menupunkt kénnen Kostenvorschisse, welche im Menu
Fakturierung/Erfassen Faktura/Erfassen KV erfasst wurden, abge-
fragt werden.

Erstellen einer Liste zur Bearbeitung
mit verrechneten Kostenvorschiissen (KV)

verr. KV O offene ") Gegenverrechnete () Alle
Mandat-Nr. Mandate auflisten

oder
Suchname

oder
Datum 00.00.00 bis 00.00.00 Heute
Rg-No. KV bis
ST © Alle T76% 8% 77%
Rg.-No. gegenver. KV bis

Abbrechen oK

Geben Sie die gewiinschten Suchkriterien ein. Es erscheint eine
Auswabhl:

06N Abfragen verrechnete Kostenvorschusse (lgh)

‘ 6Buchungen in Auswahl

Datum Mandai-Nr. Text Suchname Einnahmen
8.1.2007|MA 07-1003{verrechneter Kostenvorschuss Meier 2'000.00
£.1.2007|MA 07-1002jverrechneter Kostenvorschuss Meier 300.00
5.1.2007|MA 06-1000( verrechneter Kostenvorschuss |zahnarztpraxis fvon Wattenwyl 100.00
5.1.2007|MA 06-1000(+ verrechneter Kostenvorschuss [zahnarztpraxis fvon wattenwyl 2'000.00

11.4.2003|MA 95-0024jverrechneter Kostenvorschuss Meier 4000.00

26.8.1997|MA 95-0027|Akontozahlung Meier 1'000.00

( Weiter J

Ubertragen Loschen ( Drucken j[ Sortieren ) ( Auswahl )

Durch Doppelklick auf eine Buchung erhalten Sie eine detaillierte
Ubersicht:

0eon Abfragen verrechnete Kostenvorschiisse (Igh)
J: Kostenverschuss 1

Erfassungsdaten Mandatsdaten
Suchname Meier Inhaber Igh Mandats-Nr. MA 95-0024
Erfassungsdatum 11.4.2003 Mandat Meler André
Mitarbeiter Igh In Sachen Projekimanagement

Betreffend
Verrechneter Kostenvarschuss
KV netto 4000.00 Rg. Nummer des verr. KV's 105
MWST auf KV 304.00
Rechnungstotal 4304.00
Info zur Rechnung der Gegenverrechnung
Rechnungsnummer

k Abbrechen J L oK J
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7. Einnahmenerfassung (f.)

Abfragen Saldoiibertriige | Mit diesem Menupunkt kénnen "Zu-Gunsten-des-Klienten-Saldi",
ab 2001 welche nicht an den Klienten ausbezahlt wurden, sondern als Sal-
doubertrag ubertragen wurden, abgefragt werden.

L]
.
0680 Abfragen Saldeiibertrige (fg)
e l'—{
_______________________ Erfassungsdaten Mandatsdaten
- okt Suchname Test Inhaber Igh Mandats-Nr. MA 06-1192
= Erfassungsdatum 7.6.2006 Mandat Test
Mitarbeiter fg In Sachen TEST ohne MWST

owum 000000 | bis | 000000 Weute Betreffend

Saldoiibertrag

Saldoubetrag netto 57'500.00 Rg. Nummer Saldoiibertrag 3361
"""""""" Kalk. MWST auf Saldoiibetrag 0.00
Total Saldotibetrag 57'500.00

Info zur Rechnung der Cegenverrechnung

Rechnungsnummer

(oo ) ok )

Erfassen anvertraute Gel- |Bei den anvertrauten Geldern handelt es sich um Geldern, die
der dem Kunden gehdren und die auf dem "Kundenkonto" des An-
walts/Notar nur durchlaufen und mit dem eigentlichen Erflllen des
Auftrags nichts zu tun haben (ESTV Branchenbroschire Nr. 17,
Seite 15).

Diese Gelder kénnen in MacAdvocat auf Mandaten erfasst wer-
den, die nicht MWST-pflichtig sind. Die anvertrauten Gelder kon-
nen in MacAdvocat erfasst und verwaltet werden; sie werden je-
doch beim Fakturieren nicht berlcksichtigt.

060 Erfassen anvertraute Gelder (Igh)
i
Erfassungsdaten Mandatsdaten
Suchname Zahnarzipraxisivon Wattenwyl | Inhaber lgh Mandats-Nr. MA 06-1000
Erfassungsdatum  22.12.2006 | Mandat Zahnarztpraxis fvon Wattenwyl R
Mitarbeiter flgh | In Sachen Erbreilung
Betreffend div.

Einnahmebuchungen anvertrauter Gelder chne MWST

Buchungstext anvertrautes Geld zum Erwerb der Liegenschaft auf Kundenkonto
Vorschuss ohne MWST 500'000.00
Prozessentschadigung von Gegenpartei 0
Div. Einnahmen ohne MWST 0.00
L Neues Buchungskirzel J L Abbrechen J k oK J

Erfassungsmaske anvertraute Gelder
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7. Einnahmenerfassung (ff.)

Bemerkungen zu einzelnen

Feldern

MacAdvocat™ setzt das Erfassungsdatum automatisch auf das
im Einstieg in MacAdvocat™ eingegebene Datum. Dieses Tages-
datum wird vom Kontrollfeld lhres Macintosh generiert. Uberschrei-
ben Sie dieses Datum nach Wunsch.

Im Feld Bearbeiter fillt MacAdvocat™ |hr Mitarbeiterkirzel ein.
Andern Sie es nach Wunsch.

Tragen Sie im Feld Buchungstext einen Text fur lhre anvertrauten
Gelder ein.

Tragen sie in das entsprechende Felder Vorschuss ohne MWST,
Prozessentschadigung von Gegenpartei oder Div. Einnahmen
ohne MWST den zu verbuchenden Betrag ein.

Die hier eingetragenen Betrdge werden bei der Fakturierung nicht
berlcksichtigt sondern werden hier lediglich zur Kontrolle verwaltet.

Schliessen Sie die Buchung durch Klicken auf den Knopf OK ab.

Wollen Sie die Erfassungsmaske verlassen, ohne die erfasste Bu-
chung zu speichern, so klicken Sie auf den Knopf Abbrechen.

© LGH Informatic Langhart
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7. Einnahmenerfassung (ff.)

Abfragen/Andern anver- Die anvertrauten Gelder kdnnen geéndert oder lediglich abgefragt

traute Gelder werden.

00N Andern Einnahmenbuchungen (Igh)

‘ 4Buchungen in Auswahl ‘

Datum Mandat-Nr. Text Suchname Einnahmen
22.12.2006|MA 06-1000/anvertrautes Geld zum Erwerb der Liegenschaft auf Kundenkento |Zahnarztpraxis fvon Wattenwyl 500'000.00
17.1.2006(MA 95-0027)KV Meier 8'000.00
12.2.2006|MA 95-0024|Gegenpartei & Div. Einnahmen Meier 1'000.00
24.5.2006(MA 95-0024|Vorschuss Klient Meier Meier 1'000.00

E Ubertragen j( Loschen j( Drucken j[ Sortieren j [ Auswahl ) 1 Weiter 1
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8. Journale drucken

Journale Leistungsbuchun-

gen

Leistungsbuchungen

Tagesjournal Standard A4 Quer
Tagesjournal Ubersicht A4 Quer
Journal nach Zeitperiode Quer
Journal nach Mitarbeiter

anvertraute Gelder
Tagesjournal A4 Quer

Journal nach Zeitperiode Quer
Journal nach Klient

Das Menu Journale im Modul Leistungserfassung enthélt alle Be-
fehle zum Druck von Leistungsjournalen. Weitere Leistungsjour-
nale kdnnen auch aus der Liste der Leistungsbuchungen gedruckt
werden (siehe Kapitel 6)

Tagesjournal Standard A4 Quer: Druckt alle Leistungen des "heu-
tigen" Tages sortiert nach Mitarbeiter in einer Liste.

Tagesjournal Ubersicht A4 Quer: Sie kénnen (ber eine beliebige
Zeitperiode Tagesjournale fur den eingeloggten oder alle Mitarbei-
ter ausdrucken.

Journal nach Zeitperiode Quer: Es lasst sich mit diesem Befehl
ein Leistungsjournal Uber jede beliebige Zeitspanne flr pendente
oder abgerechnete Buchungen ausdrucken. Geben Sie in der er-
scheinenden Suchmaske Anfangs- und Enddatum der gewunsch-
ten Liste ein.

Journal nach Mitarbeiter: Mit diesem Befehl I4sst sich eine Liste
der Buchungen eines bestimmten Bearbeiters, Mandatsinha-
bers, Mandatsverantwortlichen oder eines Rechnungsstellers
wahrend einer gewlinschten Zeitperiode ausdrucken.

Weitere Suchoptionen sind das Buchungsdatum, die Faktura-
Nr. oder das Faktura-Datum.

Es ist ebenfalls méglich, Leistungen zu selektieren, welche nicht
nur bereits abgerechnet sind, sondern auch schon bezahlt wur-
den. Geben Sie dazu den gewlnschten Zeitraum im dem Feld
Faktura Saldo-Null-Dat. ein. Saldo Null ist dann, wenn eine Fak-
tura im definierten Zeitraum vollsténdig bezahlt ist.

Wird kein spezifischer Mitarbeiter selektiert, werden auf dem Lei-
stungsjournal (Mitarbeiterliste) die entsprechenden Leistungen pro
Bearbeiter zusammengefasst.

Sie kdnnen des Weiteren die Selektion auf ein Mandat einschran-
ken (Mandat-Nr.) und nach pendenten, abegerechneten oder al-
len Leistungen suchen.

Sie kdnnen mit dieser Menufunktion zudem wéhlen, ob eine de-
tailliertes Leistungsjournal gedruckt werden soll oder ob die Lei-
stungen zusammengefasst im Statusjournal kurz gedruckt wer-
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8. Journale drucken

Journale anvertraute Gel-

der

Leistungsbuchungen

Tagesjournal Standard A4 Quer
Tagesjournal Ubersicht A4 Quer
Journal nach Zeitperiode Quer
Journal nach Mitarbeiter

anvertraute Gelder
Tagesjournal A4 Quer

Journal nach Zeitperiode Quer
Journal nach Klient

anvertraute Gelder (Kostenvorschusse, resp. friihere Einnahmen-
buchungen (vor MWSTG 2001)

Tagesjournal A4 quer: Druck des Tagesjournal von anvertrauten
Geldern, die "heute" erfasst wurden.

Journal nach Zeitperiode Quer: Sie kdnnen uber eine beliebige
Zeitperiode ein Journal flr pendente oder abgerechnete anver-
traute Gelder resp. Kostenvorschiisse, etc. ausdrucken.

Journal nach Klient: Druck eines Einnamenjournals, Auflistung pro
Klient zusammengefasst.
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9. Fakturaformulare

Fakturavorlagen erstellen Wenn Sie das Modul "Fakturaformular" installiert haben, besteht
mit Microsoft Word Mac die Mdglichkeit, Fakturaformulare mit Word weitgehend frei zu ge-
2011 stalten. Mit Word von Microsoft Office 2011 Mac lassen sich alle
Variablen frei auf einer A4 Seite positionieren.

Wenn Sie die Vorlagen mit einer aktuelleren Word Version erstel-
len, gilt es beim Druck der Faktura (Kapitel 10, Seite 10-16, Faktu-
ra drucken, einige Punkte zu berlcksichtigen.

1s_Honorar flHooor|  fb_Honorar
ft_tonoac
fs.Akonta flakoots  foudkooto
fs_Auslagen fAusiag M Auslager
fAuslagen

fs_Subsotal  ff_2_Subt fb_2_Subtaotal

s MWST. MWsST 00 BUMWST

fs. AusOMWST flAusOM  fo AusOMWST

P AUSOMWST

fs.Einnahmen flEionah M. Einoabmen

fEionzhmen.

fs_Tatal flLlotal = fh Total
ft_Saidovactrag

fL_Schiusstat

Muster einer Fakturavorlage

Die Bearbeitung dieser Fakturaformulare ist fur einen Anwender
mit guten Word Kenntnissen kein Problem. Anwender ohne diese
Kenntnisse sollten jedoch den entsprechenden Service der LGH
Informatic Zurich wéhlen. Im Rahmen unserer Beratung gestalten
wir gerne nach spezifischen Anwenderwiinschen definierte Faktu-
raformulare.
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9. Fakturaformulare (f.)

Vorlagen im Word erstel-

len

AutoKorrektur: Deutsch

] [iw] Q

Zuriick/Vorwarts _ Alle anzeigen Word-Einstellungen durchsuchen

nnnnnnnn

| Abbrechen | [ OK

Beim Erstellen einer Vorlage im Word sind einige Punkte zu be-
achten:

- Um das Positionieren der Formeln besser handhaben zu kénnen,
muss fir Gestaltung der Vorlage das Tabellenlayout gewahlt wer-
den.

- zur Vereinfachung empfehlen wir die Gitternetzlinien einzublen-
den

- jede Formel bendtigt eine eigene Zelle

Zudem empfehlen wir in den Einstellungen/Autokorrektur fol-
gende Optionen auszuschalten:

- Jeden Satz mit einem Grossbuchstaben beginnen
- Jede Tabellenzelle mit einem Grossbuchstaben beginnen

Sie kénnen diverse Fakturavorlagen gestalten. Alle Formeln finden
Sie im Handbuch ab Seite 9-5.

Wie die Vorlagen in MacAdvocat eingelesen werden, erfahren Sie
auf der folgenden Seite.

Damit mit die in Word erstellte Vorlage in MacAdvocat eingelesen
werden kann, muss diese unter dem Format Word 2003-XML-
Dokument (.xml) gesichert werden.

Danach sichern sie die Dateivorlage ein zweites Mal, jedoch die-
ses Mal als reines Textdokument (.txt)

Beim Erstellen einer neuen Vorlage missen beide Dateien einge-
lesen werden.

Ebenso dann, wenn in einer Vorlage Formeln geandert, geldscht

© LGH Informatic Langhart
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9. Fakturaformulare (ff.)

Fakturavorlage einlesen Um eine Vorlage in MacAdvocat zu speichern, muss diese zuerst
in MacAdvocat eingelesen werden.

Gehen Sie im MacAdvocat Center zum Tabellenreiter Debitoren
und klicken Sie dort auf den Button Neue Fakturaform.

000 Erfassen Fakturaformular / LGH_real (fg)

Systemdaten
Id 184 Operating System 2 (1 = Windows, 2 = Apple Macintosh}
Datum erstellt 00.00.00 Erstellt von
Datum/Zeit gedndert 00.00.00 00:00:00 Geandert von
Angaben zur Faktura-/ Mahnvorlage
Formularname Sprache der Vorlage |Deutsch
Abkz. Typ Rechnungsform akiv | Sortierung [0l
|  Einlesen XML-Dokument | | Auslesen XML-Dokument |
Angaben zur XML-Original Faktura-/ Mahnvorlage
Type / Creator Vorlagengrosse o Extension

Original Dokumentenname

|  Einlesen txt-Dokument | |  Auslesen .txt-Dokument

Angaben zum .1xt Dokument

Dokumentengrdsse 0 Dokumentenname
Gedndert von 00.00.00

| Abbrechen | | oK

Die Systemdaten werden automatisch ausgefillt. Bei Name Fak-
tura erfassen Sie einen Namen, der darauf hinweist, um welche
Vorlage es sich handelt. Bei Abkz.Typ 6ffnet sich ein Popup
Menu mit den zur Verfigung stehenden Formulartypen.

In der Regel wird "Rechnungsform aktiv" fir eine Fakturavorlage
verwendet.

Handelt es sich bei der Vorlage um einen Einzahlungsschein
wéahlen Sie bitte VESR auf Blankopapier.

Einlesen XML-Dokument Klicken sie dann auf Einlesen Dokument und 6ffnen die entspre-
chende in Word erstellte .xml-Vorlage.

Einlesen .txt-Dokument Danach lesen Sie die als .txt gespeicherte Vorlage ein.

Wenn Sie auf den "OK" Button klicken, wird die neue Faktura in
MacAdvocat gespeichert.
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9. Fakturaformulare (ff.)

Fakturaform bearbeiten

| Word 97-2004-Dokument (.doc)

Word-Vorlage (.dotx)

Word 97-2004-Vorlage (.dot)
RTF-Format {.rtf)

Nur Text (.txt)

Webseite {.htm)

PDF

Word-Dokument mit Makros (.docm) |
Word-Vorlage mit Makros (.dotm)
Word-XML-Dokument (.xml)
Webseite in einer Datei (.mht)
Waord-Briefpapierdokument (.doc)
Word 4.0-6.0/95-kompatibel (.rtf)

¥ Word-Dokument (.docx)

Word 97-2004-Dokument (.doc)
Word-Vorlage (.dotx)

Word 87-2004-Vorlage (.dot)
RTF-Format (.rtf)

Nur Text (.bxt)

Webseite {.htm)

PDF

Im MacAdvocat Center wahlen Sie hierflir im Tabcontrol Debito-
ren den Button Fakturaform bearbeiten.

Um eine in MacAdvocat gespeicherte Fakturavorlage bearbeiten
zu kénnen, muss zuerst das XML-Dokument ausgelesen werden.

Damit eine Faktura bearbeitet werden kann, muss ein Passwort
eingegeben werden. Das Passwort lautet korr.

Waéhlen Sie das gewlinschte Formular und lesen Sie dieses zum
Bearbeiten aus. Sichern Sie das Dokument unter .xml. Diese Da-
tei ziehen Sie dann Uber die Word Applikation (Datei NICHT mit-
tels Doppelklick 6ffnen!).

werden kann, muss diese unter dem Format Word 2003-XML-

| Leistungserfassung Ubersicht Leistungsbuchungen Mandatsiibersicht verrechnete Kostenvorschiisse .I!HH ren
Selektionsdaten Mandatsdater
Suchname TMZ/Milller =l Mandatsinhaber fg Mandats-Nr.  MA 10-1001 E3
- § - Mandat Trade AG/Miller M. g
Datum von/bis 00.00.00 15.03.12 :I beriicksichtigen In Sachen/Betr. K. StaubyArbeitsrecht u
YIMWST | Ausl.
Debitoren beriicksichtigen Detail Rechnung
Fakturanummer 147
Bitte wihlen Sie ein Fakturaformular aus und klicken dann auf 'OK* Fakturadatum 01.03.12
Zeitperiode 01.03.2012
FormularNo Fakturaname SortOrder Aktiv Honorar 400.00
6|leer 0|Rechnungsform aktiv [32 00 Auslagen 0.00
5|Faktura_Vorlage_LG 0|Rechnungsform aktiv K500 /. KV net. 0.00
100|Faktura FR mit VESR| 1/Rechnungsform aktiv |_xo 00 o000
104|Faktura_detailliert [ 0|Rechnungsform aktiv E MWST 32.00
1B0.00
1 Ausl. 0. MWST 0.00
.f. anv. Gelder 0.00
Total 432.00
Vortrag. 0.00
akt. Salde 432.00
| Falligkeit 1 15.04.12
@ letzte Mahnung 00.00.00
Temp.-Datum 00.00.00
Abbi
lorm Debitoren drucken
Faktura bearbeiten VESR drucken Fakturaform bearbeiten Leistungen drucken

Damit die in Word bearbeitete Vorlage in MacAdvocat eingelesen

Dokument (.xml) gesichert werden.

Falls Sie Formeln geéndert, geléscht oder neu eingefligt haben,
sichern sie die Dateivorlage ein zweites Mal, jedoch dieses Mal
als reines Textdokument (.txt).

Danach lesen Sie das .xml- und allenfalls das .txt-Dokument in
dem zu bearbeitenden Fakturaformular wieder ein. Speichern Sie
die Anderung mit OK.

Beim Drucken der Rechnungen (Manual ab Seite 10-16) wird die
Faktura mit Word geé6ffnet und die erfassten Formeln werden mit
den Werten aus MacAdvocat aufgefillt. Bei diesen Dateien han-
delt es sich um temp. Dateien. Dort vorgenommene Anderungen

© LGH Informatic Langhart
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9. Funktionen fur Fakturaformular

allg. Textvariablen

f_links_Adresse
Rechnungsadresse links

f_rechts_Adresse
Rechnungsadresse rechts

f_Faktura_No
Rechnungs-Nummer

f_Fakturatext
Far unsere Bemuhungen in Sa-
chen .... in der Zeit vom ... bis ....

f_Mandatsnummer
Mandats-Nummer

f_Zahlungsziel
Anzahl Tage aus Einstellungen

fs Variablen

Diese Variablen sind aufgrund der
in der Faktura ausgewahlten Spra-
che immer sprachabhéngig. Teil-
weise werden sie automatisch ge-
neriert und kénnen nicht beeinflusst
werden. Es ist aber auch méglich,
dass die méglichen Texte in den
Einstellungen entsprechend defi-
niert werden kénnen.

Die Texte sind in den Sprachen
deutsch, englisch (Standard & US
Englisch), franzdsisch, italienisch
und ratoromanisch vorhanden.

fs_UID
UID-Nummer

fs_links_UID
UID linke Seite Fakturaformular

fs_rechts_UID
UID rechte Seite Fakturaformular

fs_Datum
Fakturadatum

fs_links_FakturaortDatum
Fakturaort&Datum links

fs_rechts_FakturaortDatum
Fakturaort&Datum rechts

fs_Fakturaname
Fakturaname aus Einstellungen,
mit oder ohne Fakturanummer

fs_Betreffnis
Titel "Betreffnis"

[f. fs Variablen

fs_Honorar
Titelzeile Honorar

fs_Akonto
Text Kostenvorschuss

fs_Auslagen
Titelzeile Auslagen

fs_Subtotal
Text Zwischentotal

fs_MWST
Titel MWST

fs_AusOMWST
Titel Auslagen ohne MWST

fs_Einnahmen
Titel anvertraute Gelder

fs_Total

"Saldo zu unseren Gunsten" resp.
"Saldo zu lhren Gunsten" resp.
"Ausgeglichener Saldo"

fs_BarUndSpesen
Titel Barauslagen und Spesen

fs_DivOMWST
Titel "Div. ohne MWST (siehe Bei-
lage)"

fs_links_Grussformel
Grussformel linke Seite Fakturafor-
mular

fs_rechts_Grussformel
Grussformel rechte Seite Faktura-
formular

fs_Zahlungsziel
Zahlbar innert xx Tagen (xx = Anz.
Tage aus Einstellungen)

fs_Titel_VESR_blanko
Einzahlungsschein zur Rechnung
Nr. ...

fs_Bankverbindung
Bankverbindung

fs_Beilage
Beilage

fs_Einzahlungsschein
Einzahlungsschein

fs_Tatigkeitsiibersicht
Tatigkeitstibersicht

ft Variablen

Diese Variablen sind Textvariablen,
welche vom Benutzer modifiziert
werden. Die meisten dieser Texte
kénnen direkt in der Faktura editiert
werden. Andere werden in den Ein-
stellungen geéndert.

Wird in einer einzelnen Faktura die
Sprache geéndert, so mussen die ft
Variablen manuell an die neue
Sprache angepasst werden.

ft_Fakturaort

Fakturaort aus Einstellungen, kann
beim Erfassen Faktura angepasst
werden

ft_RGSteller
Kirzel Rechnungssteller

ft_Briefanrede
Briefanrede

ft_Betreffnis
Betreffnis aus Erfassen Faktura
2. Seite

ft_Zeitperiode
Betreffnis aus Erfassen Faktura
2. Seite

ft_Honorar
Fakturatext Honorar

ft_Auslagen

Text Spesen & Betrag von Ausla-
gen (MWST-pflichtig) aus der 2.
Seite Fakturierungsmaske

ft_Einnahmen

Einnahmentext aus 2. Seite Faktu-
rierungsmaske Einnahmen/anver-
traute Gelder

ft_ AusOMWST
Text Auslagen nicht pflichtig aus 2.
Seite Fakturierungsmaske

ft_Schlusstext
Anweisung fir Bezahlung der
Rechnung aus den Einst. 4. Seite

ft_Saldovortrag
Text SaldoUbertrag aus Erfassen
Faktura 2. Seite

ft_Zusatztext MWST

Eingabe im Feld "Zusatztext
MWST" aus Erfassen Fakutra 3.
Seite
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9. Funktionen fur Fakturaformular (f.)

ft Variabeln ff.

ft_Bank_Name_Ort
Angaben von VESR/BESR Kun-
denidentifikation aus Einstellungen

ft_Bank_IBAN
Angaben von VESR/BESR Kun-
denidentifikation aus Einstellungen

ft_ Bank_SWIFT_Code
Angaben von VESR/BESR Kun-
denidentifikation aus Einstellungen

Einzelposten Honorar

ff_Honorar
Wahrungssymbol aus Einstellun-
gen

fb_Honorar
formatierter Betrag Honorar

Einzelposten Kostenvor-
schuss

ff_Akonto
Wéhrungssymbol aus Einstellun-
gen falls KV>0

fb_Akonto
Formatierter Betrag Kostenvor-
schuss falls Betrag>0

Einzelposten Notariatsge-
biihrenrechnung

fs_Notariatstext

Text fur GebUhrenrechnung Notari-
at in deutsch, englisch, franzdsisch,
italienisch oder ratoromanisch:

"Far die 'Text aus Mandat In Sa-
chen/Betreff' Zeitperiode' und die
damit verbundenen Aufwendungen
erlauben wir uns, die Notariatsge-
buhren wie folgt in Rechnung zu
stellen:"

fs_NotariatsRgName
Titel Gebuhrenrechnung

ft_NotariatTyp1

Text bei Geblhrenrechnung Notari-
at (fixe Gebuhr) aus Einstellungen
falls Betrag > Null

ft_NotariatTyp2

Text bei Gebuhrenrechnung Notari-
at (nach Aufwand) aus Einstellun-
gen falls Betrag > Null

fb_NotariatTyp1
Formatierter Betrag fixe Gebuhr

fb_NotariatTyp2
formatierter Betrag Summe Gebuhr
nach Aufwand
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9. Funktionen fur Fakturaformular (ff.)

Einzelposten Auslagen

fb_Porto
Porto

fb_Telefon
Telefon

fb_Telefax
Telefax

fb_Custom1
Betrag von der freien Buchungska-
tegorie 1

fb_Custom2
Betrag von der freien Buchungska-
tegorie 2

fb_Custom3
Betrag von der freien Buchungska-
tegorie 3

fb_Kopien
Betrag der Kopien

fb_ AusMWST
Diverses mit MWST

Fur Wahrungssmbol aus Einstel-
lungen immer analog

ff_Porto

ff_Telefon etc.

Summenposten Auslagen

ff_Auslagen
Wahrungssymbol wenn Auslagen
groésser Null sind, sonst leer.

fb_Auslagen

form. Betrag, falls Auslagen
(MWST-pflichtig) grésser Null sind,
sonst leer.

ff_1_Subtotal
Wahrungssymbol aus Einstellun-
gen, falls pflichtige Auslagen>0

fb_1_Subtotal

Spesen & Betrag von Auslagen
(MWST-pflichtig), falls>0, sonst
leer

Summenposten MWST

ff_2_Subtotal
Wé&hrungssymbol aus Einstellun-
gen, falls Subtotal2>0, sonst leer

fb_2_Subtotal
formatierter Betrag, falls Subtotal2>
0, sonst leer

ff_MWST
Wéhrungssymbol aus Einstellun-
gen, falls MWST>0, sonst leer

fb_ MWST
Betrag MWST, falls MWST>0,
sonst leer

ff_3_Subtotal
Wéhrungssymbol aus Einstellun-
gen

fb_3_Subtotal
Betrag Subtotal2 + MWST

ff_5_Subtotal
Subtotal 3 + Subtotal 4

fb_5_ Subtotal
Subtotal 3 + Subtotal 4

© LGH Informatic Langhart
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9. Funktionen fur Fakturaformular (ff.)

Spezielle Formeln
Subtotal 4/Auslagen ohne
MWST

Werden die nachfolgenden For-
meln fiir Subtotal 4 verwendet, und
ist kein Betrag in den nicht MWST-
pflichtigen  Auslagen enthalten,
werden diese Zeilen auf der Rech-
nung unterdriickt. Ansonsten er-
scheint der ausgewahlte Text.

ff_AusOMWST

Wahrungszeichen aus Einstellun-
gen, falls Betrag grésser Null, sonst
leer.

fb_AusOMWST

Bereits formatierte Formel fir den
Betrag Auslagen ohne MWST, falls
Betrag grésser Null, sonst leer.

Summenposten Einnahmen

ff_Einnahmen

Wahrungszeichen aus Einstellun-
gen, falls Betrag grésser Null, sonst
leer.

fb_Einnahmen

Bereits formatierte Formel flr den
Betrag Einnahmen , falls Betrag
grésser Null, sonst leer.

Rechnungstotalposten

ff_Total
Wahrungssymbol aus Einstellun-
gen

fb_Total
Rechnungstotal = Honorar+
Auslagen-Einnahmen

© LGH Informatic Langhart
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9. Funktionen fur Fakturaformular (ff.)

Spezielle Formeln fiir
VESR /BESR Formular

Ist das Modul "VESR/BESR Ab-
rechnung" installiert, kénnen auf
dem Fakturaformular die folgenden
Formeln integriert werden.

fTBankName
Name der Bank aus Einstellungen

fTBankOrt
Ort und Postleitzahl der Bank aus
Einstellungen

fTAbsender1
Kanzleiname aus Einstellungen

fTAbsender2
Strasse aus Einstellungen

fTAbsender3
Postleitzahl und Ort aus Einstellun-
gen

fTKonto
ESR lang aus Einstellungen

fTBetragFr
Frankenanteil

fTBetragRp
Rappenanteil

fTReferenz1
Referenznummer im Kastchen auf
Einzahlungsschein

fTReferenz2
Lange Referenznummer auf
unten am Einzahlungsschein

fTReferenz3
Kurze Referenznummer auf
Abschnitt des Einzahlungsscheines

fTAdrZeile1
Name des Rechnungsempfangers

fTAdrZeile2
Strasse

fTAdrZeile3
Postleitzahl und Ort

© LGH Informatic Langhart
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9. Funktionen fur Fakturaformular (ff.)

Spezielle Formeln fiir das
Mahnformular

Die Kopfzeilen fur das Mahnformu-
lar beinhalten die gleichen Varia-
blen wie das Fakturaformular:

fM_rechts_Einschreiben
'Einschreiben’ rechts

fM_rechts_Adresse
Fakturaadresse auf der rechten
Seite des Mahnformulars

fM_links_Einschreiben
'Einschreiben' links

fM_links_Adresse
Fakturaadresse auf der linken Seite
des Fakturaformulars

fM_links_Datum
Datum Mahnung auf der linken Sei-
te des Mahnformulars

fM_rechts_Datum
Datum Mahnung auf der rechten
Seite des Mahnformulars

fm_links_Ortszeile

Fakturaort aus den Einstellungen
und Datum auf der linken Seite des
Mahnformulars

fm_rechts_Ortszeile

Fakturaort aus den Einstellungen
und Datum auf der rechten Seite
des Mahnformulars

fM_Zahlungsfrist
Anzahl Tage / Zahlungsfrist aus
Einstellungen

fM_Total
Totalbetrag bei mehreren Rech-
nungen

fM_DatumLetzteMahnung
Datum der letzten Mahnung

allg. Textvariablen

fM_Mahnungstitel
Titel in Mahnung

fM_Anrede
Anrede in Mahnung

fM_Referenz
Ort, Datum und Kiirzel in Mahnung

fM_Vortext
Text in der Mahnung vor der Aufli-
stung der féalligen Fakturen

fM_hDatum
Kopfzeile Datum in Mahnung

fM_hFaktNr
Kopfzeile Rg.Nr. in Mahnung

fM_hBetreff
Kopfzeile Betreffnis in Mahnung

fM_hSaldo
Kopfzeile Saldo in Mahnung

fM_Endtext
Text in Mahnung nach der Aufli-
stung der féalligen Fakturen

allg. Betragsvariablen

Formeln fir max. 9 Mahnzeilen,
fM_Datum1, fMDatum?2, fMDatums3,
etc.

fM_Datum1
Datumsfeld der ersten Mahnzeile

fM_FaktNr1
Rg.Nr. der ersten Mahnzeile

fM_Betreffi
Betreffnis der ersten Mahnzeile

fM_F1
Frankenvariable der ersten Mahn-
zeile

fM_Saldo1
Saldo der ersten Mahnzeile

Die Variablen fur die neunte Mahn-
zeile sehen indessen wie folgt aus:

fM_Datum9
Datumsfeld der neunten Mahnzeile

fM_FaktNr9
Rg.Nr. der neunten Mahnzeile

fM_Betreff9
Betreffnis der neunten Mahnzeile

fM_F9
Frankenvariable der neunten
Mahnzeile

fM_Saldo9
Saldo der neunten Mahnzeile
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10. Fakturierung

Erfassen Faktura 1. Seite

[EULEITLE N Debitoren Hilfe

Erfassen Faktura #N
Erfassen Kostenvorschuss

Erstdruck Fakturen mit xml-Vorlagen 3P
Nachdrucken Fakturen #®U

Faktura loschen/stornieren

Formulare bearbeiten
Formular 'inaktiv' markieren

Bei diesem Mandat gibt es noch offene Debitoren (Total
D CHF 4'025.05). Anzeigen?

/L

Abbrechen OK

Wahlen Sie den Befehl "Fakturierung u. Debitoren" aus dem Menu
"Auswahl" um in das Modul "Fakturierung" zu gelangen.

[ ] Erfassen Faktura [ Test (fg)
LEUTOLGRE=UWTEN  weitere Informationen Fakturatexte detailliert
Suchname HGZ/Gundiger Mand.-Nr. MA 17-1030 Fakturadatum [31.01.2018 | Mandatsinhaber g
Name Gundiger Heinz Kopien in Kleinspesen Beleg-Nummer 0| Sprache
In Sachen/Betreffend Erbengemeinschaft Erbvertrag Falligkeit 14.02.18 Zahlungsziel 14| Tage
Betreffnis Erbengemeinschaft/Erbvertrag Zeitperiode  02.01.2018 - 03.01.2018
Honorare 2 Leistungsbuchungen in Auswahl  Kleinspesen diverse Auslagen
Summe Stunden 4 h 30 min Summe Porto 0.00 Internet 0.00
Honorar gebucht 810.00 Summe Telefon 3.00 Kurier 0.00
Honorarlimite 0.00 Summe Telefax 0.00 Km0 a 0.85 0.00
Honorar vereinbart 0.00 Kleinsp 0.00 Summe Diverses 0.00
Honorar pauschal netto 0.00 Kopien 0 & 1.00 0.00 nicht pfl. Auslagen 0.00
VR-Honorar 0.00 Kleinsp. | 0.00 % 0.00
Honorar total 810.00 (Kleinspesen gebucht 3.00) _ Beiblattdrucken
Auswahl Leistungsbuchungen Drucken Aktivieren geb. Kleinspesen
Summe 0 inAuswahl  Fakturatyp Zusammenfassung
Akonto netto/Saldovortrag 0.00 Sprache Formular Alle Sprachen chnum ‘ 810.00
Kleinsp. & Auslagen 3.00
= Gy Formular /. Einn. netto 0.00 % 0.00
Total Akonto/Saldovortras 0.00 5 e
/! q Faktura_Vorlage LGH RN
Kostenvorschiisse 0.00 MWST  7.70 % 62.60
Prozessentschadigungen 0.00 Bank SubTﬂlal 875.60
Ausl. 0. MWST 0.00
Diverse Einnahmen 0.00
Bankcode uBs .J. anvertr. Gelder 0.00
Auswahl Einnahmen Drucken 123.321.123 | 37560 *
Alle offenen Buchungen aktivieren saldoibertrag Probedruck
Suche mit 7.6 % erstelite KV oder Saldoiibertrige Ok
Suche mit 8.0 % erstellte KV oder Saldoibertrige Berechnen Pauschalhonorar Abbrechen

Faktura erfassen 1. Seite

Sie gelangen ebenfalls zur Fakturierung via MacAdvocat Center -
Tabcontrol Debitoren- Klick auf Button Faktura erfassen.

Kostenvorschisse kénnen nur aus dem MacAdvocat Center er-
fasst werden (Handbuch ab Seite 10-9 ff beschrieben).

Sie haben die Mdglichkeit, ein Mandat mit einer Endfaktura abzu-
schliessen oder bloss eine Zwischenabrechnung durchzufihren.
Hier werden ebenfalls die Kostenvorschiisse sowie die Notariats-
rechnungen erfasst.

MacAdvocat™ prasentiert lhnen daraufhin die Maske fiur die Er-
fassung einer neuen Rechnung. Tragen Sie im Feld "Suchname"
den ersten Buchstaben des Suchnamens des Klienten ein, fur
dessen Mandat Sie eine Faktura erfassen wollen und dricken Sie
die Tabulator-Taste. MacAdvocat™ stellt daraufhin die Verbin-
dung zum richtigen Mandat in der Mandatsverwaltung automa-
tisch her. Sollten mehrere Mandate fur den gewinschten Klienten
vorhanden sein, so erhalten sie eine Auswahlliste auf dem Bild-
schirm, anhand derer Sie das richtige Mandat durch Mausklick
auswahlen kénnen.

MacAdvocat weist automatisch darauf hin, wenn bei einem ausge-
wahlten Mandat, noch offene Rechnungen vorhanden sind.

© LGH Informatic Langhart
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10. Fakturierung (f.)

Bemerkung zu einzelnen Wollen Sie das Fakturadatum &n dern, kénnen Sie dies in der
Feldern rechten oberen Ecke tun. Auch das Datum auf der Faktura wird
angepasst. Die Falligkeit wird dem Zahlungsziel entsprechend
angepasst. Per default steht hier das in den Einstellungen definier-
te Zahlungsziel; dieses kann jedoch auch individuell angepasst
werden.

Im Feld Beleg-Nr. kénnen Sie eine Beleg-Nummer fir die Buch-
haltung erfassen.

In den Spalten Honorar, Kleinspesen und diverse Auslagen
kénnen Sie die in der Leistungserfassung erfassten Buchungen
zusammengezogen ersehen.

Unter Honorar sehen Sie wieviele Stunden und Minuten erfasst
worden sind, sowie das daraus resultierende Honorar.

Honorar vereinbart / Ho- Haben Sie bei der Mandatser6ffnung oder auch spéter dem abzu-
rechnenden Mandat ein Honorar vereinbart oder eine Honorarli-
mite zugeordnet, finden Sie diese Zahlen nun in Klammern unter-
halb des gebuchten Honorars. Diese beiden Zahlen kdnnen nicht
geandert werden. Sie sind zu lhrer Information aufgefuhrt.

norarlimite

Bei diesem Mandat wurde ein Pauschalhonorar
vereinbart!

L
~——  Falls gewiinscht, Pauschalhonorar eingeben (siehe
Honorar vereinbart).

oK

Das Honorar ist grésser als der vereinbarte Betrag!

OK

Warnung Pauschalhonorar, Honorarlimite

Haben Sie beim zu verrechnenden Mandat ein vereinbartes Hono-
rar oder eine Honorarlimite erfasst haben, werden Sie durch die
beiden oben abgebildeten Warnboxen darauf aufmerksam ge-
macht.
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10. Fakturierung (ff.)

Erfassen Pauschalhonorar

(netto)

Berechnen Pauschalhonora

Erfassen Pauschalhonorar

(netto)

Wird eine Zwischenabrechnung erstellt, so wird diese Hono-
rarlimite nicht automatisch angepasst. Allenfalls muss das
neu zur Verfiigung stehende Honorar in der Mandatsverwal-
tung von Hand nachgetragen werden.

Treffen Sie vor dem Berechnen des Pauschalhonorars die ge-
wilnschte Selektion der zu berlcksichtigenden Leistungen und/
oder Einnahmen sowie Kleinspesenpauschale.

Wenn Sie auf den Button Berechnen Pauschalhonorar klicken,
stehen ihnen sowohl die Variante Brutto (Honorar inkl. MWST) als
auch Netto zur Verfigung. Hier kénnen Sie ebenfalls ein Rech-
nungsziel inkl. MWST erfassen (siehe folgende Seite im Manu-
al)Wollen Sie nun statt des gebuchten Honorars ein Pauschalho-
norar netto verrechnen, tragen Sie den Betrag (exkl. MWST) im
daflr zur Verfigung stehenden Eingabefeld Pauschalhonorar ein.

Sie kdénnen wahlen, ob die ausgewdahlten Leistungsbuchungen
prozentual angepasst werden sollen. Wenn Sie die Leistungen
prozentual anpassen wollen, klicken Sie auf "OK". Der Ho-
noraransatz wird entsprechend angepasst. Wenn die Leistungen
in der von ihnen getroffenen Auswahl nicht angepasst werden sol-
len, dann klicken sie auf "abbrechen". Das Pauschalhonorar wird
Ubernommen, die gebuchten Leistungen bleiben so, wie Sie sie er-
fasst haben.

Wenn Sie wollen, dass bei der Fakturierung keine einzelnen Lei-
stungsbuchung verrechnet werden, dann markieren sie das Kéast-
chen keine einzelnen Leistungsbuchungen verrechnen.

800

Rechnungsziel berechnen (brutto) oder Pauschalhonorar erfassen (netto)

() netto () brutto

Pauschalhonorar 10'000.00

[ | keine einzelnen Leistungsbuchungen verrechnen

@] Leistungsbuchungen prozentual anpassen

Zeige Faktura Abbrechen oK
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10. Fakturierung (ff.)

Erfassen Pauschalhonorar
brutto / Rechnungsziel be-

rechnen

Pauschalhonorar

Pauschalhonarar 0.00 Berechne Rechnungsziel

Rechnungsziel inkl. MWST

ti 10000

Abbrechen oK

Ein Pauschalhonorar netto kann auch auf der 1. Seite der Faktura-
Erfassungs-Maske im Bereich Honorare im Eingabefeld Honorar
pauschal netto erfasst werden.

Mit dieser Funktion ist es moglich, ein von lhnen gewlnschtes

nahmen und/oder Spesen und/oder div. Auslagen pflichtig berech-
net und anschliessend im Eingabefeld Pauschalhonorar als Netto-
betrag ausgewiesen.

Wenn die Kleinspesen und die div. Auslagen pflichtig beim Berech-

wulnschte Rechnungsziel entsprechend der ausgewiesenen Betra-
ge im Feld Kleinspesen resp. diverse Auslagen.

vom urspurglich erfassten Pauschalhonorar abweichen kann (Run-

Rechnungsziel (Total der Faktura inkl. MWST) festzulegen. Das
Pauschalhonorar wird dann, unter Bertcksichtigung allfalliger Ein-

nen des Honorarziels nicht berlcksichtig werden, variert das ge-

Es kann vorkommen, dass das berechnete Honorar geringflgig

dungsdifferenzen).

800

Rechnungsziel berechnen (brutto) oder Pauschalhonorar erfassen (netto)

() netto (=) brutto

Pauschalhonorar 0.00 | Berechne Rechnungsziel

|_| keine einzelnen Leistungsbuchungen verrechnen
@I Kleinspesen beim Berechnen des Honoraziels beriicksichtigen
™ div. Auslagen pflichtig beim Berechnen des Honoraziels beriicksichtigen

EI Leistungsbuchungen prozentual anpassen

Zeige Faktura Abbrechen oK

Auch bei der Brutto-Variante kénnen Sie wahlen, ob die Leistungs-
buchungen prozentual an das gewtinschte Pauschalhonorar ange-
passt werden sollen. Die Honoraransatze werden auf 1/10 Franken
gerundet.

Wollen Sie das Pauschalhonorar erneut andern, sollten Sie die
Faktura abbrechen und erneut erfassen.

© LGH Informatic Langhart
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10. Fakturierung (ff.)

Button Rechnungs-Saldo
auf Null setzen

Rechnungs-5aldo auf Mull setzen

Sowohl bei der Netto- als auch Brutto-Variante gilt: Wenn die
Leistungen prozentual angepasst wurden, koénnen diese,
selbst wenn die Faktura abgebrochen wird, nur noch via Lei-
stungen andern oder im MacAdvocat Center, 2. Tabcontrol,
angepasst werden.

Falls beim Berechnen des Pauschalhonorars zwischen dem Hono-
rar und den Einnahmen eine Abweichung von 10% bestehen, wird
dem User die Moglichkeit zur Verfugung gestellt, den Rechnungs-
saldo auf Null auszugleichen oder wie gewohnt fortzufahren.

Bestdtigen

Es ist eine Einnahmenbuchung mit netto Fr. 850.00
vorhanden!

Méchten Sie die Einnahmen mit dem offenen Honorar und
Auslagen von netto Fr. 877.60 gegenverrechnen, sodass der
Rechnungssaldo ausgeglichen ist?

| Einnahmen gegenverrechnen | [ Rechnungssaldo ausgleichen J

Falls die Einnahmen fir die Berechnung eines Pauschalhonorars
nicht bericksichtigt werden sollen, missen diese vorgangig in der
Selektion (Button Auswahl Einnahmen) deaktiviert werden.

Dieser Button ist nur dann sichtbar, wenn bei einer Faktura ein Ho-
nar und ein Kostenvorschuss zur Verrechnung aktiv sind. Das Ho-
norar wird pauschal auf den Betrag des in Abzug zu bringenden
Kostenvorschusses angepasst, so dass das Rechnungstotal einen
Saldo von Null aufweist. Die Leistungen kénnen prozentual ange-
passt werden oder nicht (siehe vorherige Seite).

© LGH Informatic Langhart
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10. Fakturierung (ff.)

Kleinspesen

Kleinspesenpauschale

diverse Auslagen

In der néchsten Spalte sehen Sie die gebuchten Betréage fur Porto,
Telefon, Telefax, Buchungskategorie 1 sowie die Menge der
Kopien zum Ansatz x. Danach sehen Sie in der Klammer das To-
tal der gebuchten Kleinspesen. Diese Zeile dient zu lhrer Informa-
tion. Ist im Mandat das Kéastchen "Kopien nicht in Kleinspesen" an-
geklickt, werden die Kopien separat ausgewiesen, auch wenn mit
der Kleinspesenpauschale gearbeitet wird. In der Klammer ist in
diesem Fall das Total der Kleinspesen exkl. Kopien aufgefuhrt.

Wollen Sie nun mit einer Kleinspesenpauschale fakturieren, tra-
gen Sie im Feld "Kleinspesen in %" den gewlinschten Prozentsatz
ein. MacAdvocat™ ignoriert daraufhin die erfassten Werte fur die
Felder Porto, Telefon, Telefax, Buchungskategorie 1* und Kopien
(diese Felder werden auf "0" gesetzt) und berechnet den Betrag
der Auslagen anhand des Kleinspesenpauschalansatzes und tragt
ihn unter "Kleinspesen pauschal" ein. Vergleichen Sie diesen Be-
trag mit der Zahl im Feld "Kleinspesen gebucht" und passen Sie
ihn nach Bedarf an.

Wenn Sie die Auslagen nicht in Prozenten anpassen wollen, tra-
gen Sie im Feld "Kleinspesen pauschal" den gewiinschten Betrag
ein.

Haben Sie eine Kleinspesenpauschale erfasst und wollen aber
wieder die gebuchten Kleinspesen aktivieren, klicken Sie den
Knopf Aktivieren gebuchte Kleinspesen an.

Die Werte der Felder Buchungskategorie 2 + 3, und Kilometer-
zahl fallen nicht in die Kategorie der Kleinspesen. Sie werden da-
her geméass Erfassung ubernommen. Darunter sehen Sie die
Summe der diversen Auslagen.

Fur die nicht pflichtigen Auslagen kann ein Beiblatt zur Faktura
ausgedruckt werden. Darauf sind das Datum, der Buchungstext
und der Betrag sichtbar.

Betreffend Funktion des Buttons Rechnungs-Saldo auf Null set-
zen lesen Sie bitte die Beschreibung auf der Seite 10 - 3.
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10. Fakturierung (ff.)

Auswahl Leistungsbuchun-

gen

Filter

Neu, Loschen oder Druk-

ken

Von/Bis |
&

Summen Ansdtze

i

Wenn Sie nicht alle erfassten Leistungen mit dieser Rechnung fak-
turieren wollen, klicken Sie auf den Knopf Auswahl Leistungsbu-
chungen. Dies kann vor allem dann der Fall sein, wenn bereits
Leistungen von einer neuen Buchungsperiode erfasst worden sind,
die vorgehende Buchungsperiode jedoch noch nicht fakturiert wor-
den ist.

Offene Leistungsbuchungen

‘ 4 Leistungsbuchungen in Auswahl

e e ool

Datum  |Bearb. [Text verr.Std. | Ansatz|  Honorar|eff. Std. [VR [Auslagen [Kopien
02.0L18(fg  |Aktenstudium 4:00| 180.00 720.00( 4:00 0.00 0
03.01.18fg  [Telefon mit Klient 0:30| 180.00 90.00[ 0:30 3.00 0
05.01.18fg [Besprechung Klient, Fr. Miller 2:30| 180.00 450,00 230 0.00 0
05.01.18fg |Brief an Bezirksgericht/Antrag 1:00| 180.00 180.00[ 1:00 5.00] 5

Filter: @) Alle Leistungen () Nur pflichtige Leist. Nur NICHT pfl. Leist. 8:00 1'440.00 3.00 5 0

Von/Bis Léschen Alle Drucken
Auswah| Abbrechen oK
Bis 30.09.17 Neu Sortieren Summen Ansiitze

Sie kénnen sich alle Leistungen, die MWSt-pflichtigen Leistungen
oder nur die NICHT pflichtigen Leistungen anzeigen lassen.

Sie kénnen wahrend des Fakturierens eine neue Leistungsbu-
chung erfassen oder eine Bestehende |6schen, drucken oder be-
arbeiten, indem Sie die zu korrigierende Buchung mittels Doppel-
klick 6ffnen.

Wollen Sie nur die Leistungen einer Periode verrechnen, klicken
Sie auf den Knopf "Von/Bis". Tragen Sie in der ersten Maske das
erste, in der zweiten Maske das letzte Datum der Zeitspanne ein,
die Sie zu fakturieren wiinschen.

Wenn Sie auf diesen Button klicken, werden die einzelnen pen-
denten Buchungen in der Liste pro Stundenansatz zusammenge-
fasst:

Warnung

2:00 a Fr. 280.00/h
3:00 a Fr. 240.00/h
1:15 a Fr. 200.00/h
3:30 a Fr. 180.00/h

Die Summen wurden auf das Clipboard kopiert!

——
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10. Fakturierung (ff.)

Sort

Auswabhl H'I
&

Summe Einnahmen

| Auswahl Einnahmen |
L o

Alktivieren Einnahmen

Wenn Sie auf diesen Button klicken, kbnnen Sie die Liste sortie-
ren.

Auswahl von einzelnen Buchungen: Um einzelne Leistungen aus
der Liste der pendenten Buchungen fir die Fakturierung auszu-
wéhlen, dricken Sie die Befehlstaste und klicken Sie gleichzeitig
auf die gewlinschten Buchungen. Diese sind nun markiert.

Danach muss zuerst auf den Button "Auswahl" geklickt werden.
Sind die zu verrechnenden Leistungen dann in der Auswahlliste
werden diese durch Klicken auf den Button "OK" in die Fakturaer-
fassungsmaske Ubertragen.

Wollen Sie nicht alle Kostenvorschiisse abrechnen, klicken Sie
auf den Knopf Auswahl Einnahmen. (Auswahl der Buchungen
siehe Auswahl Leistungsbuchungen). Die Anzahl der vorhande-
nen Einnahmen wird ihnen rechts oberhalb des Késtchens ange-
zeigt (x/y offene Einnamenbuch. in Auswahl).

Summe Einnahmen  1/2 offenen Einnahmenbuch. in Auswahl

Akonto netto/Saldovortrag 500.00
MWST 40.00
Total Akonto/5aldovortrag 540.00
Kostenvorschiisse 0.00
Prozessentschidigungen 0.00
Diverse Einnahmen 0.00
[ Auswahl Einnahmen ] Drucken

Durch Klick auf den Button Auswahl Einnahmen, werden die Ein-
nahmen in einer Liste angezeigt und die gewlinschte Selektion
kann getroffen werden. Falls noch Einnahmen vorhanden sind,
die nicht ausgewahlt wurden, wechselt der Button Auswahl Ein-
nehmen auf Aktivieren Einnahmen. Klicken Sie auf den Button
Aktivieren Einnahmen, werden diese wieder aktiv.

© LGH Informatic Langhart
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10. Fakturierung (ff.)

Fakturatyp auswdihlen Aus dem Menu Fakturatyp kdnnen Sie zwischen dem Fakturatyp
"Fix detailliert" (alle Spesen werden detailliert ausgewiesen) und
"Fix standard" (alle Auslagen zusammengefasst) wahlen.

Wenn das Modul "Fakturaformulare" installiert ist, kann eine Fak-
tura im "Formulare bearbeiten" als inaktiv bezeichnet werden. Die-
ses Formular erscheint dann nicht mehr in dieser Auswahl. Die
Reihenfolge der Formulare in Fakturatyp kann mit "Sortierung" bei
der Bearbeitung der Formulare festgelegt werden. Die Sprache
wird aus dem Mandat Gbernommen und bestimmt die Sprache in
der das Beiblatt gedruckt wird.

Leistungen resp. Einnah- Durck Klick auf den Button Drucken, der sich rechts von der Aus-
wabhl der Leistungsbuchungen resp. der Einnahmen befindet, kén-
nen die ausgewdhlten Leistungen resp. Einnahmen gedruckt
werden.

men drucken

© LGH Informatic Langhart Seite 10 - 9
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10. Fakturierung (ff.)

Zusammenfassung Faktura

Zusammenfassung

Honorar 1'440.00
Kleinsp. & Auslagen 8.00
.. Einn. netto 8.00 % 500.00
S948.00
MWST 7.70% 73.00
Subtotal 1'021.00
Ausl. o. MWST 0.00
.{. anvertr. Gelder 0.00
Total 1'021.00 *

Sie erkennen im Bereich Zusammenfassung die einzelnen Po-
sten lhrer Rechnung. Angezeigt werden Honorar, Kleinsp. & Ausla-
gen, allféllige Kostenvorschisse (die in Abzug gebracht werden),
den MWST-pfl. Umsatz, die MWST, das Subtotal, Auslagen ohne
MWST sowie das Total. Bei einer Anderung der Werte wird dieser
Bereich von MacAdvocat automatisch nachgefuhrt.

Mittels der +/- Funktion kann das Total der Faktura einmalig um 5
Rappen erhéht oder reduziert werden. Honorar und/oder MWST
werden diesbezlglich automatisch neu gerechnet und angepasst.

Mdochten Sie aus einem bestimmten Grund wieder alle Buchungen
aktivieren, klicken Sie auf den Knopf Alle offenen Buchungen ak-
tivieren.

Im Bild links oben sehen Sie das Beispiel einer Rechnung mit Lei-
stungen ab 1.1.2018 mit 7.7% MWST, die mit einem Kostenvor-
schuss, der vor diesem Datum mit 8% fakturiert wurde, gegenver-
rechnet wurde.

Die unten abgebildeten Buttons werden nur von MacAdvocat Be-
nutzern bendtigt, wenn Einnahmen mit 7.6% MWST (vor dem
1.1.2011) oder. mit 8% MWST (vor dem 1.1.2018) erfasst resp.
gebucht worden sind.

Suche mit 7.6 % erstellte KV ader Saldodbertrige
Suche mit 8.0 % erstellte KV cder Saldoubertrige

© LGH Informatic Langhart
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10. Fakturierung (ff.)

Vorschuss iibertragen

Ik Saldouibertrag

|
/

Bestitigung

Der Saldo wird als Einnahmenbuchung (Saldolbertrag)
verbucht. Weiterfahren?

Bestatigen

Datum fiir den Saldoiibertrag ist das Rechnungsdatum

(18.12.17)

Bestétigen
Wenn Sie jetzt auf OK klicken, werden Sie die Fakturierung
nicht mehr kénnen, da der fix

verbucht wird!

Warnung

Netto Fr. 14.25 sind als Saldoiibertrag verbucht worden.

Warnung

Der Rechnungssaldo wird nach dem Erstellen der Rechnung
Fr. 0.00 sein.

(. Oberpriifen Sie bitte vor dem Abschliessen der
Rechnungsstellung den Vortragstext auf dem 2. Tab_Control
'weitere Informationen'!

[ ] Erfassen Fakiura [ Test (fg)
LEUNREINUIEl  weitere Informationen  Fakturatexte detailliert
Suchname HGZ/Gundiger Mand.~Nr. MA 17-1030 19.12.2017 fg
Name Gundiger Heinz Kopien in Kleinspesen Beleg-Nummer 0| Sprache Deutsch
In Sachen/Betreffend Erbengemeinschaft Erbvertrag Falligkeit 02.01.18 Zahlungsziel 14| Tage
Betreffnis Erbengemeinschaft/ Erbvertrag Zeitperiode  [1.1. - 3L.1.2018
Honorare 1 Leistungsbuchung in Auswahl  Kleinspesen diverse Auslagen
Summe Stunden o min Summe Porto 000  Internet 0.00
Honorar gebucht 450.00 Summe Telefon 000 Kurier 0.00
Honorarlimite 0.00 Summe Telefax 000  kmo0i 0.85 0.00
Hor einbart 0.00 Kleinsp 0.00  Summe Diverses 0.00
Honorar pauschal netto 0.00 Kopien 0 & 1.00 0.00 nicht pl. Ausiagen 000
VR-Honorar 0.00 Kleinsp.  0.00 % 0.00
Honorar total 450.00 (Kleinspesen gebucht 0.00) Beiblatt drucken
Auswahl Leistungsbuchungen Drucken Aktivieren geb. Kleinspesen Rechnungs-Saldo auf Null setzen
Summe Einnahmen  1/3 offenen Einnahmenbuch. in Auswahl  Fakturatyp Zusammentassung
Akonto netto/Saldovortrag 464.25 Sprache Formular Alle Sprachen :‘or_mnr& ot 450.00
einsp. & Auslagen 0.00

IR 3575 s /- Einn. netto 7.70 % 464.25
Total Akonto/Saldovortrag 500.00 Faktura_Vorlage_LGH a5
Kostenvorschiisse 0.00 MWST  7.70 % -110
Prozessentschidigungen 0.00 Bank i:b\wwmwrr 1535
Diverse Einnahmen 0.00 E5Ch U]

Lilees ues /. anventr. Gelder 0.00

Auswahl Einnahmen Drucken Bankkonto 123321123 Total 1535
Alle offenen Buchungen aktivieren saldoubertrag Probedruck
oK
Berechnen Pauschalhonorar Abbrechen

Negativer Saldo, Erfassen Faktura 1. Seite

Ist die Summe der Kostenvorschisse (grésser als das Honorar, ist
das Total der Rechnung ein Minusbetrag. Wollen Sie diesen Be-
trag nicht an den Klienten auszahlen, sondern fur weitere Aufwen-
dungen als Vorschuss Ubertragen, klicken Sie den Knopf "Saldou-
bertrag" an (Der Knopf ist nur aktiv, wenn der Saldo negativ ist
und in den Einstellungen der Vortragtext eingetragen ist). Der Sal-
do wird nach Bestétigung der Frage als Kostenvorschuss ver-
bucht. Auf der 2. Seite wird folgender Text auto. ins Feld Saldou-
bertrag geschrieben: "Der Rechnungssaldo wird als Vorschuss
verbucht. (Netto: Betrag)". Dieser kann nach Bedarf geadndert wer-
den. Stellen Sie sicher, dass auf dem Fakturaformular die Variable
"ft_Saldovortrag" eingeflgt ist.

Die Saldolbertrage kénnen im MacAdvocat Center/verrechnete
Vorschlsse oder im Menu Einnahmen abgefragt werden.

[ ) Erfassen Faktura / Test (fg)
Hauptinfo Faktura [EIEHIEEEETE Fakturatexte detailliert
Klientenname Gundiger Heinz Inhaber/Rg.Steller  fg g Heinz Gundiger
Laubgasse 13
In Sachen Betrifft  Erbengemeinschaft Erbvertrag 4800 Zofingen
Betreffnis [ i Erbvertrag |
Zeitperiode L1.-3112018
Sprache Deutsch Fakturaadresse anpassen
Fakuratexte Fakra
Honarar Honorar 450.00
450.00
Honorartext Auslagen 0.00
./ Einn. nente 7.70% 464.25
Spesen & Ausl.
0.00 -14.25
Spesen&Ausl
MWST 7.70% -L10
Auslagen n. pflicht.
000 Ausl. 0. MWST 0.00
/. anv. Gelder 0.00
anvertraute Gelder
Total -15.35
Vortrag 1535
Faktura Schlusstext ak. Saldo 0.00
Saldovortrag, Der Saldo wird als Kostenvorschuss dbertragen. (Netto: 14.25) Falligkeit 02.01.18|
Probedruck
oK
Abbrechen

© LGH Informatic Langhart
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10. Fakturierung (ff.)

KV erfassen (via MacAd-
vocat Center/Tabcontrol
Debitoren)

Erfassen KV netto oder
brutto

Frage

Kostenvorschuss brutto (inkl. MWST):
1000

&

(Abbrechen ) 0k )

Um mit der Erfassung des Kostevorschusses zu starten, klicken
Sie auf den Button KV erfassen im 5. Tabcontrol Debitoren im Ma-
cAdvocat Center. Zur Ubersicht wird Ihnen dann angezeigt, wieviel
Honorar zum ausgewéahlten Mandat noch offen ist. Bestatigen Sie
diese Meldung mit "OK".

e o Erfassen Faktura / Test (fg)
LEUTGREISUTER  weitere Informationen Fakturatexte detailliert
Suchname HGZ/Gundiger Mand.-Nr. MA 17-1030 Fakturadatum [15.01.2018 | Mandatsinhaber fa
Name Gundiger Heinz Kopien in Kleinspesen Beleg-Nummer 0| Sprache Deutsch
In Sachen/Betreffend Erbengemeinschaft Erbvertrag Falligkeit 29.01.18 Zahlungsziel 14 Tage
Betreffnis [ inschaft | Zeitperiode  [15.1.2018
Honarare keine Leistungsbuchung in Auswahl  Kleinspesen diverse Auslagen
Summe Stunden 0 min Summe Porto 0.00 Internet 0.00
Honorar gebucht 0.00 Summe Telefon 0.00 Kurier 0.00
Honararlimite 0.00 Summe Telefax 0.00 Km0 a 0.85 0.00
Honorar vereinbart 0.00 Kleinsp 0.00 Summe Diverses 0.00
KV netto 1'000.00 L 100 000 nicht pfl. Auslagen 0.00
VR-Honorar 0.00 Kleinsp.  0.00 % 0.00
Honerar total 1'000.00 (Kleinspesen gebucht 0.00) Beiblatt drucken
Auswahl Leistungsbuchungen Drucken Aktivieren geb. Kleinspesen
Summe Ei 0/5 offenen Ei inAuswahl  Fakturaryp Zusammenfassung
Akonto netto/Saldovortrag 0.00 Sprache Formular Alle Sprachen Hlonﬂm ‘ 1'000.00
Kleinsp. & Auslagen 0.00
& ey Fermlir /. Einn. netto  0.00 % 0.00
Total Akonto/Saldovortras 0.00 s
/! q Faktura_Vorlage LGH 600000
Kostenvorschilsse 0.00 MWST  7.70% 77.00
Prozessentschidigungen 0.00 Bank Subl‘nml 1'077.00
Diverse Einnahmen 0.00 (et s L] 0.00
Bankcode uBs /. anvertr. Gelder 0.00
Auswahl Einnahmen Drucken Bankkonto 123.321.123 Total T077.00 +
Alle offenen Buchungen aktivieren Saldoiibertrag Probedruck
oK
Abbrechen

1. Seite Faktura KV erfassen

Es erscheint folgende Meldung:

Bestatigung

\ Maochten Sie den Kostenvorschuss netto (ochne MWST) oder
/ u brutto {inkl. MWST) erfassen?

Brutto Netto

Wenn sie auf "Brutto" klicken, kann der Kostenvorschuss brutto
erfasst werden, das heisst Sie geben den Totalbetrag inkl. Mehr-
wertsteuer ein. MacAdvocat rechnet dann das Honorar auf 100%
herunter. Sie kénnen dies dem obigen Beispiel entnehmen.

Wenn Sie auf "Netto" klicken, kann der KV netto direkt in der Mas-
ke "Erfassen Faktura" erfasst werden. Das heisst Sie geben z.B.
Fr. 1000.- ein. MacAdvocat rechnet dann auf diesem Betrag die

© LGH Informatic Langhart
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10. Fakturierung (ff.)

Erfassen KV, 2. Seite Auf der 2. Seite der Faktura steht ebenfalls automatisch im Faktu-
ratext fir Honorar "Kostenvorschuss mit MWST".

Fur die Verbuchung des Kostenvorschuss gilt das gleiche Vorge-
hen wie bei einer gewdhnlichen Faktura.

[ N Erfassen Faktura / Test (fg)
Hauptinfo Faktura weimre Informationen Fakturatexte detailliert
Klientenname ‘Gundiger Heinz. Inhaber /Rg.Steller fg fa Heinz Gundiger
Laubgasse 13
In Sachen/Betrifft  Erbengemeinschaft Erbvertrag 4800 Zofingen
Betreffnis [ i |
[15.1.2018 ]
Sprache Fakturaadresse anpassen
Fakturatexte Faktura
Honorar Kostenvorschuss Honorar 1'000.00
1'000.00
Honorartext ez et
./.Einn. netto 0.00 % 0.00
Spesen & Ausl.
0.00 1'000.00
Spesen&Ausl.
St MWST 7.70% 77.00
Auslagen n. pflicht.
5105 Ausl. 0. MWST 0.00
1. anv. Gelder 0.00
Einnahmen/ ! o
anvertraute Gelder =l iz
Vortrag 0.00
Faktura Schlusstext | | akeSaldo 1077.00
| | Falligkeit 29.01.18
Probedruck
OK.
Abbrechen
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10. Fakturierung (ff.)

Honorar mit KV gegenver-
rechnen

Summe Einnahmen  1/5 offenen Einnahmenbuch. in Auswahl

Akonto netto/Saldovortrag 464.25
MWST 35.75
Total Akonto/Saldovortrag 500.00
Kostenvarschiisse 0.00
Prozessentschidigungen 0.00
Diverse Einnahmen 0.00
Auswahl Einnahmen Drucken

2. Seite Faktura Honorar
mit KV gegenverrechnen

Wahlen Sie durch Eingabe des Suchnamens das entsprechende
Mandat aus. Ist ein Kostenvorschuss vorhanden wird dieser ange-
zeigt. Durch Klick auf den Button "Auswahl Einnahmen" kénnen
die verrechneten Kostenvorschulsse selektiert werden.

[ ] Erfassen Faktura / Test (fg)
LEUELAETTTE  weitere Informationen  Fakturatexte detailliert
Suchname HGZ/Gundiger Mand.-Nr. MA 17-1030 03.02.2018 fa
Name Gundiger Heinz Kapien in Kleinspesen Beleg-Nummer 0| Sprache Deutsch
In Sachen/Betreffend Erbengemeinschaft Erbvertrag Falligkeit 17.02.18 Zahlungsziel 14| Tage
Betreffnis Erbengemeinschaft/Erbvertrag Zeitperiode  02.01.2018 - 05.01.2018
Honorare 4 Lei in Auswahl diverse Auslagen
‘Summe Stunden 5 h 30 min Summe Porto 0.00 Internet 0.00
Honorar gebucht 1'440.00 Summe Telefon 3.00 Kurier 0.00
Honorarlimite 0.00 Summe Telefax: 0.00 Km0 a 0.85 0.00
Honorar vereinbart 0.00 Kleinsp 0.00 Summe Diverses 0.00
Honorar pauschal netto 0.00 Kopien 5 & 1.00; 5.00 nicht pfl. Auslagen 0.00
VR-Honorar 0.00 Kleinsp. | 0.00 % 0.00
Honorar total 1'420.00 (Kleinspesen gebucht 8.00) Beiblatt drucken
Auswahl Leistungsbuchungen Drucken Aktivieren geb. Kleinspesen Rechnungs-Saldo auf Null setzen

Summe Binnahmen 1/5 offenen Einnahmenbuch. in Auswahl  Fakiuratyp Zusammenfassung
Akonto netto/Saldovortrag 464.25 Sprache Formular Alle Sprachen HIGMW : 1'440.00
Kleinsp. & Auslagen 8.00
& EEE Formular .J.Einn.netto 7.70% 464.25
Total Akento/Saldovortra 500.00 B
I a Faktura_Vorlage_LGH prep
Kostenvorschiisse 0.00 MWST  7.70% 75.75
Prozessentschadigungen 0.00 Bank Suh"-uhl 1'059.50
Diverse Einnahmen 0.00 GRS 0.00
Bankcode uBs /. anvertr. Gelder 0.00
Auswah! Einnahmen Drucken Bankkonto  123.321.123 Total 105950 *
Alle offenen Buchungen aktivieren Saldotbertrag Probedruck
Suche mit 7.6 % erstellte KV oder Saldibenirige oK
Suche mit 8.0 erstellte KV oder P: Abbrechen

Ist zu einem Mandat nur ein Kostenvorschuss vorhanden, wird de-
faultméssig beim Einnahmen/KV Text ein Eintrag mit dem Faktu-
radatum des Kostenvorschusses geschrieben. Sind mehrere Kos-
tenvorschisse gegenzuverrechnen, wird der Text "diverse Kos-
tenvorschiisse eingeflgt.

Dieser Text kann Uberschrieben werden. Damit der Text in der
Faktura zum Vorschein kommt, muss in der Fakturavorlage unter
der Formel, mit welcher der Kostenvorschuss in Abzug gebracht
wird, die Textvariable ft_Einnahmen eingeflgt werden.

@ Erfassen Faktura / Test (fg)
Hauptinfa Faktura wel!ere Gt LU Fakturatexte detailliert
Klientenname Gundiger Heinz Inhaber/Rg.Steller fg fg Heinz Gundiger
Laubgasse 13
In Sachen/Betrifft  Erbengemeinschaft Erbvertrag 4800 Zofingen

Betreffnis Erbengemeinschaft/Erbvertrag
Zeitperiode [01.01.2018 - 31.1.2018 |
Sprache Deutsch Fakturaadresse anpassen
Fakturatexte Faktura
Honorar Honorar 1'440.00
1'440.00
Honorartext A= ixasn e
-/ Einn. netto 7.70 % 464.25
Spesen & Ausl.
8.0 983.75
Spesen&Ausl.
P MWST 7.70 % 75.75
Auslagen n. pflicht.
0.00 Ausl. 0. MWS 0.00
/. anv. Gelder 0.00
rtraute Geld .
anvertraute Gelder [Kostenvorschuss vom 4.1.2018 . e T
Vortrag 0.00
Faktura Schlusstext ake. saldo 1'059.50
Saldovortrag Filligkeit 17.02.18
Probedruck
oK
Abbrechen
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10. Fakturierung (ff.)

Abrechnung von Kosten- Sind Buchungen der Kategorie "Div. ohne MWST" vorhanden,
vorschiissen bei Leistun- kénnen diese bei der Fakturierung mit Gegenverbuchung eines

gen mit der Kategorie Div. | Kostenvorschusses nicht gleichzeitig fakturiert werden.
ohne MWST

VA Es sind total 4 Leistungsbuchungen vorhanden.
/ I

Davon sind 2 Buchungen mit 'div. ohne MWST".

= Diese missen separat ohne Gegenverrechnung der
/ u \ Akontozahlung verrechnet werden!
=/ \
L)
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10. Fakturierung (ff.)

Erfassen Faktura 2. Seite

Haben Sie ein Fakturaformular gewahlt, welches die Eingabe ei-
nes individuellen Textes fir jede Fakturakategorie zuldsst, so
klicken Sie auf das Zahlensymbol "2" um auf die nédchste Seite zu
gelangen oder driicken Sie die Befehls-Taste und die Zahl 2.

O Erfassen Faktura / Test (fg)
! Hauptinfo Faktura - weitere Informationen | Fakturatexte detailliert '
Name/Inh./Rg.St.  WEAG/Wernli M. Deutsch  Igh  Igh F’“c"““”a"“ wernli
In Sachen/Betrifft  Arbeitsrecht Hauser ':;:g(:oﬂg"mka"ﬂ"
Betreffnis ‘Arbeitsrecht/Hauser RRCHE=S
Zeitperiode 27.01.2011 - 31.03.2011
Fakturaadresse anpassen
Fakturatexte Faktura
Honorar Honorar 3'700.00
3'700.00
Auslagen 0.00
/ KV netto 0.00
Spesen & Ausl.
0.00 MWST-pflicht. 3'700.00
MWSTE.00 % 296.00
Auslagen n. pflicht.
e Ausl. 0. MWST 0.00
/. anv. Gelder 0.00
LR Total 3'996.00
K 0.00 :
Ein.: 0.00 Vortrag 0.00
Faktura Schlusstext ake. Saldo 3'996.00
Saldoubertrag Falligkeit 16.05.11
Probedruck ) (" Abbrechen ) [ oK y

Erfassen Faktura 2. Seite

Tragen Sie auf der 2. Seite der Erfassungsmaske fir die Fakturie-
rung die Fakturatexte fur jede Rechnungskategorie ein.

Neben dem Namen des Klienten erscheinen zwei Kirzel. Das
Kirzel auf der linken Seite zeigt den Mandatsinhaber. Anhand des
Kurzels auf der rechten Seite ersehen Sie den Rechnungssteller.

Im Feld Saldoubertrag wird der Text aus den Einstellungen Uber-
nommen, falls der Saldo auf in einen Kostenvorschuss Ubertragen
worden ist.

Im Feld Féalligkeit kbnnen Sie eine andere Falligkeit fir diese spe-
zielle Rechnung bestimmen.

Klicken Sie auf den Knopf Probedruck, wird die Rechnung oder
Akontorechnung ohne Fakturanummer ausgedruckt und kann
kontrolliert werden.

© LGH Informatic Langhart
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10. Fakturierung (ff.)

Adressdnderung in der Durch Klick auf den Edit Button oben rechts kann wahrend dem
Erfassen der Faktura die Fakturadresse direkt gedndert werden.
Nicht geé&ndert wird dadurch jedoch die unter dem Menupunkt er-
fasste Adresse des Klienten. Soll eine Adresse dauerhaft geadndert
werden, muss dies unter dem Menupunkt 'Adressen’, 'Aendern
Adressen' erfolgen.

Fakturaerfassungsmaske

Erfassen Faktura (Igh)

[ Hauptinfo Fvnitem Informationen ] Fakturatexte detailliert |

Name/Inh./Rg.St.  Meier André Deutsch  Igh  Igh Herr André Meier

- ; y Bahnhofstrasse 12
In Sachen/Betrifft  Erbteilung Geschw. Meier  gpp1 Zirich
Betreffnis Erbteilung/Geschw. Meier
Zeitperiode 1.4.2010-30.6.2010

&
Fakturatexte | Bestatigung
Henorar
5'000.00 \ Mochten Sie die Fakturaadresse andern?
0
| ! m

Spesen & Ausl. _

0.00
Auslagen n. pflicht. — ~

0.00 Abbrechen oK
KV/Einnah e

/[Einnahmen Kostenvorschuss vom 22.4.2010 r Total TR
Kv: 1'000.00
Ein.: 0.00 Vortrag 0.00
Faktura Schlusstext ake. Saldo 4'304.00
saldoibertrag Falligkeit 30.07.10
( Probedruck ) (" abbrechen ) oK |
-~

Herr André Meier
Bahnhofstrasse 12
8001 Zorich
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10. Fakturierung (ff.)

Erfassen Gebiihrenrech-

nung fiir Notariat

Motariatsgebihr 1 2'000.00

Motariatsgebihren gemass Art. 5. Abs. 1
der Verordnung dber die

Motariatsgebiihren
Text Notariatsgebiihr 1 ]
Motariatsgebihr 2 1'800.00

Motariatsgebiihren gemadss Art. 5 Abs. 2
i.V.m. Art. 7 der Verordnung Gber die
MNotariatsgebihren

Text Notariatsgebiihr 2 ]

W) Erfassen Faktura ilgh)

} Hauptinfo * weitere Informationen * Fakturatexte detailliert |

Suchname PS5/Studer Mand.-Nr. MA 08-1020 Fakturadatum 22.04.2010 | Mand. Inhaber Jva

Name Studer Peter Kapien in Kleinspesen Beleg-Nummer 0
In Sach. /Betr. Liegenschaftskauf Kauf der Villa Maria Falligkeit 22.5.2010 | Zahlungsziel| 30| Tage
Honorare Kleins pesen diverse Auslagen
Summe Stunden 8h Summe Porta 0.00 Summe Internetrecherc 0.00
Hanorar gebucht 3'800.00 Summe Telefon 0.00 Summe 0.00
Honorarlimite 0.00 Summe Telefax 0.00 Km0 a 1.00 0.00
Honorar vereinbart 0.00 Summe Kurier 0.00 summe DIVErses ..o 9.00,
Notariatsgebiihr 1 2'000.00 Kopien 0 & 1.00 0.00 AT il T P 0.00
Notariatsgebuhr 2 1'800.00 Kleinsp. | 0.00 % 0.00
Hanorar total 3'800.00 Kleinsp. gebucht 0.00
Auswahl Leistungsbuchungen Altivieren geb. Kleinspesen Beiblant drucken
Summe Einnahmen Fakturatyp
Kostenvorschisse 0.00 Sprache Deutsch Honorar 3'800.00
Prozessentschadigungen 0.00 Gl = Kleinsp. & Auslagen 0.00
" /- KV netto 0.00
Diverse Einnahmen 0.00 Notariat =] -0
MWST-pflicht. Umsatz 3'800.00
Akonto net. 0.00 M"!ST DL R
Subtotal 4088.80
e 0.0 Bk Ausl. 0. MWST 0.00
Code US| ./.anvertr. Gelder 0.00
[ Auswahl Einhahmen | Total 4'088.80

Saldoiibertrag
(" Alle Pendente Buchungen aktivieren ) (" aAbbrechen ) oK 3

Erfassen Kostenvorschuss

Beim Fakturieren eines Mandats, welches als Notariatsmandat
definiert ist, erscheint nach der Auswahl des Mandats die gebuch-
ten Leistungen (fix oder als Aufwand) zusammengefasst und rot
markiert unter Notariatsgebuhr 1 (fixe Gebuhr) und/oder Notariats-
gebihr 2 (nach Aufwand). Wird beim Erstellen einer Faktura ein
Mandat vom Typ "Notariatsgeblihr" ausgewéhlt, so erfolgt auto-
matisch die Auswahl eines entsprechenden Fakturaformulars
(Voraussetzung: Das MacAdvocat Modul Fakturaformulare muss
lizenziert sein und ein entsprechendes Formular muss gestaltet
sein). Einzelne Leistungen kénnen wie gewohnt unter "Auswahl
Leistungsbuchen" selektiert werden.

Auf der 3. Seite beim Tabcontrol Fakturatexte detailliert kann je
nach Gebuhrentyp der entsprechende Text selektiert werden. Der
Text kann bei Bedarf mutiert werden.

OO Erfassen Faktura (Igh)

[ Hauptinfo | weitere Informationen | Fakturatexte detailliert |

Fakturatexu
Honorar Notariatsgebihr 1 2'000.00
3'800.00
gebuhren gemass Art. 5. Abs. 1
e Verorimn Sbor dre
Notariatsgebiihren
Spesen & Ausl
0.00
S s Arh ( Text Notariatsgebuhr 1 ]
Auslagen n. pflich. Notariatsgebiihr 2 1'800.00
De Notariatsgebiihren gemiss Art. 5 Abs. 2
micht pri. Ausl i.v.m. Art. 7 der Verardnung uber die
Notariatsgebuhren
KV /Einnahmen
0.00
(SR [ Text Notariatsgebunr 2 )
KV/Einnahmen
Faktura Schlusstext
Fakt. Schiusstext
Saldoibertrag
Saldoubertrag
( Probedruck ) (" Abbrechen ) [ oK b}
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10. Fakturierung (ff.)

Faktura verbuchen Beenden Sie die Fakturaerfassung durch Klicken auf "OK", so pra-
sentiert Ihnen MacAdvocat™ eine Maske, auf der Sie die Abrech-
nungsart auswahlen kénnen.

800

Die Verbuchung als Endabrechnung schliesst das Mandat ab und kann
nicht riickgingig gemacht werden!

Abrechnungsart
() Endabrechnung
() Zwischenabrechnung

Kostenvorschuss

Information

Die gewiinschten Druckoptionen kénnen bequem im MacAdvocat Center
a hit und nact a t werden.

Sie stehen daher an dieser Stelle nicht mehr zur Verfligung.

| Abbrechen | | oK

Die Abrechnungsart Zwischenabrechnung ist vorschlagsmassig
aktiviert.

Die Abrechnungsart Endabrechnung kann nur angewahlt werden,
wenn keine noch nicht verrechneten Leistungs- oder Vorschussbu-
chungen mehr vorhanden sind. Wéhlen sie diese Abrechnungsart,
wird dieses Mandat abgeschlossen. Es ist auch méglich, ein Man-
dat in der Mandatsverwaltung selbst endabzurechnen.

Falls Sie dies rickgangig machen mdchten, wéhlen Sie im MacAd-
vocat Center das endabgerechnete Mandat aus und klicken Sie im
Tabcontrol Debitoren auf den Button Endabrechnung aufheben.

Die Abrechnungsart Kostenvorschuss ist nur dann aktiviert, wenn
Sie auf der 1. Seite der Faktura, auf "Erfassen Kostenvorschuss"
geklickt haben.

Faktura drucken Achten Sie vor dem Fakturadruck darauf, dass Word gestartet ist
und keine Fenster gedffnet sind. Das Menu Fenster in Word zeigt
Mand-Nr. MA10-1001 | Fakwuradatm [10.04.2012 | Mand. Inhaber S|Ch dann SO: ‘
Kopien in Kleinspesen Beleg-Nummer 0 m ; Hilfe

Arbeitsrecht Falligkeit 25.05.12 Zahlungsziel 45T,

0.00
.00
0.00
0.00
0.00 "o Ne
Kieinsp. | 0.00 % .00 P
Kieinsp. gebucht 0.00 Alle

(CAktivieren geb. Kieinspesen | Beiblat drucken | Te

Fakuratyp
Sprache Deutsch Honorar
ar: Kleinsp. & Auslagen
-f- KV netto
v Faktura_Vorlage_LGH
Faktura_detailliert_DE
Faktura_Vorlage_ULK Subtotal o

— MWST-pflicht. Umsatz
8.00%

Die Rechnung wird aus dem MacAdvocat Center gedruckt.
Fcsncrs T T _ Markieren Sie im MacAdvocat Center im Tabcontrol Debitoren die
gewulinschte Faktura und klicken Sie dann auf Faktura drucken.

Erfassen Kostenvorschuss |

© LGH Informatic Langhart Seite 10 - 18



10. Fakturierung (ff.)

Faktura drucken ff.

VESR drucken

Leistungen drucken

Die beim Faktura erfassen in "Formular" selektierte Vorlage wird
gedffnet und mit den erfassten Werten aus MacAdvocat ange-
zeigt. Drucken Sie diese Faktura im Word aus.

= v \ H A i i [125% Q- Im Dokument suchen

Formasvariagen Enfugen Designs

r T AR

Arial = AR s -

0, [T AaBbCeDdEe | A= - mv * 1
Schwacher Ve... | Standard_| @

Textfeld Form  Bild Designs

&)

PR TR RS TRINE PR PRI TR | T B

- Max Miller
Trade AG
Rdlelstrasse 23
8006 Zurich

Ziirich, 5. Januar 2011 UID 123321
HONGRARNOTE /Nr. 148
Sehr geehrte Damen und Herren

Fiir unsere Bemihungen in Sachen K. Staub/Arbeitsrecht in der Zeit vom 04.01.2011

Honorar Fr. 1'000.00

n
7]
Ilﬂ
il
/|

Bei der im Word angezeigten Faktura handelt es sich um eine
temporére Datei. Hier durchgefiihrte Anderungen an der Faktura
werden nicht gespeichert. Anderungen an der Rechnung miis-
sen im MacAdvocat Center - Faktura bearbeiten vorgenom-
men werden!

Sie kénnen diese Worddatei wieder schliessen ohne das tempora-
re Dokument sichern zu mussen.

Mit derselben Vorgehensweise kénnen Sie VESR Belege zu einer
Faktura ausdrucken.

Damit dies funktioniert muss in den Vorlagen eine VESR Vorlage
gespeichert sein (Abkz. Typ: VESR auf Blankopapier). Details
zum Erstellen einer Rechnungsvorlage kénnen Sie im Kapitel 9
nachlesen.

Wenn Sie im MacAdvocat Center eine Faktura markieren, kbnnen
Sie ebenfalls die Leistungen zu dieser Faktura ausdrucken. Klik-
ken Sie hierfuhr einfach auf den Button Leistungen drucken.

© LGH Informatic Langhart
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10. Fakturierung (ff.)

Erstdruck Fakturen mit

xml-Vorlagen

Debitoren Hilfe .

Erfassen Faktura N

Erstdruck Fakturen mit xml-Vorlagen 3P

Nachdrucken Fakturen ®U

Faktura stornieren

Formulare bearbeiten
Formular ‘inaktiv' markieren

™ O O Bitte Mandatsinhaber auswihlen

Bitte wéhlen Sie einen Mitarbeiter aus und klicken
dann auf 'OK’'

Kuerzel

¢ Alle

) (

Auswahl )
w

800

Auswahl Fakturaformular

Bitte Fakturaformular auswihle

Faktura FR mit VESR
Faktura_detailliert_DE
Faktura_Vorlage_ULK
Fix detailliert

leer

| Abbrechen

|

Auswahl|

Wahlen Sie den Befehl "Erstdruck Fakturen mit xml-Vorlagen"
aus dem Menu Fakturierung. Sind Fakturen von verschiedenen
Mandatsinhabern zum Drucken bereit, werden Sie gefragt, von
welchem Mandatsinhaber Sie die Rechnungen ausdrucken wol-
len. Wahlen Sie den gewlnschten Mandatsinhaber aus oder
driicken Sie "Alle".

Es werden fur Mandatsinhaber Igh
2 Rechnungen gedruckt

Sind mehrere Rechnungen flir den Druck bereit, werden Sie wei-
ter gefragt, welche Formulare gedruckt werden sollen. Dies ist vor
allem von Vorteil, wenn Sie verschiedenes Briefpapier bedrucken
wollen. Wahlen Sie entweder das gewlnschte Formular oder
dricken Sie "Alle".

MacAdvocat™ druckt diejenigen Rechnungen aus welche noch
nie ausgedruckt wurden. Man nennt dies den Erstdruck von Faktu-
ren. Von jeder neu erfassten und noch nie gedruckten Rechnung
wird beim Erstdruck ein Exemplar ausgedruckt.

© LGH Informatic Langhart
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10. Fakturierung (ff.)

Endabrechnung von Man-
daten ohne pendente

Leistungen

Andern und Nachdrucken

von Rechnungen

e8o

Wihlen Sie ein Formular

() saldoliste (A4 Quer)
() Kontoauszug (A4 Quer)
() statusliste (A4 Quer)
® Rechnungen

() Beiblatt zur Rechnung
() VESR Laserdrucker
(@]

Briefumschlag

Listenkopf:
Fur Rechnungen vom 19.1.1995 bis 11.4.2003

N ~

( Abbrechen | | oK )

Wollen Sie ein Mandat ohne pendente Leistungen endabrechnen,
darfen Honorar wie Einnahmen keinen Eintrag haben. Klicken Sie
im Dialog Abrechnungsart "Endabrechnung" an, erscheint eine Di-
alogbox. Wird auf "OK" geklickt, wird das Mandat als "Endabge-
rechnet" bezeichnet. Es muss keine Rechnung gedruckt werden.

Wahlen Sie den Befehl Nachdrucken Fakturen... aus dem Menu
Fakturierung. Suchen Sie die gewunschte Rechnung.
MacAdvocat™ erstellt eine Bildschirmliste der gewtinschten Fak-
turen. Selektieren sie die zu druckende Rechnung und klicken Sie
auf den Knopf "Drucken...". Wéahlen Sie im folgenden Fenster den
Punkt "Rechnungen" aus. Die gewunschte Rechnung wird sofort
nachgedruckt.

Sie konnen eine Rechnung ebenfalls via MacAdvocat Center
nachdrucken indem Sie die Funktion Faktura bearbeiten wéhlen.

Wollen Sie fir den Nachdruck das Formular oder den Rechnungs-
text &ndern, so wéhlen Sie die gewunschte Rechnung durch Dop-
pelklick auf die Bildschirmliste aus. MacAdvocat™ préasentiert Ih-
nen eine Maske, anhand derer Sie das Formular und die Faktura-
texte beliebig &ndern kénnen. Ohne das Modul "Fakturaformular"
haben Sie nur die Auswahl zwischen "Fix standard" und "Fix de-
tailliert". Auch das Falligkeitsdatum kann geé&ndert werden. Tra-
gen Sie im Feld "Temp.-Datum" ein Datum ein, wird auf der Rech-
nung dieses Datum ausgedruckt (ausser bei der Formel "fHeute").
Wenn Sie die Anderung beendet haben, dann klicken Sie auf
"OK" und drucken die Rechnung aus.

Nachdrucken Fakturen (jva)

]

[ Hauptinfo I weitere Informationen v Fakturatexte detailliert

Name Meier André Inhaber Igh Rec Igh Fal N 145

In Sachen/Betrifft Projektmanagement/ Fakturadatum 05.04.2008
Betreffnis Projektmanagement Mandats-Nr. MA 95-0024
Zeitperiode 23.8.2008 Klienten-Nr. 1001

Fakturatexte Faktura

Honorar Aktenstadium Honorar 800.00
800.00 Auslagen 0.00

MWST-pflicht. U 1'000.00

Spesen & Ausl. (MWST-pfl.) MWST 7.60 % 60.80
0.00 Ausl. 0. MWST 0.00

-/ anv. Gelder 0.00

Total 860.80
Auslagen (nicht MWST-pfl.) Vortrag. 0.00

0.00 ake. Saldo 860.80
Zahlungsziel 30 Tage
B Falligkeit 5.5.2008
0.00 Temp.-Datum 00.00.00

Fakturaformular

Saldoiibertrag leer

Leistungsausweis Mitarbeiter Abbrechen OK
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10. Fakturierung (ff.)

Andern Mandatsinhaber
bei bereits erfassten Fak-

turen

Bei einer bereits erfassten Faktura kann der Mandatsinhaber
ebenfalls geédndert werden, allerdings muss dafir zuerst beim
Mandat der neue Mandatsinhaber mutiert werden.

Selektieren Sie dafir im MacAdvocat Center das entsprechende
Mandat. Wechseln Sie dann auf den Tabellenreiter Mandatsiiber-
sicht und klicken Sie auf den Button Mandat bearbeiten. Passen
Sie den Mandatsinhaber an. Dann speichern.

Danach kénnen Sie bei der bereits erstellten Faktura den Man-
datsinhaber anpassen. Gehen Sie dafiir im MacAdvocat Center
auf den Tabellenreiter Debitoren, selektieren Sie die zu mutieren-
de Faktura und wahlen Sie dann die Funktion Faktura bearbei-
ten, Das Feld Inhaber kann sodann entsprechend bearbeitet wer-
den.

0,00 Nachdrucken Fakturen / Test (fg)
[T weitere Informationen  Fakturatexte detailliert |

Name WEAG/Wernli M. Inhaber |lgh Rechr 1l igh|  Fak Nr. 201
In Sachen/Betrifft Arbeitsrecht/Hauser MWST 8.00% Ausl. Fakeuradatum T
Betreffnis |Arbeitsrecht/Hauser | Mandats-Nr. MA 95-0026
Zeitperiode [11.07.2013 | Klienten-Nr. 1002
Sprache Deutsch
Fakturatexte Faktura
Honerar T | Honerar 10'000.00
10'000.00 | | Auslagen 390.00
Honorartext | | | | s - uw
o 0.00
Spesen & Ausl. (MWST-pfl) | | MwsT 8.00% 831.20
390.00 | Ausl. 0. MWST 0.00
| | /. anv. Gelder 0.00
Total 11'221.20
Auslagen (nicht MWST-pfl.} | || vortrag. 0.00
WED| | ake salde 11221.20
| | el
Zahlungsziel 45| Tage
P
anvertraute Gelder [ | Falligkeit 25.08.13
| | Temp.-Datum 00.00.00
| 1

Fakturaformular

Saldovortrag | Fix detailliert

| Leistungsausweis Mitarbeiter | | Abbrechen | | oK
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10. Fakturierung (ff.)

2. Seite Faktura bearbei-

Nachdrucken Fakturen (jva)

ten/Nachdrucken [ Hauptinfo ‘ weitere Informationen r Fakturatexte detailliert |
Suchname AMZ Meier Mandatsnummer MA 95-0024 Fakturadatum  05.04.2008
Name Meier André Kopien in Kleinspesen Falligkeit 5.5.2008 Zahlungsziel 30 Tage
In Sachen/Betreff  Projektmanagement/ Beleg-Nummer 0
Leistungen Kleinspesen diverse Auslagen
Summe Stunden 26 h 20 min Summe Porto 0.00 Summe Internetrecherc 0.00
Buchdatum. min. 23.8.2008 Summe Telefon 0.00 Summe 0.00
Buchdatum. max. 23.8.2008 Summe Telefax 0.00 0kma 0.05 0.00
Honorar pauschal 0.00 Summe Kurier 0.00 Summe Diverses 0.00
VR_Honorare 0.00 0 Kopien 2 0.25 0.00 nicht pfl. Auslagen 0.00
Honorar total 800.00 Kleinspes. 0.00 % 0.00 —
Beiblatt drucken
Einnahmenbuchungen Fakturatyp Fakturaadresse
Summe Kostenvarschiisse 0.00 Sprache Deutsch Harr André Meier
Bahnhofstrasse 12
Summe Prozessentschidigungen 0.00 Fakturaformular: 8001 Zurich
Summe div.. Einnahmen 0.00 leer
Statusliste Summen Bank
Debitorenverlust 0.00 bez. 0.00
Cod UBS
Preisnachlass 0.00 offen 860.80 ode
&
Leistungsausweis Mitarbeiter Abbrechen oK

Nachdrucken Fakturen 2. Seite

Auf der 2. Seite von "Nachdrucken Fakturen" kénnen Sie die Zu-
sammenstellung der Leistungen zum Zeitpunkt der Fakturierung
ersehen.

In der Sparte Statusliste ersehen Sie die Summen Verlust, Reduk-
tion, die Summe bezahlt, den Saldo der Rechnung. Haben Sie vor
dem 1.6.1995 einen Verlust oder Preisnachlass gebucht und ha-
ben keinen der Texte "Verlust", "Nachlass", "Rabatt", "Skonto",
"Reduktion", "Erméassigung" (auch als Teil des Textes) verwendet,
ist der Verlust oder Preisnachlass nicht ersichtlich. Passen Sie in
diesem Fall die Felder "Summe Verlust" und "Summe Reduktion"
hier an. Durch diese Korrektur wird auch das Statusjournal der
Debitoren korrekt ausgedruckt (Menu "Debitoren", "Andern oder
Abfragen Debitoren" Knopf "Drucken", "Statusjournal").

Genau wie beim Erfassen der Faktura kann auch beim Nachdruk-
ken durch einen Klick auf die Fakturaadresse resp. auf den Edit
Button die Adresse direkt geéndert werden.
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10. Fakturierung (ff.)

Faktura stornieren

Bei dieser Faktura werden Einnahmen gegenverrechnet. Die
Faktura kann daher spater nicht geléscht sondern nur noch
storniert werden!

Wollen Sie trotzdem fortfahren oder die Faktura nochmals

kontrollieren und allenfalls zuerst einen Probedruck
erstellen?

| Zuriack zur Faktura | [ Fortfahren |

Faktura loschen

Sind bei einer Faktura bereits Debitorenbuchungen vorhanden
(Rechnungen mit Saldolibertrag oder Gegenverrechnung eines
Kostenvorschusses) kann diese Rechnung nicht geléscht werden,
sondern sie muss storniert werden. Beim Storno werden die be-
reits vorhandenen Buchungen durch eine gegensétzliche Bu-
chung ausgeglichen. Eine Léschung ist nicht mdglich, weil durch
das Léschen der Geschéftsvorfall aus der Buchfiihrung ver-
schwinden wuirde. Der Saldo der stornierten Rechnung ist nach
diesem Vorgang Null.

000 Abfragen Debitorenbuchungen / Test (fg)
| 1348 Buchungen in Datei 8 Buchungen in Auswahl
Datum |Beleg |Inh. |Buchungstext Bank/Post | SOLL |HABEN Betrag |REKAP-B. zZiffer 200
25.11.14 0| fg |Faktura 280, Ruckbg. Akontozlg. mit MWST 8.00% von Rg. 279 6099| 1050 1'000.00 0 0.00
25.11.14 0| fg |Faktura 280, Telefonspesen MWST 8.00% 1050| 6010 0.50 0 0.00
25.11.14 0| fg |Faktura 280, Fotokopien MWST 8.00% 1050| 6010 27.75] 0 0.00
25.11.14 0| fg |Faktura 280, Honorar mit MWST 8.00% 1050| 6000 971.75 0 0.00
25.11.14 0| fg |Storno Faktura 280, Rickbg. Akontozlg. mit MWST 8.00% von Rg. | 1050| 6099 1'000.00 0 0.00
25.11.14 0| fg |Storno Faktura 280, Telefonspesen MWST B.00% 6010| 1050 0.50 0 0.00
25.11.14 0| fg |Storno Faktura 280, Fotokopien MWST 8.00% 6010| 1050 27.75] 0 0.00
25.11.14 0| fg |Storno Faktura 280, Honorar mit MWST 8.00% 6000| 1050 971.75 0 0.00
Gerrag Addieren. | 0.00
| Auswahl ]
‘ Drucken | Rekapitulation | Export ‘ ‘ | Weiter ‘

[2]¥]
:
[a]

2=

| Sortieren

Beispiel Stornobuchungen

Eine Faktura, bei der noch keine Einzahlungen oder Auszahlun-
gen gebucht worden sind, kann, sofern diese Rechnung die aktu-
ellste ist, geléscht werden. Die Leistungen sind dann wieder akti-
viert.

Ausnahme: Handelt es sich der der aktuellsten Rechnung um ei-
nen Kostenvorschuss, dann kann die zuvor erstellte Faktura trotz-
dem gel6scht werden.

© LGH Informatic Langhart
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10. Fakturierung (ff.)

Erfassen Faktura 3. Seite

Erfassen Faktura / Test (fg)

| Hauptinfo Faktura = weitere Informati E,«TT:

Notariatsgeblhr 1

_m Text Notariatsgebiihr 1 ]
Auslagen . pflicht. | Notariatsgebihr 2
0.00
nicht pfl. Ausl.

Zusatzext MWST

( Text Notariatsgebithr 2 ]

anv. Gelder

e
5
2
&
El
g
=
S
a
X
4
£

Faktura Schlusstext
Fakt. Schlusstext

Saldolbertrag
Saldoiibertrag

Probedruck Abbrechen OK

Auf der 3. Seite der Erfassungsmaske kénnen Fakturatexte er-
ganzt oder bearbeitet werden.

Auf dem 3. Tab Control besteht zudem die Méglichkeit, die Nota-
riatstexte zu bearbeiten.

Direkt nach dem Klick auf 'Fakturatexte detailliert' sind die beiden
Felder noch leer.

Erst nach dem Klick auf den Button "Text Notariatsgebuhr 1' resp.
"Text Notariatsgebulhr 2' werden aus den MacAdvocat Einstellun-
gen die entsprechenden Texte Ubernommen.

Neu gibts auch ein Feld mit Faktura Schlusstexten. Hier kénnen
speziell fir Notariatsabrechnungen weitere Erklarungen eingefligt

Warschlag Notariatstext 1 (fixe Gebihr) Vorschlag Notariatstext 2 (nach Aufwand, gebucht als normales Honorar)
1 deutsch gemiiss Art. XXX der Verordnung Notariatstext 1 deutsch  Notariatsgebiihren gemiss Art. § Abs. 2 i.V.m.
iihar dia Notariaremahihran At 7 der Varnrninn fhar dis
Notariatstext 1 franzosich Notariatstext 1 franzosich
Notariatstext 1 englisch Notariatstext 1 englisch
Notariatstext 1 italienisch Notariatstext 1 italienisch
Notariatstext 1 ritorom. Notariatstext 1 ritorom.

In den MacAdvocat Einstellungen finden Sie Vorschlage flur Nota-
riatstexte in diversen Sprachen.
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11. Debitorenverwaltung

Verbuchen von Debitoren-

zahlungen

Buchen
Abfragen Debitoren

Offene Postenliste
Abfragen verb. Vorschiisse

WVESR Verbuchungen

Debitorenjournal #)
REKAP-Journale HR

REKAP stornieren

MWST-Abrechnung

MWST-Formulare #EM

3B
#G
Mahnwesen #F

Erstellen einer Debitorenliste

Nur offene Debitore

| Nur Debitoren mit Saldo "0" anzeigen
" Nur stornierte Rechnungen a»

Honorarrechnungen ohne verrechnete Leistungsbuchungen

Mandat-Nr. Mandate auflisten
oder

Suchname
oder

Faktura-Nr. o bis 0
oder

Beleg-Nr. 9 bis 0
oder

Saldobereich 000/ bis 0.00
oder

Inhaber Verantw.
oder

Rg.-Steller

MWST | MWST-pflichtig | nicht MWST-pflichtig
© Alle 76% 8% 7.7%
. | ohne

VR-Honorare | mit VR-Honorar || ohne VR-Honorare.

Fakturadatum 00.00.00 | bis | 00.00.00 Heute

Abbrechen ok

Waéhlen Sie den Befehl "Fakturierung und Debitoren" aus dem Me-
nu "Auswahl" um ins Modul "Debitoren" zu gelangen.

Im Modul "Debitoren" kénnen Sie Zahlungen lhrer Klienten verbu-
chen, die Falligkeit der Rechnungen Uberwachen, Kontoausziige
von Debitoren oder eine Saldoliste ausgewéhlter Debitoren
drucken. Im weiteren sind die Menupunkte zur MWST-Abrechnung
in diesem Menu enthalten.

Wahlen Sie den Befehl "Buchen..." aus dem Menu Debitoren. Er-
stellen Sie anhand der Suchmaske eine Debitorenliste auf dem
Bildschirm.

Abfragen Debitoren / Test (fg)

336 Debitoren in Datei 6 Debitoren in Auswahl
Nummer| Fakturadat. Suchname Klient Mandat Mwst % | Inh. Rg.St. Rech.betrag SALDO Geb. St.
398 01.01.18 wmnm Weilemann Max Grundstiick /Verkauf 7.7 |lgh | Igh 1'100.00 1'100.00 | »
417 21.11.17 HGZ/Gundiger Gundiger Heinz Erbengemeinschaft/Erbvertrag 8.0 | fa = fg 1'300.00 1'300.00 | =
420| 23.11.17 |HGZ/Gundiger |Gundiger Heinz Erbengemeinschaft/Erbvertray 8.0 | fg | fg 700.00 700.00 | =
430 28.11.17 Erb insct Erb inschaft Erna |Erbvertrag/Erbengemeinschaf| 8.0 |Igh | Igh 2'916.00 2'916.00 | =
431 28.11.17 wmm Weilemann Max Steuerrecht/Staats- und Gemi 8.0 | Igh | Igh 1'620.00 1'620.00 | »
432 15.01.18 wmm Weilemann Max Steuerrecht/Staats- und Gemy 7.7 |Igh | Igh 1'200.00 1'200.00 | =
Totalbetrage 8'836.00 8'836.00
M+ || M-
Rechnung Drucken Sortieren Auswahl Exportieren Weiter
RM | CM
Debitorenliste

In der Liste der Debitoren sehen Sie Fakturanummer und -datum,
Suchname, Klient, Rechnungsbetrag, Saldo und eine Kolonne
"Geb.". In dieser Kolonne ist ein Punkt eingetragen, wenn die Fak-
tura im Debitorenjournal enthalten ist. Ist kein Punkt vorhanden,
muss die Faktura manuell in der Finanzbuchhaltung gebucht wer-
den.

Wenn eine Rechnung storniert wurde, dann wird dies in der Liste
unter "St." mit einem Punkt angezeigt. Bei stornierten Rechnun-
gen ist der Saldo immer Null (0.00).
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11. Debitorenverwaltung (f.)

Durch Doppelklick auf den gewuinschten Debitor gelangen sie auf
dessen Konto.

Im Bereich Buchen kénnen Sie die eingegangen Zahlung verbu-
chen. Selbstverstandlich lassen sich auch Teilzahlungen verbu-
chen. MacAdvocat™ berechnet darauf hin den neuen Saldo und
andert das Félligkeitsdatum entsprechend.

) Buchen Debitoren / Test (fg)

{ Debitoren | Debitorenbuchungen

Mandat-Nr. MA 10-1001 Mandatsinhaber fg Faktura-Nr. 160 Falligkeit 27.03.11
Klient Trade AG/Miller M. 1009 | Fakturadatum  31.01.11
Betrifft K. Staub/Arbeitsrecht Fakturatyp 2Zwischenabrechnung

Datum Beleg  Buchungstext Kassa/Bank/Post ~ SOLL HABEN Betrag Code
10.02.11 0 Einzahlung UBS 1010 1050 2'078.851
Datum |Beleg |Text Bank/Post Soll Haben

31.01.11 O[Faktura 160, Mehrwertsteuer 8.00% 220.65 0.00]
31.01.11 O[Faktura 160, Honorar mit MWST 8.00% 2'400.00 0.00|
31.01.11 O|Faktura 160, Diverse Auslagen mit MWST 8.00% 250.00 0.00]
31.01.11] O[Faktura 160, Fahrauslagen MWST 8.00% 32.00 0.00)
31.01.11 O|Faktura 160, Telefaxspesen MWST 8.00% 11.00 0.00]
31.01.11 O|Faktura 160, Fotokopien MWST 8.00% 50.00 0.00]
31.01.11 0O[Faktura 160, Telefonspesen MWST 8.00% 10.20 0.00|
31.01.11] O[Faktura 160, Porti MWST 8.00% 5.00 0.00)

Saldo zu unseren Gunsten 0.00 2'978.85

( Debitorenverl. \ F Preisnachlass \( Storno Ein-/Ausz. \( Vortrag \ F oK \

Debitor buchen

Tragen Sie im Feld Datum das Buchungsdatum ein oder Uberneh-
men Sie das heutige Datum.

Im Feld Beleg kdnnen Sie eine Belegsnummer fir die Buchhal-
tung eintragen.

Im Feld Text kébnnen Sie einen beliebigen Buchungstext von ma-
ximal 60 Zeichen erfassen.

Im Feld Kassa/Bank/Post kénnen Sie eine auf der 8. Seite der
MacAdvocat Einstellungen (Menu Spezial) erfasste Bank- oder
Postverbindung eintragen. Tragen Sie den Code hier ein.
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Seite 11 -2



. P5lmacadvocat” |

11. Debitorenverwaltung (ff.)

| Debitorenverl. |
L A

|  Preisnachlass |
L &

|Storno Ein-/Auszahlung |
\ J

Sind in den Einstellungen die FIBU-Konti eingetragen, werden die
richtigen Soll und Haben Konti anhand des Bank/Post-Codes ein-
getragen. Tragen Sie im Feld Betrag den zu verbuchenden Betrag
ein.

Wollen Sie nicht mit der Kontierung von MacAdvocat™ arbeiten,
tragen Sie den Betrag mit Vorzeichen "+" ein, falls er ins Haben
gebucht werden soll. Dies ist der Fall bei Zahlungen lhres Kunden.
Soll der Betrag im Soll eingetragen werden, muss das Vorzeichen
"-" vor dem Betrag eingetragen werden.

Selbstverstandlich kénnen Sie flr jeden Debitor auch Gutschrifts-
buchungen erfassen. Tragen Sie diese Betrage im mit Vorzeichen
"-"im Soll ein.

Im Feld B'Code mussen Sie die Zahl 1 eintragen.

Dricken Sie anschliessend die Tabulator-Taste. MacAdvocat™
verbucht die eingegebene Buchung und zeigt sie anschliessend
sogleich in der Buchungsliste auf dem Bildschirm an.

Haben Sie die Verbuchung beendet, so klicken Sie auf "OK".

Beachten Sie, dass falsche Buchungen nicht geléscht werden kén-
nen. Sie mussen diese durch eine entsprechende Gegenbuchung
stornieren.

Die Knépfe im unteren Teil der Maske sind grau falls Sie den Up-
grade Debitorenjournal und Rekapitulation nicht gemacht haben.

Klicken Sie einen der Knopfe "Debitorenverlust", "Preisnachlass"
oder "Storno Ein-/Auszahlung" an, werden die richtigen FIBU-Konti
erganzt (vorausgesetzt, sie sind in den Einstellungen erfasst) und
der Betrag kann eingetragen werden.
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11. Debitorenverwaltung (ff.)

Tabcontrol Debitorenbu-

chungen

Auf diesem Tabcontrol haben Sie eine Kontrolle Uber die nach
dem Buchen erstellten Debitorenbuchungen.

BBt Abfragen Debitoren / Tast (fg)
| Debitoren
11 Debitorenbuchungen in der Selektion

Datum | Rg.Nr. | Inhb. Buchungstext Bank | SOLL | HABEN  Betrag REKAB-B.
26.08.14 256 Igh  Faktura 256, Riickbg. Akontozlg. mit MWST 8.00% von Rg. 255 6098 1050 2'000.00 ]
26.08.14 256|lgh | Faktura 256, Porti MWST 8.00% 1050 |&010 3.20 o
26.08.14 256/Igh  Faktura 256, Telefonspesen MWST 8.00% 1050 6010 6.75 0
26.08.14 256/Igh  Faktura 256, Diverse Auslagen mit MWST B.00% 1050 6010 64.20 0
26.08.14 256|lgh  |Faktura 256, Honorar mit MWST 8.00% 1050 6000 1'925.85 0
27.08.14 256|lgh  Einzahlung UBS 1010 1050 1'204.75 o
27.08.14 256|lgh  Faktura 256, Porti MWST 8.00% 1050 6010 1.80 o
27.08.14|  256|igh |Faktura 258, Telefonspesen MWST 8.00% 1050 6010 3.75 [}
27.08.14|  256|igh |Faktura 258, Diverse Auslagen mit MWST 8.00% 1050 6010 35.80 ]
27.08.14|  256/lgh |Faktura 256, Honorar mit MWST 8.00% 1050 6000 1'074.15 ]
27.08.14|  256/lgh |Faktura 256, Mehrwertsteuer 8.00% 1050 |2016 89.25 [}

Hiuuu || Zeige verbundene Buchungen | Zeige Debitoren-SK | | Zeige Kreditoren-SK |

+ £

[3 Einzelnes Konto anzeigen | Alle =
0.00
Achtung:

Bei Buchungssystem nach 'vereinahmten Geldern' werden die Debitoren-
buchungen erst nach einem Zahlungseingang resp. -ausgang erstellt!

Drucken OK

Tabcontrol Debitorenbuchungen

Im unteren Teil der Liste stehen Ihnen verschiedene Mdglichkeiten
zur Uberpriifung der automatisch erstellten Debitorenbuchungen
zur Verfugung.

- Zeige Debitoren-SK (z.B. Kto 1050).

Es werden lhnen alle Buchungen zu der entsprechenden Faktura
angezeigt, die sowohl im Soll als auch im Haben Buchungen auf
dem Debitoren-Sammelkonto aufweisen.

- Zeige Kreditoren-SK (z.B. Kto 2010)

Es werden Ihnen alle Buchungen angezeigt, welche eine Buchung
im Soll- oder Habenseite des Kreditoren-Sammelkontos aufwei-
sen. Das Kreditoren-Sammelkonto wird beispielsweise dann bend-
tigt, um bei einer Auszahlung (Honorar kleiner als gebuchter Ko-
stenvorschuss) die Ruckerstattung auf die entsprechenden Konti
zu verteilen).

- Zeige verbundene Buchungen

Bei Rechnungen mit Ruckbuchungen einer Aktontozahlung kann
diese ebenfalls in der Selektion zwecks Kontrolle angezeigt wer-
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11. Debitorenverwaltung (ff.)

Tabcontrol Debitorenbu-

chungen ff.

|' 0.00|

0.00|
0.00

Per default werden alle zur Rechnung gehérenden Buchungen an-
gezeigt. Sie haben mit diesem Pop-up Menu die Méglichkeit, dass
Ihnen nur die Buchungen eines einzelnen Kontos oder wieder
alle angezeigt werden.

Einzelnes Konto anzeigehiiall) _#J

1010
1050

2016
ie Debitoren- 6099  Icker

Mit dieser Option steht Ilhnen ein einfacher Taschenrechner zur
Verfligung, mit dem Sie die Betrdge einer selektierten Buchungs-
zeile addieren (+) resp. subtrahieren (-) kénnen.

Um einen Betrag ins obere Feld "zu holen" driicken Sie die ctrl-Ta-
ste und klicken Sie auf die gewuinschte Buchungszeile.

Nun entscheiden Sie sich, ob zu diesem Betrag weitere Betrage
zwecks Kontrolle des Saldos dazu gerechnet werden oder abgezo-
gen werden sollen.

Danach halten Sie die alt-Taste gedriickt und klicken auf die ge-
wuinschte Buchungszeile. Um mehrere Betrdge gleichzeitig in Ab-
zug zu bringen oder dazu zu addieren halten sie einfach weiter die
alt-Taste gedrickt und wahlen weitere Buchungszeilen fir die ge-
wuinschte Rechenoperation.

Wenn sie auf C klicken, dann werden die beiden Felder wieder auf
Null zurtick gesetzt.

Bei der Abrechnung nach der vereinnahmten Methode werden die
Debitorenbuchungen erst nach Verbuchen des Zahlungseinganges
erstellt.
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11. Debitorenverwaltung (ff.)

Abfragen Debitoren...

Wahlen Sie den Befehl "Abfragen Debitoren..." aus dem Menu
"Debitoren"

0

Erstellen einer Debitorenliste
Nur offene Debitoren anzeigen
| Nur Debitoren mit Saldo "0" anzeigen
| Nur stornierte Rechnungen anzeigen

" | Honorarrechnungen ohne verrechnete Leistungsbuchungen

Mandat-Nr. Mandate auflisten
oder

Suchname
oder

Faktura-Nr. 1] bis o
oder
Beleg-Nr. o bis 0
oder
Saldobereich 0.00 bis 0.00
oder
Inhaber Verantw.
oder
Rg.-Steller
MWST | MWST-pflichtig | nicht MWST-pflichtig
O Alle I 76% 8% I77%
Notari. hren || Notari ihren | | ohne Notariatsgebihren
VR-Honorare | mit VR-Honorar | ohne VR-Honorare
Fakturadatum 00.00.00 bis 00.00.00 Heute
Abbrechen OK

Suchmaske fiir Debitoren

Wenn Sie den Befehl "Abfragen Debitoren..." wahlen prasentiert
sich die oben abgebildete Maske. Tragen Sie einen Suchbegriff
ein. Wollen Sie nur nach offenen Debitoren suchen, klicken Sie
die Checkbox zuoberst in der Maske an. Wollen Sie nach Debito-
ren mit Saldo "0" suchen, klicken Sie die entsprechende Check-
box an.

Sie kénnen ebenfalls nur nach stornierten Rechnungen oder
Rechnungen ohne verrechnete Leistungen suchen.

Wenn Sie mit dem Befehl "Abfragen Debitoren..." operieren, kon-
ne Sie keine Buchungen vornehmen. Benutzen Sie dazu den Be-
fehl "Buchen...".

Die gefundenen Debitoren sind in einer Liste aufgefihrt. Mittels
Doppelklick 6ffnen Sie den Debitor um alle Informationen zu er-
halten.
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11. Debitorenverwaltung (ff.)

Drucken einer Saldoliste Erstellen Sie die gewlinschte Debitorenliste auf dem Bildschirm.
on~ Klicken Sie den Knopf "Drucken" an. MacAdvocat™ druckt eine
Wablen Si ein Formular Saldoliste mit folgenden Kategorien aus: Honorar, Auslagen
@ saldoliste (A4 Quen MWST-pflichtig, MWST, Auslagen 0%, Einnahmen, Rechnungs-

Q tomomszug 34 betrag, Vortrag, Saldo.

() statusliste (A4 Quer)

() Rechnungen

83;”‘“"9 Wahlen Sie aus der Bildschirmliste der Debitoren den gewunsch-
O rietumsehiag ten Debitor aus und klicken Sie den Knopf "Drucken" an. Wé&hlen
Sie den Punkt Kontoauszug aus. MacAdvocat™ druckt das Debi-

torenblatt mit dem aktuellen Saldo aus.

Listenkopf;
Flr Rechnungen vem 02.09.10 bis 01.04.11

Beachten Sie, dass jeweils nur ein Kontoblatt ausgedruckt werden
kann.

(" Abbrechen ) [ oK )

Erstellen Sie die gewinschte Debitorenliste auf dem Bildschirm
und wéhlen Sie die Statusliste aus. Es wird eine Liste mit folgen-
den Kategorien pro Mandatsinhaber ausgedruckt: Honorar & Aus-
lagen & MWST, Einnahmen, Rechnungstotal, Vortrag (noch nicht
verrechnete Saldoubertrédge),Rechnungstotal ohne Vortrag, Zah-
lungen (Rechnungstotal ohne Vortrag, Saldo, Verlust, Preisnach-
lass, Saldo (offene Rechnungen), Verlust (Debitorenverluste),
Preisnachlass (Preisnachlass, Rabatte, Skonto, Reduktion, Er-
massigung).

Stellen Sie anhand dieser Liste fest, dass mehr als die aufgefihr-
ten Verluste oder Preisnachlasse gebucht wurden, kénnen Sie im
Menu "Nachdrucken" auf der 2. Seite des Debitors die Zahlen an-
passen. Dies kann daher rihren, dass andere Ausdriicke als
"Preisnachlass" usw. verwendet wurden.

Im weiteren kénnen Sie Rechnungen nachdrucken, das Beiblatt
zu Rechnungen ausdrucken (nicht MWST-pflichtige Auslagen),
den Briefumschlag oder einen VESR Einzahlungsschein.

Exportieren Die Dateien aus der Liste werden sowohl als .xIs- als auch als .txt-
Dateien gespeichert auf dem Rechner gespeichert.

Doppelklicken Sie die .xIs-Datei, 6ffnet sich MS Excel und die ex-
portierten Debitorendateien werden in der Excel Arbeitsmappe an-
gezeigt.
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11. Debitorenverwaltung (ff.)

Mahnwesen/Fidllige Rech-

nungen

800

Suche fallige Rechnungen

Fallig per 17.01.17
oder
gemahnt von 00.00.00 bis 00.00.00
Inhaber
oder
Rg.-Steller
Rg-Nummer 0
oder
Klienten-Nr. | Klient suchen
oder
Mahnstufe [_] nur letzte Stufe
Sortieren

(s) Standard
() Fakturadatum
() Klientenname

() Klientennummer

| Abbrechen || oK

Ik Mahnung ,l

Wahlen Sie aus dem Menu "Debitoren" den Befehl "Mahnwesen".

Fillige Fakturen (jva)

‘ 57Debitoren in Datei 5 Debitoren in Auswahl ‘

No. Fakturadat Filligkeit Klient Honorartext Mandat Mahnung St. Rech.betrag SALDO
145(05.04.08( 05.05.08|Meier André Aktenstudium MA950024|  04.03.08 | 4 860.80 860.80
149(30.06.08( 30.07.08 |WEAG/Wernli M. Kostenvorschuss MA950025|  30.04.08 | 3| 1'031.15 1'031.15
155(31.07.08( 30.08.08|WEAG/Wernli M. CHF 1000 abziiglich Rabatt  [MAS50025|  00.00.00 | 0 1'748.50 1'748.50
144|20.02.08( 21.03.08|Schénenberger Cynthia ET081014 310108 | 1 1'237.30 1'237.30
156(02.07.08( 01.08.08|Bicladen Gesund/Furrer L.|CHF 800 ./. Rabart STO81017 00.00.00 | of 3'147.30 3'147.30

Auswahl Sortieren Drucken Mahnung Weiter

Liste Fdllige Fakturen

Die Liste der félligen Fakturen zeigt neu auch den Honoratext an,
womit z.B. ein Kostenvorschuss klar von einem anderen Honorar
unterschieden werden kann. Markieren Sie die in der Liste stehen-
de féllige Faktura, fir die Sie eine Mahnung versenden wollen. Es
kénnen auch mehrere (max. 9) Fakturen des gleichen Klienten
markiert werden. Danach klicken Sie auf den Knopf "Mahnung".
Es 6ffnet sich dann folgendes Fenster:

000
Mahntex
Datum 18.04.13 Sprache aus Faktura Deutsch

Briefdatum |18. April 2013

Titel Erinnerung

(¥ mit *Finschreiben’ vor der Adresse Einschreiben

Anrede EI mit Briefanrede

Referenz Zurich, 18. April 2013/fg Sehr geehrte Frau Wernli

Text vor Aufstellung: Anzahl: Bei dieser Mahnung werden total 2 offene Rechnungen gemahnt!
Folgende Rechnungen scheinen |hrer Aufmerksamkeit entgangen zu sein, weshalb wir uns erlauben, Sie an die Falligkeit zu
erinnern.

Wir danken Ihnen im Voraus fiir Ihre baldige Uberweisung.
Kopftexte in der Auflistung:

Rg. Datum Rg. Nr. Betrifft Saldo
Rg. Datum Rg. Nr. Betrifft Saldo

Text nach Aufstellung:
solite sich dieses Schreiben mit Ihrer Zahlung gekreuzt haben, wollen Sie es bitte als gegenstandslos betrachten.

Mit freundlichen Grissen

Mahnformuler Set in Debitoren fiir Nachdruck Fakturen oder VESR erstellen
’V [ Mahnung fix | "
| Mahnform bearbeiten | |  Standardtexte | | Abbrechen | | oK

© LGH Informatic Langhart
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11. Debitorenverwaltung (ff.)

Mahnform bearbeiten

| Mahnform bearbeiten

-

.l'

M+

Fur die Darstellung steht das Formular "Mahnung fix" zur Verfu-
gung. Wenn Sie das Modul "Fakturaformulare" installiert haben,
kénnen Sie das Mahnformular nach lhren Vorstellungen gestalten.

Anbei finden Sie ein Beispiel fir eine Mahnformular Vorlage. Wie
mit MacAdvocat eine Vorlage erstellt wird, finden Sie in Kapitel 9
detailliert beschrieben.

“fM_links_Einschreiben fM_rechis. Einschreiben i
“M_links._Adresse T M_rechts Adresse M K
(= o
S links Orszeile _rechts Ortszeie n
“fM_Mahnungstits - n
EfM_AncedeHl B
IfM_VomextH B
“fM_hDatum™ fM_hFakiNr“fM_hBetreff ™ L f14_hSalda
iMM_DatumlH fM_FaktNrl'MM_BetreffiH ML fM_Saldo1y:
OfM_Datum2k fM_FakiNr2ifM_Betreff2l M_f2 M_Saldo2 s
5fM_Datum3E fM_FakiNrd“TM_Betrefrall ™_r3 M_Saldodr
IfM_Datum4™ M_FaktNrd “fM_Betreff4 Tl M_F4 fM_Saldod
CfM_DatumS L] fM_Fakthrs CfM_Betreffs ™_f5 M_SaldoS
IfM_DatumBT  TM_FakiNrGifM_Betreff6 It M_f6 fM_Saldofirz
SfM_Datum7Ll  fM_FakiNr7 CfM_Betreff7 1 ™_17 M_Saldo?
EfM_DatumBH fM_FaktNrB fM_Betreff8 1 M_fa fM_Saldodi
SfM_Datum@  fM_FaktNrd SfM_Betreffa Lt ™_fa M_Saldod
2 #

[ . H
“IM_Endieni™ i

H

T

L1}

Mittels Klick auf den Button "Mahnform bearbeiten" kann eine Vor-
lage bearbeitet oder eine neue Vorlage erstellt werden.

Méchten Sie zur Mahnung die entsprechenden Rechnungen oder
VESR nachdrucken, klicken Sie auf den M+ Button. Wahlen Sie
nach Druck der Mahnung den Menupunkt Nachdrucken Faktura -
klicken Sie in der Liste dann auf den RM Button (Read Memory).
In der Liste werden sodann die entsprechenden Rechnungen an-

© LGH Informatic Langhart

gezeigt.
Seite 11 -9



11. Debitorenverwaltung (ff.)

Mahntexte

Der vorgeschlagene Text (in den Einstellungen Seite 10 kann ein
anderer Text per default definiert werden) kann mittels "OK" bestéa-
tigt werden, sie kénnen diesen individuell &ndern oder einen ande-
ren Mahntext auswahlen. Mittels dem Knopf "Standardtexte bear-
beiten" kdnnen Sie auch neue Mahntexte erfassen, die sie je nach
Bedarf wieder verwenden kbnnen.

Es kann gewahlt werden, ob die Mahnung eingeschrieben und/
oder mit Briefanrede gedruckt werden soll.

Das Datum, Titel und Referenz kénnen bei Bedarf ebenfalls bear-
beitet resp. angepasst werden,

Die Rechnungsnummer, das Betreffnis und auch der Saldo werden
automatisch in der ausgedruckten Mahnung erscheinen.

Beim Text vor Aufstellung wird der Standardtext vorgeschlagen.
Sie kénnen diese wie nachfolgend beschrieben auswéahlen resp.
bearbeiten.

Mahntexte
Datum 17.01.17 Tage 10, sprache aus Faktura :Deutsch
- hant 1
Briefdatum |17. Januar 2017 | T mit ‘Einschreiben vor der Adresse
[Ern 1 =
Titel Erinnerung Anrede | mit Briefanrede
Referenz  |Zurich, 17. Januar 2017/fg | [ 1
Text vor Aufstellung: Anzahl: Bei dieser Mahnung wird eine offene Rechnung gemahnt!

[Folgende Rechnung scheint Ihrer Aufmerksamkeit entgangen zu sein, weshalb wir uns erlauben, Sie an die Falligkeit zu erinnern. ]
| |
|Wir danken Ihnen im Voraus fiir Ihre baldige Uberweisung. |
| |

Kopftexte in der Auflistung:

Rg. Datum Rg. Nr. Betrifft Saldo
Rg. Datum | [Rg.Nr. | [Betrifft | [saldo |

Text nach Aufstellung:
‘Snllla sich dieses Schreiben mit |hrer Zahlung gekreuzt haben, wollen Sie es bitte als gegenstandslos betrachten.

|Mit freundlichen Griissen
|

T Setin Debitoren fur Nachdruck Fakturen oder VESR erstellen
| 1. Mahnung D (M |
| Mahnform bearbeiten | | Mahntexte bearbeiten |  Abbrechen | oK

Beispiel Mahnung 1 Rechnung, Standard deutsch, Stufe 1

© LGH Informatic Langhart
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11. Debitorenverwaltung (ff.)

Mahntexte bearbeiten

Falls bereits einer oder mehrere Standardmahntexte erfasst sind,
erscheint nach einem Klick auf den Knopf "Standardtexte" die fol-
gende Liste. Wahlen Sie daraus den gewilinschten Standardmahn-
text aus oder erfassen Sie bei Bedarf einen neuen Text.

Wenn in der Klientenadresse die Sprache definiert wurde, er-
scheint eine Auswahl von Standardtexten in derjenigen Sprache,
die Sie in der Klientenadresse gespeichert haben. Klicken Sie auf
den Knopf "Alle" erscheinen auch die anderen von lhnen erfassten
Mahntexte.

000
Bez./Sprache/Titel  Stufe Vortext Endtext
1. Mahnung Folgende Rechung scheint lhrer Aufmerksamkeit Sallte sich dieses Schreiben mit Ihrer Zahlung gekreuzt
Deutsch 1 |entgangen zu sein, weshalb wir uns erlauben, Sie an die  |haben, wollen Sie es bitte als gegenstandslos betrachten.
Falligkeit zu erinnern.
B Miv fraindlichan Criieean
Erinnerung Deutsch Trotz unserer letzten Mahnung vem Wir bitten Sie daher, den noch offenen Betrag mit
Deutsch 2 |<fM_DatumL g> ist die beili ] hein innert innert
Honerarnote nech nicht beglichen. <fM_Zahlungsfrist> Tagen zu iberweisen. Ist die Zahlung
&t hie dabin n _miiccan wir dia B nn nanan
Franz_Erinnerung Il semble que la facture suivante ait échappée i votre Si la présente s'était croisée avec votre paiement, vous
Franzésisch 1 attention, raison pour voudrez bien la considérer comme nulle
laquelle nous nous permettons de vous rappeler cette &t non avenue.
Rappel 1 it om G fe e
Reminder Englisch The following invoice seems to be passed your attention, If this letter crosses your payment, you should take this
Englisch 1 why we will remind you to the maturity. as irrelevant.
Reminder o aill thank wni in aduanca far wnie nawmant ac cnnn ac Wind ranarde
| MeuerStandardtext | | Léschen | | Alle | | Abbrechen || Auswahl |

© LGH Informatic Langhart
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11. Debitorenverwaltung (ff.)

N Standard f S—

sen Bezeichnung | Erinnerung Deutsch | Sprache |Deutsch
Titel 2. Mahnung Stufe 2
Vortexte
Mahntext bei einzelner Rechnung Mahntext bei mehreren Positionen gleichzeitig
\Trotz unserer letzten Mahnung vom <fM_DatumLetzteMahnung> | |Trotz unserer letzten Mahnung vom <fM_DatumLetzteMahnung>
list die untenstehende Honorarnote noch nicht beglichen. | |sind die untenstehenden Honorarnoten noch nicht beglichen.
Endtexte
Endtext bei einzelner Rechnung Endtext bei mehreren Positionen gleichzeitig
\Wir bitten Sie daher, den noch offenen Betrag mit beiliegendem | |Wir bitten Sie daher, den noch offenen Betrag in der Hihe von CHF
Einzahlungsschein innert innert <fM_Zahlungsfrist> Tagen zu <fM_Total> mit beiliegendem Einzahlungsschein innert innert
|iberweisen. Ist die Zahlung bis dahin nicht erfolgt, missen wir | | <fM_zahlungsfrist> Tagen zu uberweisen. Ist die Zahlung bis dahin
\die Betreibung gegen Sie einleiten. | |nicht erfolgt, missen wir die Betreibung gegen Sie einleiten.
‘S\ﬂlte sich Ihre Zahlung mit diesem Schreiben gekreuzt haben, so | 'S\ﬂlte sich Ihre Zahlung mit diesem Schreiben gekreuzt haben, so
|betrachten Sie es bitte als gegenstandslos. | |betrachten Sie es bitte als gegenstandslos.
|Mit freundlichen Grilssen | |Mit freundlichen Gridssen

Mahnformulare

| 2. mahnung -

Standardtext in eingestel lter Sprache iibernehmen | Abbrechen | | oK

Die Standard-Mahntextvorschlige in den diversen
Sprachen sind in MacAdvocat fix programmiert.

Bei der "Bezeichnung" geben Sie den Namen fur Ihr Mahnformu-
lar ein. Beim Feld "Sprache" kbnnen Sie die Sprache auswéhlen.

Geben Sie nun den von lhnen gewlinschten Titel fur das Mahn-
schreiben ein und erfassen Sie die Vor- und Endtexte fiur eine
einzelne Faktura und mehrere Rechnungspositionen gleichzeitig.

MacAdvocat erkennt, ob es sich bei der von lhnen getroffenen
Auswahl um eine einzelne Rechnung oder mehrere Rechnungen
zu einer Klientenadresse handelt und wahlt automatisch den rich-
tigen Text beim Drucken der Mahnung.

Button "Standardtext in Wenn Sie auf diesen Knopf klicken, dann erscheint der Text, der
als Standardtext von der LGH Informatic im MacAdvocat pro-
grammiert wurde. In der Mahnstufe 1 wird ebenfalls bertcksich-
tigt, welche Sprache gewahlt wurde. Es gibt Vorlagen flr deutsch,
englisch oder franzésisch. Bei Mahnstufe 2 wird vorlaufig (Stand
Januar 2017) nur der deutsche Standardtext Gbernommen. Im
Text fur die 2. Mahnung sind drei Formeln gespeichert, die eben-
falls fir die Gestaltung von eigenen Mahnformularen verwendet
werden kénnen (Formeln im Handbuch auf Seite 9 - 10).

eingestellter Sprache iiber-

nehmen"

Sie kdnnen diesen Text tibernehmen oder nach Bedarf andern.

Danach mussen Sie nur noch definieren, welches Formular fur
diesen Text verwendet werden soll. Speichern Sie danach den
Text mit Klick auf "OK".

© LGH Informatic Langhart Seite 11 - 12



11. Debitorenverwaltung (ff.)

Inkassobemerkungen

Mittels eines Doppelklicks auf eine von lhnen ausgewahlte fallige
Rechnung erscheint folgende Maske auf dem Bildschirm:

000 Fillige Fakturen / Test (fg)

| Debitorenbuchungen |

Mandat-Nr. MA 14-1010 Mandatsinhaber Igh Faktura-Nr. 244
Klient Renner Mark Suchname Renner Fakturadatum 25.06.14

8055 Zirich Mandat In Sachen  Erbschaftsangelenheit Fakturabetrag 1'080.00
Rg. Betreff Erbschaftsangelenheit/Maria Hauser-Renner Teilzahlungen 0.00
Telefon P Mobil SALDO 1'080.00
Telefon G E-Mail Falligkeit [ 09.00.14]

akr. Mahnstufe 2
Honerartext Kostenvorschuss friihere Mahnung 18.08.14

Inkassobemerkungen zusitzliche Information

Datum |Bearb. |Vorkehrung Mahnung |Stufe
01.09.14 |fg |Versand Mahnung 2

18.08.14 |fg [Telefon mit Klient betr. offener Faktura, 0

09.08.14|fg [Versand Mahnung N

E & & &

00.00.00 0

Neu | | Letzte Mahnung léschen | |  sortieren | Abbrechen | | oK

Die ausgedruckten Mahnungen werden von MacAdvocat automa-
tisch in dieser Liste aufgefuhrt. Sie kénnen aber auch andere Ak-
tionen wie Telefonate oder den Versand eines Emails erfassen.

Das Késtchen "Mahnung" sollte nur dann angekreuzt sein, wenn
effektiv eine Mahnung an den Klienten verschickt wurde.

Wenn Sie auf "Sortieren" klicken, steht die neuste Aktion an er-
ster Stelle.

In der Inkassobemerkung ersehen Sie zudem die neue Félligkeit
und den noch offenen Saldo.

Zudem wird in der Eingabemaske des Mahnwesens neu die Mo-
bilenummer und die E-mail Adresse angezeigt. Wie in der Liste
der falligen Fakturen wird auch hier der Honorartext angezeigt.

Zu den einzelnen Mahntexten kann im Feld 'zuséatzliche Informa-
tione' ein zuséatzlicher Mahninfotext editiert werden. Im Feld oben
rechts wird angezeigt, ob bereits Teilzahlungen geleistet wurden.
Neu kann auf den Tab-Control 'Debitorenbuchungen’' geklickt wer-
den und die dazugehdrigen Buchungen werden angezeigt. So
werden regelmassige Teilzahlungen oder allféllige Stornierungen
etc., welche den Fortgang der Mahnung beeinflussen kénnen, er-
sichtlich.

© LGH Informatic Langhart
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11. Debitorenverwaltung (ff.)

Offene Postenliste

Drucken

Exportieren

Mit der offenen Postenliste kbnnen Sie sich jederzeit ein Liste aus-
drucken lassen, auf der die offenen Debitoren per ausgewéahltem
Datum aufgelistet werden. Somit kdnnen Sie auch per Jahresende
eine Liste ausdrucken, um die Abgrenzungen der offenen Debito-
ren in der FIBU zu buchen.

200
Erstellen einer Offenen Postenliste
Mandat-Nr. Mandate auflisten
|
oder
Suchname
oder
Faktura-Nr. 0 bis ]
oder
Beleg-Nr. 0 bis 0
oder
Saldobereich 0.00 bis 0.00
oder
Inhaber Rg.-Steller
MWST [ MWST-pflichtig [ nicht MWST-pflichtig
VR-Honorare D mit WYR-Honorar D ohne VR-Honorare
Offene Postenliste per 31.12.10
Liste 8 drucken O exportieren

_( Abbrechen \ ( OK \

Auf der offenen Postenliste ersehen Sie neben dem Rechnungsto-
tal auch eingegangene Teilzahlungen sowie den Saldo per Datum.

Sind die Debitoren ab dem ausgewahlten Datum bereits bezahlt
worden, so ist diese Zahlung ebenfalls in der Liste ersichtlich. In
der Liste wird auch das Datum ausgewiesen, an welchem die Fak-
tura auf Saldo Null gebucht wurde.

Der Druck der offenen Postenliste umfasst die Felder "RG Total",
"Teilzahlungen", Saldo per Dat.", "Zlg. ab Datum", "Saldo aktuell"
und "Saldo Null", d.h. das Datum, an welchem die Zahlung nach
Saldo per Datum als Zahlungseingang verbucht wurde.

Beim Export werden noch weitere Felder exportiert. So ist aus die-
ser Liste ersichtlich, wieviel der Anteil "Honorar", "Auslagen", und
"MWST" zum Zeitpunkt der Selektion noch offen war. Dieser Ex-
port kann z.B. mit Microsoft Excel weiterverarbeitet werden und
kann zum genauen Abgleichen der Finanzbuchhaltung dienen.

© LGH Informatic Langhart
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11. Debitorenverwaltung (ff.)

Abfragen verb. Vorschiisse

Wenn Sie diesen Menupunkt anwahlen, kbnnen Sie nach verbuch-
ten Vorschiissen suchen, das heisst nach Einnahmen, welche be-
reits in einer Faktura verbucht wurden.

8e8o

Erstellen einer Liste der verb. Vorschisse

: Nur offene Debitoren anzeigen

2 Mur Debitoren mit Saldo "0" anzeigen

Mandat-Nr. ( Mandate auflisten
oder
Suchname
oder
Faktura-Nr. 0 b T
oder
Beleg-Nr. T q bis T
oder
Varschuss 0.00 bis 0.00
oder
Inhaber ] veranw. ||
oder
Rg.-Steller
Karegarien M Kostenvarschuss [ Gerichtskostenentsch

fur die Suche
gdiv. Einnahmen EAkumu

g Saldovortrag

Fakturadatum 00.00.00 bis 00.00.00 (" Heute )
- ~ -
< Abbrechen ) 0K )

Defaultmassig sind bei der "Kategorie fiir die Suche" alle Kastchen
markiert. Wenn Sie die Abfrage jedoch nur in einer bestimmen Ein-
nahmenkategorie wiinschen, deaktivieren Sie durch einen Maus-
klick in das entsprechenden Késtchen die anderen Optionen.

OO Abfragen Vorschisse / Test (fg)
| 61Debitoren in Datei 11Debitoren in Auswahl
Fakt.-Nr.  Fakt.-Dat. Klient 5 Kostenvors.  Prozk.Ent.  div.Einnah. _Akonto net.  Saldovortr.
154 13.01.11|WEAG /Wernli M. lgh 0.00 0.00 0.00 2'423.40 0.00
153 0L.0L.11|Trade AG/Miller M. fg 0.00 0.00 0.00 1'249.05 0.00
151 05.01.11 |WEAG /Wernli M. Igh 0.00 0.00 0.00 500.00 0.00
139 06.01.11 \WEAG /Wernli M. Igh 0.00 0.00 0.00 929.35 0.00
138 25.11.10 WEAG /Wernli M. lgh 0.00 0.00 0.00 1'000.00 0.00
125 30.11.10 |WEAG /Wernli M. Igh 0.00 0.00 0.00 2'323.40 455.60
123 07.10.10 WEAC /Wernli M. Ilgh 0.00 0.00 0.00 1'000.00 0.00
120 22.09.10(Trade AG/Muller M. fg 0.00 0.00 0.00 5'000.00 5'000.00
119 22.09.10(Trade AG/Muller M. fg 0.00 0.00 0.00 429.35 0.00
118 21.09.10(Trade AG/Miller M. fg 0.00 0.00 0.00 929.35 462.00
114 09.09.10|Trade AG/Miller M. fg 0.00 0.00 0.00 9'293.70 0.00

(" Drucken ) ( sortieren ) [  Auswahl ) [ Weiter )

Beispiel Liste Abfragen verb. Vorschiisse

© LGH Informatic Langhart
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VESR Buchen Ist das Modul "VESR/BESR Abrechnung" installiert, konnen Uber
den Menupunkt VESR Buchen die Bankeingange direkt ab Disket-
te eingelesen werden.

0o MacAdvocat/LGHr (cs)

| 2268Buchungen in Datei 12 Buchungen in Auswahl| ‘

Valuta-Dat. Einlese- Dat.m Einzahlung  verbucht am eleg Bemerkung
3380 02.08.06 27.12.06 10'392.35 00.00.00 0 |saldo Debitor ist bereits 0
3381 03.08.06 27.12.06 1'936.80 00.00.00 0 |saldo Debitor ist bereits O
3382 16.08.06 27.12.06 1'810.90 00.00.00 0 |Saldo Debitor ist bereits O
3384 24.08.06 27.12.06 539.60 00.00.00 0 |Saldo Debitor ist bereits 0
3385 24.08.06 27.12.08 1'145.30 00.00.00 0 |saldo Debitor ist bereits O
3386 24.08.06 27.12.06 9'836.60 00.00.00 0 |saldo Debitor ist bereits O
3383 24.08.06 27.12.06 210.90 00.00.00 0 |saldo Debitor ist bereits O
3388 09.11.06 27.12.08 4'019.20 00.00.00 0 |saldo Debitor ist bereits 0
3389 09.11.06 27.12.06 35'119.30 00.00.00 0 |Saldo Debitor ist bereits 0
3392 16.11.06 27.12.06 1'678.60 00.00.00 0 [Saldo Debitor ist bereits 0
3390 17.11.06 27.12.06 5'213.40 00.00.00 0 [Saldo Debitor ist bereits 0
3391 17.11.06 27.12.06 29'039.50 00.00.00 0 [Saldo Debitor ist bereits 0
(Comucken ) (verbwenan ) (oseren ) (suren ) (someren ) (" weer )

VESR Verbuchungen

Wir empfehlen, die Liste mit den zu verbuchenden Debitoren
zuerst auszudrucken und dann mit dem Knopf "Verbuchen", zu
verbuchen.

Das "Journal Einzahlungen" ist ein Beleg flur die Buchhaltung. Er
sollte zusammen mit dem Rekapitulations-Beleg von der Bank
aufbewahrt werden.

Bei Bedarf kann bereits beim Verbuchen eine Belegnummer zuge-
teilt werden.

Buchungen, welche nicht ordnungsgemass verbucht werden kén-
nen, erhalten im Bemerkungstext einen Eintrag. Solche Buchun-
gen mussen vor dem Verlassen der Maske zuerst gedruckt und
dann geldscht werden. Es wird ebenfalls automatisch gepruft, ob
sich unter den Bankzahlungen keine stornierten Rechnungen be-
finden. Falls dies doch einmal der Fall sein sollte, erscheint die
Meldung: " Es sind Ez. von stornierten Rechnungen vorhanden!
Bitte vor dem Verbuchen I6schen!"

den, welche weder verbucht noch geléscht sind, so kann kei-
ne neue Diskette eingelesen werden.

. Sind in der Datei "Einzahlungen" noch Datenséatze vorhan-
1€
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eno

Erstellen einer Liste Debitorenbuchungen

Debitorenjournal...

|| Selektion fir REKAP ] Ausgleichsbuch.
: Nur rekapitulierte Buchungen anzeigen

2 Mur nicht rekapitulierte Buchungen anzeigen

Text
oder

Faktura-Nr. 0 bis 0
oder

Beleg-Nr. 0 bis 0
oder

Beleg REKAP 0 bis 0
oder

Konto SOLL bis
oder

Konto HABEN his

und

Inhaber

Buchungsdatum 00.00.00 bis 00.00.00 [/ Heute \]

¥,

| -> l: Abbrechen ) l: OK

Suchmaske fiir Debitorenjournal 1. Seite

Um eine Rekapitulation (Zusammenfassung gleichartiger Debito-
renbuchungen zu einer einzigen Buchung) machen zu kénnen,
muss fir die Selektion das Kastchen "Selektion fir REKAP" ange-
kreuzt sein, da sonst der Knopf "Rekapitulation" in der nachfolgen-
den Liste inaktiv ist und somit keine Rekapitulation gemacht wer-
den kann.

Wird das Feld "Ausgleichsbuchungen" markiert, so finden Sie in
der Debitorenliste alle Buchungen, welche das Ausgleichskonto
entweder im SOLL oder im HABEN eingetragen haben.

Das Ausgleichskonto wird angesprochen, wenn bei der Verbu-
chung von Teilzahlungen nicht der gesamte Betrag auf die einzel-
nen Konto aufgeteilt werden kann (Rundungsdifferenzen). Bei der
Verbuchung der Restzahlung wird der Rundungsbetrag ausgegli-
chen. Damit Sie diese Buchungen einfach Uberprifen kénnen,
steht Ihnen das oben beschriebene Feld "Ausgleichsbuchungen"
zur Verfugung.

© LGH Informatic Langhart Seite 11 - 17
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Debitorenjournal 2. Seite

Ist das Kastchen "Nur rekapitulierte Buchungen anzeigen" ange-
klickt, dann erscheint eine Liste der bereits rekapitulierten Buchun-
gen.

Zur Uberpriifung, ob wirklich alle Buchungen einer Periode re-
kapituliert worden sind, markieren Sie das Feld "Nur nicht re-
kapitulierte Buchungen anzeigen".

Bei der Erstellung der Rekapitulation kann der Mandatsinhaber
mitgeflhrt werden. Dabei ist wichtig, dass der Mandatsinhaber bei
der Auswahl der Debitorenjournalbuchungen zum Zeitpunkt der
Selektion fur die Rekapitulation auch eingetragen ist. Ansonsten
bleibt das Feld "Inhaber" in der Rekapitulation leer. Dies bedeutet,
dass in einem Partnerschaftsbiro mit nur einem MacAdvocat Da-
ta-File, statt einem Data-File fur jeden Partner gearbeitet und trotz-
dem fir jeden Partner eine eigensténdige Finanzbuchhaltung ge-
fihrt werden kann. Bedingung ist jedoch, dass alle Partner den
gleichen Kontirahmen verwenden.

800

MWST-Codes ab 2010 (* siehe unten)
@ Alle MWST Codes beriicksichtigen MWST Code summieren 200
() MWST Codes 200 ungleich Null
() MWST Codes 220 ungleich Null
() MWST Codes 221 ungleich Null
() MWST Codes 230 ungleich Null
() MWST Codes 235 ungleich Null
() MWST Codes 300 ungleich Null
() MWST Codes 301 ungleich Null
() MWST Codes 320 ungleich Null

() MWST Codes 321 ungleich Null

( 7 ) Alle Buchungen mit einem MWST Code ungleich Null

() Alle Buchungen mit einem MWST Code gleich Null

*) Es werden nur Buchungen in einem Zeitraum selektiert und dargestellt,
inwelchem die MWST Abrechnung bereits einmal ausgefihrt wurde!

| <= | - | | Abbrechen | | OK

Suchmaske fiir Debitorenjournal 2. Seite

Auf der 2. Seite der Abfragemaske des Debitorenjournals kann
durch Ankreuzen des gewtlinschten MWST-Codes nach Buchun-
gen in dieser Rubrik mit dem entsprechenden Total angezeigt
werden. Der Zeitraum, in welchem gesucht werden soll, wird auf
der 1. Seite der Selektionsmaske erfasst.

© LGH Informatic Langhart
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Wahlen Sie den Punkt Debitorenjournal, um alle Rechnungen nach
den einzelnen Buchungsposten aufgeteilt zu sehen.

000 Abfragen Debitorenbuchungen / Test (fg)
‘ 556 Buchungen in Datei 37 Buchungen in Auswahl
Datum  Beleg Inh. Buchungstext Bank/Post SOLL HABEN Betrag  REKAP- Mwst 000
09.02.12 0| Igh [Einzahlung UBS 1010| 1050 970.00| o 0.00
09.02.12 0| Igh |Faktura 146, Akontozahlung mit MWST 8.00% 1050| 6099 898.15| o 0.00
09.02.12 0| lgh |Faktura 146, Mehrwertsteuer 8.00% 1050| 2016 71.85 1] 0.00
01.03.12 0| fg |Faktura 177, Rickbg. Akontozlg. MWST 0% von Rg. 120 6199( 1050 5'000.00| 0 0.00
01.03.12 0| fg |Faktura 177, Div. Auslagen MWST-frei Ausl 1050| 1201 100.00 o 0.00
01.03.12 0| fg |Faktura 177, Biv. Auslagen MWST-frei Ausl 1050| 1201 4'900.00| o 0.00
01.03.12 0| fg |Korrektur Faktura 177, Div. Auslagen MWST-frei Ausl 100.00 0 0.00
29.03.12 0| fg |Faktura 180, Riickbg. Akontozlg. mit MWST 8.00% von Rg. 179 1'000.00| 1] 0.00
29.03.12 0| fg |Faktura 180, Porti MWST 8.00% 10.45| 0 0.00
29.03.12 0| fg |Faktura 180, Telefonspesen MWST 8.00% 10.45| 0 0.00
29.03.12 0| fg |Faktura 180, Fotokopien MWST 8.00% 10.45| o 0.00
20.03.12 0| fg |Faktura 180, leer MWST 8.00% 10.45 o 0.00
29.03.12 0| fg |Faktura 180, Telefaxspesen MWST 8.00% 10.45| o 0.00
29.03.12 0| fg |Faktura 180, Fahrauslagen MWST 8.00% 8.35] 0 0.00
29.03.12 0| fg |Faktura L80, Diverse Auslagen mit MWST 8.00% 104.40 0 0.00
29.03.12 0| fg |Faktura 180, Honorar mit MWST B.00% 835.00 o 0.00
29.03.12 0| fg |Korrektur Faktura 180, Porti MWST 8.00% 0.45] 0 0.00
29.03.12 0| fg |Korrektur Faktura 180, Telefonspesen MWST 8.00% 0.45] o 0.00
29.03.12 0| fg |Korrektur Faktura 180, Fotokopien MWST 8.00% 0.45] 0 0.00
29.03.12 0| fg |Korrektur Faktura 180, leer MWST 8.00% 0.45 o 0.00
29.03.12 0| fg |Korrektur Faktura 180, Telefaxspesen MWST B.00% 0.45] ] 0.00
29.03.12 0| fg |Korrektur Faktura 180, Fahrauslagen MWST 8.00% 0.35] 0 0.00
29.03.12 0| fg |Korrektur Faktura 180, Diverse Auslagen mit MWST 8.00% 4.40| o 0.00
29.03.12 0| fg |Korrektur Faktura 180, Honorar mit MWST 8.00% 35.00| o 0.00
0| fg |Faktura 182, Rickbg. Akontozlg. mit MWST 7.60% von Rg. 150 0

ST 0% von Ba 181

0.00

| Drucken Rekapiwlation | | Export | | Sortieren | | Auswahl | | Weiter |

Beispiel Debitorenjournal
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11. Debitorenverwaltung (ff.)

L Drucken... , Wollen Sie eine Liste des Debitorenjournals ausdrucken, klicken
Sie auf den Knopf "Drucken".

- ] Klicken Sie auf den Knopf "Rekapitulation", werden die sich in der

| Rekapitulation | . : L L

\ b, Liste befindenden Daten in eine Rekapitulation Ubertragen. Alle
Buchungen einer Kategorie werden zu einer Sammelbuchung zu-
sammengefasst.

Es muss ein Datum und eine Belegsnummer flr die Rekapitula-
tion vergeben werden. Vorzugsweise wird die nadchste Buchungs-
nummer der FIBU gewahlt.

S.00 800
Eingabe REKAP-Nummer Eingabe REKAP-Datum
Belegnummer Belegdatum
(" Abbrechen ) [ oK 3 (" Abbrechen ) [ oK )

Eine REKAP-Belegnummer kann nur einmal verwendet werden.

Hinweis

REKAP kann nicht durchgefithrt werden, da die Beleg-
Nr. '9501' bereits einmal verwendet wurde.

N

Nach der Durchfuhrung der Rekapitulation werden lhnen die reka-
pitulierten Daten angezeigt.
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[ Sortieren...
L

Exportieren

Klicken Sie auf den Knopf "Sortieren", um das Debitorenjournal zu
sortieren.

eeo

Sortieren der Debitorenauswahl

fe) Faktura-Nummer
() Buchungsdatum
() Beleg-Nummer
O Art

() Konto-SOLL

() Konto-HABEN

() Betrag

(@) Aufsteigend () Absteigend

( Abbrechen ) ( oK )

Dieser Export dient nur der Datenanalyse und kann nicht fir den
Import mit anderen Programmen verwendet werden.

Die erstellten Dateien werden sowohl als .xls- als auch als .txt-Da-
teien gespeichert.

Doppelklicken Sie die .xIs-Datei, 6ffnet sich MS Excel und die ex-
portierten Debitorenjournaldateien werden in der Excel Arbeits-
mappe angezeigt.

© LGH Informatic Langhart
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REKAP ! 800
-Journale
Erstellen einer Liste REKAP-Buchungen
|| Selektion Export [ Selektion Super-REKAP
: Mur exportierte Buchungen anzeigen
8 REKAF-Buchungen C Super-REKAP-Buchungen
Text
oder
Beleg REKAP 0 bis 0
oder
Konto SOLL bis
oder
konto HABEN bis
und
Inhaber
Buchungsdat.  00.00.00 bis 00.00.00 t/ Heute \J
- ~ 7 ~
(\ Abbrechen ) k OK /]

Abfragemaske REKAP-Journale

Um einen Export far die rekapitulierten Buchungen vornehmen zu
kénnen, muss fur die Selektion das Kéastchen "Selektion Export"
angekreuzt sein und der Knopf "REKAP-Buchungen" aktiv sein.

Wenn das Kastchen "Nur exportierte Buchungen anzeigen" ange-
kreuzt ist, dann kénnen danach in der Liste die bereits exportier-
ten REKAP-Buchungen eingesehen werden.

Wenn der Knopf "REKAP-Buchungen" aktiv ist und das Kastchen
"Selektion Super-REKAP" angekreuzt ist, ist es moglich, die in der
Auswahl erscheinenden gleichartigen REKAP-Buchungen noch-
mals auf eine einzelne Buchung zusammenzufassen.

Die Selektion fur Super-REKAP-Buchungen kann nur mit norma-
len REKAP-Buchungen durchgeflihrt werden.

© LGH Informatic Langhart Seite 11 - 22



11. Debitorenverwaltung (ff.)

REKAP-Journale

( Drucken...
L

A
Export )

[ Sortieren...
L A

[ Super-REKAP |
L o

200
‘ 38Buchungen in Datei 13Buchungen in Auswahl |
Datum Beleg Inh. Buchungstext SOLL  HABEN Betrag Exportiert
31.03.11{ 12011 ISB 1010 1050 1010 |1050 19'815.20| 00.00.00
31.03.11] 12011 |SB Akontozahlung mit MWST 7.60% 1050 |6009 2'320.35| 00.00.00
31.03.11{ 12011 5B Akontozahlung mit MWST 8.00% 1050 |6099 4'663.50| 00.00.00
31.03.11{ 12011 5B Auszahlung 1050 |1010 2'607.60| 00.00.00
31.03.11] 12011 |SB Diverse Auslagen mit MWST 7.60% 1050 |s010 150.00| 00.00.00
31.03.11] 12011 5B Diverse Auslagen mit MWST B.00% 1050 |6010 500.00| 00.00.00
31.03.11{ 12011 ISB Fahrauslagen MWST 8.00% 1050 |6010 64.00| 00.00.00
31.03.11] 12011 |SB Fotokopien MWST B.00% 1050 |s010 132.45| 00.00.00
31.03.11] 12011 5B Honorar mit MWST 7.60% 1050 |6000 2'100.80| 00.00.00
31.03.11{ 12011 SB Honorar mit MWST 8.00% 1050 |6000 11'014.15| 00.00.00
31.03.11{ 12011 |SB Korrektur MWST auf Einnahmen 7.60% 2017 |2010 2'423.40| 00.00.00
31.03.11] 12011 |SB Telefonspesen MWST 7.60% 1050 |s010 21.00| 00.00.00
31.03.11{ 12011 |SB Telefonspesen MWST 8.00% 1050 |6010 20.40| 00.00.00
( Drucken Export Super-REKAP F Sortieren \ F Auswahl \ ( Weiter \

REKAP-Journal

Wollen Sie das REKAP-Journal ausdrucken, klicken Sie auf den
Knopf "Drucken".

Die Dateien aus der Liste werden sowohl als .xIs- als auch als .txt-
Dateien gespeichert auf dem Rechner gespeichert.

Doppelklicken Sie die .xIs-Datei, 6ffnet sich MS Excel und die ex-
portierten Debitorendateien werden in der Excel Arbeitsmappe an-
gezeigt.

Klicken Sie auf den Knopf "Sortieren", um die REKAP-Buchungen
Zu sortieren.

Der Knopf "Super-REKAP" ist dann aktiv, wenn in der Abfrage-
maske das Kéastchen "Selektion fur Super-REKAP" angekreuzt ist.
Wenn dieser Knopf angeklickt wird, werden alle gleichartigen RE-
KAP-Buchungen zu einer einzigen Buchung zusammengefasst.

Die Super-REKAP kann z.B. Ende Jahr durchgefuhrt werden zur
letzten Kontrolle der rekapitulierten Buchungen.

Super-REKAP Buchungen kénnen nicht exportiert werden.
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REKAP stornieren Wollen Sie eine REKAP stornieren, wéhlen Sie den Menupunkt
"REKAP stornieren". Sie werden darauf aufgefordert, die REKAP-
Belegnummer einzutragen.

Request

Buchungsbeleg
195

l:_ Cancel )E—BO(—)

Wollen Sie die REKAP-Buchungen stornieren, klicken Sie in der
folgenden Maske auf "OK" ansonsten auf "Abbrechen".

Confirm

Sollen die 9 REKAP-Buchungen mit Belegnummer 195
D storniert werden?

( Cancel )f oK )

Ist vor dem Stornieren bereits ein Export erfolgt, werden Sie da-
- rauf hingewiesen und kénnen die Stornierung noch abbrechen.
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MWST-Abrechnung Wird der Befehl "MWST-Abrechnung" aufgerufen, wird die MWST-
Abrechnung fir das nachste noch nicht abgerechnete Quartal
durchgefihrt.

[Debitoren RIS IR0)

Buchen 30 Nach der Berechnung der einzelnen Summenposten des MWST-

Abfragen Debitoren ®G Formulars, wird ein Kontrollblatt ausgedruckt.

Mahnwesen %F

Offene Postenliste Uberpriifen Sie die berechneten Werte anhand Ihrer FiBU!

Abfragen verb. Vorschiisse

VESR Verbuchungen Bei der genauen Abrechnung werden fir Leistungen ab dem
. . 1.1.2011 8.0% auf dem steuerbaren Umsatz berechnet, bei der

Debitorenjournal 38)

REKAP-Journale ¥R saldobesteuerten Methode werden 6.1% (Anwélte) berechnet.

REKAP stornieren

MWST-Formulare #EM —B—O—-ﬁ

Suche MWST-Buchungen

Buchungsdatum 01.04.11 bis 30.06.11

Inhaber

[ Abbrechen } ( OK )

Zudem wird in der Datei MWST-Formulare ein neuer Datensatz
angelegt, der Uber die entsprechende Menuposition im Menu De-
bitoren aufgerufen werden kann. Lesen Sie dazu mehr auf den
folgenden Seiten.
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MWST-Formular auswdh-

len

Formular bearbeiten

Je Zeitperiode wurde von der Eidg. Steuerverwaltung ein anderes
Formular fur die Abrechnung zur Verfigung gestellt. Das aktuell
gultige Formular ist per default markiert.

Selektieren MWST Formular

O MWST Formulare ab 1.10.2017
| MWST Formulare ab 1.1.2011
| MWST Formulare ab 1.1.2010
| MWST Formulare bis 31.12.2009
| MWST Formulare bis 31.12.2000

| MWST Formulare bis 31.12.1998

Abbrechen OK

Mit dem Modul MWST-Abrechnung bietet MacAdvocat eine Hilfe-
stellung fir das Berechnen des steuerbaren Gesamtumsatzes
(Vereinnahmte Entgelte (genau oder saldobesteuert) sowie die
entsprechenden Abzlge). Das Formular der Eidg. Steuerverwal-
tung wird jedoch nicht mehr mit MacAdvocat gedruckt.

MWST-Formulare / Test (fg)

1 Buchungen in Auswahl

Erstelit von bis| Formular Buchhaltungsstelle
19.12.17| 0L.10.17| 31.12.17|MWST-Form 2018/1 F. Gygax

Neu Drucken Léschen Auswahl Weiter

© LGH Informatic Langhart
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MWST-Formulare ff.

Im MWST-Formular werden die allgemeinen Daten automatisch
entsprechend den MacAdvocat Einstellungen ausgefullt.

Im Beispiel finden Sie ein MWST-Formular fir die vereinnahmte,
genaue Besteuerung. Die Ziffern 200 bis 299 werden automatisch
ausgefullt.

Dle berechneten Umsatzzahlen kénnen nicht bearbeitet werden.

MWST-Formulare [ Test (fg)

m Steerberechnung
Allgemeine Daten gultig ab 1. Quartal 2010
Von 01.10.17 ort Riischlikon Name/Buchhaltungsstelle  F. Gygax
Bis [31.12.17 Datm [19.12.17 Telefon Buchhaltungsstelle 044 450 12 00
Steverart  genau besteuert Formular MWST-Form 2018/1
1. UMSATZ
200 Total vereinbarte Entgelte bzw. vereinnahmte Entgelte 41'246.55
Abziige
220 Von der Steuer befreite Leistungen (u.q. Exporte, Art. 23) 2'200.00
221 Leistungen im Ausland 7'000.00
230 Nicht steuerbare Leistungen (Art. 21) 0.00
235 Entgeltsminderungen 0.00
289 Total Ziff. 220 - 235 9'200.00 9'200.00
299 Steuerbarer Gesamtumsatz (Ziff. 200 abziglich Ziff. 289) 32'046.55
Drucken
Der Druck des sigentlichen MWST Formulars wird seit dem 1.1.2010 nicht mehr unterstirtzt! Abbrechen oK
New kann mit der Funktion ‘Drucken’ das Kontrolblatt nochmals susgednuckt werden.

1. Seite MWST-Formular "Umsatz" bei genauer Besteuerung

© LGH Informatic Langhart
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MWST-Formulare ff.

Auf dem Tabcontrol "Steuerberechnung" finden Sie die berechne-
ten Steuerwerte. Bei der genauen Besteuerung sind dies die Zif-
fern 302, 300 & 399. bei der saldobesteuerten Methode sind dies
die Ziffern 322, 320 sowie 399.

MWST-Formulare / Test (fg)

[UNel Steverberechnung

Il. STEUERBERECHNUNG

genaue Besteuerung

302 Leistungen CHF ab 01.01.2018 (7.7 %) 9'135.95 MWST 7.7 % 653.15
300 Leistungen CHF bis 31.12.2017 (8.0 %) 22'910.60 MWST 8.0 % 1'697.10
399 Total geschuldete Steuer 2'350.25

Saldobesteuerung

322 Leistungen CHF ab 01.01.2018 (7.7 %) 0.00 MWST 5.9 % 0.00
320 Leistungen CHF bis 31.12.2017 (8.0 %) 0.00 MWST 6.1 % 0.00
399 Total geschuldete Steuer 0.00
Drucken
Der Druck des eigentlichen MWST Formulars wird seit dem 1.1.2010 nicht mehr unterstatzt! Abbrechen oK

Neu kann mit der Funktion ‘Drucken’ das Kontrollblatt nochmals ausgedruckt werden.

2. Seite MWST-Formular "Steuerberechnung" bei genauer Besteuerung

Sie finden auf dem Internet Vorlagen fur den Druck des MWST-
Formulars. Ubertragen Sie einfach die von MacAdvocat berechne-
ten Umsatzzahlen.

Die berechneten Werte missen anhand der FIBU-Buchungen
Uberprift werden.

© LGH Informatic Langhart

Seite 11 - 28



12. Dokumentenmanagement

Auswahl Dokumentenmas-

nagement
Erfassen direkt Hilt:
Stammdaten BT
Leistungserfassung L
Fakturierung u. Debitoren  38F
Dokumentenverwaltung #D
Clusterverwaltung #C
Spezial ®S

Neue Dokumentenvorlage

Dokumentenve rw. Hilfe

Meue Dokumentenvorlage

Dokumentenvorlagen andern

Dokumente archivieren
Emails archivieren

Bitte wahlen Sie in den MacAdvocat Einstellungen Seite 11 den
Serverpfad fur die Ablage der Dokumentvorlagen (siehe Handbuch

000 MacAdvocat 14.06.24 (v13r4) / Test (fg)

Systemdaten
Id 1013 Operating System 2 (1 = Windows, 2 = Apple Macintosh}
Datum erstellt 03.07.14 Erstellt von fg
Datum/Zeit geandert 00.00.00 00:00:00 Geandert von

Angaben zur Dokumentenvorlage

| P T—— |
Sprache der Vorlage Deutsch
Typ [Brief | (es. srie, Fax, Aktennotiz, Rechtschiit, etc.)
Abkz. Typ BF (max. & Zeichen, zB. BR, FAX; AN, RS etc. Wird fir die Generierung des Dateinamens verwendet)
Bezeichnung |Brief deumcﬂ (z.B. Faxvoriage dt. mit Unterschrift Igh)
“Einschreiben" voreingestelit [ (Auf der Dokumentenvorlage wird die Formel "WP_Registered_Mail" benétigt])
Auftrag & Vollmacht I:I (Diese D lage wird in der unter "Auftrag & Vollmacht drucken’ angezeigt)
| Einlesen Dokument | | Auslesen Dokument

Angaben zur Original Dokumentenvoriage

Type / Creator ! Vorlagengrosse 0s 0 Extension

Original Dokumentenname

|  Abbrechen | | oK

Neue Dokumentenvorlage einlesen, z.B. Brief deutsch

Um mit der Dokumentenverwaltung arbeiten zu kénnen, bendtigen
Sie die "Office Word 2008 fiir Mac" Version von Microsoft.

Erstellen oder Bearbeiten Sie nun im Dokumentenmanagement
Dokumentenvorlagen. In der Dokumentenverwaltung kénnen so-
dann Word Dokumente als Templates abgelegt werden. Zum Bei-
spiel "Brief deutsch" oder "Aktennotiz englisch".

Erfassen Sie bitte Sprache der Vorlage, Typ, Abkz. Typ sowie
die Bezeichnung.

Soll auf der 1. Linie bei der Adresse Einschreiben stehen, dann
markieren Sie bitte das Kastchen "Einschreiben" voreingestellt.

Soll eine Vorlage in der Mandatsbearbeitung (Mandatsverwaltung
oder via MacAdvocat Center, Tabcontrol Mandatsibersicht) unter
Auftrag & Vollmacht gedruckt werden kénnen, dann muss dieses
Ké&stchen markiert werden.
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Einlesen Dokument Klicken Sie danach auf den Button "Einlesen Dokument" und 6ff-
nen Sie die entsprechende Vorlage.

In diesen Dokumenten sind sogenannte Platzhalter eingetragen, z.
Neue Dokumentenvorlage Bsp_:
Dokumentenvorlagen dndern
Dokumente archivieren WP Address = Adresse

Emails archivieren

WP_Date_DE = Datum deutsch
etc. Eine detaillierte Liste finden Sie am Ende des Kapitels.

Die Vorlagen referenzieren zur gespeicherten Vorlage auf dem
MacAdvocat_DocServer.

UIITEN: MALAUVOLAL

Vorlagen . Q Suchen
Name 4| Anderungsdatum

[ AN engl

[7] T™A Testdoc Brief deutsch

" Abbrechen ~ Offnen

Beispiele finden Sie auf der nachsten Seite.
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Beispiel einer Vorlage mit

Platzhaltern

Auslesen Dokument

800

Suche Dokumentenvarlagen

FORMTEXT WP_Address

FORMTEXT WP_Date_DE
FORMTEXT WP _Reference

FORMTEXT WP_Concern

FORMTEXT

WP_Letterhead

Text

Mit freundlichen Griissen

LGH Informatic Langhart

Um das Bearbeiten von Vorlagen zu vereinfachen, kann eine vor-
handene Vorlage aus MacAdvocat ausgelesen werden. Diese
kann dann den Winschen entsprechend auf dem Server bearbei-
tet und gespeichert werden. Danach kann das neue Dokument
wieder eingelesen werden.

Um eine Dokumentenvorlage zu andern oder zu suchen, wéhlen
Sie den Menupunkt "Dokumentvorlage andern". Ohne Eingabe in
der Suchmaske gelangen Sie in die Liste mit den gespeicherten
Vorlagen:

OO0, Andern Dokumentenvorlagen (Igh)

Dok_ID n in Datel
ey 05 on stellt von
Tve Mac 08.02.10 [15:11:25 lps.02.10
oder Mac 05.02.10 [16:46:41 lo8.02.10
1002| Mac |Brief Deutsch eri BR [igh  [08.02.10 [16:05:44 |Igh  [08.02.10
Bezeichnung 1004|Mac | Rechtsschrife Deutsch [Rechtsschrift deutsch RS |lgh  [08.02.10 [16:57:44 [Igh  [08.02.10
oder
Erstellt von
oder
geandert von
geandert am 00.00.00 (" Heute )
—
( Abbrechen ) [ oK )
( Neu ) ( teschen ) (* Finden )( sortieren ) auswant ) ane ) oK
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Platzhalter Formeln fiir WP_Address: Formatierte Adresse
die Dokumentenvorlagen WP_Registered_Mail: Einschreiben
WP_Date; aktuelles Datum - in der entsprechenden Sprache:

WP_Date_DE (deutsch), WP_Date_FR (franzdsisch),
WP_Date_EN (englisch), WP_Date_IT (italienisch),
WP_Date_RM (ratoromanisch)

WP_Reference: Mitarbeiterkiirzel aus Dokumentenverwaltung*
WP_Concern: Betreff aus Dokumentenverwaltung*
WP_Letterhead: Briefanrede

* kbnnen bei Bedarf mutiert werden

WP_Matter: Betreff Text aus Mandate

WP_Case: In Sachen Text aus Mandate
WP_Case_Number: Prozess-Nr. aus Mandate
WP_Case_Matter: Text Betrifft / In Sachen
WP_Intern_Number: Mandatsnumer (Bsp. MA 14-1010)

WP_To_Name: Adressat Name aus Adresse
WP_To_Company: Adressat Firma aus Adresse
WP_To_NameCompany: Adressat kombiniert Neme/Firma
WP_To_CompanyName: Adressat kombiniert Firma/Name
WP_To_Fax: Adressat Faxnummer aus Adresse
WP_To_Email: Adressat E-Mail aus Adresse

Unter Berlcksichtigung der gewéahlten Sprache des Dokuments
werden die Variabeln mit den entsprechenden Werten gefiillt.
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Platzhalter Formeln fiir WP_From_Name: Absender Name aus Mitarbeiter
die Dokumentenvorlagenﬁ” WP_From_Function: Absender Funktion aus Mitarbeiter
WP_From_Company: Absender Name aus Mitarbeiter
WP_From_CompanyName: Absender kombiniert Name/Firma
WP_From_NameCompany: Absender kombiniert Firma/Name
WP_From_Fax: Abesnder Faxnummer aus Mitarbeiter
WP_From_Email: Absender E-Mail aus Mitarbeiter
WP_From_Tel: Absender Tel. geschéftlich aus Mitarbeiter
WP_From_TaxNo: Absender ind. MWST Nr. aus Mitarbeiter
WP_From_Street: Absender Strasse aus Mitarbeiter
WP_From_ZIP: Absender PLZ aus Mitarbeiter

WP_From_City: Absender Ort aus Mitarbeiter

Unter Berlcksichtigung der gewéhlten Sprache des Dokuments
werden die Variabeln mit den entsprechenden Werten gefillt.
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12. Dokumentenmanagement (f.)

Erstellen eines Schreibens

in MacAdvocat Center

=
)

€

Um ein Dokument zu erstellen oder zu 6ffnen, wechselt der Benut-
zer ins MacAdvocat Center. In der Leistungserfassung rechts oben
befinden sich zwei Symbole - das Obere 6ffnet den Mandatssfol-
der auf dem Server. Das Untere dient zum Erstellen eines neuen
Dokuments.

MO0 MacAdvocat Center (igh)
P—te'rsﬂmgserfzsmng—{ Ubersicht Leistungsbuchungen ' Mandatsiibersicht ' verrechnete Kostenvorschiisse ' Debitoren \

Selektionsdaten

Mandatsdaren

Suchname AMZjMeier = Mandatsinhaber Igh Mandats-Nr. MA 95-0027 [

Datumsuchungstyp (010300 ] = it

Mitarbeiter/Sprache Igh Deutsch v MwsT

Leistungsbuchung

Buchungstext

Stunden I Telefon [T 000 Internetrecherche T oo

Minuten & o Porto [ ood T e
Telefax [T 000 Diverses MWST-pflichtio oo

Std.-Ansatz A 20000 Kurier [ 000 Diw. nicht MWST-pflichtig T ood

Honory ve [ 0.00 Kopien (Stk.) [0 Fahrauslagen tkm) Il

Erfasste Leistungen

SN Buchungstext Std. | Honorar | Tel. | Porta | Fax | Kurier [Inter... Div. D.n.p../Kopien| Km

Listentotal Stunden/Minuten: 0 min Listentotal Honarar:  0.00 Markierte Buchung: 0.00  0.00

( Buchungskiirzel bearbeiten ) (Neuer Bu(hungstyp) ( Bearbeiten ) ( Speichern )

) ( Leschen ) ( Reset 3

Weiter

(" Tagesjournal fiir '1.3./Igh" drucken ) (" 1.3./Igh

Wird ein neues Dokument erstellt, wird zuerst geprift, ob bereits
ein Klient resp. darin ein Mandatsfolder existiert. Falls nicht, wer-
den diese erstellt sowie zwei Dokumente darin erzeugt, deren Do-
kumentname eine alphanummerische Zuordnung erméglicht:

MacAdvocat_DocServer —

= 22 Bl mm [im ENEE Q

"] Freigegebener Ordner

Mame 4| Anderungsdatum
{3 1001 Heute, 10:52 ~
_Klient_Suchname_.txt Heute, 10:52
_Klient_Suchname_AMZ_Meier.txt Heute, 10:47
[ mAg50027 Heute, 10:52
_Mandat_AMZ_Erbteilung_Geschw_Meier.txt Heute, 10:47
20100301_Igh_BR_A...ung_um_Antwort.doc Heute, 10:52
E:| 1004 11. Januar 2010, 15:43
& 1011 13. Mai 2009, 18:50
3 1019 28. Dezem...2008, 17:37
& 1025 27. Dezem...2008, 11:19
3 1002 27. Dezem...2008, 11:49
3 1202 30. Januar 2009, 15:28
E:| 1381 1. Januar 2009, 11:00
E:| 1443 4. Februar 2009, 08:08
E:| 1449 1. Januar 2009, 11:21 .
* 3 1450 10. Mirz 2009, 14:01 N
rd 7 1452 11. Mdrz 2009, 08:05 b |
v 4/
1 von 18 ausgewihlt, 97.22 GB verfigbar ]

Aufbau Ordnerstruktur im MacAdvocat_DocServer

© LGH Informatic Ziirich
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12. Dokumentenmanagement (f.)

Erstellen eines Schreibens
in MacAdvocat Center ff.

=

e

Dieser Ordneraufbau hat den Vorteil, dass auch mit dem Apple
Spotlight sehr einfach Mandatsfolder gefunden werden kénnen.
Natdrlich kann im MacAdvocat Center auf das entsprechende
Symbol geklickt werden.

Wenn Sie auf Neues Dokument erstellen geklickt haben, 6ffnet
sich eine dreiteilige Maske:

OO0 Neues Dokument erstellen

Bestehende Rollen

Rolle Adress.No| MandatNo.
Klient 1001
Gegenpartei 1002

Klientenname Suchname PLZ Ort Land Sprache
CH |Deutsch

CH  Deutsch

8001 Zirich
4001 Basel

MA950027 Meier André
MA950027 WEAG/Wernli M.

‘Gegenanwalt MA950027

Selektierte Adresse: 1002 |

Bestehende Rolle laschen | | Neus Rolle hinzufiigen |

Dokumentenvorlagen

1D Dok Typ Bezeichnung kurz Sprache

1003 Fax Fax deutsch FAX Deutsch
1004 Rechtsschrift Rechtsschrift deutsch RS Deutsch

Selektierte Dokumentenvorlage 1D: 1002 Alle anzei

Dokumentenbezeichnung

Ref. Betreff
20100301 |_flgh  |_[BR _Aufforderung_um_Antwort _ doc

(" Abbrechen ) f 0K W

Im obersten Drittel Bestehende Rollen befinden sich die bereits
vorhandenen Kontakte resp. Rollen zum Mandat. Die Klienten-
adresse aber auch Gegenanwalt, Gegenpartei, Gericht oder Versi-
cherung werden, sofern erfasst, per default aufgelistet. Es kénnen
auch weitere Rollen definiert werden.

Im mittleren Fenster Dokumentenvorlagen werden alle in gleicher
Sprache verfugbaren Dokumententemplates angezeigt. Auf
Wunsch kénnen durch Klick auf Alle Anzeigen auch die anderen
Vorlagen zur Selektion aufgelistet werden.

Nun wird in der Dokumentenbezeichnung in Kombination aller
bekannten Faktoren der Dokumentenname kreiert. Der Betreff
kann selber erfasst werden. Datum, Ref., sowie das vorgeschlage-
ne Dokumentenkiirzel kénnen bei Bedarf vom User geéndert wer-
den (Bsp: 20100301 _Igh_BR_Aufforderung_um_Antwort).

Nach Klick auf OK wird Word gestartet, das Dokument gedffnet
und ein AppleScript aufgerufen. Dieses Script ersetzt nun die
Platzhalter mit den entsprechenden Werten aus MacAdvocat.

© LGH Informatic Ziirich
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12. Dokumentenmanagement (f.)

Emails archivieren

Dokumentenvenw. Hilfe

Meue Dokumentenvorlage
Dokumentenvorlagen dndern

Dokumente archivieren
Emails archivieren

[k

Aus dem MacAdvocat Center kdnnen Sie Emails aus ihrem Apple
Mailprogramm in MacAdvocat archivieren.

Haben Sie im MacAdvocat Center bereits ein Mandat selektiert, fir
welches ein Email zu archivieren ist, dann wird ihnen dies in der
folgenden Maske bereits angezeigt. Ist der Suchname leer, kann in
der Dokumentenverwaltung das Mandat ebenfalls spater ausge-
wéhlt werden.

000 MacAdvocat Center [ Test (fg)

Ubersicht Leistungsbuchungen ~ Mandatsubersicht | verrechnete Kostenvorschisse | Debitoren |

gserfassung
Selektionsdaten Mandatsdaten
Suchname |WEAG /Wernli | = Mandatsinhaber  lgh Mandats-Nr.  MA 95-0026 [
- Mandat WEAG /Wernli M.
Datum/Buch 06.02.14 j ]

U Bus o S = In Sachen/Betr.  Arbeitsrecht/Hauser =
Mitarbeiter/Sprache fg Deutsch VMWST | Ausl.
Leistungsbuchung
Buchungstext |

— — ——

Stunden 0 Telefon 0.00  Summe leer 0.00

= — —

Minuten © 0 Porto 0.00  Summe leer 0.00

— —

Telefax 0.00/  Diverses MWST-pflichtig 0.00

Std.-Ansat: A 200.00 — —

(e L= Summe leer 0.00/  Div. nicht MWST-pflichtig 0.00

) o.d — —_—

o vR [ )| 000 Kopien (Stk.) 0|  Fahrauslagen (km) 0

Erfasste Leistungen
Mand.No Buchungstext Std. | Honorar | Tel. | Porto | Fax | leer leer | leer  Div. |D.n... Kopi.. Km

Listentotal Do. 6.2: 0 min Listentotal Honorar: 0.00 Markierte Buchung: 0.00 0.00h
[ Buchungskiirzel bearbeiten | | Neuer Buchungstyp | Bearbeiten | Speichern ]
[ Tagesjournal fir '6.2./fg' drucken | | Do. 6.2./fg | Loschen | Reset ]

Um den Email Archivierungsprozess zu starten, klicken Sie auf das
links abgebildete Email Icon und halten Sie gleichzeitig die alt-
Taste gedriickt.

Oder Sie wahlen den Menupkt Emails archivieren aus dem Menu
Dokumentenverwaltung.

Damit die Archivierung von Dokumenten und Emails funktioniert,
mussen Sie mit dem Server verbunden sein, auf welchem sich
der Ordner MacAdvocat_DocServer befindet.

Falls keine Verbindung besteht, werden Sie von MacAdvocat mit-
tels einer Warnung darauf aufmerksam gemacht.

© LGH Informatic Ziirich
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12. Dokumentenmanagement (f.)

Emails archivieren ff.

Emails via Drag &Drop in

den Folder zum Archivie-

ren

Beim ersten Mal werden von MacAdvocat automatisch folgende
Ordner auf dem MacAdvocat_DocServer angelegt:

_Briefkasten
_Briefkasten_fg
_Emails_zu_archivieren_fg
Fur jeden Mitarbeiter, der diesen Prozess zum ersten Mal startet,

werden diese oben beschriebenen Ordner angelegt.

(1] _Emails_zu_archivieren_fg

=5 (6] (=B mm|(#%~] [=~] =3
D Emails_zu_archivieren_fg Iarsl:lzlll.lng Aktion Ausrichten nach Bereitstellen
I:IEriefkas_ten_fg - lame 4 Anderungsd
D Briefkaste; ww_ Fristerstrecku...m 12. Februar 2014 Heute 13:58

B MacAdvocat DocServer Test risterstreckung Ei...m 12. Februar 2014

06.02.2014

Wir empfehlen vom Ordner _Emails_zu_archivieren_xy einen
Alias in den Favoriten zu erstellen!

Jetzt kénnen Sie vom Apple Mailprogramm die Emails, welche Sie
archivieren méchten, in diesen Ordner ziehen (Drag & Drop).

FAVORITEN Name Anderungsdl] V3! rrenes

58 v () Eingan
[ _Dokumente_zu_archivieren_fg Heute 1358 ¥ (3 Eingang

Aw_ Fristerstrecku...m 12. Februar 2014
[ Fristerstreckung El...m 12. Februar 2014

06.02.2014 9@l
£ Alle meine Dateien

E\ gy =2 13:37
@ AirDrop @ iCloud
# Programme >[5 Entwiirfe -

% G d = 13:

[=] Schreibtisch > E esendet .
[ Dokumente » & Papierkorb
© Downloads Sant—— B -
[ Filme 2 Heute
J3 Musik

LOKAL
e

© LGH Informatic Ziirich
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12. Dokumentenmanagement (f.)

Emails archivieren ff.

000 Emails archivieren

Zu archiviende Dateien

Dokumentenname Datum Grosse | ID Dac Van An
Aw_ Fristerstreckung Replik vom 12. Februar 2014.em| 27.03.14 2.5 kB 1 sarah.k.muster@gmai|fg@lgh-informatic.
Hauskauf _ Eigentimer H. Muster.em| 270314 25K8 2 suwrahk.muster@mai fg@lgh-informatic)
Termin Bezirksgericht Zirich 13. April 2014.em| 27.03.14 0.7 kB 3 fg@Igh-informatic.col Igh@lgh-informatic
Terminbestitigung Meeting vom 4. April 2014.eml 27.03.14 2.5 kB 4 sarah.k.muster@gmai fg@lgh-informatic.

| Archivordner ffnen || Zeige Datei Liste erneuern () Docs @ Emails

Mandate

Suchname Klientename In Sachen Betreffend Mandat Neo.
TMZ/Mller Trade AG/Muller M. K. Staub Arbeitsrecht MAL01001

| Mandatsordner éffnen | |  Mandate suchen | | Mandatauswilen | | Alle Mandate mit gleichem Suchname anzeigen

Dokumentenbezeichnung
Ref. Betreff
20140327 |_[_N__| [t | Hauskauf _ Eigentlmer H. Muster - Leml

Email () OUTgoing () INcoming
sarah.k muster@gmail.com fo@lgh-informatic.com

| Adresse 'TMZ/Miller bearbeiten | |  Abbrechen | | IN___'fg' mit ID Doc 2" archivieren in 'MA101001*

Wenn die Ordner (automatisch) angelegt wurden und die ge-
winschten E-Mails aus dem Standardmailprogramm in den Folder
_Emails_zu_archivieren_xy gezogen wurden, dann kann mit
dem eigentlichen Archivieren begonnen werden.

Klicken Sie auf den Button Archivordner 6ffnen, wird der Ordner
_Emails_zu_archivieren_xy gedffnet.

Ist ein Mail in der Liste markiert und Sie klicken auf den Knopf Zei-
ge Datei, wird ebenfalls der Archivordner gedffnet und das ent-
sprechende Email ist bereits markiert.

Im Emails archivieren-Fenster sehen Sie die zu archivierenden
Emails, welche sich im Folder _Emails_zu_archivieren_xy befin-
den. Verschieben Sie weitere Emails aus lhrem Email Standard-
programm in den MacAdvocat E-Mail-Archivordner, klicken Sie auf
Liste erneuern, damit auch die neuen E-Mails angezeigt werden.

Markieren Sie nun die Email, welche sie archivieren mdchten. Sie
kénnen jeweils nur ein Mail zu einem Mandat archivieren.

Wahlen Sie das gewlinschte Mandat. Wenn Sie Uber das MacAd-
vocat Center bereits einen Suchnamen eingeben haben, wird das
Mandat in der Liste angezeigt. Sonst suchen Sie dieses bitte Uber
Mandate suchen. Sie kdnnen sich auch alle Mandate mit glei-
chem Suchnamen anzeigen lassen. Dann erscheinen auch
die, welche noch nicht edgabgerechnet sind. Wenn Sie aus ei-
ner Auswahl nur noch ein Mandat in der Liste méchten, dann mar-
kieren Sie dieses und klicken auf Mandat auswahlen.

© LGH Informatic Ziirich
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12. Dokumentenmanagement (f.)

Wenn eine Email Adresse bei der Klientenadresse nicht gefunden

Tipps & Tricks Email ar-
wird, macht MacAdvocat Sie darauf aufmerksam:

chivieren

Warnung

Die Mailadresse 'no-reply@accounts.google.com' ist bei
keiner Klientenadresse eingetragen!

Adresse 'xy/xx' bearbeiten | Wollen Sie die E-Mail Adresse erfassen wollen, wéhlen Sie das
gewulnschte Mandat, dann klicken Sie auf den Button Adresse
'xx/xy' bearbeiten und erfassen die Email-Adresse auf der 3.
Adressseite. Sie kdnnen die angezeigte fehlende Email-Adresse
mit Befehl + V im E-Mail Feld der Klientenadresse einfligen.

Sind die Email-Adressen zu einem Klienten erfasst, wird bei der
Selektion des entsprechend zu archivierenden Emails das Mandat
automatisch angezeigt, sofern es noch nicht endabgerechnet wur-
de.

Dokumentenbezeichnung MacAdvocat generiert nun automatisch einen Dokumentennamen,
der sich wie folgt zusammensetzt:

Dokumentenbezeichnung
Ref. Betreff

20140327 _ __IN___ _fg _ Terminbestétigung Meeting vom 4. April 2014 = .eml

Email OUTgoing «) INcoming
sarah.k.muster@gmail.com fa@lgh-informatic.com

Datum: generiert aus dem Maildatum, Bsp 27. Marz 2014

IN or OUT ausgehend vom InComing-Folder resp. Outgoing-Folder
des eingeloggten Mitarbeiters. Bitte stellen Sie sicher, dass bei
den Mitarbeitern die Email-Adressen erfasst sind!

Ref.: Kiirzel des eingeloggten Mitarbeiters
Betreff: Betreffzeile aus dem Email

.eml: Formatbezeichnung eines Apple E-Mails
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12. Dokumentenmanagement (f.)

Tipps & Tricks Email ar-

Jetzt kbnnen Sie das ausgewahlte Email fir das entsprechend se-
lektierte Mandat archivieren. Klicken Sie hierfur auf den folgenden

chivieren ff. Archivierungsbutton. Der Text des Buttons ist entsprechend Ihrer
Selektion angepasst und variert:
__OUT__ 'fg" mit ID Doc "4' archivieren in '"MA101001"
=
Nachdem Sie auf den Archivierungsbutton geklickt haben, fragt
MacAdvocat, ob das entsprechende Mail dem Mandat xy zugeord-
net werden soll. Wenn alles ok ist, bestatigen Sie diese Frage mit
Klick auf den OK-Button.
Das Mail wird im nun im entsprechenden Mandatsordner im Ord-
ner _Email_xxxxxxx auf dem MacAdvocat_DocServer gesichert
sprich archiviert:
MacAdvocat_DocServer_Test
A 22 [ m | [~ = =]
Neuer Ordner Darstellung Aktion Ausrichten nach Bereitstellen Suchen
Name
» [ _Briefkasten
v [ 1001
| _Klient_Suchname_Meijer.txt
» [ Ma131218
» (] Mas10006
v [] masso027
b [] _Archiv_MA950027
¥ [[] _Email_MA950027
| _Email_Meier_Erbteilung_Geschw_Meier.txt
20140206___OUT___fg_Fristerstreckung Einreichen Replik vom 12. Februar 2014
_' _Mandat_Meier_Erbteilung_Geschw_Meier.txt
» [ 1002
» [ 1003
© LGH Informatic Ziirich Seite 12 - 12



13. Clusterverwaltung

Erfassen Clusterbegriff

Wahlen Sie den Menupunkt "Clusterverwaltung" aus dem Menu
"Auswahl".

0e o0 Erfassen Clusterbegriff (fg)

Erfassen Clusterbegriffe... HE
Andern Clusterbegriffe... KA

Suchen nach Clusterbegriffen... 385

Cluster aktualisieren...
Alle Cluster neu...

| Adress-Cluster jetzt aktualisieren

[ Mandats-Cluster jetzt aktualisieren

| Mandatsanzeige-Cluster jetzt aktualisieren |

[ Debitoren-Cluster jetzt aktualisieren

Clusterbegriffe

Begriff Grundung Cl8
Mitarbeiter fg

Datum 03.07.07

Grund Gibt es Vergleichsbeispiele

Suchen in Aktualisiert am Anzahl

Adressen 03.07.07 o Adress-Cluster aktualisieren

Mandate 03.07.07 1 Mandats-Cluster aktualisieren

Mandatsanzeige 03.07.07 0 Mandatsanzeige-Cluster aktualisieren

E B E &

Debiteren 03.07.07 0 Debitoren-Cluster aktualisieren

( uoschen ) ( mbbrechen ) ([ ok )

Cluster erfassen

Mit dem Modul Clusterverwaltung, kénnen Sie Begriffe eingeben,
von denen Sie ein Know-how erhalten wollen. Geben Sie den Be-
griff und den Grund ein. Der Erfasser und das Datum werden von
MacAdvocat automatisch vorgeschlagen. Sie kénnen aber bei Be-
darf auch gedndert werden.

Wenn Sie wissen mdchten, wie oft der von lhnen eingegebene
Clusterbegriff in den Adressen vorkommt, dann markieren Sie
zuerst das Kastchen Adressen. Wenn Sie dann auf "Adresscluster
aktualisieren" klicken, wird lhnen die gefunden Anzahl angezeigt.
Dasselbe Vorgehen gilt auch fir die Suche in den Mandaten, in
der Mandatsanzeige und in den Debitoren.

Die Suche kann auch immer kombiniert erfolgen, d. h. Sie kénnen
einen gewulnschten Begriff z. B. nur in den Adressen und in der
Mandatsanzeige suchen. Sie kdnnen aber auch in allen vier Berei-
chen mit der Suche beginnen.

Ein Clusterbegriff, kann nur in der Eingabemaske geléscht werden.

© LGH Informatic Langhart

Seite 13 - 1



13. Clusterverwaltung (f.)

Bearbeiten Clusterbegriffe

Suchen Clusterbegriffe

060 Clusterbegriffe bearbeiten (fg)

‘ 12Begriffe in Datei 6Begriffe in Auswahl

Begriff Mitarbeiter Datum Grund

MacAdvocat™ Igh 24.5.1996 |wieviele Mandate

demo Igh 23.7.1996/Alle Firmen, welche eine Demo erhalten haben, anzeigen
Brunner FG 13.10.1997|Suche Rg. Nr.

edv Igh 20.10.1997|Test der Clusterbegriffe

Griindung fg 3.7.2007|Gibt es Vergleichsbeispiele

Meili fg 1.7.2007 Wieviele Mandate zu Adresse?

In dieser Maske werden lhnen immer alle eingetragenen Cluster-
begriffe aufgezeigt. Mit einem Doppelklick auf den gewlinschten
Clusterbegriff gelangen Sie in die Eingabemaske, in der Sie allfalli-
ge Anderungen vornehmen kénnen.

Sie kénnen auch neue Clusterbegriffe erfassen mittels dem Knopf
llNeull.

Wenn Sie "Suchen Clusterbegriffe" 6ffnen, dann erscheint diese
Eingabemaske auf dem Bildschirm. Geben Sie den von lhnen ge-
wunschten Begriff ein, zu dem Sie die Adressen , Mandate oder
Debitoren angezeigt haben wollen. Es genligt auch nur der 1.
Buchstaben des gesuchten Clusterbegriffs.. In der Liste erschei-
nen dann alle Clusterbegriffe mit demselben Anfangsbuchstaben
in der Liste, die auf der nachsten Seite abgebildet ist.

Request

Clusterbegriff:
Erbteilung|

li Cancel )(—BK—)
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13. Clusterverwaltung (ff.)

Cluster suchen 6o

Cluster suchen

Anzeigen von

Begriff Mit. | Klient | Mandat | Anzeige Debitoren Kllenten

————————
37 Mandare

Griindung fg o

Anzeigen

£ Debitoren )

MacAdvocat™ igh o

o alo|=
o a|=|mn
[=RE-RE-NE-]

Meili fg o

£ Suchen 3

=

T ¥
Weiter

In der Eingabemaske fir Clusterbegriffe haben Sie definiert, ob Sie
eine Aktualisierung des Clusterbegriffs im Adress-Cluster, im Man-
dats-Cluster, im Mandatsanzeige-Cluster oder im Debitoren-Clus-
ter winschen. Die Bereiche, welche Sie aktualisiert haben und in
denen der eingegebene Begriff auf vorkommt, stehen nun in der
Liste.

Im obigen Beispiel sehen Sie, dass der Begriff "Erbteilung" je ein-
mal in den "Mandaten" und in der "Anzeige" vorkommt. Wenn Sie
jetzt auf den Knopf "Mandat" klicken, erscheint das Mandat in der
Ihnen bereits bekannten Mandatsliste.

Das Mandat kann dann durch Doppelklick geéffnet werden. Das
Know-how steht Ihnen zur Verfugung.

Dasselbe Vorgehen gilt, fir die Kndpfe "Klienten", "Anzeigen" und
"Debitoren".

Cluster aktualisieren Wollen Sie nicht jeden neuen Clusterbegriff in der Eingabemaske
einzeln aktualisieren, dann genugt es, wenn Sie in der
Eingabemaske nur den Begriff, den Mitarbeiter, das Datum und
den Grund erfassen. Sie kénnen auf diese Weise mehrere Begriffe
gleichzeitig erfassen. Durch das Anklicken von "Cluster aktualisie-
ren", werden die neuen Begriffe automatisch in allen vier Berei-
chen aktualisiert.

Wir empfehlen, die Aktualisierung tGber Nacht laufen zu las-
sen, da dieser Prozess je nach Grésse der Datenbank, sehr
lange dauern kann.
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13. Clusterverwaltung (ff.)

Alle Cluster neu

Felder, in denen nach Clu-

sterbegriffen gesucht wird

Mit "Alle Cluster neu" werden alle Clusterbegriffe geléscht und vom
Programm neu aufgebaut.

Adressen: "Name", "Zusatz Name", "Firma", "Firmazusatz",
"Suchname", "Bemerkungen"

Mandat: "In Sachen", "Betreffend"

Mandatsanzeige: "Verflechtung" (resp. in dem von Ihnen definier-
ten Begriff), "Zuweisung", "Problembeschrieb", inkl. "Suchname
Gegenpartei und Gegenanwalt" und "Infotexte"

Debitoren: "Betreffnis", "Honorartext", "Auslagentext" und "Ein-
nahmentext"
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1. Stichwortverzeichnis

Benutzungsrecht,

Gewaéhrleistung 1-1
Festplatte 2-1
Systemvoraussetzung 2-1
Monitor 2-1
Virenschutzprogramme 2-1
Einzelplatzinstallation 2-2
Mehrplatzinstallation 2-4
4D Server 2-4
4D Client 2-4
RAM 2-5
Minimalausbau 2-5
Ausbau der Benutzerlizenzen | 2-5
Stromversorgung 2-6
Netzwerkserver 2-6
usv 2-6
Koprozessor 2-6
Updates 2-7
Indexfiles 2-7
Arbeitsspeicher 2-7
Datensicherung 2-8
Wechselplattenlaufwerke 2-8
Passworter 3-1
Aufstarten 3-1
Administrator 3-1
Buchhaltung 3-1
Allgemeiner Benutzer 3-1
Mitarbeiterkuirzel 3-1
Kuarzel 3-1 3-3
Hauptmenu 3-2
Stammdaten 3-2
Leistungserfassung 3-2
Einnahmenverwaltung 3-2
Fakturierung u. Debitoren 3-2
Spezial 3-2 3-3
Einstellungen 3-2
Mitarbeiterdaten 3-3
Erfassen Mitarbeiter 3-3
Bearbeiten Mitarbeiter 3-4
Einstellungen 3-5
Tagesbuchungen 3-5
Buchungskdrzel 3-6
Preis pro Km 3-6
Preis pro Kopie 3-6
Buchungskategorien 3-6
WUST 3-6
Mehrwertsteuer 3-6
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1. Stichwortverzeichnis (f.)

Systemmitteilung 3-7
Zugriff sperren 3-7
Passwort &ndern 3-7
Adressen erfassen 4-1
Firmenadresse 4-1
Privatadresse 4-1
Postadresse 4-2
Regieanleitung Adressen 4-2
Interessenkonflikt 4-3
Plausibilitatstest 4-4
Duplettenkontrolle 4-4
Layout
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