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Herzlich willkommen

LoopsFinanz ist eine moderne Finanzbuchhaltung fir Apple Macintosh und Windows. Die intuitive und einfache
Benutzerflihrung hilft Ihnen bei Ihrer Buchhaltung von der Eréffnung Gber das Buchen bis zum Abschluss gemass den Grundlagen
der doppelten Buchhaltung.

LoopsFinanz ersetzt nicht das Wissen oder die Beratung eines Buchhalters oder Treuhanders, sondern ermdglicht es lhnen,
eine doppelte Buchhaltung ordnungsgeméss zu flihren, selbst wenn Sie nur iber geringe Buchhaltungskenntnisse verfiigen
sollten.

Dank der in LoopsFinanz enthaltenen Auswertungen wie ,Journal®, ,Kontoblatt", ,Bilanz*, ,Erfolgsrechnung” etc., die Sie bei
entsprechender Zugriffsberechtigung jederzeit aufrufen und den verschiedensten Bediirfnissen anpassen kdnnen, ist das
Programm jedoch mehr als nur eine einfache Finanzbuchhaltung. Die Flexibilitadt und Auswertungsvielfalt von LoopsFinanz macht
es zu einem modernen Fihrungsinstrument im geschaftlichen Alltag.

Wir liefern LoopsFinanz ausschliesslich per E-Mail (Registrationsdaten, Download-Link, etc.). Nur der Wartungsvertrag,
Loops-Service-Vertrag), wird per Post mit vorfrankiertem Rickantwortcouvert verschickt. Falls Sie lhre ,Lieferung* (E-Mail)
geldscht haben sollten, oder einen aktuellen Download-Link haben méchten, so schreiben Sie uns ein E-Mail. Fir Kunden mit
gultigem Wartungsvertrag ist dieser Service kostenlos (siehe Kapitel ,Wartungsvertrag (Loops-Service-Vertrag)®).

Systemanforderungen

Version 4.0.0.0 oder neuer (64bit-Version)

Mac-Version macOS Big Sur 11 oder neuer Empfohlen: macOS Monterey 12 oder neuer
Windows-Version 10 oder neuer Empfohlen: Windows 10

Versionen und Upgrades

LoopsFinanz gibt es in den folgenden Versionen fiir Mac und Windows:
* LoopsFinanz

* LoopsFinanz pro

* LoopsFinanz debi/kredi

* LoopsFinanz pro debi/kredi

Installieren miissen Sie nur eine einzige Version: LoopsFinanz.
Durch die Seriennummer (provisorische Seriennummer und definitive Registration), werden die Module pro und/oder
debi/kredi entsprechend aktiviert, wenn Sie diese erworben haben.

Upgrade

Wenn Sie eine erweiterte Version bendtigen, pro und/oder debi/kredi, setzen Sie sich mit uns in Verbindung. Ein
kostenpflichtiges Upgrade Ihrer Version ist jederzeit mdglich: Bei einem Upgrade erhalten Sie eine neue Seriennummer, damit
die neuen Funktionen sofort freigeschaltet werden.
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Aligemeine Informationen macOS und Windows
Hier einige grundlegende Informationen zu LoopsFinanz:

(1) Ihre erworbene Version ist plattformabhéngig.
Wenn Sie eine Mac-Version gekauft haben, kdnnen Sie diese nicht unter Windows installieren und umgekehrt.

(2) Die Mandanten (Dateien) sind plattformunabhéngig.
Einen Mandanten, der unter macOS erstellt wurde, kann natirlich auch mit der Windows-Version gedffnet werden und umgekehrt.

(3) LoopsFinanz ist eine Client-Software.

Die Software muss im Ordner ,Programme* (macOS) bzw. ,C:/Programme” (Windows) installiert werden.

Nutzen Sie z.B. einen Terminal-Server (Windows), dann muss LoopsFinanz trotzdem an die vorgesehene Stelle auf jedem
Client-Rechner installiert werden. Es kénnen z.B. Probleme beim Mail-Versand (Mahnungen, Zahlungsbestatigungen) auftreten,
es kann zu Zugriffsproblemen fiihren oder der Mandant kann ggf. beschédigt werden.

(4) Der Mandant kann lokal oder auf einem Server gespeichert werden.
Der Zugriff kann somit von verschiedenen Rechnern aus erfolgen.

(5) Auf einen Mandanten kann nur ein Benutzer auf einmal zugreifen.

Auch wenn Sie mehrere Lizenzen von LoopsFinanz besitzen, so funktioniert ein gleichzeitiger Zugriff von mehreren Rechner aus
nicht, da LoopsFinanz (noch) keine Server-Lésung ist. Es erscheint eine Fehlermeldung, wenn Sie mehrmals versuchen
denselben Mandanten zu &ffnen.

(6) WICHTIG: Eine Cloud-Losung ist ein virtueller Server und kein richtiger Server!

Wenn wir von ,Server” reden, dann meinen wir damit einen ,Windows-Server‘, einen ,Linux-Server" oder ein NAS (Empfehlung!
Network Attached Storage, Bsp. Synology). Eine Cloud-L6sung (Bsp. iCloud) ist kein richtiger Server! Problematik: Der Mandant
ist eine Datenbank und diese dirfen nicht in Cloud-Lésungen genutzt werden, es sei denn, die Datenbank hat eine eigene Version
fir Cloud-Lésungen. Unsere Datenbank kann bei Cloud-Synchronisationen beschédigt werden, da wir, Sie und LoopsFinanz
keinen Einfluss auf die Synchronisation haben. Wenn Sie z.B. eine Buchung speichern, dann darf in diesem Moment kein
Sync-Vorgang stattfinden. Passiert das dennoch, dann kénnen mehrere Versionen desselben Mandanten in der Cloud-Ldsung
auftauchen, da bei der Synchronisation Duplikate erzeugt werden. Bei Problemen empfehlen wir, den Mandanten lokal auf dem
Rechner zu platzieren und den Backup-Pfad (Einstellungen > Backup) auf die Cloud-Ldsung zu verweisen.

(7) Einfacher Support dank TeamViewerQS (QuickSupport).

Im Men( Hilfe* konnen Sie den Befehl ,>> TeamViewer starten <<* wahlen, so dass wir bei lhren Support-Anrufen einfach und
schnell helfen konnen. In der aktuellen Version von LoopsFinanz implementieren wir jeweils die zu diesem Zeitpunkt aktuelle
Version. Sollte diese einmal nicht funktionieren, steht im Meni ,Hilfe* auch die Befehle ,Alte TeamViewer-Versionen* und ,Liste
TeamViewer-Versionen® zur Verfigung.

Handbuch-Informationen

Programmbezeichnung: Im folgenden Handbuch verwenden wir den Ausdruck LoopsFinanz. Auf Hinweise zu den Modulen
pro und/oder debilkredi wird speziell hingewiesen

Bilder: Dieses Handbuch ist fir Mac-, wie auch fiir Windows-Benutzer gedacht. Aus diesem Grund finden Sie auch
Programm-Bilder von beiden Betriebssystemen. Die Fenster sehen generell gleich aus, egal ob unter Mac oder Windows.
Befehle, Meniis: Wenn die Eintrage nicht gleich heissen (Mac/Windows), dann werden diese mit einem ,/* markiert (Bsp. Men(
,Ablage‘/,Datei).
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Installation

Es gibt ein Installationsprogramm fiir macOS und eines fir Windows. Es gibt nur eine Version von LoopsFinanz. Erst durch die
Seriennummer werden die verschiedenen Module aktiviert (pro, debi/kredi oder beide).

Bitte installieren Sie LoopsFinanz (alle Versionen) mit Hilfe des erhaltenen Download-Links (E-Mail) folgendermassen:

1. Erhaltenen Download-Link anklicken und Download starten.

2. Nach dem Download LoopsFinanz installieren
MAC: Entkomprimieren Sie LoopsFinanz und bewegen Sie das Programm in den Ordner ,Programme®.
WINDOWS: Starten Sie die Datei ,LoopsFinanz-setup.exe” und fahren Sie fort geméss dem Installations-Wizzard.

3. Starten Sie LoopsFinanz und geben Sie die provisorische Seriennummer oder, falls bereits erhalten, die definitiven Regis-
trationsdaten im Fenster ,Registrieren” ein und klicken Sie auf ,Registrieren".

LoopsFinanz ist aufgestartet und Sie kdnnen einen neuen Mandanten anlegen oder einen bestehenden &ffnen.

LoopsFinanz wird an folgenden Orten installiert: Ordner ,,Programme* (Mac) bzw. Ordner ,C:/Programme* (Win).

Beim Ersten Aufstarten werden Sie evtl. vom Betriebssystem gefragt bzw. gewarnt, dass die Firewall den Zugriff blockiert.
Bitte geben Sie den Zugriff fur das Programm frei (,Zugriff zulassen®), ansonsten kdnnen keine Updates installiert werden.

Sie kdnnen LoopsFinanz oder auch die erzeugten Mandanten an jedem beliebigen Ort auf Ihrem Rechner speichern.

O 00 *

Sie sollten jederzeit wissen, wo Ihre Finanzbuchhaltungsdaten und LoopsFinanz gespeichert sind. Das ist wichtig fir Ihr
Backup und bei Support-Anfragen!

Installationsempfehlungen

LoopsFinanz (Programm: Rotes Logo mit ,LF*) sollte immer lokal auf dem Rechner installiert werden.

Mac Ordner ,Programme“ > LoopsFinanz

Windows  Ordner ,,C:/Programme” > LoopsFinanz

Ihre LoopsFinanz-Mandanten kdnnen auf lokal dem Rechner, extern auf einem Server oder auf einer externen Festplatte
abgespeichert werden.

Spezialfall Cloud-Lésungen

Wie bereits auf der vorangegangenen Seite erwahnt: Eine Cloud-Losung ist ein virtueller, aber kein richtiger Server!

Hier noch eine weitere, mdgliche Problematik mit Cloud-Lésungen: Haben Sie lhren Mandanten in einer Cloud-Lsung
gespeichert und es nehmen verschiedene Personen von unterschiedlichen Rechnern Zugriff auf den Mandanten, dann kann
das zu Problemen flihren, denn die korrekten Zugriffsrechte kénnen so nicht auf den LoopsLohn-Mandanten angewandt werden.
Wenn nur ein Benutzer in der Cloud-Lésung arbeitet, dann funktioniert das (meistens).

Auf jeden Fall sollte LoopsLohn immer lokal auf dem Rechner gespeichert werden, geméass unserer Empfehlung.

Falls Sie Fragen oder Probleme haben mit Ihrer Cloud-Lésung, melden Sie sich bitte bei uns im Support und wir versuchen eine
geeignete Losung mit Ihnen zu erarbeiten.
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Konventionen

PROGRAMM

Wenn wir im Quickstart- oder im PDF-Handbuch von ,LoopsFinanz* reden, dann handelt es sich um die Version 3 oder neuer.
Um welche Version es sich genau handelt, erfahren Sie im Fenster ,Uber LoopsFinanz*, oder im Fenster ,Mandant-Ubersicht".

HANDBUCHER

Das Quickstart-Handbuch erlaubt einen Schnelleinstieg in LoopsFinanz (Meni ,Hilfe*, Befehl ,Quickstart). Das komplette
Handbuch mit vielen Informationen, finden Sie als PDF-Datei (Format A4), im Ment Hilfe*, Befehl ,Handbuch®. Sie kénnen
natlrlich das Handbuch als separate PDF-Datei speichern.

AUFBAU PDF-HANDBUCH

Das vorliegende Handbuch besteht aus fiinf Teilen:

Der erste Teil befasst sich mit allgemeinen Informationen (Installieren, Registration, Wartungsvertrag, Einstellungen etc.).
Der zweite Teil befasst sich mit den allgemeinen Funktionen von LoopsFinanz.

Der dritte Teil befasst sich mit den pro-spezifischen Befehlen.

Der vierte Teil erklart die Funktionen des dll-Moduls (Debitoren/Kreditoren).

Der fiinfte Teil zeigt Ihnen die Auswertungsmdglichkeiten von LoopsFinanz.

MAC / WINDOWS (Bilder, Meniibefehle)

LoopsFinanz ist verfiighar als Mac- und Windows-Version. Da die Versionen praktisch identisch sind, haben wir uns entschlossen,
nur ein Quickstart- und ein PDF-Handbuch zu erstellen. Sie finden daher Bilder beider Plattformen in den Handbiichern und sollte
ein Meniibefehl plattformabhangig sein, so wird dieser doppelt angegeben: Mac-Befehl / Windows-Befehl.

Beispiel: Men(i ,LoopsFinanz* / ,Bearbeiten”, Befehl ,Einstellungen®.

FUNKTIONEN IN UPGRADES

Alle Funktionen, die nur in der Version LoopsFinanz pro enthalten sind, werden mit dem Symbol pro gekennzeichnet.
Die Befehle des Moduls Debitoren/Kreditoren (debi/kredi) werden mit dem Symbol dlf¢ gekennzeichnet.

TIPPS / TRICKS / WICHTIG / VARIATIONEN

In vielen Fallen stehen lhnen mehrere Mdglichkeiten zur Verfligung, eine Funktion auszufiihren. So kdnnen Sie Befehle aus einem
Meni auswahlen oder mit einer Tastenkombination Uber die Tastatur aufrufen. In diesen Unterlagen wird jeweils nur eine Methode
im Detail beschrieben. Auf die anderen Méglichkeiten wird folgendermassen hingewiesen:

In Abschnitten, die mit diesem Symbol gekennzeichnet sind, werden weitere Methoden zur Befehlsausfiihrung oder andere
Einsatzmdglichkeiten fur einen Befehl beschrieben.

@ Wichtige Hinweise, die Sie auf keinen Fall iibersehen sollten, werden durch ein Ausrufezeichen hervorgehoben.

@ Das Handbuch wird in unregelmassigen Abstanden aktualisiert. Bitte lesen Sie im Kapitel Korrekturen nach, was wir in den
jeweiligen Handbuch-Aktualisierungen iberarbeitet haben.

@ Dieses Symbol weist Sie auf Tipps und Tricks hin, mit denen sich LoopsFinanz noch leichter bedienen I&sst.

§§ Gewisse Eintrage sind abhangig von gesetzlichen Regeln. Dieses Symbol weisst darauf hin, dass Sie sich rechtlich
informieren sollten, wie der aktuelle Stand bei der Eingabe der betroffenen Daten ist.

pro undoder dk (debi/kredi)
Sind Funktionen nur fiir spezielle Module verfligbar sein, werden diese noch separat mit pro und/oder dk (debi/kredi)
im Text, oder im Titel gekennzeichnet

Inhaltsverzeichnis 9
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Informationen fur LoopsFinanz-Update-Kunden

Die aktuelle Version 4 wurde von Grund auf mit dem Know-How der alten Version neu programmiert. Es gibt somit eine
macOS- und eine Windows-Version. Dadurch ist auch sicher gestellt, dass wir mit macOS in Zukunft kompatibel bleiben
(Bsp. 64bit-Version ab macOS Catalina).

Die Version lauft unter macOS ab Big Sur 11 und unter Windows ab Windows 7.

Hier die Informationen zu den Neuerungen, mit den Hyperlinks zu diesem Handbuch:

Wartungsvertraq (Loops-Service-Vertrag) — Ein Update- und Supportvertrag. Wir empfehlen lhnen, den Wartungsvertrag
sofort bei Kauf abzuschliessen, damit Sie alle Updates und den Support kostenlos erhalten. Der Wartungsvertrag muss
unterschrieben retourniert werden. Nach Ablauf eines Jahres, verlangert sich der Wartungsvertrag automatisch um ein
weiteres Jahr. Kiindigungsfrist spatestens zwei Monate vor Ablauf des Wartungsvertrages.

Alte Mandanten - Haben Sie einen alten LoopsFinanz-Mandanten, wird dieser 1-zu-1 beim Offnen mit der neuen Version in
einen neuen Mandanten umgewandelt. Alle Buchungsjahre werden dabei ibernommen - es geht nichts verloren.

LoopsFinanz-Backup und Backup-Einstellungen - In den Einstellungen finden Sie den Bereich ,Backup®. Damit lassen sich
einfach und schnell Sicherungskopien lhres LoopsFinanz-Mandanten erstellen.

Einstellungen - Alle Einstellungen wurden komplett iberarbeitet und mit vielen neuen Einstellungen erweitert.

Aufbau der Fenster — Neue Speicher- und Navigationsbuttons in allen Fenstern (Kapitel ,4. Navigation®).
Druckeinstellungen - Viele neue Optionen beim Ausdruck aller Fenster. Einige Einstellungen sind Fensterabhangig.

Assistent — Ein kleines Assistent-Fenster hilft bei der Eingabe von Daten.

Immer aktuelles Handbuch im Programm: Im Men(i ,Hilfe*, Befehl ,Handbuch® finden Sie das Handbuch von LoopsFinanz.
Mit Versionsupdates wird auch das Handbuch aktualisiert. Unterteilt wurde es in vier Kapitel - TEIL 1 — ALLGEMEINE
INFORMATIONEN, TEIL 2 — FUNKTIONEN In LoopsFinanz, TEIL 3 — FUNKTIONEN IN LoopsFinanz pro, TEIL 4 -
FUNKTIONEN DEBITOREN UND KREDITOREN (dk-Modul) und TEIL 5 - AUSWERTUNGEN. Auf jeder Seite finden sich
Hyperlinks, womit Sie jederzeit in das Inhaltsverzeichnis wechseln kdnnen.

Korrekturen — Spezielles Kapitel in diesem Handbuch mit Informationen zu den Korrekturen des Handbuches, welche bei
Updates durchgefiihrt wurden.

Ersatz fiir Formulare = Layouts — In der Version 3 gibt es keine Formulare mehr. Mit weiteren Updates werden die neuen
Layouts weiter ausgebaut und fiir weitere Auswertungen zur Verfligung gestellt. Folgende Auswertungen kénnen mit Layouts
ausgedruckt werden - ,MWST-Abrechnung®, ,Debi.-Rechnungen®, ,Mahnliste* und ,Zahlungslisten*.

Sammelbuchungen — Das Erfassen von Sammelbuchung wurde gedndert. In der neuen Version werden Einzelbuchungen in
Sammelbuchungen umgewandelt. Aus Sammelbuchungen kénnen auch Einzelbuchungen heraus genommen werden.
Sammelbuchungsvorlagen kénnen ebenfalls erfasst werden.

Zugriffsberechtigungen — In der pro-Version wurden die Zugriffsberechtigungen deutlich erweitert.

QuickFilter — Neues Suchfeld in den Auswertungen, neben den direkten Such- und Filterfeldern.

Ausdruck aller Kontoblatter — Das Ausdrucken aller Kontoblatter hat sich veréndert. Der gewiinschte Bereich (Konti ,Von*
und ,Bis“) wird jetzt im Druckdialogfenster definiert (Optionen ,Alle” oder Bereich).

10
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TEIL 1 — ALLGEMEINE INFORMATIONEN

Tasten und wie sie heissen
Viele Tasten — viele Namen, die es sich einzupragen gilt. Auch wenn der Volksmund oft treffendere Bezeichnungen gefunden
hat, um eine bestimmte Taste zu benennen — wir verwenden fiir dieses Handbuch die offiziellen Tastenbezeichnungen. Diese

lauten wie folgt:

Mac
Escapetaste (esc) Ruckschritttaste
Befehlstaste (cmd) Tabulatortaste
Wahltaste (alt) Umschalttaste (shift)
Kontrolltaste (ctrl) 2 | Feststelltaste
@ Zeilenschaltertaste Eingabetaste
Windows

Unter Windows sind die Tasten praktisch identisch mit den oben
aufgefiihrten Tasten. Ein paar Unterschiede gibt es aber:

+ Kontrolltaste (ctrl) = Steuerungstaste (strg)

* Feststelltaste = Caps Lock

+ Zeilenschaltertaste = Eingabetaste

Abkurzungen fur Menubefehle werden unter Mac mit der Befehlistaste (emd) und unter Windows mit der Steuerungstaste (ctrl,
strg) gewahlt!

Inhaltsverzeichnis 11
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Symbole in LoopsFinanz

v

()

P e R

[«»)

Hinter dem Dreieckssymbol verbergen sich zwei Funktionen:

Ein Auswahlmenii: Oben rechts gleich neben dem Buchungsjahr fiir den schnellen Jahreswechsel oder in allen Fenstern
in der Mitte fiir das Offnen von ,Mandant-Info* oder ,Mandant-Ubersicht".

Ein Ein-/Ausblender: Sie konnen Eintrage ein- und ausblenden, indem Sie auf das Dreieck klicken (zeigt nach unten oder
nach rechts), zum Beispiel im Fenster ,Kontostruktur®, in jeder Spalte ganz links fir Kontogruppen (Konti ein- und
ausblenden).

Wenn Sie mit gedrlickter Wahltaste (alt) auf das Dreieck klicken, dann werden alle Dreiecke gedffnet oder geschlossen und
somit alle Untereintrage ein- oder ausgeblendet.

Klicken Sie auf das Plus-Zeichen, erstellen Sie einen neuen Eintrag.

Klicken Sie auf das Hakchen, dann speichern Sie den aktuellen Eintrag im Fenster (Speichernsymbol).

Durch Klicken auf die Pfeil-Symbole wandern Sie im aktuellen Fenster von einem Eintrag zum néchsten. Es werden keine
Daten veréndert!

Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet und es werden nur die Eintrdge angezeigt,
welche den Suchkriterien entsprechen.

Wenn Sie nicht wissen, wie die Tastenkombinationen fiir ,,Grosser als...“ (>), ,Ist gleich oder kleiner als“ (<) etc.
funktionieren, dann klicken Sie auf den Kriterium-Knopf, damit Sie die Zeichen direkt fiir die Suchfelder in den
Auswertungen auswahlen kénnen (Bsp. ,>1.1.2011%).

12
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LoopsFinanz-Registration

Bevor Sie das Programm das erste Mal anwenden, missen Sie LoopsFinanz aktivieren. Wenn Sie LoopsFinanz nach der
Installation zum ersten Mal 6ffnen, erscheint eine Meldung, dass lhr Programm noch nicht aktiviert wurde. Es erscheint
anschliessend das Fenster ,Registrieren*.

Sie kdnnen das Fenster ,Registrieren” jederzeit in den Menus ,LoopsFinanz* (Mac) oder Hilfe* (Mac und Windows) mit dem
Befehl ,Registrieren” dffnen.

[ NON ) Registrieren

LoopsFinanz registrieren

Provisorische Seriennummer:

Firma oder Name:
E-Mail:

Seriennummer:

Registrieren

Provisorische Seriennummer
Haben Sie LoopsFinanz noch nicht registriert, dann haben Sie vorerst nur eine provisorische Seriennummer.

Mit dieser Seriennummer konnen Sie das Programm 30 Tage lang benutzen. Nach 30 Tagen kdnnen Sie dann keinen Mandanten
mehr 6ffnen. Mit den erhaltenen Registrationsdaten kdnnen Sie die Version wieder frei schalten und normal weiter arbeiten.

CD Wenn die provisorische Seriennummer nicht von LoopsFinanz akzeptiert wird, priifen Sie bitte, ob Sie die Seriennummer
richtig eingegeben haben: Gross- und Kleinschreibweise, keine Grossbuchstaben ,0" oder ,S* und kein kleines ,L* (1).

Definitive Registrationsdaten

Bei der Bestellung erfassen wir in der Regel die kompletten Registrationsdaten. Falls diese nachgeliefert werden, dann erzeugen
wir die definitive Seriennummer nachtraglich. Nach Erhalt der definitiven Seriennummer (Registrationsdaten) geben Sie diese im
Fenster ,Registrieren” ein: Meniis ,LoopsFinanz* (Mac) und Hilfe* (Mac und Windows).

@ Updates (kostenlos und automatisch) kdnnen erst dann herunter geladen und installiert werden (Menii ,LoopsFinanz'/
L,Hilfe*, Befehl ,Nach Updates suchen®), wenn Sie die definitive Seriennummer erfasst und wenn Sie einen giiltigen
Wartungsvertrag (Loops-Service-Vertrag) haben.

@ Falls Sie sich bereits beim Kauf registriert, oder ein Update erworben haben, dann erhalten Sie mit der Lieferung der Version
bereits die definitiven Registrationsdaten.

Bitte nicht vergessen: Wartungsvertrag (Loops-Service-Vertrag) unterschreiben und zuriick schicken!

Den Vertrag mit dem vorfrankierten Riickantwortcouvert erhalten Sie per Post. Wir empfehlen Ihnen, den Wartungsvertrag
(Loops-Service-Vertrag), sofort bei Kauf abzuschliessen. Nur mit giiltigem Wartungsvertrag erhalten Sie alle Updates und
Support wahrend eines Jahres kostenlos..
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Wartungsvertrag (Loops-Service-Vertrag)

Ein einjahriger Wartungsvertrag, der sich jeweils um ein Jahr automatisch verlangert. Der Loops-Service-Vertrag, sollte gleich bei
der Lizenzbestellung mit bestellt werden. Nur mit gliltigem Wartungsvertrag erhalt man ein Jahr unsere Hilfe und alle Updates
kostenlos. Den Wartungsvertrag gibt es zu einem ausgezeichneten Preis-Leistungsverhaltnis und wir bieten fiir Sie:

* Abschluss

Der Wartungsvertrag wird lhnen per Post und einem vorfrankiertem Rlckantwortcouvert zugestellt. Schicken Sie uns den Vertrag
so schnell wie moglich unterschrieben zurlick. Mit dem Abschluss des Wartungsvertrages erhalten Sie dann Support und Updates
fir ein Jahr.

* Inhalt

Mit giiltigem Wartungsvertrag erhalten Sie alle Updates wahrend der Vertragsdauer, Support (Tel.: 061 337 30 60, online per
TeamViewer, Supportformular https://www.loops.ch/support oder https://www.computerworks.ch/loops-support und
verglnstigte Schulungskonditionen.

* Dauer
Der Wartungsvertrag ist 12 Monate giiltig. Fir die Verlangerung (ab 2. Jahr) erhalten Sie eine Rechnung per Post. Zahlungsfrist:
Rechnung zahlbar innerhalb von 10 Tagen.

* Beginn
Der Wartungsvertrag lauft ab dem Folgemonat der Registration.
Ein Beispiel: Registration 20.4., Vertrag ab 1.5. fiir 12 Monate gliltig bis 30.4. des Folgejahres.

* Verldngerung

Der Wartungsvertrag verlangert sich automatisch um ein weiteres Jahr, wenn dieser nicht termingerecht vom Benutzer gekindigt
wird. Der Preis flir die Verlangerung des Wartungsvertrages ist der aufgeflihrte Preis im bestehenden Wartungsvertrag (Rabatte
und Aktionspreise nicht beriicksichtigt).

 Kiindigung
Wenn Sie den Wartungsvertrag kiindigen méchten, so missen Sie dies zwei Monate vor Ablauf des Vertrages schriftlich
(eingeschriebener Brief) bei der ComputerWorks AG durchfilhren. Bitte Kopie des Wartungsvertrages mitschicken!

* Verléngerung nach Kiindigung (Reaktivierung)

Haben Sie den Wartungsvertrag gekiindigt und wollen Sie ihn spéter wieder aktivieren, so lauft der neue Wartungsvertrag wieder
ab Datum der urspriinglichen Kindigung (Erstvertrag). Wenn Sie den Wartungsvertrag nach einem oder zwei Jahren wieder
reaktivieren, dann missen die ausgelassenen Jahre und eine Update-Pauschale bezahlt werden. Eine Reaktivierung nach drei
oder mehr Jahren ist nicht méglich. Sollte sich der Preis fir den Wartungsvertrag in der Zwischenzeit gedndert haben, so gelten
die zu diesem Zeitpunkt aktuellen Konditionen fiir die Verlangerung, oder die von ComputerWorks AG an Sie gestellte Offerte.

Alle Preisangaben zu Neuversionen, Zusatzlizenzen, Updates, Upgrades, Verlangerung des Wartungsvertrages oder erweiterten
Dienstleistungen entnehmen Sie bitte aus der aktuellen Preisliste unserer Homepage!
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Was sind die Vorteile vom Wartungsvertrag (Loops-Service-Vertrag)?
1. Telefonischen Support erhalten Sie Uber die Telefonnummer 061 337 30 60 (Mo-Fr, jeweils 9-12 und 13-16 Uhr).
Normale Telefonkosten (Festnetznummer), es fallen keine zusatzlichen Kosten an.

2. Dank Support per Fernwartungs-Tool TeamViewer (Meni Hilfe*, Befehl ,TeamViewer starten®, oder direkt im Assistenten)
kénnen wir Ihnen auch wirklich zeigen, wie ein Problem geldst werden kann.

3. Aufunserer Homepage kdnnen Sie das Supportformular nutzen. Anfragen werden bevorzugt behandelt.
https://lwww.loops.ch/support oder https://www.computerworks.ch/loops-support

4. Direkte E-Mail-Anfragen an loops@computerworks.ch

5. Schulungen (Individualschulungen) erfolgen zu speziellen Kurskosten und betragen CHF 151.— / Std. (inkl. MWST) und
bei Schulungen vor Ort noch zusétzlich CHF 100.- / Std. (inkl. MWST) fir den Fahrtweg. Verrechnet wird in
15-Min.-Einheiten. Das sind 20% Erméssigung zu den Normalpreisen.

6. Alle Updates sind kostenlos!

Mit ,Updates” meinen wir sowohl Neuerungen wie auch Wartungsupdates (Fehlerkorrekturen). Dank der integrierten
Update-Funktion (Ment ,Hilfe*, Befehl ,Nach Updates suchen®) kénnen Sie wahrend einem Jahr (siehe Ablaufdatum auf
Wartungsvertrag) alle Updates direkt herunter laden.

7. \Verrechenbare Dienstleistungen: Brauchen Sie Hilfe bei der Erstellung eines Mandanten? Mochten Sie, dass wir Daten
exportieren und importieren? Solche Kleinauftrage nehmen wir gerne an. Verrechnet wird dies zu einem kleinen Preis von
CHF 30.-- pro angebrochene 15 Minuten (inkl. MWST). Das sind 33% Ermassigung zum Normalpreis von CHF 45.--.

Wir liefern lhnen alle Neuerungen und Korrekturen sofort, ohne Aufpreis!

Ohne Wartungsvertrag?

Wenn Sie keinen Wartungsvertrag abschliessen, lhren Wartungsvertrag kiindigen oder der Vertrag aus einem anderen Grund
nicht mehr giltig ist, dann beachten Sie Folgendes:

1. Telefonischen Support erhalten Sie (iber die Telefonnummer 061 337 30 60 (Mo-Fr, jeweils 9-12 und 13-16 Uhr). Vor dem
Support informieren wir Sie, dass eine Support-Pauschale (CHF 45.-/angebrochene 15 Min.) verrechnet wird.

2. Der Support per Fernwartungs-Tool TeamViewer wird nur genutze, wenn Sie mit der Support-Pauschale einverstanden
sind (Menu ,Hilfe*, Befehl ,TeamViewer starten®, oder direkt im Assistenten).

3. Auf unserer Homepage konnen Sie das Supportformular nutzen.
https://lwww.loops.ch/support oder https://www.computerworks.ch/loops-support

4. Schulungen (Individualschulungen) erfolgen zu den normalen Kurskosten und betragen CHF 189.—/ Std. (inkl. MWST) und
bei Schulungen vor Ort noch zusétzlich CHF 120.- / Std. (inkl. MWST) fir den Fahrtweg. Verrechnet wird in
15-Min.-Einheiten.

5. Keine Updates ohne Wartungsvertrag! Nur mit giiltigem Wartungsvertrag erhalten Sie ein Jahr lang alle Updates (Korrek-
turen, Neuerungen, Service Releases). Ist Inr Wartungsvertrag 1 oder 2 Jahre inaktiv (pausiert) gewesen, dann konnen Sie
diesen reaktivieren, die Preise (Wartungsvertrag und Update-Pauschale) finden Sie auf der aktuellen LoopsLohn-Preisliste.
Ist Inr Wartungsvertrag 3 Jahre oder langer inaktiv gewesen, dann kann dieser nicht mehr reaktiviert werden. Sie missen
dann eine Neuversion mit oder ohne Wartungsvertrag erwerben, um die aktuelle Version von LoopsLohn zu erhalten.

6. Verrechenbare Dienstleistungen: Brauchen Sie Hilfe bei der Erstellung eines Mandanten? Mdchten Sie, dass wir Daten
exportieren und importieren? Solche Kleinauftrdge nehmen wir gerne an. Verrechnet wird dies zu einem kleinen Preis von
CHF 45.-- pro angebrochene 15 Minuten (inkl. MWST). Auch erweiterte Supporttatigkeiten werden zu diesem ,Taktpreis*
verrechnet.
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Wartungsvertrag verlangern?

Ein giiltiger Wartungsvertrag garantiert lhnen den Zugang zur neuesten Version von LoopsFinanz, sowie unseren telefonischen
Support. Ist Ihr Wartungsvertrag glltig, dann zahlen Sie keinen Rappen mehr fiir kommende Updates und Fehlerkorrekturen. Wir
liefern Ihnen alle Neuerungen und Korrekturen sofort, ohne Aufpreis!

Was tun bei Problemen?

Wenn |hnen das LoopsFinanz-Handbuch nicht mehr weiterhilft, konnen Sie sich an unseren, fiir registrierte Anwender mit
Wartungsvertrag kostenlosen, Support wenden. Wir bemiihen uns, Ihr Problem so schnell wie méglich zu I6sen. Sie kénnen uns
unter den folgenden Adressen entweder anrufen, mailen oder faxen:

ComputerWorks AG
Florenz-Strasse 1e
4142 Minchenstein
Tel.: 061 /337 30 60 Normale Telefonkosten mit Wartungsvertrag
Verrechnung Support-Pauschale (CHF 45.--/15 Min., inkl. MWST) ohne Wartungsvertrag
Fax: 061 /337 30 01

E-Mail: loops@computerworks.ch

oder

Supportformular

https://www.loops.ch/support
https://www.computerworks.ch/loops-support

Die Telefon-Hotline steht Ihnen von Montag bis Freitag von 9.00 bis 12.00 Uhr und von 13.00 bis 16.00 Uhr zur Verfligung.

Bitte halten Sie bei einem Anruf die folgenden Informationen bereit:
+ Firma, Name, Ort, Telefonnummer

+  Seriennummer und Versionsnummer
* Betriebssystem-Version (z. B. macOS Monterey 12.7.2 oder Windows 10)
«  Computertyp, Anzahl GB RAM, evtl. Druckermodell und Druckertreiber

Faxen oder mailen Sie uns, ben6tigen wir noch folgende Angaben:

+ E-Mail-Adresse bzw. Faxnummer
+ Kurzbeschreibung des Problems
+ Seit wann tritt das Problem auf?

¢+ Legen Sie lhrem Mail bei komplexen Problemen die verursachende Datei bei. Ihre Daten werden natirlich vertraulich
behandelt. Bitte Datei vorher komprimieren: Befehl ,....komprimieren® im Mend ,Ablage” (Mac) oder rechte Maustaste auf Datei
und Befehl ,Senden an > Zip-komprimierter Ordner* (Windows).

Sie konnen uns Daten natiirlich auch tiber Plattformen fiir den Datenaustausch schicken: www.wetransfer.com,
www.swisstransfer.com, www.droppy.ch, www.dropbox.com etc. Wir schicken die Daten dann auf gleichem Wege
wieder zuriick.
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Starttipps

LoopsFinanz wird gestartet wie jedes andere Softwareprogramm:
Doppelklicken Sie auf das Programmsymbol (rotes Logo mit ,LF*) oder klicken Sie auf die Verknlpfung im Dock (Mac) bzw.
doppelklicken Sie auf die Desktop-Verkniipfung (Windows).

Starttipp 1: Komplette Registration!

Gleich bei der Bestellung erfassen wir alle Registrationsdaten, damit wir Sie optimal betreuen konnen. Falls Sie lhre
LoopsFinanz-Lizenz bei einem Handler gekauft haben, kann es sein, dass wir nach fehlenden Registrationsdaten nachfragen.
Den unterschriebenen Wartungsvertrag (Loops-Service-Vertrag) bitte so schnell wie maglich retournieren, damit Sie alle Updates
und Support fiir das erste Nutzungsjahr kostenlos erhalten.

Starttipp 2: Startfenster

Als erstes Fenster offnet sich das ,Startfenster”. In diesem Fenster erhalten Sie die ersten Hinweise, welche Mdglichkeiten Sie
als nachstes nutzen kdnnen: Mit ,Neu* einen neuen Mandanten anlegen, mit ,Offnen” einen bestehenden Mandanten 6ffnen oder
im Bereich ,Benutzte Dokumente® direkt auf den gewlinschten Mandanten zugreifen.

Sie finden direkte Links zum ,Quickstart’; zum ,Handbuch* und zu ,Versionshinweise” und die Kontaktdaten fiir den Support per
Telefon oder online (E-Mail oder Support-Formular).

Dieses Fenster kann jederzeit im Ment Hilfe* mit ,Startfenster ge6ffnet werden. Sie kdnnen auch unten links in ,Nicht wieder
anzeigen*® klicken, falls Sie das Startfenster beim néchsten Aufstarten von LoopsFinanz nicht sehen mdchten.

[ ) @ Startfenster
Herzlich Willkommen bei LoopsFinanz

Bestehenden Mandanten &ffnen
Offnen Sie einen bestehenden
Mandanten (Datenbank). Wenn Sie
einen Mandanten bereits einmal

Neuen Mandanten erstellen

Wahlen Sie aus acht verschiedenen Kontenrahmen ihre Stammdaten. Die Stammdaten gedffnet haben, dann erscheint die
bestehen aus "Konti", "Kontostruktur” und "MwSt-Satze". Sie kénnen die bereits vorhandenen BEZE[Ch"U"G des Mandanten unten in
Daten anpassen und ergdnzen und anschliessend sofort Buchungen erfassen und der Liste.

Auswertungen erstellen (Bsp. "Bilanz" oder "Erfolgsrechnung").

Neu ... Offnen ...

Benutzte Dokumente

Der Befehl "Benutzte Dokumente" und auch "Neu" sowie "Offnen" sind im Menu "Ablage" jederzeit verfiigbar.

@ Mandant_LF_HE @© CW_nur2014_d @ Hans Muster AG

Quickstart Handbuch Versionshinweise

Tel.: 061 337 30 60 (normale Telefongebilhr, mit Wartungsvertrag LSV)
Tel.: 0800 337 333 (CHF 3.--/Min., ochne Wartungsvertrag LSV, Preis ab Festnetz)
E-Mail: loops@computerworks.ch Support-Formular: Verfiigbar fiir alle Benutzer

Nicht wieder anzeigen Tipp: Verflgbar unter "Hilfe" -> Startfenster

Starttipp 3: Ein Fenster nach dem anderen

Haben Sie einen neuen Mandanten angelegt mit ,Neu“, dann empfehlen wir Ihnen folgende Fenster nacheinander zu bearbeiten:
1. Mandant-Infos

2. Buchungsjahre
3. Einstellungen
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Kontostruktur(en)

Konti

MWST-Satze

Wahrungen pro

Debitoren  debi/kredi

Kreditoren debi/kredi

Nach Punkt 5 kdnnen Sie bereits mit dem Erfassen von Buchungen beginnen!

© o NG RM

Hier weitere Informationen zu einigen ausgesuchten Themen:

Kontostruktur

Im Fenster ,Kontostruktur® kdnnen Kontostrukturen definiert werden. Nur wenn LoopsFinanz weiss, welches Konto in welche
Gruppe gehort, werden die eingegebenen, importierten oder libernommenen Konti richtig eingeordnet und richtig in der Bilanz
und Erfolgsrechnung dargestellt. Die Vorgabe-Kontostruktur ist nach KMU-Kontenrahmen fiir vierstellige Kontonummern
vordefiniert.

Sie kdnnen so viele Kontostrukturen definieren, wie Sie mdchten, und anschliessend in der Bilanz und der Erfolgsrechnung frei
auswahlen.

Debitoren und Kreditoren
Wenn Sie in einer anderen Datenbank (Bsp. FileMaker) bereits Debitoren und Kreditoren erfasst haben, kdnnen Sie diese
exportieren und anschliessend in die entsprechenden Fenster in LoopsFinanz importieren.

@ Der Import und Export von Daten muss immer im Format ,Text mit Tab* (Textdatei mit Tabulatortrennung) durchgeftihrt
werden.

MWST-pflichtig? (Saldo- und Normalbesteuerung)

In jedem neuen LoopsFinanz-Mandanten sind Standardlayouts fiir Normal- und Saldobesteuerung bereits in der Auswertung
,MWST-Abrechnung” integriert. Im Fenster ,Layouts* (Meni ,Erfassen”) konnen die Layouts angepasst werden.

Weitere Informationen zu den MWST-Satzen und den verwendeten Konti sowie Layouts finden Sie in den Abschnitten ,Konti,
,MWST-Satze* und ,Layouts".

Alte Mandanten offnen

Die aktuelle Version von LoopsFinanz kann nur Mandanten der Vorgéngerversion 3 6ffnen.

Haben Sie éltere Mandanten der Version 2.x oder sogar 1.x, dann kénnen Sie uns diese schicken, damit wir diese fiir Sie
aktualisieren konnen! Sie konnen uns die Mandanten per E-Mail oder Post (Bsp. USB-Stick) schicken. Haben Sie Fragen zur
Konvertierung, dann schreiben Sie uns an loops@computerworks.ch oder rufen Sie uns an unter 061 337 30 60.

Mit giiltigem Wartungsvertrag (Loops-Service-Vertrag), ist dieser Service kostenlos!

CD Die Dateiendung fiir Mandanten lautet ,.Ipsf* (evtl. ausgeblendet).

@ LoopsFinanz-Mandanten sind plattformunabhéngig: Sie kénnen die Datei mit der Mac- oder Windows-Version 6ffnen.
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Bestehenden Mandanten offnen

Wollen Sie einen Mandanten (eine Datenbank) éffnen, wahlen Sie den Befehl ,Offnen” im Menii ,Ablage*/,Datei. Wahlen Sie im
erscheinenden Fenster den gewiinschten Mandanten aus und klicken Sie in ,Offnen*, damit er gedffnet wird.

Sie konnen im Menii ,Ablage‘/,Datei“ auch einen Mandanten aus ,Benutzte Dokumente* auswahlen. Wenn Sie einen Mandanten
bereits einmal gedffnet haben, dann wird er in diesem Men(i automatisch gespeichert.

@ LoopsFinanz-Mandanten sind plattformunabhangig: Sie kdnnen die Datei mit der Mac- und Windows-Version direkt 6ffnen.

Neuen Mandanten anlegen

Sie kdnnen auf drei Arten mit Ihrer Buchhaltung beginnen:

1. Befehl ,Neu“ im Menii ,Ablage*/,Datei“ — Ein neuer Mandant ist entweder leer, oder enthalt einen vordefinierten
Kontoplan (Konti und Kontostruktur). Sie kdnnen auch alle Stammdaten (Kontostruktur, Konti, MWST-Satze etc.) von Hand
erfassen, importieren, oder aus einem anderen Mandanten Gibernehmen (Befehl ,Ubernehmen*, Menii ,Ablage®).

2. Stammdaten-Mandant — Duplizieren Sie einen Mandanten aus dem Ordner ,Standard Stammdaten® und benutzen Sie
diesen als Grundlage fiir lhren Start. Alle Stammdaten kdnnen angepasst werden.

3. Befehl ,,Ubernehmen von...“ — Wenn Sie einen neuen Mandanten angelegt haben und Sie aus einem anderen Mandanten
Informationen iibernehmen wollen, zum Beispiel aus ,Hans Muster AG*, kdnnen Sie dies mit Hilfe des Befehls ,Ubernehmen
von...“ im Men( ,Ablage”/,Datei" durchflihren.

(D Die Anzahl der Mandanten ist nicht beschrankt! Ist ein Mandant (Datei) offen und Sie méchten einen neuen Mandanten
anlegen, dann wahlen Sie zuerst den Befehl ,Schliessen* im Menl ,Ablage‘/,Datei*. Dadurch wird der Befehl ,Neu* im
Menii ,Ablage*/,Datei* erst aktiv.

@ Die Dateiendung eines LoopsFinanz-Mandanten lautet ,.Ipsf*. Dateien mit anderer Endung kénnen nicht gedffnet werden.
@ LoopsFinanz-Mandanten sind plattformunabhangig: Sie kénnen die Datei mit der Mac- und Windows-Version direkt 6ffnen.

Haben Sie noch keinen Mandanten, dann gehen Sie folgendermassen vor:
1. Wahlen Sie im Men( ,Ablage®/,Datei” den Befehl ,Neu*.

2. Geben Sie im erscheinenden Dialogfenster den gewlinschten Namen (Bezeichnung) des Mandanten ein sowie den Ort, an
dem er gesichert werden soll. Klicken Sie in ,Sichern®.

3. Es erscheint das Dialogfenster ,Kontenrahmen®. Wahlen Sie den gewiinschten Kontenrahmen aus und klicken Sie in
LAnlegen“. Daraufhin 6ffnet sich der neue Mandant und die beiden Fenster ,Mandant-Infos“ und ,Buchungsjahre*
erscheinen.

leer
KMU_Gross
KMU_Klein
Kontenrahmenl E T )
Kifer_Klein
nRLR_Cross
nRLR_Klein
PME_Crand
PME_Petit .

@ Welches Fenster sich standardmassig nach dem Programmstart 6ffnet, knnen Sie im Bereich ,Mandant* im Fenster
LEinstellungen” festlegen Siehe Kapitel Einstellungen Mandant.

@ Sichern Sie einen neuen Mandanten zuerst auf den Schreibtisch. Sie kdnnen ihn dann spéter an den gewlinschten,
endgliltigen Speicherort bewegen oder kopieren.
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@ Die Fenster ,Mandant‘ und ,Buchungsjahre” konnen Sie auch (ber die Befehle ,Mandant-Info“ und ,Buchungsjahre” im
Meni ,Erfassen® 6ffnen. Dort lassen sich dann die eingegebenen Mandanten-Daten bearbeiten bzw. neue Buchungsjahre
anlegen.

Geben Sie im Fenster ,Mandant-Infos“ den Namen und die Adresse des neuen Mandanten ein.

Im Feld ,Mandant-Name* steht der von lhnen gewiinschte Name des Mandanten. Dieser erscheint im Titelbalken aller

4,
(D Geben Sie im Feld ,Adresse” (Adressanschrift) ebenfalls die Firma an.
Fenster. Alle Angaben im Fenster ,Mandant-Infos* kdnnen jederzeit gedndert werden.

Wenn lhre Firma MWST-pflichtig ist, aber noch keine MWST- oder UID-Nummer hat, dann lassen Sie die Felder einfach
leer. Die Angaben kénnen Sie auch nachtraglich erfassen.

5. Wollen Sie mehrere Adressen eingeben, klicken Sie auf einen der Bereiche ,1. Adresse”, ,2. Adresse®, ,Buchhalter* oder
,Finanzamt’, um die gewiinschte Adresse zu erfassen. Die Adressen kdnnen jederzeit geandert werden.

Klicken Sie nach einer Eingabe in einen Bereich in ,Anwenden®, damit die Daten gespeichert werden. Falls Sie vergessen
haben, die erfassten Daten zu speichern, so erfolgt eine automatische Abfrage beim Schliessen des Fensters.

6. Schliessen Sie das Fenster ,Mandant-Infos* (Mac: oben links, Windows: oben rechts) oder wahlen Sie den Befehl ,Fenster
schliessen (Menii ,Ablage”/,Datei”).

Das Fenster ,Buchungsjahre" ist jetzt automatisch im Vordergrund. Ohne ein Buchungsjahr sind alle Meniibefehle in ,Erfassen*
oder ,Auswerten® grau und kein Befehl kann ausgewahlt werden. Sie missen zuerst ein Buchungsjahr erdffnen, damit Sie mit
Ihrer Buchhaltung beginnen kénnen.

7. Tragen Sie im Fenster ,Buchungsjahre* die Bezeichnung und den Zeitraum des gew(inschten Buchungsjahres ein. Klicken
Sie anschliessend auf das Speichersymbol [+J.

[ JoX | Buchungsjahre
1 Buchungsjahr Mandant ¥ ¥ 2015

Buchungsjahr bearbeiten

Bezeichnung: IEDJ.S] I

Von: 01.01.15 Bis: 31.12.15 |
(a]>]
Aktiv Bezeichnung Von ¥ Bis
. 2015 01.01.15 31.12.15

4

@ Das erste Buchungsjahr kann langer oder kiirzer als 12 Monate sein. Alle Folgejahre werden automatisch mit 12
Monaten angelegt und die Zeitspanne kann nicht mehr geandert werden!

@ So lange Sie nur ein Buchungsjahr haben, kénnen Sie auch die Daten in ,Von* und ,Bis* &ndern. Ab dem zweiten
Buchungsjahr, konnen die Daten nicht mehr geandert werden und ein Buchungsjahr ist ab dem zweiten Jahr immer 12
Monate lang. Das Anfangs- und Enddatum wird dabei vom ersten Buchungsjahr bestimmt..

@ Die Bezeichnung der Buchungsjahre kann jederzeit gedndert werden. Empfehlung: Schreiben Sie immer das Jahr in die
Bezeichnung!
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@ Mit Hilfe des Befehls ,Mandant klonen* im Menii ,Ablage‘/,Datei* kénnen Sie einen neuen Mandanten ohne Vorjahre
anlegen, so dass Sie das Buchungsjahr wieder andern kénnen. Vorausgesetzt, der neue Mandant nur ein Buchungsjahr
hat!

8. Wahlen Sie im Meni ,Erfassen” den Befehl ,Mandant-Infos*. Geben Sie Mindestens im Bereich ,1. Adresse* die
Firmenadresse ein und klicken Sie in ,Anwenden“. Im Bereich ,Firmenlogo“ konnen Sie auch ein Logo einfiigen, welches
in den Auswertungen mit ausgedruckt werden kann (wéhlbar im Dialogfenster ,Druckeinstellungen®).

0@ Mandant-Infos

Mandant-Name: Loops Business Software AG
MwSt Reg. Nr.:

Unternehmens-ID.: CHE-107.435.670

m 2. Adresse  Buchhalter  Finanzamt  Firmenlogo

Adresse: | gops Business Software AG
Florenz-5trasse le
4142 Miinchenstein

Telefon: 061 337 30 60

Fax: 061337 3001

Zurlicksetzen Anwenden

4

Vier Hinweise zu den verfligharen Bereichen und Feldern:
(1) Das Feld ,Mandant-Name" muss ausgefiillt werden!
Diese Bezeichnung wird in allen Fenstern oben in der Mitte des Fensters angezeigt, damit Sie jederzeit sehen konnen, in

welchem Mandanten Sie sich gerade befinden. Die Bezeichnung kann jederzeit gedndert werden.

(2) Die drei Felder ,MWST Reg. Nr.“, ,Unternehmens-ID“ und ,Adresse“ werden beim Ausdruck der Auswertung
,MWST-Abrechnung” verwendet.

(3) Im Feld ,Adresse” muss die Adresse der Firma erfasst werden, inkl. der Firmenbezeichnung. Das Feld ,Mandant-Name*
gehdrt nicht zur Adresse!

(4) Die Bereiche ,2. Adresse*, ,Buchhalter” und ,Finanzamt" sind optional und kénnen leer gelassen werden..
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Backup von Mandanten

Datenverlust ist grausam und es gibt zum Gliick nichts einfacheres, als eine Sicherungskopie eines LoopsFinanz-Mandanten zu
erstellen. Alles was Sie tun mussen, ist die Datei an den gewinschten Ort zu kopieren (Mac: Drag & Drop mit gedriickter
Wahltaste, Windows: Auswahimenii ,Kopieren* und danach ,Einfligen®) oder Sie verwenden die Backup-Funktion von
LoopsFinanz. Hier eine Auflistung aller Méglichkeiten:

LoopsFinanz-Backup

Wéhlen Sie im Meniu ,LoopsFinanz‘/,Bearbeiten“ den Befehl ,Einstellungen®. Klicken Sie dann in den Bereich ,Backup®.
Bestimmen Sie hier, wo und in welchen Zeitabstanden (15 min, 30 min, 1 Std., 2 Std., 4 Std.) LoopsFinanz automatisch im
Hintergrund Sicherungskopien Ihres Mandanten anlegen soll.

Backup Hans Muster AG ¥ ¥ 2022

Mandant  Buchungen  Backup  Debitoren  Kreditoren  Drucken  E-Mail-Einstellungen  Zahlungsbestdtigungen ~ Mahnungen

Backups automatisch erstellen

Backups speichern im Ordner: ‘C:\Users\bops\Desktop\LoopsBackups | Wahlen...
Alternativer Backup-Pfad 1: ‘ ‘ Wahlen...
Alternativer Backup-Pfad 2: | | wahlen...

Backup erstellen:  beim Mandant-Schiiessen <
Maximalanzahl Backups:

Es kinnen drei Ordner/Pfade bestimmt werden.
Das Backup wird nur in einem Ordner aespeichert!

Im Meni ,Ablage” finden Sie den Befehl ,Backup erstellen®. Wahlen Sie den Befehl oder die Tastenkombination, dann
wird sofort eine Sicherungskopie Ihres Mandanten erstellt. Ist die Option ,Backups automatisch erstellen” noch nicht aktiviert
in den Einstellungen oder der Pfad nicht korrekt definiert, erscheint eine Warnmeldung.

@ LoopsFinanz l6scht automatisch die alteste Backup-Datei, wenn die ,Maximalanzahl Backups® liberschritten wird.

Die Optionen in ,Backup erstellen” enthalten immer ,...beim Mandant schliessen”, da immer beim Schliessen eines
Mandanten oder beim Beenden von LoopsFinanz eine Sicherungskopie angelegt wird.

Aus Sicherheitsgriinden empfehlen wir, die Backups auf ein externes Medium (Festplatte), oder auf einen Server zu
sichern. Befinden sich die Original-Datei und das Backup auf dem gleichen Rechner, so kann dies trotzdem zu Datenverlust
fihren, falls der ganze Rechner kaputt gehen sollte.

Duplizieren

Der Sinn der Sicherungskopie ist es zwar, dass eine physische Kopie auf einem anderen Medium vorhanden ist, doch ist das
Duplizieren zumindest eine ,Schein-Sicherungskopie®. Sie kénnen Ihre Buchhaltungsdatei duplizieren (Mac: Befehlstaste-D,
Windows: Rechte Maustaste Kopieren/Einfiigen). Der neue Mandant ist eine 1:1-Kopie Ihres Mandanten. Wenn Sie zum Beispiel
etwas ausprobieren mdchten (Import von Buchungen efc.), ist das die beste Vorgehensweise.

Externes Medium und Time Machine

Speichern Sie nach jedem Arbeitstag lhren Mandanten auf einem externen Medium (Zip, Festplatte, MO etc.), auf den Server,
oder auf den LoopsFinanz-USB-Stick. Die sicherste Art, ein Backup zu erstellen, ist stets eine Kopie auf den Server zu platzieren
(vom Server wird meistens auch noch eine Sicherungskopie erstellt) und eine Kopie auf ein externes Medium zu Ubertragen, um
es mitnehmen zu kénnen.

Arbeiten Sie unter macOS, dann schliessen Sie eine externe Festplatte an Ihren Rechner und aktivieren Sie Time Machine. Es
ist wirklich kinderleicht. Falls Sie mehr zu Time Machine erfahren mochte, dann klicken Sie bitte >> hier <<:
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Kennwortschutz fiir Mandanten

Finanbuchhaltungsdaten sind sensible Daten. Nicht jeder sollte Zugriff erhalten. Schiitzen Sie den Mandanten einfach per
Kennwort. Fir jeden Mandanten kénnen Sie ein eigenes Kennwort festlegen.

(D Offnen Sie einen Mandanten, werden Sie standardmassig nicht nach einem Kennwort gefragt. Aus Sicherheitsgriinden, vor
allem, wenn auch andere Personen Zugang zu lhrem Rechner haben, sollten Sie aber ein Kennwort vergeben und es
regelméssig andern.

@ Das Standard-Kennwort lautet: Admin (Altes Kennwort).

Bitte gehen Sie folgendermassen vor, um ein Kennwort festzulegen:
1. Falls der Mandant noch nicht gedffnet ist, wahlen Sie den Befehl ,Offnen* im Menii ,Ablage*/,Datei".

@ Sie kénnen im Meni ,Ablage‘/,Datei“ auch einen Mandanten aus ,Benutzte Dokumente* auswahlen. Wenn Sie einen
Mandanten bereits einmal gedffnet haben, dann wird er in diesem Menipunkt automatisch gespeichert.

2. Wahlen Sie im erscheinenden Fenster den gewiinschten Mandanten aus und Klicken Sie in ,Offnen”, damit er gedffnet wird.
3. Wahlen Sie den Befehl ,Kennwort dandern* im Menii ,Ablage”/,Datei".

4. Geben Sie im erscheinenden Fenster im Feld ,Altes Kennwort® den Text ,Admin“ ein und in ,Neues Kennwort‘ und
,Bestatigen®, |hr eigenes, neues Kennwort ein. Das Kennwort sollte nicht einfach zu erraten sein, am besten eine
Kombination aus Buchstaben und Zahlen.

5. Klicken Sie dann auf den Knopf ,Andern*.

Kennwort dndern

@ Bitte geben Sie das alte und neue Kennwort ein:

Altes Kennwort:  strenggeheim

Neues Kennwort: esesssss

Bestatigen: \b‘

Haben Sie ein Kennwort eingegeben, erscheint beim Starten von LoopsFinanz jedesmal das Fenster ,Anmelden®, in dem Sie das
Kennwort eingeben miissen. Haben Sie kein Kennwort festgelegt, erscheint beim Aufstarten von LoopsFinanz auch kein Fenster,
in dem Sie sich anmelden miissen.

|_JON | Anmelden

Bitte geben Sie das Kennwort ein:

Kennwort:

Das eingegebene Kennwort konnen Sie jederzeit mit dem Befehl ,Kennwort &ndern” im Menii ,Ablage/,Datei” andern.

In der pro-Version kénnen Sie individuelle Zugriffsberechtigungen definieren:
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Einstellungen

Im LoopsFinanz-Meni (Mac) / Meni ,Bearbeiten” (Windows) finden Sie den Befehl ,Einstellungen®. In diesem Dialogfenster sind

alle Einstellungsmdglichkeiten fir LoopsFinanz gespeichert in den sechs Bereichen:

Mandant
Buchungen
Backup

Debitoren (nur sichtbar mit dk-Modul)
Kreditoren (nur sichtbar mit dk-Modul)

Drucken

E-Mail-Einstellungen (nur sichtbar mit dk-Modul)
Zahlungsbestagigungen (nur sichtbar mit dk-Modul)
Mahnungen (nur sichtbar mit dk-Modul)

Kapitel zu ,Einstellungen Debitoren

Kapitel zu ,,Einstellungen Kreditoren®

Kapitel zu ,,Einstellungen E-Mail-Einstellungen®

Kapitel zu ,,Einstellungen Zahlungsbestatigungen“

Kapitel zu ,,Einstellungen Mahnungen®

@ Das Einstellungsfenster ist ein Dialogfenster. Um das Fenster zu schliessen, missen Sie den Befehl ,Fenster
schliessen®/,Schliessen” (Meni ,Ablage®/,Fenster”) wahlen oder auf den roten Schliessknopf oben links (Mac) bzw. rechts
(Windows) im Fenster klicken.

@ In allen Einstellungsfenstern werden die gewahlten Optionen wirksam, sobald Sie unten rechts auf ,Anwenden® klicken.

Auf den folgenden Seiten finden Sie die Informationen zu den Einstellungen ,Mandant", ,Buchungen® und ,Backup".

Die Informationen zu den Einstellungen fir Debitoren und Kreditoren finden Sie in diesem Kapitel:

Wo sind die Einstellungen fiir Debitoren und Kreditoren?

Einstellungen Mandant

Mit diesem Befehl kdnnen Sie die allgemeinen Einstellungen vornehmen, die fiir alle LoopsFinanz-Mandanten auf dem Rechner
gultig sind. Die Einstellungen sind also arbeitsplatzabhéngig.

Einstellungen

Hans Muster AG ¥

Debitoren  Kreditoren  Drucken

isch suchen

Datum immer mit fiihrenden Nullen zeigen

v 2022

Mahnungen

fiir erhohte Sicherheit
Mandant-Ubersicht-Fenster

isch zeigen

N1 W =

filtern beim Offnen

Gedffnete sofort filtern

10

ahl  Systemabhangig

(o]

Helvetica Neue

Kein Fenster zeigen

®

12

Grosser

®

Zeilenfarbe  Systemabhtingig

14

Vorgaben

Zuricl

kst

etzen

OO N

13

Nach Updates automatisch suchen — LoopsFinanz zeigt eine Meldung, sobald eine neue Version fiir den Download

verflgbar ist.
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Datum immer mit fiihrenden Nullen zeigen — Aktivieren Sie diese Option, wird in allen Fenstern im Listenteil und in der
Erfassungsmaske das Datum mit flihrenden Nullen angezeigt, egal welche Einstellung Sie in den Systemeinstellungen fir
die Landeseinstellung gewahlt haben.

Mandant-Datenbank verschliisseln fiir erhohte Sicherheit — Die Option ist standardmassig deaktiviert! Wenn Sie die
Option aktivieren, wird ein Mandant verschliisselt. Das Auslesen von Daten wird dadurch verunméglicht.

Das Offnen eines Mandanten dauert etwas ldnger bei aktivierter Verschliisselung. Auf das Offnen hat auch die
Datenbankgrosse und die Netzwerkgeschwindigkeit (Datei auf Server) einen Einfluss. Beim Erfassen oder Auswerten von
Daten ist kein messbarer Unterschied vorhanden.

Wir empfehlen lhnen die Verschllsselung deaktiviert zu lassen! Sollte einmal ein Problem mit Inrem Mandanten auftauchen
(Festplatten-Absturz, Netzwerk-Probleme) und die Datei wird beschadigt, so kdnnen wir diese Datenbank nur selten
wiederherstellen, gerade wegen der guten Verschlisselung.

Sollten Sie lhren Mandanten verschlisseln, so stellen Sie sicher, dass Sie immer eine Sicherungskopie des Mandanten
haben, zum Beispiel mit Hilfe unserer Backup-Funktion. Siehe Kapitel Backup von Mandanten.

Mandant-Ubersicht-Fenster automatisch zeigen - Ist kein einziges Erfassen- oder Auswerten-Fenster in LoopsFinanz
gedffnet, dann ist trotzdem noch das Fenster mit allgemeinen Mandanten-Informationen sichtbar. So sehen Sie immer, ob
aktuell ein Mandant gedffnet ist oder nicht.

Schliessen Sie einen Mandanten mit dem Befehl ,Mandant schliessen” im Menii ,Ablage‘/ ,Datei*. Erst danach kénnen Sie
einen anderen Mandanten &ffnen.

Auswertungen filtern beim Offnen — Bei aktiver Option werden Auswertungen sofort beim Offnen gefiltert und das Resultat
gemass Standard-Filter wird sofort angezeigt (Bsp. Bilanz per Ende Buchungsjahr).

Gedffnete Auswertungen sofort filtern — Andern oder I8schen Sie in einem Erfassen-Fenstern einen Eintrag, werden
offene Auswerten-Fenster sofort aktualisiert.

Auftragsnummer (Message ID) kann nur einmal exportiert werden dlfc— Beim Export von Zahlungsauftragen (pain.001)
aus ,Kredi.-Zahlungen® wird kontrolliert, ob ein Zahlungsauftrag bereits einmal exportiert wurde.

Assistent magnetisch ausrichten — Der Assistent ist ein eigenes Fenster. Ist diese Option aktiviert, wird der Assistent
automatisch geméss den Einstellungen angezeigt und ausgerichtet: am rechten oder linken Fensterrand bzw. am rechten
oder linken Desktop-Rand.

Sprachauswahl — Sie kénnen wahlen, ob LoopsFinanz in Deutsch, Franzésisch oder Systemabhéngig startet. Andern Sie
die Einstellung, miissen Sie LoopsFinanz beenden und neu starten, damit die Anderung aktiv wird

Schriftart — Wahlen Sie eine andere Schriftart aus fiir die Textdarstellung in den Fenstern. Die Auswahl der Schriftart flir
den Ausdruck erfolgt im Druckdialogenster.

Beim Mandant-Offnen — Wahlen Sie hier aus, was beim Offnen eines Mandanten passiert, also welches Fenster gedffnet
wird bzw. ob kein Fenster oder alle zuletzt gedffneten Fenster angezeigt werden sollen.

Listendarstellung — Sie konnen wahlen, in welcher Textgrésse der Text in den Listen angezeigt werden soll.

Zeilenfarbe — Wahlen Sie die gewinschte Zeilenfarbe fir die Darstellung in den Listen. Sie kénnen wahlen aus
Systemabhangig, grau, blau, grin oder orange. Unter macOS wird im Dark Mode automatisch alles in schwarz/grau
dargestellt.

Vorgaben, Zuriicksetzen und Anwenden - Klicken Sie in ,Vorgaben®, erscheint ein Dialogfenster und Sie kdnnen die
Einstellungen wieder auf unsere Werkseinstellungen zuriick setzen. Klicken Sie in ,Zurlicksetzen*®, dann werden lhre bereits
geanderten Einstellungen wieder riickgangig gemacht. Klicken Sie auf ,Anwenden®, dann werden Ihre geénderten
Einstellungen gespeichert.
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Erlauterungen zu Punkt 11 ,,Beim Mandant-Offnen®

Wenn Sie einen Mandanten &ffnen, dann konnen Sie aus drei Mdglichkeiten wahlen: (1) Sie kénnen ein bestimmtes Fenster
(einzeln) auswahlen, (2) Sie kdnnen alle zuletzt offenen Fenster emeut 6ffnen lassen oder (3) Sie konnen eine bestimmte
Zusammenstellung von Fenstern 6ffnen lassen.

Bestimmtes Fenster 6ffnen

Gehen Sie folgendermassen vor, um beim Offnen eines Mandanten ein bestimmtes Fenster éffnen zu lassen:
1. Wahlen Sie im Meni ,LoopsFinanz* den Befehl ,Einstellungen®.

2. Wahlen Sie im Bereich ,Mandant im Auswahimenii ,Beim Mandant-Offnen* das gewiinschte Fenster.
3. Klicken Sie unten rechts auf ,Anwenden".

Zuletzt offene Fenster offnen

Gehen Sie folgendermassen vor, um die zuletzt offenen Fenster beim Offnen eines Mandanten zu 6ffnen:
1. Wahlen Sie im MenU ,LoopsFinanz* den Befehl ,Einstellungen*.

2. Wihlen Sie im Bereich ,Mandant* im Auswahlmenii ,Beim Mandant-Offnen die Option ,Zuletzt offene Fenster zeigen®.
3. Klicken Sie unten rechts auf ,Anwenden®.

Bevorzugte (Bestimmte) Fenster 6ffnen

Gehen Sie folgendermassen vor, um immer bevorzugte Fenster beim Offnen eines Mandanten zu éffnen:
Wahlen Sie im Meni ,LoopsFinanz* den Befehl ,Einstellungen*.

Wahlen Sie im Bereich ,Mandant im Auswahimeni ,Beim Mandant-Offnen” die Option ,Bevorzugte Fenster zeigen*.
Klicken Sie unten rechts auf ,Anwenden".
Offnen Sie die gewiinschten Fenster, die Sie sehen mdchten.

o 0N =

Wahlen Sie im Menii ,Extra“, im Untermenii ,Beim Mandant-Offnen” den Befehl ,Aktuell offene Fenster zeigen®.

Wenn Sie jetzt Fenster schliessen/6ffnen und den Mandanten schliessen und erneut 6ffnen, werden die von Ihnen ausgewahlten
Fenster angezeigt und nicht die zuletzt offenen.

@ Die Einstellungen sind Mandantenbezogen! Wenn Sie bei einem Mandanten ein bestimmtes Fenster definiert haben, aber
in einem anderen Mandanten ,Zuletzt offene Fenster zeigen*, dann wird das berticksichtigt.
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Einstellungen Buchungen

Die Einstellungen, die Sie in diesem Fenster vornehmen, beziehen sich auf das Erfassen von Buchungen. Diese Einstellungen
sind mandantenabhangig und gelten somit fiir alle Anwender, die mit dem betroffenen Buchhaltungsdokument arbeiten.

< 00

6.

Einstellungen

Hans Muster AG KMU ¥

Mandant Backup  Drucken

Buchungen Einstellungen

1 —— ) MwSt-Betrége auf ganze 5 Rappen runden
Belegnummer 1 erhthen 2
3 ————————  Belegnummer muss einzigartig sein
Verbuchen beim Buchen 4
5 Ki konnen immer erfasst werden
Kostenstellen wahlbar zwischen Soll und Haben ———— 6

MwSt-Buchungen generieren nach Netto-Methode
© MwSt-Buchungen generieren nach Brutto-Methode

S

Warnung beim Ubertragen von Abschreibungsbuchungen

8 Warnung beim Ubertragen von periodischen Buchungen
Warnung beim Verbuchen

9 ——— Keine ToolTips anzeigen

MWST-Betrdge auf ganze 5 Rappen runden — Aktivieren Sie diese Option, werden alle von LoopsFinanz berechneten
MWST-Betrage, auf 5 Rappen gerundet. Bereits erfasste Buchungen werden von dieser Einstellung nicht beeinflusst, selbst
dann nicht, wenn spater der Befehl ,Neu berechnen” (Menli ,Extra“) gewahlt wird.

Belegnummer automatisch erhohen — Die Optionen in diesem Bereich beziehen sich auf die Belegnummer von
Buchungen. Aktivieren Sie diese Option, wird die Belegnummer jeder neuen Buchung automatisch um den Wert 1 erhoht.
Hatte die zuletzt erfasste bzw. bearbeitete Buchung also z. B. die Belegnummer ,RG-Nr. 1000%, dann wird das Feld
,Beleg-Nummer* beim Erfassen der néchsten Buchung automatisch den Vorschlag ,RG-Nr. 1001* enthalten. Dies
funktioniert natlrlich nur, wenn die zuletzt eingegebene Belegnummer eine Zahl enthalten hat. Der Vorschlag kann jederzeit
uberschrieben werden.

Belegnummer muss einzigartig sein — Aktivieren Sie diese Option, erscheint jedesmal eine Fehlermeldung, wenn Sie
eine bereits existierende Belegnummer eingeben.

Ldschen Sie eine Buchung, verwendet LoopsFinanz beim Erfassen einer neuen Buchung nicht automatisch die ,freie
Belegnummer. Wollen Sie die Belegnummer einer geldschten Buchung einer neuen Buchung zuweisen, miissen Sie sie
selbst eingeben.

Verbuchen beim Buchen - Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie eine Buchung sofort verbuchen wollen, wenn Sie nach
dem Erfassen auf das Speichersymbol klicken. Ist diese Option nicht aktiviert, miissen Sie Buchungen mit dem Befehl
,verbuchen* (Meni ,Extra“) verbuchen, wenn Sie zum Beispiel ein Jahr abschliessen méchten.

Verbuchte Buchungen kdnnen nicht mehr geléscht oder korrigiert, sondern nur noch storniert werden.

Buchungen missen nicht verbucht werden um Bilanzen, Erfolgsrechnungen oder andere Auswertungen zu erstellen oder
ein neues Buchungsjahr zu eréffnen.

Wir empfehlen die Option nur dann zu aktivieren, wenn Sie es wirklich wollen! Bei einem Jahresabschluss kénnen alle
Buchungen mit Hilfe des Befehls ,Verbuchen* auch noch am Jahresende schnell und einfach verbucht werden.

pro Kostenstellen konnen immer erfasst werden — Aktivieren Sie diese Option, kénnen Sie fir jede Buchung eine
Kostenstelle erfassen. Ist diese Option nicht aktiv, erscheint das Feld ,Kostenstelle* nur dann, wenn mindestens eines der
beiden Konti, auf die gebucht wird, eine Vorgabe-Kostenstelle aufweist.

pro Kostenstellen wéhlbar zwischen Soll und Haben - Aktivieren Sie diese Option, kdnnen Sie in allen Fenstern
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wahlen, ob der Betrag als Aufwand oder Ertrag fiir die jeweilige Kostenstelle erfasst werden soll.

MWST-Buchungen generieren nach Netto-Methode — Bestimmen Sie, nach welcher Methode die Mehrwertsteuerbu-
chungen erzeugt werden sollen: Bei der Netto-Methode werden Nettobetrag und Mehrwertsteuer sofort separat verbucht.

MWST-Buchungen generieren nach Brutto-Methode — Bei der Brutto-Methode wird erst der Bruttobetrag auf das
Aufwand- bzw. Ertragskonto verbucht und dann die Mehrwertsteuer von dort aus auf das entsprechende
Mehrwertsteuerkonto (ibertragen.

Diese Einstellung kann auch nachtréglich verandert werden, aber alle bereits erfassten Buchungen bleiben nach der
Einstellungsanderung gleich wie vor der Anpassung.

pro Warnung beim Ubertragen von Abschreibungsbuchungen - Ist diese Option aktiv, erscheint ein Dialogfenster,
sobald LoopsFinanz aufgrund einer Abschreibungsbuchung eine neue Buchung erzeugen will. Ist diese Option nicht aktiv,
wird die neue Buchung angelegt, ohne dass Sie ausdrlcklich darauf aufmerksam gemacht werden.

pro Warnung beim Ubertragen von periodischen Buchungen — st diese Option aktiv, erscheint ein Dialogfenster,
sobald LoopsFinanz aufgrund einer periodischen Buchung eine neue Buchung erzeugen will. Ist diese Option nicht aktiv,
wird die neue Buchung angelegt, ohne dass Sie ausdricklich darauf aufmerksam gemacht werden.

Warnung beim Verbuchen - Aktivieren Sie diese Option, erscheint jedesmal, bevor Sie Buchungen verbuchen, ein
Dialogfenster, in dem Sie gefragt werden, ob Sie das auch wirklich wollen. Anderungen an einer verbuchten Buchung filhren
automatisch dazu, dass eine Stornobuchung sowie eine neue Buchung mit den Anderungen, angelegt werden.

Keine ToolTips anzeigen — Deaktivieren Sie diese Option, erscheinen keine ToolTips mehrin den Fenstern (Informationen,
Summen etc.). Die Berechnungen (Summe aller Zeilen) kann aber sehr hilfreich sein, daher sollten die ToolTips aktiviert
bleiben. Eine Deaktivierung hat ansonsten keinen Einfluss auf die Funktionalitat.

28

Inhaltsverzeichnis



C

Einstellungen Backup

Im Bereich ,Backup* kénnen Sie die automatische Backup-Funktion von LoopsFinanz aktivieren und konfigurieren. Als Backup
wird jeweils eine komprimierte Datei (Zip) lhres ganzen Mandanten mit einer Zeitangabe im Dateinamen angelegt.

® Einstellungen [=1=]
Backup Hans Muster AG ¥ Y2022
Mandant ~ Buchungen Backup  Debitoren  Kreditoren  Drucken  E-Mail
1 —+——— [ Backups automatisch erstellen
Backups speichern im Ordner: |C:\Users\bops\Desktop\LoopsBackups ‘ Wahlen...
2 — Alternativer Backup-Pfad 1: ‘ ‘ Wihlen...
Alternativer Backup-Pfad 2: l ‘ Wahlen...
Backup erstellen:  beim Mandant-Schiiessen he 3
4 1zahl Backups:
Es konnen drei Ordner/Pfade bestimmt werden.
Das Backup wird nur in einem Ordner gespeichert!
Wenn der Haupt-Backup-Ordner nicht gefunden wird, wird versucht
in einen der alternativen Backup-Pfade 1 oder 2 das Backup zu sichern.

1. Backups automatisch erstellen — Aktivieren Sie diese Option, damit LoopsFinanz automatisch Backup-Dateien Ihrer
Buchhaltungsdateien erstellt.

@ Diese Einstellung ist mandantenbezogen! Haben Sie mehrere Buchhaltungsdateien, so miissen Sie die Backup-Option auch
fur jeden Mandanten einzeln aktivieren.

2. Backups speichern im Ordner (Hauptordner, alternative Pfade) — Geben Sie im Feld ,Backup speichern in Ordner* den
gewdnschten Pfad fir den Speicherort Ihrer Sicherungskopien ein oder klicken Sie in ,Wahlen® und navigieren Sie zum
gewlnschten Ordner. Sie kénnen zwei alternative Backup-Pfade definieren. Wird der Hauptordner nicht gefunden, wird
versucht in ,Alternativer Backup-Pfad 1" zu sichern und falls dieser ebenfalls nicht gefunden wird, dann im Pfad 2. Wird kein
Backup-Ordner gefunden, erscheint eine Fehlermeldung.

@ Wenn Sie keinen Pfad flir den Speicherort angeben, werden die Backup-Dateien am gleichen Ort gespeichert wie die
Original-Datei.

3. Backup erstellen — Wahlen Sie aus, ob Sie in gewissen Zeitabstanden zusétzlich ein Backup erstellt haben mdchten. Sie
kénnen wéhlen zwischen 15 und 30 Minuten, jede Stunde oder alle 2 und 4 Stunden. Beim Schliessen des Mandanten wird
immer ein Backup erzeugt.

4. Maximalanzahl Backups — Anhand der gespeicherten Zeitinformation kann LoopsFinanz die altesten Backup-Dateien
automatisch entfernen. Sie bestimmen, wie viele Backup-Dateien gespeichert werden sollen.

Wenn kein Backup erstellt werden kann, also keines der drei Backup-Pfade verfligbar ist, erscheint eine Meldung. Sie miissen
dann in die Einstellungen gehen und die Backup-Pfade korrigieren, damit das Backup wieder erstellt werden kann.

Es ist kein giiltiger Backup-Pfad verfiigbar.

Backups immer aktivieren!

Wir empfehlen lhnen, die Backup-Einstellungen von LoopsFinanz immer zu aktivieren!

Sogar wenn der Mandant auf einem Server platziert ist und Server-Backups in regelméssigen Zeitabstanden erstellt werden, sind
die LoopsFinanz-Backups dennoch sinnvoll. Dank der einfachen Struktur kdnnen Sie viel schneller an die Sicherungskopie
gelangen, denn es genlgt einen der gespeicherten zip-Dateien zu entkomprimieren (Doppelklick) und schon haben Sie den
gewlinschten Mandanten. Das Wiederherstellen aus einem Server-Backup kann oft viele Stunden dauern.

Das Wiederherstellen von LoopsFinanz-Backups dauert nur Sekunden!
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Einstellungen Drucken

Im Bereich ,Drucken” kénnen Sie bestimmen, mit welcher Schriftart und mit welcher Schriftgrosse (proportionale Anpassung fir
alle Felder) alle Auswertungen und auch Erfassen-Fenster gedruckt werden sollen.

Zusatzlich kdnnen Sie flir Layouts einen Ordner bestimmen, in welchem Sie Ihre Bilder ablegen und dann diese lhren Layouts
zuweisen kénnen. Zum Beispiel kdnnen Sie so Firmenlogos in die Layouts einbetten.

@ Einstellungen

Drucken Hans Muster AG ¥ ¥2023

Mandant Buchungen Backup Debitoren Kreditoren E-Mail-Einstellungen Zahlungsbestatigungen Mahnungen

Drucken-Einstellungen

Bild-Ordner flr Layouts: Wahlen...

Bild-Ordner fiir Layouts — Sie kdnnen in den Layouts auch Bilder ausdrucken, wie z.B. Firmenlogos (Lohnabrechnung). Alle
Bilder missen in einem Ordner abgelegt sein. Bestimmen Sie, wo sich dieser Ordner befindet und geben Sie den Pfad ein, oder

klicken Sie in ,Wahlen... .
@ Nur folgende Formate werden unterstitzt: ,jpg* und ,png". Bitte keine Bilder einbetten, die grésser als 500 kb sind.
@ Alle Bilder miissen in einem einzigen Ordner gespeichert werden.

@ Diese Funktionalitat ist noch nicht implementiert in der aktuellen Version!

30 Inhaltsverzeichnis



C

Einstellungen E-Mail-Einstellungen

Im Bereich ,E-Mail-Einstellungen“ mussen Sie lhre Mail-Einstellungen erfassen, damit Sie aus ,Kredi.-Zahlungen® (Erfassen),
,Zahlungslisten* (Auswerten) und ,Mahnliste” (Auswerten) eine E-Mail verschicken kdnnen.

Wenn Sie in ,Kredi.-Zahlungen® oder ,Zahlungslisten* einen Zahlungsauftrag exportieren, erscheint am Ende des Vorganges eine
Abfrage, ob Sie gleichzeitig eine ,Zahlungsbestatigung” an den Kreditor schicken mdchen.

Aus dem Femster ,Mahnliste” kénnen Sie an einen oder mehrere Debitoren die Mahnungen sofort per E-Mail schicken. Dabei
wird eine Mail erstellt und die Mahnung wird aufgrund eines Layouts erstellt und als PDF-Datei mitgeschickt.

® Einstellungen

E-Mail-Einstellungen Loops Business Software AG ¥ Y2022
Mandant  Buchungen Backup  Debitoren  Kreditoren  Drucken [aNCiRcl i tull Zahlungsbestitigungen  Mahnungen
E-Mall-Einstellungen
Mailserver: mail computerworks.ch Port: 25

Benutzemame: admin@computerworks.ch PassWort: weessesesssnann

SSL/TLS verwenden

BCC-Kopie:

Fusszeile:
ComputerWorks AG
Florenz-Strasse 1e
4142 Minchenstein

Firmenlogo einfigen

Vorgaben Zurlicksetzen

* Mailserver — Geben Sie hier Ihren Mailserver an, als URL oder mit IP-Adresse.
* Port - Geben Sie hier den Port zum Versand der E-Mails an (SMTP). Standard-Port ist 25.
* Benutzername - Geben Sie hier lhren Mail-Benutzernamen ein.

* Passwort — Geben Sie hier Ihr Mail-Kennwort ein. Bei der Eingabe ist das Kennwort sichtbar, sobald Sie unten rechts auf
LAnwenden” klicken, erscheint s so ,eeseeess”,

* SSL/TLS verwenden — Wenn |hr Mailserver SSL/TLS verlangt fir den Versand, dann aktivieren Sie bitte diese Option.
* Absenderadresse — Geben Sie Ihr die Abseneradresse fiir das Mail an.

* BCC-Kopie — Wenn Sie méchten, dass auch eine Kopie des Mails an eine andere Adresse geschickt wird, dann kénnen Sie
hier eine weitere Adresse eingeben.

* Fusszeile — Wenn Sie im Mail noch eine zusatzliche Fusszeile einfligen mdchten (Text), dann kénnen Sie in diesem Feld den
gewinschten Text eingeben.

* Firmenlogo einfiigen — Falls Sie in ,Erfassen > Mandant-Infos > Firmenlogo*“ ein Firmenlogo definiert haben, dann kdnnen
Sie diese Option aktivieren, so dass das Firmenlogo mit verschickt wird.

Hier einige Standard-Informationen, die uns bekannt sind:

Provider Hostname Port SSL/TLS Benutzername

UPC smtp.hispeed.ch 587 Ja ihrname@hispeed.ch
Sunrise smtp2.sunrise.ch 465 Ja ihrname@sunrise.ch
VTX smtp.vtxmail.ch 465 (587) Ja ihrname@vtxmail.ch
Webhosting Swisscom mail.hostcenter.com 587 Ja ihrname@ihredomain.ch
Hotmail smtp-mail.outlook.com 587 Ja ihrname@hotmail.com
Bluewin smtpauths.bluewin.ch 465 Ja ihrname@bluewin.ch
Bei Bluewin muss ,Benutzername® = ,Absenderadresse” sein Absender >> ihrname@bluewin.ch
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Einstellungen Zahlungsbestatigungen

Im Bereich ,Zahlungsbestatigungen® kdnnen Sie den Text definieren, der fiir den Mail-Versand an einen Kreditor beim Erzeugen
eines Zahlungsauftrag aus ,Kredi.-Zahlungen* (Erfassen) und ,Zahlungslisten® (Auswerten) benutzt werden soll. Der Versand
einer Zahlungsbestatigung wird am Ende des Exportvorgangs eines Zahlungsauftrags (pain.001) optional vorgeschlagen.

® Einstellungen

Zahlungsbesttigungen Loops Business Softwars AG ¥ v 2022

Mandant  Buchungen  Backup  Debitoren  Kreditoren  Drucken  E-Mai-Einstellungen [JRReTIGEREREIRIGRENEY  Mahnungen

Bestatigung als PDF anhangen Sprache Bestatigung:  Deutsch (2]

Betreff flir At igung von [FIRMA]

Einleitung fur

Sehr geenrte Damen und Herren

Folgende Zahlungen wurden von uns in Auftrag gegeben.
Firma: [FIRMA]

Zahlungsempfanger: [KREDITOR

]
Bankverbindung: [IBAN], BIC/Clearing [BIC]
Bankadresse: [BANK_KREDITOR]

Standardtext einfigen

Valuta: [AUSFUHRUNGSDATUM]
Betrag: [BETRAG] [WAHRUNG]
Zahlungszweck: [ZWECK] [REFERENZ]

Kiicken Sie auf *Standardtext einfligen” um Standardtexte fiir die jeweilige Sprache einzufiigen.
Sie kénnen hier Ihre E-Mail-Texte eingeben und dazu folgende Variablen verwenden: )
[AUSFUHRUNGSDATUM], [ZWEGK], [REFERENZ], [FIRMA], [KREDITOR], [IBAN], [BIG], [BANK_KREDITOR], [BETRAG], [WAHRUNG]

Vorgaben Zuriicksetzen

@ Im Fenster ,Kreditoren, im Bereich ,Kreditor*, muss eine giltige E-Mail-Adresse vorhanden, und die Option
,Zahlungsbestatigung schicken* mus aktiviert sein.

@ Im Fenster ,Kreditoren®, im Bereich ,Kreditor, muss im Feld ,Sprache” die gewlinschte Kommunikationssprache fiir den
Kreditor gewahlt werden. Wird nichts gewahlt, wird immer ,Deutsch* verwendet.

* Bestatigung als PDF anhangen - Aktivieren Sie diese Option, dann wird die Zahlungsbestatigung als PDF mitgeschickt. Das
Entspricht dem Ausdruck mit aktivierter Option ,Zahlungsauftrag drucken® im Druckdialogfenster.

* Sprache Bestatigung — Wahlen Sie hier die gewlinschte Sprache fiir den Text aus, den Sie erstellen und bearbeiten méchten.
Anhand der Spracheinstellung in ,Kreditoren” wird dann das Mail an den Kreditor in der entsprechenden Sprache geschickt.

o Betreff fiir Zahlungsbestatigung — Geben Sie hier den Betreff ein.
* Einleitung fiir Zahlungsbestatigung — Geben Sie hier den Einleitungstext fir die Zahlungsbestatigung ein.
+ Standardtext einfiigen — Klicken Sie auf diesen Knopf, damit LoopsFinanz Ihnen den Standardtext einfiigt.

* Text fiir Zahlungshestatigung — Dieser Text wird fiir jede Position (bezahlte Rechnung) des Zahlungsauftrages in der
Zahlungsbestatigung erstellt.

Folgende Variablen kdénnen Sie in Mail-Text verwenden. Diese werden bereits beim Drlcken von ,Standardtext einflgen*
automatisch in den Feldern ,Einladung...“ und ,Text flr Zahlungsbestatigung” integriert:
+ [AUSFUHRUNGSDATUM] - Zeigt das Ausfiihrungsdatum (Valuta) des Zahlungsauftrages.

* [ZWECK] - Zeigt den Zweck der Zahlung. Das ist die Information ,R-Nummer* (Rechnungsnummer).

+ [REFERENZ] — Wenn Sie im Fenster ,Kredi.-Zahlungen® bei einer Rechnung im Feld ,Mitteilung* etwas eingegeben haben,
dann wird diese Information mit dieser Variabeln angezeigt.

+ [FIRMA] - Zeigt die erste Zeile aus dem Feld ,Mandant-Infos > 1. Adresse”. Das ist nattirlich die Firma.
+ [KREDITOR] - Zeigt die Information ,Firma“ aus dem Fenster ,Kreditoren®.
+ [IBAN] - Zeigt die IBAN der verwendeten Zahlungsart fiir den Zahlungsauftrag (Fenster ,Zahlungsarten®).
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+ [BIC] - Zeigt die BIC der verwendeten Zahlungsart fiir den Zahlungsauftrag (Fenster ,Zahlungsarten®),

+ [BANK_KREDITOR] - Sollte eine Bankadresse verflgbar sein fir die Zahlungsart im Fenster ,Zahlungsarten®, dann wird diese
mit dieser Variablen angezeigt.

+ [BETRAG] - Zeigt den Rechnungsbetrag der Rechnung(en).
+ [WAHRUNG] - Zeigt die Wahrung des bezahlten Rechnungsbetrages.

Der Inhalt des verschickten E-Mails sieht dann z.B. so aus:

Sehr geehrte Damen und Herren
Folgende Zahlungen wurden von uns in Auftrag gegeben.

Firma: Hans Muster AG

Zahlungsempianger: ComputerWorks AG

Bankverbindung: CHO200767000C51001887, BIC/Clearing BCVLCHZLXXX
Bankadresse: -

Valuta: 2023/03/03
Betrag: 50.00 CHF
Zahlungszweck: k5

Valuta: 2023/03/03
Betrag: 33.00 CHF
Zahlungszweck: k5.8

Valuta: 2023/03/03
Betrag: 45.00 CHF
Zahlungszweck: k5.1

Total: 128.00

Das ist ein Test fir den Mail-Versand

Diese Zahlungsbestitigung wurde mit LoopsFinanz DebifKredi automatisch generiert.
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Einstellungen Mahnungen

Im

Bereich ,Mahnungen®, konnen den ,Betreff* und den , Text* definieren, der mit Mahnungen per E-Mail verschickt wird

® Einstellungen

Mahnungen Loops Business Software AG ¥ v 2022

Mandant ~ Buchungen  Backup  Debitoren  Kreditoren  Drucken  E-Mail . 0 m

Text fir Mahnungen per E-Mall
Betreff:  Mahnung / Rappel

Text: ' senr geenrte Damen und Herren

Im Anhang finden Sie unsere Mahnung als PDF.
Wir bitten Sie den offenen Betrag baldmoglichst zu Uberweisen.

Mit freundlichen Griissen

Geben Sie hier den Begleittext und den Betreff fir die Mahnungen per E-Mail ain.
Die Mahnung selbst wird als PDF angehangt.

Vorgaben Zurlicksetzen

Betreff — Geben Sie hier den Betreff fiir lhre Mahnung(en) ein.
Text — Geben Sie hier den Text fiir lhre Mahnung(en) ein.

Die Mahnung wird im E-Mail als PDF-Datei angehangt. Sie wird aufgrund lhres Layouts (Menl ,Erfassen®, Befehl ,Layouts®,

Art

=Mahnung) erstellt und aufgrund der definierten Mahnstufe im Druckdialogfenster erzeugt.

Das E-Mail fiir eine Mahnung verschicken Sie folgendermassen:

1.

2.
3.
4

LSO O O S

Wahlen Sie im Men( ,Auswerten® den Befehl ,Mahnliste*.

Filtern Sie nach der gewiinschten ,Zeitspanne® und dem ,Status®.

Klicken Sie mit rechter Maustaste auf eine Mahnung und wahlen Sie den Befehl ,Mahnung per E-Mail senden®.
Die Mahnung(en) werden verschickt. Es erscheint keine Meldung, wenn der Versand erfolgreich war.

Unsere Empfehlung: Geben Sie in ,E-Mail-Einstellungen* immer eine Adresse in ,BCC-Kopie® ein, damit jeweils Kopien der
E-Mails (Mahnung, Zahlungsbestatigungen) an eine andere Mailbox (z.B. dffentlicher Ordner) verschickt werden.

Wenn Sie ein Mahnungslayout bearbeiten mdchten, wahlen Sie bitte den Befel ,Layouts® im Menl ,Erfassen’,
doppelklicken Sie das gewiinschte Layout, bearbeiten und speichern es.

Wenn Sie im Fenster ,Mandant-Infos* (Menu ,Erfassen*), im Bereich ,Firmenlogo* ein Logo eingefiigt haben, dann wird
das Logo ebenfalls in das Mail integriert und nach dem Text angezeigt.

Wenn Sie in ,E-Mail-Einstellungen* eine ,Fusszeile* definiert haben, dann wird diese ebenfalls in das E-Mail der Mahnung
hinzugefligt. Die Fusszeile erscheint zwischen Text und Firmenlogo.
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LoopsFinanz verfigt iber zahlreiche Funktionen, die das Erfassen und Auswerten von Daten wesentlich erleichtern und effizienter
machen. Dazu gehdren vorhandene Techniken wie ,Hyperlinks® oder ,Multiline Drag & Drop*“, aber auch speziell fiir
LoopsFinanz entwickelte Systeme wie der ,Assistent’ und das Plus- und Speichersymbol (Plus/Hakchen). Im Folgenden

werden diese Techniken sowie der Aufbau der Erfassungs- und Auswertungsfenster genauer beschrieben.

Aufbau der Fenster

Grundsatzlich werden alle in LoopsFinanz vorkommenden Eintrage erst erfasst und zu einem spateren Zeitpunkt ausgewertet.
Entsprechend kennt das Programm hauptséchlich zwei unterschiedliche Fenstertypen: einen fir das Erfassen von Buchungen,
Konti, Kostenstellen usw., den anderen fiir das Auswerten (Journal, Bilanz, Erfolgsrechnung etc.). Die Erfassungsfenster werden

im Menii ,Erfassen” aufgerufen, die Auswertungsfenster im Men( ,Auswerten*.

Fast alle Fenster von LoopsFinanz sind in sechs Bereiche aufgegliedert:

Infoleiste

Infobereich
Navigation
Liste

o 0N =

(a) Erfassungsbereich oder (b) Filterbereich

Allerdings enthalten nicht alle Fenster samtliche Bereiche. So fehlt etwa der ,Infobereich” im Fenster ,MWST-Satze". (Er wird dort

nicht gebraucht.) Die Funktionalitat der verbleibenden Bereiche wird dadurch aber nicht beeinflusst.

M@ o09.07.11 0155 Einzahlung 00158 1020 1100

[ XoXe)
1 e Hans Muster AG KMU ¥ ¥ Buchungsjahr 2011
Buchung | Sammelbuchung |
Buchung bearbeiten
Datum: 09.06.11 Beleg-Nr: 156
2 Text: 4GB RAM fir iMac
Soll: 1101 Haben: 3002 Betrag: inkl 125.10
Kst. LFi MwSt: 11 MwSt-Betrag: 1115
Info von Buchung
1101 3002 2200 (11/8%)  LFi Summe
Debitoren EUR  Lizenzeinnahmen Umsatzsteuer  LoopsFinanz 125.10
413625EUR  2964.15CHF  -957.30 1557.30 1115
4 I
Typ | DatumA| Beleg-Nr. Text Soll | Haben | Mwst Betrag
E 04.05.11 89787C Rechnung 003 Verpackungen 4070 2000 24 LF/FTS/VW 4'924.90
[ 040511  89787C Rechnung 003 Verpackungen 1170 2000 24 123.10
m 05.05.11 0157 Einzahlung 00168 1020 1100 1'000.00
———f— 0L06.11 ZGRNO090 Zahlungseingang M & PGmbH 1020 1100 35'265.65
[ 020611 M5 Miete Biroraumlichkeiten 6000 1020 2'640.00
iy 09.06.11 156 4GB RAM fi lac 1101 3002 11 125.10
G 090611 156 4GB RAM fir iMac 1101 2200 11 115

6'520.00 | v

1. Infoleiste - Die Infoleiste enthalt allgemeine Informationen iber das gedffnete Dokument. Hier sehen Sie immer auf einen
Blick, wieviele Eintrage in diesem Fenster erfasst bzw. ausgefiltert sind, welchen Mandanten Sie gerade bearbeiten und
welches das aktuelle Buchungsjahr ist. Mit einem Klick auf das mittlere Dreieck-Symbol kénnen Sie die Fenster

,Mandant-Info* oder ,Mandant-Ubersicht* 6ffnen und mit dem rechten Dreieck das Buchungsjahr wechseln.

2. Erfassungs- bzw. Filterbereich — Hier werden in den Erfassungsfenstern neue Eintrage erfasst oder bestehende korrigiert.
In den Auswertungsfenstern werden an dieser Stelle die Filterkriterien eingetragen, mit denen Sie bestimmen, welche
Eintrage in der Liste der Auswertungsfenster angezeigt werden sollen. Das Aussehen des Erfassungs- bzw. Filterbereichs
verandert sich je nach Eintrag, der dort bearbeitet werden soll.

3. Infobereich — Im Infobereich finden Sie Informationen iber Konti, Buchungen, Kostenstellen etc., die den im Erfassungs-

bzw. Filterbereich angezeigten Eintrag betreffen. Dieser Bereich ist nicht in allen Fenstern enthalten!
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4. Navigation - In diesem Bereich finden Sie vier Kndpfe: ,Plus® fir das Erstellen neuer Eintrage, ,Hékchen® fir das Speichern
von Eintragen, sowie ,Pfeil vor* und ,Pfeil zuriick” fiir das Durchwandern der Daten in der Liste.

5. Liste - In den Erfassungsfenstern werden im Listenteil alle bereits im betreffenden Fenster erfassten Eintrage angezeigt.
Im Fenster ,Konti“ wéaren das zum Beispiel alle Konti. In den Auswertungsfenstern enthalt die Liste alle Eintrage, die zuletzt
ausgefiltert wurden, also etwa alle wahrend eines bestimmten Zeitraums erfassten Buchungen.

1. Infoleiste
Fast alle Fenster in LoopsFinanz verfligen (iber eine Infoleiste, die bis zu drei Informationen anzeigen kann:

In der Mitte sehen Sie, welchen Mandanten Sie aktuell gedffnet haben (Information ,Mandant-Name" aus Fenster ,Mandant-Info*
im Menl ,Erfassen®). Links sehen Sie die Anzahl Buchungen bzw. die Anzahl gefundener Buchungen in einem
Auswertungsfenster und rechts ist das aktuelle Buchungsjahr sichtbar.

& Buchungen E@

56 Buchungen Hans Muster AG KMU ¥ ¥ Buchungsjahr 2011

2a. Erfassungsbereich

Alle Erfassungsfenster verfligen Uber einen Erfassungsbereich. Hier werden die Eintrage (Buchungen, Kontoinformationen,
MWST-Sétze etc.) erfasst und bearbeitet. Sie tippen die Daten entweder ein oder bernehmen sie aus der Liste bzw. vom
Assistenten. Durch Driicken der Tabulator-, Zeilenschalter- oder Eingabetaste gelangen Sie jeweils in das néchste Feld. Driicken
Sie zusatzlich die Umschalttaste, hlipft die Einfligemarke wieder ein Feld zurlick. Haben Sie einen Eintrag erfasst und durch das
Driicken des Speichersymbols ,Hakchen oder der Tastenkombination Befehlstaste-Eingabetaste abgeschlossen, wird der
Eintrag gesichert und in die Liste Ubertragen. Daraufhin kénnen Sie den nachsten Eintrag erfassen.

1 Buchung | Sammelbuchung B
Buchung bearbeiten
Datum: 09.06.11 Beleg-Nr: 156
2 Text: 4GB RAM fiir iMac
Soll: 1101 Haben:[3002 . | Betrag:inkl || 125.10
Kst. LFi Mwst: 11 Mv&t-utrag:—uls\—4
3

1. Buchung und Sammelbuchung - Im Bereich ,Buchung® erfassen Sie normale Buchungen und im Bereich
,Sammelbuchungen® kdnnen Sie eine erfasste Sammelbuchung kontrollieren.

@ Sammelbuchungen sind eine Zusammenfassung von Einzelbuchungen und kénnen jederzeit umgewandelt werden.

LoopsFinanz unterscheidet zwischen ,Sachbuchungen® — alle Buchungen aus dem Fenster ,Buchungen® — und weiteren
Buchungsarten (Debitorenbuchungen, Kreditorenbuchungen, Anlagebuchungen etc.). In vielen Auswertungen kann
spezifisch nach diesen Buchungsarten gesucht werden. Alle Buchungen landen schlussendlich im Fenster ,Buchungen*
und sind zu erkennen an den verschiedenen Icons in der Spalte ,Typ*.

2. Eingabefelder - In diese Felder kdnnen Sie Daten eintippen und bearbeiten. Welche Felder angezeigt werden, hangt davon
ab, was fir einen Eintrag Sie gerade bearbeiten. Kostenstellen- und Fremdwéahrungsfelder erscheinen z. B. nur, wenn Sie
entsprechende Buchungen erfassen und die pr-o-Version haben.

@ Sobald Sie mit der Einfligemarke ins nachste Feld springen, filhrt LoopsFinanz eine Plausibilitatskontrolle durch. So wird
etwa ein nicht existierendes Datum, ein nicht vorhandenes Konto oder ein unméglicher Betrag als falsch erkannt. Es
erscheint eine entsprechende Fehlermeldung.

3. Assistent-Hilfe — Eine Besonderheit von LoopsFinanz ist, dass in vielen Feldern der Assistent bei der Eingabe hilft. Je
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nachdem, in welchem Feld Sie sich befinden, zeigt der Assistent die Méglichkeiten an und Sie kdnnen den gewiinschten
Eintrag auswahlen.

4. Speichern - Sobald alle notwendigen Angaben fiir die Erfassung eines Eintrags im Erfassungsbereich eingegeben wurden,
konnen Sie auf das Speichersymbol (Hakchen) klicken oder die Zeilenschalter- bzw. Eingabetaste betatigen, wenn Sie in
einem Feld sind, das durch eine kleine, vertikale, rote Linie markiert ist. Der Eintrag wird gesichert und in die Liste
Uibernommen.

Im Fenster ,Buchungen® befindet sich die Speichermdglichkeit immer beim letzten Eingabefeld. Je nachdem, was
eingegeben wird, ist das Speicherfeld ein anderes Feld. Bei einer normalen Buchung ist es das Feld ,CHF-Betrag®, in einer
Buchung mit MWST ist es das Feld ,MWST-Betrag".

Betrag: 2032.75 Betrag: Inkl 2032.75
MwSt-Betrag: 50.80
Speicherfeld ,CHF-Betrag" Speicherfeld ,MWST-Betrag"

Sollte der Eintrag nicht speicherbar sein, weil zum Beispiel der Betrag fehlt, dann erscheint eine Fehlermeldung. Sie kdnnen
dann den Eintrag korrigieren und noch einmal speichern.

@ Ein Eintrag kann nur gesichert werden, wenn alle bendtigten Angaben auch tatsachlich eingegeben wurden. Ist dies nicht
der Fall, erscheint eine Fehlermeldung beim Speicherversuch. Die fehlerhaften Felder werden ggf. bereits vorher in roter
Schrift angezeigt.

@ Falls sich der Zeiger nicht im letzten Feld der Erfassungsmaske befindet, kénnen Sie den Speichervorgang auch mit einer
Tastenkombination auslésen: cmd + Eingabetaste (Mac), ctrl + Eingabetaste (Windows).
Wenn Sie zum Beispiel nur den Text in einer Buchung &ndern, ist die Anwendung der Tastenkombination sehr zeitsparend.
Sie kénnen nattirlich auch in das Hakchen klicken, um den Eintrag zu speichern.
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2b. Filterbereich

Alle Auswertungsfenster verfigen tber einen Filterbereich. Hier kdnnen Sie fiir die gewiinschten Auswertungen bestimmte
Eintrdge ausfiltern, indem Sie die dazu bendtigten Filterkriterien eingeben. Die gefundenen Eintrdge werden dann in der Liste
(siehe Kapitel 5. Liste) angezeigt. Als Beispiel dient uns das Fenster ,Kontoblatt":

“0 O

eNoO
0 Buchungen Hans Muster AG KMU ¥ ¥ Buchungsjahr 2011
Kontoblatt

1 Quickfilter: 2

Konto: | 1000 '\& Typ: [ Verbucht & Unverbucht —C)—G
3 Datumm— £ Nummer: ]
4 Gegenkto: Text:

MwSt: Erfasst von:

Kst.: Wihrung:
5 [ Startsaldo unterdriicken (Nur Umsatz zeigen)
() i icken

QuickFilter - Wahrend der Eingabe in das Textfeld werden die angezeigten Daten im Listenteil sofort gefiltert und nur die
Ubereinstimmenden Daten werden angezeigt.

Bevor Sie den QuickFilter anwenden, missen Sie mindestens einmal auf das Filter-Symbol geklickt haben, damit Eintrage
im Listenteil sichtbar sind.

Filter-Symbol - Klicken Sie auf das Filter- bzw. Lupen-Symbol, werden alle Eintrdge des aktuellen Mandanten nach den
von lhnen eingegebenen Kriterien gefiltert. Die gefundenen Eintrdge werden dann in der Liste angezeigt.

Sie kdnnen den Filtervorgang auch mit einer Tastenkombination auslésen: cmd + Eingabetaste (Mac), ctrl + Eingabetaste
(Windows).

Befindet sich der Zeiger in dem Feld, das neben dem Filter-Symbol liegt, kann der Filtervorgang auch durch Driicken der
Zeilenschalter- oder Eingabetaste ausgeldst werden.

Kriterium - [«»] Mit den Filtern kénnen Sie nicht nur nach einem einzigen Feldeintrag (z. B. Konto x, Datum y) suchen,
sondern auch Kriterien eingeben, die mehrere Eintrdge umfassen, wie z. B. ,Ist grosser als x* oder ,Liegt zwischen x und
y“. Im Einblendmenii ,Kriterium* kénnen Sie alle Zeichen wahlen, die zur Erstellung solcher Filterkriterien bendtigt werden.
Sie kdnnen nach Zahlenwerten wie Betragen, Kontonummern oder Datumseintragen suchen.

—

Sie kdnnen diese Funktionszeichen auch Uber die Tastatur eingeben, z. B. ,<*, ,>*, ,=* oder ,..." (fUr ,Liegt zwischen®).

Die Option ,Liegt zwischen® (bzw. ,Bis") funktioniert nur mit drei Punkten ,....“. Sie kénnen drei einzelne Punkte machen.
Unter macOS empfehlen wir lhnen die Tastenkombination: Wahltaste (alt) + Punkt. Wenn Sie einen Strich schreiben, Bsp.
,1000-2000, ist dies flir LoopsFinanz ein Wert bzw. Begriff und kein Bereich!

Eingabefelder — Hier konnen Sie die Filterkriterien eingeben, nach denen das aktuelle Buchhaltungsdokument durchsucht
werden soll. Der Filter kann ein sehr grober sein, mit nur einem Kriterium, oder auch ein sehr feiner mit einem ganzen Biindel
von Filterkriterien.

Wenn Sie mehrere Kontoblatter ausdrucken méchten, dann wahlen Sie ,Drucken” (Menu ,Ablage®/,Datei*, cmd + P / ctrl +
P) und wahlen dann den Bereich der zu druckenden Konti im Druckdialog-Fenster aus.

Im Fenster ,Kontoblatt* sehen Sie immer nur ein Kontoblatt eines Kontos.

Einstellungen — In einigen Auswertungsfenstern befindet sich auch noch ein Einstellungenbereich. Die einzelnen
Einstellungsmdglichkeiten sind selbsterklérend und wenn nicht, dann probieren Sie diese einfach aus.
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Typ - Jede Buchung hat einen bestimmten Typ, der auch anhand der Icons (Spalte ,Typ“) im Fenster ,Buchungen*
erkennbar ist. In dieser Auswahl kénnen Sie zusétzlich nach spezifischen Buchungstypen filtern und zum Beispiel nur alle
,Sachbuchungen® anzeigen lassen.

3. Infobereich

Viele Auswertungsfenster sowie das Fenster ,Buchungen® enthalten einen Infobereich. Hier werden zusatzliche Informationen zu
den Eintrégen in der Liste angezeigt. Im Fenster ,Kontoblatt* sind dies z. B. die Start- und Schlusssaldi sowie die Bewegungen
von Soll und Haben. Im Fenster ,Bilanz* sehen Sie im Infobereich das Total der Aktiven und Passiven sowie den Gewinn oder
Verlust.

Info von Buchung
6600 1020 2200 (21/8%) Summe
Werbeaufwand Bank Umsatzsteuer 18'052.75
54.40 CHF 53'185.90 CHF -1'032.30 160.50

In den Auswertungsfenstern ,Bilanz*, ,Erfolgsrechnung” und ,Er6ffnungsbilanz® miissen Sie nicht bis nach unten scrollen,
um die Totalbetrage zu sehen. Im Infobereich sehen Sie die Totale fiir ,Aktiven®, ,Passiven®, ,Aufwand” und ,Ertrag* sowie
den resultierenden ,Gewinn® oder ,Verlust".

4, Navigation
Im Bereich zwischen Infobereich und Listenteil finden Sie vier Kndpfe flir die Navigation im Fenster. Die Knépfe sind nicht in allen
Fenstern verfligbar (Beispiel ,Kontoblatt®).

()

® O 4K

(<I>]

Klicken Sie auf das Plus-Zeichen, erstellen Sie einen neuen Eintrag.

Klicken Sie auf das Hakchen, dann speichern Sie den aktuellen Eintrag im Fenster (Speichersymbol).

Durch Klicken auf die Pfeil-Symbole wandern Sie im aktuellen Fenster von einem Eintrag zum néchsten. Es werden keine
Daten verandert!

Einen neuen Eintrag erzeugen Sie auch durch Driicken der Tastenkombination Befehlstaste-N (Mac), ctrl-N (Windows) fir

das aktuell offene Fenster. In Auswertungsfenstern kdnnen Sie keine neuen Eintrége erzeugen.

Ein Eintrag wird auch gespeichert, wenn Sie im letzen Feld der Eingabemaske auf die Eingabe- oder Zeilenschaltertaste
driicken (Feld mit rotem Strich).
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5. Liste

Die Liste enthalt alle in einem Fenster erfassten bzw. gefilterten Eintrage. Sie besteht aus einem Listenkopf sowie der Liste selbst
(in unserem Beispiel die Liste aller Buchungen).

® 6 O

Typ Datum Beleg-Nr. Text Soll Haben MwSt Kst. Betrag *
o 20020 TA0 Liererrecnnung TI00 . 2200 T o)
[ 19072011 161 1000 Kugelschreiber 1100 3000 15 8'558.00
[, 09.06.2011 156 4GB RAM fiir Rechner 1101 (3002 | 11 LFi 12510/
& 09.06.2011 156 4GB RAM fiir Rechner 1101 2200 11 1115
[ 0206.2011 MO5 Miete Biroraumlichkeiten 6000 1020 2'640.00
[ 01.06.2011 ZGRNO090 Zahlungseingang M & P GmbH 1020 1100 LFi 35'265.65
[ 28022011 51904 Sozialabgaben 1. Quartal 5070 2000 5'184.00 ~
< »

Listenkopf — In diesem Bereich werden die Namen der Spalten angezeigt, die in der Liste sichtbar sind. Sie kénnen selbst
bestimmen, welche Spalten des Erfassungs- bzw. Auswertungsbereichs in der Liste angezeigt werden sollen (siehe Kapitel
Spalten wéhlen). Auch die Spaltenbreiten lassen sich direkt mit der Maus verandern.

Liste — Hier werden alle bisher erfassten Eintrage angezeigt. Klicken Sie auf einen oder mehrere Eintrage, werden diese
aktiviert. Wollen Sie einen Eintrag bearbeiten, missen Sie ihn mit einem Doppelklick oder per Drag & Drop in den
Erfassungsbereich ibertragen. In der Liste selbst kénnen die Eintrage nicht editiert werden.

Halten Sie beim Aktivieren von Eintragen die Taste cmd (Mac) bzw. ctrl (Windows) gedriickt, kdnnen Sie auch einzelne
Eintrage aktivieren und deaktivieren, die nicht aufeinander folgen.

Sie kénnen Eintrage duplizieren, indem Sie bei gedriickter Wahltaste auf den gewiinschten Eintrag doppelklicken bzw. den
Eintrag per Drag & Drop in den Erfassungsbereich bewegen.

Sie kénnen Eintrage auch l6schen, indem Sie den oder die Eintrége in der Liste aktivieren und die Tastenkombination cmd
+ Riickschritttaste (Mac) bzw. ctrl + Riickschritttaste (Windows) drlicken.

Der Loschvorgang funktioniert nur dann, wenn Sie den Eintrag einmal angeklickt haben! Der Listenteil hat dann einen blauen
Rand.
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Je nachdem, in welchem Feld des Erfassungs- bzw. Filterbereichs sich der Zeiger gerade befindet, zeigt der Assistent mégliche
Eintrage fiir dieses Eingabefeld an, zum Beispiel Konti, MWST-Satze, Wahrungen usw. Diese Eintrdge konnen Sie dann per
Doppelklick oder Drag & Drop in die entsprechenden Felder Ubertragen.

Der Assistent ist in erster Linie ein Hilfsmittel, das Ihnen beim Erfassen von Daten zur Seite stehen soll. In seiner Liste werden
mégliche Eintrage fir das Feld angezeigt, in dem sich gerade die Einfligemarke befindet. Diese Eintrdge kdnnen dann in den
Erfassungs- bzw. Filterbereich iibernommen werden. Ist also etwa in einem Erfassungsfenster das Feld ,Soll-Konto* aktiv, zeigt
der Assistent alle erfassten Konti, befindet sich die Einfligemarke im Feld ,MWST-Satze", enthalt der Assistent die erfassten

MWST-Satze.

@ Klicken Sie bei gedriickter Befehlstaste (Mac) bzw. ctrl (Windows) zweimal auf einen Eintrag des Assistenten, erscheint ein

Fenster (z. B. ,Buchungen®, ,Konti*, ,Kostenstellen®), in dem Sie diesen Eintrag bearbeiten konnen.

2] hssistent =
Konti o
Nummer  Text L
1000 Kasse 0.00
1010 Post 0.00
1020 Bank 60'7T10.55
1021 Bankkonto US-Dollar 0.00
1 _ | 1022 Bankkonto EUR 0.00
1100 Debitoren -28'644.30
1101 Debitoren EUR 4'000.00
1100 Delkredere 0.00
17 vorsteuer Mat.aufwand+D... 222.60
1mn Vorsteuer Investitionsaufw... 0.00
172 vst. Eigenverbrauch 0.00
1020 Bank
25'626.65
3 37'782.65
] -2'698.75
60°'710.55
4 —1— [ Assistent magnatiech ausrichten

-2

1. Assistenten-Liste — Hier werden die Eintrage gezeigt, die das Programm fiir das gerade aktive Eingabefeld vorschlagt.
Das kénnen Buchungsvorlagen sein, aber auch Konti, Wahrungen usw. Ist also beispielsweise das Feld ,MWST-Satze" das
aktive Feld, zeigt der Assistent alle erfassten MWST-Séatze. Sobald aber das Feld ,Soll-Konto" aktiv wird, werden alle Konti
angezeigt. Befindet sich die Einfligemarke in einem Eingabefeld, fiir das der Assistent keine Eintrége vorschlagen kann, so

bleibt die Liste leer.

2. Spalten — Durch Verschieben des Spalten-Trennstriches konnen Sie die Spaltenbreite und durch Klicken auf das

Sortier-Dreieck die Sortierreihenfolge andern.
3. Infobereich — Im Infobereich werden die méglichen Informationen fir das aktuelle Feld angezeigt.

4. Assistent magnetisch ausrichten - Ist diese Option aktiv, wird der Assistent immer automatisch rechts an das aktuelle
offene Fenster angedockt. Wie sich der Assistent genau verhalten soll, kdnnen Sie auch in den Einstellungen &ndern

(LoopsFinanz-Menii/ Menli ,Bearbeiten* -> Befehl ,Einstellungen® -> Bereich ,Mandant").

Eintrag im Assistenten in den Erfassungs- bzw. Filterbereich ibernehmen:

+ Durch einen Doppelklick auf einen Eintrag im Assistenten.

* Durch Driicken der Pfeiltasten (Pfeil abwérts bzw. Pfeil aufwérts).

+ Durch Eingabe einer Zeichenfolge und Driicken der Eingabe- oder Tabulatortaste, sobald im Assistenten der gewtinschte

Eintrag aktiv ist.

+ Durch Packen und Verschieben mit der Maus (Drag & Drop). Sie kénnen den gewtinschten Eintrag mit der Maus im

Assistenten packen und ihn dann in das entsprechende Feld des Erfassungsbereichs bewegen.
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Eintrage aktivieren und verschieben

In zahlreichen Fenstern kénnen Sie einen oder mehrere Eintrage einer Liste gleichzeitig aktivieren und/oder verschieben. Dazu
gehdren z. B. die Erfassungsfenster ,Buchungen® (aktivieren), ,Kontostruktur* (aktivieren/verschieben), das Fenster ,Spalten
wahlen® (aktivieren/verschieben) sowie die Spaltenzusammenstellungen beim Importieren und Exportieren von Daten oder das
Fenster ,Bilanz“ (Drag&Drop-Export der gesamten Bilanz z.B. in Excel). Es gibt drei Arten Eintrage zu aktivieren:

1. Einzelner Eintrag: Klicken Sie auf den zu verschiebenden Eintrag, halten Sie die Maustaste gedruckt, verschieben Sie den
Eintrag und lassen Sie dann an der gew(inschten Stelle die Maustaste los.

2. Aufeinanderfolgende Eintrége: Klicken Sie auf den obersten oder untersten Eintrag, klicken und halten Sie dann die
Umschalttaste (shift) gedriickt und aktivieren Sie dann die weiteren Eintrage (Bereich).

3. Nichtaufeinanderfolgende Eintrage: Listeneintrage, die nicht direkt untereinander stehen, kénnen Sie mit Hilfe der
Befehlstaste (cmd, Mac) bzw. Kontrolltaste (ctrl, Windows) aktivieren und bei erneutem Anklicken deaktivieren.

Hyperlinks

In den meisten Fenstern bestehen sogenannte Hyperlinks zu anderen Fenstern. Das heisst, doppelklicken Sie in einen Eintrag

in einem Fenster, 6ffnet sich ein anderes Fenster, in dem Sie diesen Eintrag bearbeiten konnen, oder Sie kdnnen auch Eintrage

mit rechter Maustaste anklicken und im Auswahimenii bestimmte Befehle wahlen, um in ein anderes Fenster zu gelangen.

Hier zwei Beispiele:

1. Doppelklicken Sie im Fenster ,Bilanz* auf ein Konto (Zeile), so wird das Fenster ,Konti* gedffnet und das angeklickte Konto
wird in den Erfassungsbereich ibertragen.

2. Klicken Sie mit rechter Maustaste im Erfassenfenster ,Debi.-Einzahlungen® oder ,Kredi.-Zahlungen® auf einen Eintrag und
wahlen ,Rechnung bearbeiten®, dann gelangen Sie ebenfalls in das entsprechende Fenster. Zusétzlich kann noch eine
Meldung erscheinen, dass ggf. ein Jahreswechsel notwendig ist, weil sich die Eintrdge (Rechnung, Zahlung) nicht im
gleichen Jahr befinden.

Eintrage duplizieren

Der schnellste Weg, um ein Duplikat einer Buchung oder eines Kontos anzulegen, ist ein Doppelklick auf den zu duplizierenden
Eintrag bei gedriickter Wahltaste (alt). Im Erfassungsbereich erscheint dann der neue Eintrag, der noch angepasst und dann
gespeichert werden kann.

Spalten verschieben und Inhalt ausrichten

Spalten verschieben
Packen und ziehen Sie die einzelnen Spalten mit der Maus an die gewiinschte Stelle nach links oder rechts (Drag & Drop).

Mw: MwSt A Betrag ¥ Kst.  MwSt Betrag ¥
13.1 LFi 36'439.00 o3I 36'439.00
MWST* bewegen... 35'265.65 ..,MWST* loslassen! 351265 65

15 15'000.00 , 15 15'000.00
11.1 10'081.35 11.1 10'081.35
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Spaltenausrichtung é@ndern

Wollen Sie die Ausrichtung der Spalten (Standard, Links, Mitte, Rechts) &ndern, kénnen Sie mit gedriickter rechter Maustaste auf
den betreffenden Spaltentitel klicken. Daraufhin erscheint ein Einblendmend, in dem Sie die gewlnschte Ausrichtung wahlen
kénnen.

_ Sl 4aben
ungsbuchur Spaltenbreiten anpassen a0
elderechni Spalten wahlen ... 20
elderechnu Spaltenbreite anpassen 20
Erorumlich Standard-Sortierung 20
Brorumlich Spalteninhalt kopieren 20
If an MultiC 1
o an MultiC Linksbiindig 00
Igseingang Rechtsbindig 100
einnahmen Zentriert 02
igseingang <

Spaltenbreiten anpassen — Wahlen Sie diesen Befehl, werden alle Spaltenbreiten in der Liste angepasst, damit alle Daten lesbar
sind, auch diejenigen Spalten, die nur durch Scrollen nach links/rechts sichtbar sind.

Spalten wéhlen — Mit diesem Befehl kdnnen Sie die Spaltenzusammenstellung im Fenster (Liste) andern.
Spaltenbreite anpassen — Wahlen Sie diesen Befehl, wird nur die Spaltenbreite der angeklickten Spalte (Kopfzeile) angepasst.

Standard-Sortierung — Wahlen Sie diesen Befehl, wird die Standard-Sortierung fiir die Liste im Fenster wiederhergestellt. Offnen
Sie z. B. das Fenster ,Kontoblatt, werden die Daten immer nach ,Datum” aufsteigend sortiert. Klicken Sie in die Kopfzeilen von
,rext* oder Betrag®, erfolgt eine Neusortierung. Wahlen Sie ,Standard-Sortierung®, wird wieder nach ,Datum® sortiert.

Spalteninhalt kopieren — Wahlen Sie diesen Befehl, wird der gesamte Inhalt der angeklickten Spalte in die Zwischenablage
kopiert und Sie kénnen diese z. B. in eine Textverarbeitung einfligen.

Linksbiindig / Rechtsbiindig / Zentriert — Die Ausrichtung der angezeigten Daten in einer Spalte kann durch Auswahl dieser
Befehle gedndert werden.

@ Haben Sie eine Maus mit nur einer Taste (Mac, MacBook), dann klicken Sie bei gedriickter Kontrolltaste (ctrl, Mac) auf den
Spaltenkopf, damit das Einblendment erscheint.

@ Haben Sie ein Set gespeichert (Befehl ,Spalten wahlen®), dann werden die Sets ganz unten im Auswahlmenii angezeigt,
so dass Sie das gewlinschte Set auswahlen kdnnen.

Spalten wahlen

Mit dem Befehl ,Spalten wahlen* im Meni Extra® kdnnen Sie fiir alle Erfassungs- und Auswertungsfenster in der Liste individuelle
Spaltenzusammenstellungen definieren, d. h. festlegen, welche Spalten in der Liste angezeigt werden sollen oder nicht.

Sobald Sie den Befehl ,Spalten wahlen* wahlen, wird ein Dialogfenster in Ihrem gedffneten Fenster eingeblendet. Aktivieren und
deaktivieren Sie die gewlinschten Spalten.

Das Dialogfenster ,Spalten wahlen erscheint auch, wenn Sie mit gedriickter rechter Maustaste in den Listenteil des
Fensters klicken und im Auswahimenii den Befehl ,Spalten wahlen® auswahlen.
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@ Der Befehl ,Spalten wahlen® ist fiir jedes Fenster wahlbar. Fir jedes Fenster sind verschiedene Spalten in unterschiedlicher
Anzahl verfligbar.

Buchungen
Spalten wihlen
Spalteninhalt | werfligbare Spalten
Typ #
Datum Bruttobetrag
Beleg-Nr Bruttobetrag-FW
Text i E-Datum
Soll | Erfasst von
Haben FW-Betrag
MwSt FW-MwSt-Betrag
Betrag D
MwSt-Betrag Inkl/Exkl
Kind
Kst.
| Abbrechen | | OK ]

Doppelklicken Sie in eine Zeile in ,Verfligbare Spalten®; um diese nach ,Spalteninhalt® zu tbertragen oder umgekehrt. Im Bereich
,Spalteninhalt* kénnen Sie per Drag&Drop die Zeilen nach oben und unten ziehen, um so die Position der Zeilen zu andern.
Klicken Sie in ,OK", wird die Ansicht im Listenteil sofort angepasst.

@ Per Drag&Drop (Ziehen und Ablegen) konnen Sie keine Spalten von ,Verfligbare Spalten” nach ,Spalteninhalt* tibertragen
oder umgekehrt. Sie missen die gewtinschten Eintrage doppelklicken!

LoopsFinanz merkt sich die Spaltenzusammenstellung. Wenn Sie das angepasste Fenster erneut 6ffnen, wird wieder die
zuletzt gewéhlte Spaltenzusammenstellung angezeigt.

@ Die Spaltenzusammenstellung hat auch einen Einfluss auf den Ausdruck und den Export von Daten.

l Set sichern... then
Spalten wie in der Liste
== Zuriicksetzen pr—

Im Dialogfenster ,Spalten wahlen* kénnen Sie unten links in den Kriterium-Knopf [«»] Klicken, um ein Auswahimenii mit
folgenden Befehlen zu erhalten:

+ Set sichern;: Wahlen Sie diese Option, um eine aktuelle Spaltenzusammenstellung zu speichern. Wenn bereits eine Set
gespeichert ist und Sie geben die gleiche Bezeichnung ein zweites Mal ein, so wird das bestehende Set tberschrieben.

* Spalten wie in der Liste: Die Eintrége im Bereich ,Spalteninhalt* werden so angeordnet, wie aktuell im Fenster sichtbar.

@ Ist z.B. das Fenster ,Buchungen® offen und Sie wahlen ,Exportieren” im Meni ,Ablage®, dann erscheint ebenfalls dieses
Dialogfenster. Allerdings heisst der linke Bereich dann ,Exportierte Felder”. Die zuletzt exportierten Felder werden angezeigt
und wenn Sie die Option ,Spalten wie in der Liste” wahlen, wird der Bereich aktualisiert.

* Zuriicksetzen: Die Eintrdge im Bereich ,Spalteninhalt werden auf die letzte Zusammenstellung zuriick gesetzt. Die
Anderungen werden erst aktiv, wenn Sie in ,OK* klicken.

Set l6schen

1. Wahlen Sie das Set, dass Sie l1dschen mdchten, damit die Spalten in der Liste ,Spalteninhalt* angezeigt werden.
2. Entfernen Sie alle Spalten (Eintrage) aus der Liste ,Spalteninhalt.

3. Wahlen Sie ,Set sichern”.

4.  Geben Sie die gleiche Bezeichnung des Sets ein, das Sie I6schen méchten.

5. Klicken Sie auf ,OK". Das Set ist jetzt nicht mehr in der Liste sichtbar.
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Daten bearbeiten

Mit den Befehlen im Men( ,Bearbeiten” kdnnen Sie Ihre Daten in LoopsFinanz bearbeiten. Ein Teil dieser Befehle gehért zu den
Standardbefehlen, die sich in den meisten Programmen finden, wie z.B. ,Kopieren®, ,Einsetzen®, ,Alles auswahlen®. Ausserdem
finden Sie in diesem Menii einige Befehle, mit denen Daten bearbeitet, geldscht oder dupliziert werden kénnen. Je nachdem, in
welchem Fenster Sie gerade arbeiten, andert sich der Name dieser Befehle. Ist gerade das Fenster ,Buchungen* aktiv, heisst der
Ldschen-Befehl ,Buchung ldschen®, ist das Fenster ,Konti“ aktiv, heisst er ,Konto léschen®.

Eintrage andern

Wollen Sie z. B. eine Buchung andern, miissen Sie diese in der Liste doppelklicken oder packen und in den Erfassungsbereich
ziehen (Drag & Drop). Der Status oben links im Erfassungsbereich zeigt dann den Eintrag ,Buchung andern”. Uberschreiben Sie
die Daten, die Sie andern wollen und klicken Sie auf das Speichersymbol |« | bzw. auf die Eingabetaste, wenn Sie im letzten Feld
der Eingabemaske angekommen sind (markiert durch vertikalen roten Strich). Die Anderungen werden anschliessend in die Liste
Ubertragen.

@ Verandern Sie eine bereits verbuchte Buchung, wird diese storniert und dann eine neue Buchung mit den geanderten Daten
angelegt.

@ Sie missen Buchungen nicht verbuchen (Befehl ,Verbuchen®, Meni ,Extra“). Sobald eine Buchung gespeichert wurde, ist
sie bereits bilanz- und erfolgswirksam. Der Befehl ,Verbuchen® ist erst bei einem Jahresabschluss notig (Befehl ,Jahr
abschliessen®).

@ Anstatt mit der Maustaste auf das Speichersymbol zu klicken, kdnnen Sie auch auf die Eingabetaste drlicken, wenn Sie im
letzten Feld der Erfassungsmaske angekommen sind, oder Sie drlicken die Tastenkombination cmd + Eingabetaste (Mac)
bzw. ctrl + Eingabetaste (Windows), um den Eintrag zu speichern

@ Sie kdnnen eine Buchung auch bearbeiten, indem Sie den Befehl ,Buchung bearbeiten (Meni ,Bearbeiten®) wéhlen. Die
aktuell ausgewahlte Buchung in der Liste wird anschliessend bearbeitet.

Eintrage I6schen

Wollen Sie einen Eintrag (Buchung, Konto, MWST-Satz, Debi.-Rechnung etc.) I6schen, missen Sie diesen in der Liste aktivieren,
also zum Beispiel einmal anklicken. Driicken Sie dann die Riickschritttaste oder wahlen Sie den Befehl ,Eintrag lIéschen® im Menii
,Bearbeiten”. Es erscheint eine Meldung, die fragt, ob Sie den entsprechenden Eintrag wirklich I6schen wollen. Klicken Sie auf
den Knopf ,L6schen® im Meldefenster. Der aktivierte Eintrag wird geldscht.

@ Bereits verbuchte Buchungen kdnnen nur mit dem Befehl ,Stornieren” (Meni ,Extra“) geléscht werden. LoopsFinanz erzeugt
dann eine Stornobuchung.

Das Ldschen einer Buchung kann nicht riickgangig gemacht werden!

Sie kénnen einen Eintrag auch Idschen, indem Sie diesen doppelklicken und dann die Tastenkombination Befehls- und
Riickschritttaste driicken oder den Loschen-Befehl wahlen im Menii ,Ablage”.

Sie konnen einen Eintrag auch Idschen, indem Sie die gewiinschte Zeile im Listenteil einmal anklicken (!) und dann die
Loschen-Taste (Delete) driicken.

Wenn Sie einen Eintrag doppelklicken, dann wird dieser in der Erfassungsmaske aktiv. Durch Driicken der Rickschritt- oder
Loschen-Taste (Delete) wird nur das aktive Feld geléscht und nicht der ganze Eintrag.

© 0 ® ®06

Eintrdge konnen nicht geléscht werden, wenn diese in anderen Jahren, oder anderen Fenstern bereits benutzt wurden (Bsp.
,Konto®, ,Kredi.-Rechnung* bei bestehendem Zahlungsauftrag etc.).
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Eintrage duplizieren

Wollen Sie einen Eintrag duplizieren, missen Sie diesen in der Liste aktivieren (Klicken oder Doppelklick auf den gewiinschten
Eintrag). Wahlen Sie dann den Duplizieren-Befehl (Ment ,Bearbeiten®, Befehl ,Buchung duplizieren®, cmd + D / ctrl + D). Der
aktivierte Eintrag wird dupliziert. Im Erfassenbereich steht oben links dann ,Neue...” (Bsp. Fenster ,Buchungen”: ,Neue Buchung®,
Fenster ,Konti“: ,Neues Konto®).

Daten suchen

LoopsFinanz zeichnet sich besonders durch die machtigen Suchfunktionen aus. Sie haben drei Moglichkeiten nach Eintragen

zu suchen:

1. In den Auswertungsfenstern wie ,Kontoblatt* oder ,Journal® mit Hilfe des Filterbereichs. Der Vorteil ist, dass Sie nach
mehreren Kriterien gleichzeitig suchen kdnnen und eine Liste aller mdglichen Antworten erhalten.

2. Im Kontoblatt* und ,Journal” finden Sie zusatzlich, oberhalb des Filterbereichs, einen Live-Filter (QuickFilter), mit dem Sie
in den bereits gefunden Eintragen noch genauer suchen kdnnen.

Journal

Quickfilter:

Zuerst missen Sie einen normalen Filtervorgang durchfiihren (Filterknopf driicken). Wenn Sie anschliessend im Feld
,QuickFilter* weitere Suchbegriffe eingeben, wird die Ansicht in der Liste sofort aktualisiert und nur die gefundenen Zeilen
werden eingeblendet.

3. Mit dem Befehl ,Suchen” (Menii ,Bearbeiten”, cmd + F / ctrl + F) kénnen Sie in fast allen Fenstern nach Eintragen mit
bestimmten Feldinhalten bzw. Werten suchen. Sobald Sie den Befehl wahlen, 6ffnet sich das Suchen-Fenster.

-

& Suchen @

Suchen nach: |

Alle suchen Abbrechen ‘ l Suchen l

Geben Sie im Feld ,Suchen nach:* den gewtinschten Suchbegriff ein und klicken Sie dann in ,Suchen®. Der (erste) gefundene
Eintrag wird im Fenster aktiviert. Mit dem Befehl ,Weitersuchen” (cmd + G / ctrl + G) kdnnen Sie den Suchvorgang fortsetzen und
LoopsFinanz aktiviert jeweils den nachsten gefundenen Eintrag.

Wenn Sie in ,Alle suchen” klicken, werden alle gefundenen Eintrage im Fenster aktiviert. Der Suchvorgang kann langer dauern
und Sie missen im Fenster scrollen, um die aktivierten Eintrage zu sehen.

LoopsFinanz sucht in allen Spalten des gedffneten Fensters und die Suche ist unabhangig von der Gross- und
Kleinschreibung.

Sie kdnnen in jeder Liste auch direkt suchen: Klicken Sie einmal in den Listenteil des Fensters (Bsp. ,Buchungen*), damit
diese einen blauen Rand erhalt. Wenn Sie jetzt anfangen zu tippen, wird die erste Zeile aktiviert, die Ihrer Texteingabe
entspricht, wobei alle eingeblendeten Spalten durchsucht werden.

@ Wissen Sie bereits vor dem Suchen, dass mehrere Eintrage gefunden werden kdnnen, sollten Sie die Auswertungsfenster
wie ,Journal®, ,Kontoblatt* usw. nutzen.
Mit Hilfe der Hyperlinks, haben Sie den schnellsten Zugriff auf die gefundenen Eintrage aus einem Auswertungsfenster.
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Drucken

Wéhlen Sie den Befehl ,Drucken* (Menu ,Ablage‘/,Datei®, cmd + P / ctrl + P), kénnen Sie den Inhalt des offenen Erfassungs-
oder Auswertungsfensters drucken.

Bei Erfassungsfenstern wird eine Liste aller Eintrdge gedruckt (Listenausdruck). Das Aussehen des Ausdrucks entspricht dem
der Liste (Anzahl Spalten, Spaltenbreite usw.). Sie kdnnen die Schrift fiir den Ausdruck andern (Schriftart, Schriftgrésse) und
natlrlich bestimmen Sie selber, welche Spalten ausgedruckt werden.

Ein Listenausdruck ist aus allen Fenstern mdglich: Es wird auf jeder Seite eine Kopf- und eine Fusszeile mit diversen Angaben
(z. B. Art der Auswertung, Name des Mandanten, Buchungsjahr, Datum, Seitenzahl) gedruckt. Sollten die Ausdrucke aufgrund
grosser Datenmengen mehrere Seiten lang werden, helfen Ihnen diese zusatzlichen Informationen sowohl bei der
Zusammenstellung der Unterlagen als auch bei der Kontrolle der Buchhaltung. Die Kopf- und die Fusszeile sind jeweils mit einem
horizontalen Strich vom Datenteil getrennt.

Auf dem Standardausdruck eines Kontoblatts sehen Sie folgende Informationen:

+ Kopfzeile: Name der Auswertung, Name des Mandanten, Buchungsjahr, Kontonummer und -name, Zeitspanne, Anzahl der
Buchungen

+ Fusszeile: Datum und Uhrzeit des Ausdrucks, Seitenzahl

Bei gewissen Auswertungsfenstern haben Sie zusatzlich die Mdglichkeit, ein Formular auf der Basis eines ,Layouts"

auszudrucken. Zum Beispiel kénnen Sie in ,Bilanz* die gewlinschte Kontostruktur auswahlen und in ,MWST-Abrechnung” drucken

Sie das fertige MWST-Formular aus.

@ Bevor Sie grosse Datenmengen drucken, wie z. B. Kontoblatter, sollten Sie zuerst ein kleines Kontoblatt von ein paar Seiten
Lange drucken. Erst bei einem Testdruck wird sichtbar, ob die gewlnschten Informationen vollstandig auf ein Blatt passen.

@ Bevor Sie Drucken, priifen Sie, ob Sie in ,Papierformat” (Mac) lhren Drucker ausgewahlt haben und das auch Papierformat
und Skalierung korrekt eingestellt sind. Das gleiche gilt natirlich auch fiir die Windows-Version.
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Dialogfenster ,,Druckeinstellungen*

Wollen Sie drucken, dann &ffnen Sie das entsprechende Fenster und wéhlen Sie den Befehl ,Drucken” (MenU ,Ablage‘/,Datei",
cmd + P/ ctrl + P). Im eingeblendeten Dialogfenster kénnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen. Wenn Sie in ,OK*
klicken, erscheint das Standard-Druckenfenster.

. @ Drucken ? X |
Druckeinstellungen
Listenansicht drucken
1— Avial -9 -
B zeilenstreifen 2
3 [ Platz fiir Lochung
Lochung fiir Doppelseitig
4 () Ausdrucksdatum drucken
Ausdruckszeit drucken
5 —— |_| Firmenlogo drucken
[ Mur markierte Eintrége 6
7 ——————— [ In Schwarz-Weiss
(] Total/Ubertrag drucken 8
9 — [ Totale fett drucken

Schriftart und ,,Schriftgrosse — Wahlen Sie die gewlinschte Schrift und Grosse fiir den Ausdruck. Die Einstellungen
werden fiir jedes Fenster individuell gespeichert (Erfassen, Auswerten).

Zeilenstreifen — Wahlen Sie diese Option, werden in der Listendarstellung abwechselnd graue und weisse Streifen als
Hintergrund hinter den einzelnen Eintrdgen gedruckt (so wie in der Bildschirmdarstellung).

Platz fiir Lochung — Wahlen Sie diese Option, wird auf der linken Seite des Ausdrucks ein Rand fiir die Lochung
freigelassen. Beim Druck im Querformat, ist der breite Blattrand immer am oberen Rand des Blattes!

»Lochung fiir Doppelseitig — Wenn die Option ,Platz fir Lochung* aktiviert ist, kdnnen Sie auch diese Option aktivieren.
Damit wird der breitere Blattrand immer abwechselnd links und dann rechts eingefiigt, bzw. oben/unten (Querformat).
Ausdruckdatum zeigen — Wahlen Sie diese Option, wird das Ausdruckdatum auf jeder Seite mit ausgedruckt.
Ausdruckzeit zeigen — Wenn die Option ,Ausdruckdatum zeigen® aktiviert ist, kdnnen Sie mit dieser Option noch zusatzlich
die Ausdruckzeit ausdrucken.

Firmenlogo drucken — Wahlen Sie diese Option, wenn Sie oben rechts Ihr Firmenlogo mit ausdrucken méchten. In den
Mandant-Infos muss das Firmenlogo vorher hinterlegt worden sein.

Nur markierte Eintrage — Wahlen Sie diese Option, werden nur die aktivierten Zeilen ausgedruckt.

In Schwar-Weiss — Wenn Sie einen Farbdrucker haben, konnen Sie durch die Aktivierung dieser Option den Ausdruck
automatisch in schwarz-weiss erstellen. Wir empfehlen trotzdem die Druckerspezifischen Einstellungen fir den Ausdruck
in Schwarz-Weiss zu verwenden, da es normalerweise ein besseres Druckergebnis ergibt.

Total/Ubertrag zeigen — Wahlen Sie diese Option, wird auf jeder Seite ein Total und auf der Folgeseite ein Ubertrag
angezeigt. In einigen Fenstern kann diese Information allerdings verwirrend sein, wenn nicht die korrekten Daten (Bsp.
Buchungen aus dem Fenster ,Buchungen*) ausgedruckt werden.

Totale fett drucken — Die Totale werden in fetter Schrift ausgedruckt.

Windows-Version: Wenn Sie unter Windows ein PDF erzeugen maéchten, statt direkt zu drucken, missen Sie einen
PDF-Treiber installieren. Nutzen Sie entweder den Standard-PDF-Treiber von Windows (Microsoft Print to PDF) oder
installieren Sie z.B. PDFCreator (www.pdfforge.org).
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Zusatzliche Einstellungen finden Sie z.B. beim Ausdruck aus dem ,Kontoblatt® oder ,MWST-Abrechnung®. Hier die
Druckeinstellungen aus ,Kontoblatt*:

10.
1.

12,

13.

14.

15.

Drucken ? X
o

Druckeinstellungen
1 o Konti: () alle
O von: 1000 Bis: 1000
(] Blatter fortiufend drucken (ohne Seitenumbruch)
1 1 —— @ Bltter ohne Bewegungen mit Saldo Null unterdriicken

(] Blatter bei beidseitigem Druck immer auf neuer Seite anfangen
© Listenansicht drucken Layout drucken 1 2

B Zelenstreifen Layout: MWST/2012

(] Platz fiir Lochung Hintergrund: Deutsch, effektiv
Lochung fiir Doppelseitig Offset X:

(] Fixe Spaltenbreitzn Offset ¥:

[0 Ausdrucksdatum drucken Layout-Felder drucken
Ausdruckszeit drucken

Firmenloge drucken

1 37 B Ubertrag drucken

() Nur markierte Eintrége
Arial |9 -
(] In Schwarz-Weiss

1 4— (] als CSV exportieren

1 5— Layouts Abbrechen

Konti — Mit Hilfe der Filter ,Alle“ und ,Von:...Bis:...“ kdnnen Sie bestimmen, welche Kontoblatter Sie ausdrucken mochten.

Blatter fortlaufend drucken (ohne Seitenumbruch) — Sie kénnen wahlen, ob alle Konti hintereinander gedruckt werden
(Option aktiv), das heisst, ist ein Konto zu Ende in der Mitte des Blattes, folgt unmittelbar danach das néchste Konto, oder
jedes neue Konto wird auf einem neuem Blatt beginnen (Option inaktiv). Wenn Sie viele leere oder Konti, oder Konti mit
wenigen Buchungen haben, dann ist es empfehlenswert die Option zu aktivieren.

Blatter ohne Bewegungen mit Saldo Null unterdriicken — Aktivieren Sie diese Option, werden die Blatter von Konti bzw.
Kostenstellen,auf die nichts gebucht wurde und deren Eréffnungssaldo Null betragt, nicht ausgedruckt.

Blatter bei beidseitigem Druck immer auf neuer Seite anfangen — Aktivieren diese Option, wenn Sie beidseitig drucken
madchten (Vor- und Riickseite) und mochten, dass ein neues Konto immer auf der Vorderseite beginnt.

Layout drucken (nicht in allen Fenstern verfiigbar!) — Wenn ein Layout fir das Fenster verfiigbar ist (Beispiel
,MWST-Abrechnung®), dann kénnen Sie auch den Layout-Ausdruck aktivieren, anstelle der Option ,Listenansicht drucken*
und das gewiinschte Layout auswahlen.

Ubertrag drucken — Deaktivieren Sie diese Option, wenn Sie auf den Kontoblattern keinen Ubertrag anzeigen (ganz unten
auf dem Blatt) und keinen Ubertrag auf die nachste Seite ausdrucken méchten.

Als CSV exportieren - Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie die Kontodaten im Textformat CSV exportieren mochten.
Klicken Sie auf ,Drucken®, erscheint ein Dialogfenster, in welchem Sie den gewiinschten Speicherort angeben missen. Wir
empfehlen, dass Sie einen separaten Ordner anlegen, in welchem die CSV-Dateien dann gespeichert werden konnen.

Layouts — Klicken Sie auf diesen Knopf, éffnet sich das Fenster ,Layouts®. Sie konnen es jederzeit 6ffnen mit dem Befehl
,Layouts” im Menii ,Erfassen*.
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TEIL 2 - FUNKTIONEN IN LoopsFinanz

Bevor Sie anfangen kénnen Buchungen einzugeben, missen Sie zuerst die Stammdaten wie Konti, Kostenstellen, MWST-Sétze,
Wahrungen und die Kontostruktur erfassen. Diese Stammdaten konnen in die entsprechenden Erfassungsfenster eingegeben
und spater auch dort bearbeitet werden. Sie kénnen die erfassten Stammdaten jederzeit umbenennen. Haben Sie bereits einen
Mandanten angelegt und wollen Sie fiir einen neuen Mandanten dieselben oder &hnliche Stammdaten verwenden, kdnnen Sie
vorhandene Stammdaten problemlos aus anderen Mandanten Gbernehmen.

Die ,allgemeinen Funktionen® sind in allen vier Versionen von LoopsFinanz zu finden. Spezielle Funktionen (pro oder dik)
werden in den Kapiteln ,Funktionen in LoopsFinanz pro“ und ,Funktionen im Modul Debitoren/Kreditoren (dk)‘ beschrieben.
Erzeugen Sie einen neuen Mandanten, kdnnen Sie den gewtinschten Kontenrahmen auswahlen. Im mitgelieferten ,LoopsFinanz
Ordner* finden Sie weitere Infos, Beispiele und Anleitungen.

@ Stammdaten (Konti, MWST-Satze, Kostenstellen, Wahrungen etc.) konnen nur geléscht werden, wenn Sie noch in keinem
anderen Fenster verwendet wurden (Bsp. ,Buchungen®, ,Zahlungsarten®, ,Buchungsvorlagen® etc.).

In diesem Kapitel finden Sie folgende Anleitungen:
o Aktualisieren (Update) Wie aktualisiere ich meine Version von LoopsFinanz?

* Buchung erfassen Wie erfasse ich eine Buchung?
¢ Buchung stornieren Wie kann ich eine Buchung stornieren, nicht [6schen?

¢ Buchung umbuchen Konto, Datum, Text, MWST oder Kst. in mehreren Buchungen &ndern.

¢ Buchung verbuchen Wie kann ich Buchungen verbuchen, also fixieren?

* Buchungen neu berechnen Wozu dient der Befehl ,Neu berechnen® im Menii ,Extra“?

* Buchungsjahr abschliessen Wie kann ich ein Buchungsjahr abschliessen?

* Buchungsjahre I6schen Wie kann ich alte Buchungsjahre [dschen? Befehl ,Mandant klonen® (neuen Mandant erstellen)

* Buchungsvorlage (Sammelbuchungsvorlage) Wie erfasse ich eine Buchungsvorlage/Sammelbuchungsvorlage?

« camt-Datei importieren (Buchungsbelege) Wie importiere ich eine camt-Datei in ,Buchungen® (Buchungsbelege)?

+ Einstellung ,Beim Mandant-Offnen“ Was machen die Optionen bei der Einstellung ,Beim Mandant-Offnen“?
 Eroffnungsbuchung mit Gewinn oder Verlust Wie erfasse ich eine Erdffnungsbuchung/Gewinn/Verlust?

* Import/Export Wie Importiere/Exportiere ich Daten (Buchungen, Konti etc.)?
* Spalten ein- und ausblenden Wie kann ich Spalten ein- oder ausblenden oder die Standardansicht wiederherstellen?

* Konti tauschen Wie kann ich die Konti in einer Buchung tauschen (Soll <> Haben)?
* Kontostruktur Wie erfasse und bearbeite ich eine Kontostruktur (Kontoplan)?

* Konto erfassen Wie erfasse ich ein neues Konto?

* Konto Idschen/dndern Wie l6sche und/oder andere ich ein Konto?

o Layout Wie erstelle ich ein Layout (Bsp. MWST-Abrechnung) mit Variablen und Bildern?
¢ Mandanten klonen Wie werde ich alte Buchungsjahre los in einem Mandanten?

o MWST-Satz erfassen Wie erfasse ich einen neuen MWST-Satz?

* Saldohesteuerung Wie muss ich vorgehen bei Saldobesteuerung?

* Sammelbuchung erfassen Wie erfasse ich eine Sammelbuchung im Fenster ,Buchungen*?

+ Stammdaten iibernehmen Wie (ibernehme ich Stammdaten (Konti, MWST-Satze etc.) aus einem anderen Mandanten?

 Startsaldi aktualisieren Wie kann ich die Startsaldi (Eréffnungsbilanz: Aktiven und Passiven) aktualisieren?
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Wie aktualisiere ich meine Version von LoopsFinanz?

LoopsFinanz verfiigt Gber eine automatische Update-Funktion. Entweder Sie werden benachrichtigt, sobald ein Update verfligbar
ist, oder Sie konnen jederzeit selber den Befehl zur Suche eines Updates geben.

(D Updates, das heisst Neuerungen und Fehlerkorrekturen, kdnnen nur installiert werden, wenn Sie einen giiltigen
Wartungsvertrag (Loops-Service-Vertrag) und wenn Sie die definitive Seriennummer erfasst haben.

(D Updates konnen nicht einzeln erworben werden. Ist Ihr Wartungsvertrag 1 oder 2 Jahre inaktiv (pausiert) gewesen, dann
ist noch eine Reaktivierung mdglich (Jahr(e) des Wartungsvertrags nachzahlen und Update-Pauschale). Ist Ihr
Wartungsvertrag 3 Jahre oder langer inaktiv gewesen, ist eine Reaktivierung nicht mehr mdglich.

Manuelle Aktualisierung

Wollen Sie nach Updates suchen und installieren, gehen Sie bitte folgendermassen vor;

1. Wahlen Sie den Befehl ,Nach Updates suchen”. Der Befehl befindet sich im Menii ,Hilfe“ und/oder im Men(i ,LoopsFinanz".
2. Es erscheint eine Meldung, ob ein Update verfiigbar ist, oder nicht.

3. Klicken Sie in ,Installieren” (evil. ,Install update®) und lesen Sie weiter fir die unterschiedlichen Vorgehensweisen unter Mac
und Windows:

Aktualisierung Windows

4. Wir empfehlen lhnen, im erscheinenden Fenster in ,Speichern unter” zu klicken und den Installer auf dem Desktop
(Schreibtisch) zu speichern.

5. Ist der Download abgeschlossen, dann Klicken Sie in ,SchlieRen* und beenden Sie bitte LoopsFinanz.

6. Doppelklicken Sie die herunter geladene Datei (Bsp. ,LoopsFinanzWin_305%) auf dem Desktop und starten Sie die Datei
,LoopsFinanz-setup®.

7. Der Aktualisierer wird gestartet. Falls ein Warnhinweis wegen der digitalen Signatur erscheint (Herausgeber), dann klicken
Sie in ,Ausflhren”.

(D Sie sollten den Speicherort von LoopsFinanz unter Windows nicht &ndern! Standardméassig wird LoopsFinanz im Ordner
,Programme” installiert und auch automatisch aktualisiert. Haben Sie LoopsFinanz an einem anderen Ort gespeichert,
mussen Sie beim Start der Aktualisierung der Speicherort angeben.

8. st die alte Version gefunden worden, wird die Aktualisierung gestartet. Fahren Sie fort, gemass dem Installations-Wizzard.
9. Waurde die Aktualisierung abgeschossen, kénnen Sie LoopsFinanz starten.
10. Loschen Sie den Aktualisierer vom Desktop.

Aktualisierung macOS

4. Der Download der neuen Version wird gestartet.

5. Ist der Download beendet, klicken Sie in ,Installieren und neu starten®.

6. LoopsFinanz wird beendet, die neue Version installiert und anschliessend neu gestartet.
7. Offnen Sie anschliessend lhren Mandanten.
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Automatische Aktualisierung

Stellen Sie Sicher, dass in den Einstellungen ,Mandant* die Option ,Nach Updates automatisch suchen" aktiviert ist. Sie werden
automatisch von LoopsFinanz informiert werden, sobald ein Update zur Verflgung steht.
Das Vorgehen bei der Aktualisierung, ist genau wie bei der manuellen Aktualisierung.

1. Beim Aufstarten von LoopsFinanz erscheint eine Meldung, sobald ein Update verfigbar ist.

2. Klicken Sie in ,Installieren” (evil. ,Install update®) und lesen Sie weiter fiir die unterschiedlichen Vorgehensweisen unter Mac
und Windows:

Aktualisierung Windows

3. Wir empfehlen lhnen, im erscheinenden Fenster in ,Speichern unter* zu klicken und den Installer auf dem Desktop
(Schreibtisch) zu speichern.

4. |st der Download abgeschlossen, dann klicken Sie in ,SchlieBen* und beenden Sie bitte LoopsFinanz.

5. Doppelklicken Sie die herunter geladene Datei (Bsp. ,LoopsFinanzWin_305%) auf dem Desktop und starten Sie die Datei
,LoopsFinanz-setup®.

6. Der Aktualisierer wird gestartet. Falls ein Warnhinweis wegen der digitalen Signatur erscheint (Herausgeber), dann klicken
Sie in ,Ausflihren®.

@ Sie sollten den Speicherort von LoopsFinanz unter Windows nicht &ndern! Standardméssig wird LoopsFinanz im Ordner
,Programme” installiert und auch automatisch aktualisiert. Haben Sie LoopsFinanz an einem anderen Ort gespeichert,
mussen Sie beim Start der Aktualisierung der Speicherort angeben.

Ist die alte Version gefunden worden, wird die Aktualisierung gestartet. Fahren Sie fort, gemass dem Installations-Wizzard.
8. Waurde die Aktualisierung abgeschossen, kénnen Sie LoopsFinanz starten.
9. Ldschen Sie den Aktualisierer vom Desktop.

Aktualisierung macOS

3. Der Download der neuen Version wird gestartet.

4, Istder Download beendet, klicken Sie in ,Installieren und neu starten®.

5. LoopsFinanz wird beendet, die neue Version installiert und anschliessend neu gestartet.
6. Offnen Sie anschliessend Ihren Mandanten.

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen
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+ Auswertungen
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Wie kann ich Spalten ein- und ausblenden?

In LoopsFinanz kénnen Sie in jedem Fenster wéhlen, welche Informationen Sie sehen mdchten. Jedes Fenster bietet eine
unterschiedliche Anzahl von Informationen an. Diese Informationen werden in den Spalten in der Liste (unterer Bereich im
Fenster) dargestellt.

Spalten ein- und ausblenden
Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Spalte ein- oder auszublenden:
Offnen Sie das gewlinschte Fenster.
Wahlen Sie im Meni ,Extra“ den Befehl ,Spalten wéhlen*.
Bestimmen Sie im erscheinenden Dialogfenster, welche Spalten ein- und ausgeblendet werden sollen.
Klicken Sie in ,OK“. Die Anderungen werden sofort wirksam.

wahlen.

Im gleichen Auswahlmenii kdnnen Sie den Befehl ,Spaltenbreiten anpassen” (alle) bzw. ,Spaltenbreite anpassen* (eine)

2.
3.
4,
@ Sie konnen auch mit gedriickter rechter Maustaste in den Spaltenkopf klicken (Liste) und den Befehl ,Spalten wahlen*
auswahlen. Dann werden alle oder nur eine Spaltenbreite so optimiert, dass der Inhalt optimal sichtbar ist.

Im gleichen Auswahlmen( kénnen Sie auch wahlen, wie die Textausrichtung in der ausgewéhlten Spalte sein soll
(linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig).

Spalten verschieben

Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Spalte zu verschieben:

1. Offnen Sie das gewiinschte Fenster.

2. Klicken Sie in den gewlnschten Spaltenkopf (Bsp. ,Datum“) und halten Sie die Maustaste gedriickt.
3. Verschieben Sie die Maus nach links oder rechts und lassen Sie dann die Maustaste los.

Spalten Sortierung

Gehen Sie folgendermassen vor, um die Sortierung in einer Spalte zu andern:

1. Offnen Sie das gewiinschte Fenster.

2. Klicken Sie in den gewiinschten Spaltenkopf (Bsp. ,Text). Anschliessend werden alle Eintrage nach Text sortiert.
Anhand des kleinen Dreiecks sehen Sie, ob der Inhalt auf- oder absteigend sortiert ist.

3. Kilicken Sie noch einmal in den gleichen Spaltenkopf, wenn Sie die Sortierart &ndern méchten.

4. Klicken Sie in einen anderen Spaltenkopf, wenn Sie nach einer anderen Spalte sortieren méchten.

Standard-Sortierung wiederherstellen

Wenn Sie die Standard-Sortierung wiederherstellen mdchten (Vorgabe), dann klicken Sie mit rechter Maustaste in die Kopfzeile
des Listenteiles und wahlen Sie ,Standard-Sortierung®“. Die Sortierreihenfolge wird sofort aktualisiert.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie erfasse ich eine Kontostruktur?

Die Kontostruktur definiert den Kontenrahmen Ihres Mandanten. Welche Konti lhres Mandanten Bilanz-, Erfolgs- oder
Abschlusskonti sein sollen, bestimmen Sie im Fenster ,Kontostruktur“ (Menu ,Erfassen® —» Befehl ,Kontostruktur®, +0). Es
empfiehlt sich, die Kontostruktur sorgfaltig und genau aufzubauen, bevor irgendwelche Stammdaten erfasst werden.

(D pro In LoopsFinanz werden die Sammelkonti im Fenster ,Kontostruktur‘ angelegt durch die Definition mit ,Art*. Bitte
lesen Sie mehr im Kapitel ,Wie erfasse ich ein Sammelkonto?“.

Wenn nach der Definition der Kontostruktur die Konti eingegeben werden, weiss LoopsFinanz, welche Konti in welche
Kontogruppen gehéren. Jede Kontostruktur kann nachtréglich gedndert, bestehende Kontogruppen kénnen geléscht oder neue
Kontogruppen erstellt werden.

LoopsFinanz ermittelt anhand der Kontonummern-Bereiche (Bsp. ,1000...1999%) , welche Konti in welche Kontogruppe
gehdren. Konti kdnnen auch per Drag & Drop in die gewiinschte Kontogruppe plaziert werden. Mit den Bereichen und dem Befehl
,Konti einrdumen* (Menli ,Extra“) ist aber ein exakteres Arbeiten gewéhrleistet, und auch die Einordnung von nachtraglich
eingegebenen Konti erfolgt automatisch.

Mit dem Befehl ,Daten von* (Menii ,Ablage* — Untermenii ,Ubernehmen “) kénnen auch vordefinierte Kontostrukturen, zum
Beispiel aus den Standardstammdaten oder einem anderen, bereits bestehenden Mandanten, (bernommen werden. In
LoopsFinanz haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Konti in nahezu beliebig vielen Kontogruppen zusammenzufassen. Im Fenster
,Kontostruktur “ kann ein bis zu 50-stufiger Kontenrahmen definiert werden Auch die Listendarstellungen der Erdffnungsbilanz,
Bilanz und Erfolgsrechnung stiitzen sich auf die Kontostruktur(en).

@ Konti, die in der Kontogruppe ,Abschlusskonti“ oder in keiner Kontogruppe abgelegt sind, werden in der Eréffnungsbilanz,
Bilanz und Erfolgsrechnung nicht angezeigt.

@ Ein Kontonummern-Bereich muss mit drei Punkten definiert werden ,....“ (Mac-Tastenkurzel: Wahltaste+Punkt). Ein Strich
ist ein Kontonummern-Bestandteil (Bsp. 1000-1, 1000-2 etc.) und keine Bereichsdefinition!

Kontogruppen erfassen und Konti einraumen
Wollen Sie eine neue Kontogruppe erfassen, gehen Sie folgendermassen vor:

1. Wahlen Sie im Menii ,Bearbeiten* den Befehl ,Neue Kontogruppe® und geben Sie im Erfassungsbereich die gewiinschten
Daten ein. Bestimmen Sie auch, um welche Art von Kontogruppe es sich handelt.

@ Ein Bereich (Konti, Zeitspanne etc.) wird in LoopsFinanz immer mit drei Punkten definiert (Ein Zeichen als
Mac-Tastenkirzel: Wahltaste+Punkt). Sie durfen auch drei einzelne Punkte schreiben. Anhand des Bereiches werden alle
neuen Konti automatisch in der Kontogruppe abgelegt bzw. nachtraglich mit Hilfe des Befehls ,Konti einraumen” im Men(
L,Extra“ eingerdumt.

@ Sie kénnen das Feld ,Bereich auch leer lassen. In diesem Fall missen Sie aber alle Konti von Hand in die Kontogruppe
verschieben.

2. Anschliessend missen Sie den Ordner der neuen Kontogruppe manuell am gewiinschten Ort ablegen. (Ansonsten werden
neue Kontogruppen immer an oberster Stelle des Bilanzkonti-, Erfolgskonti- oder Abschlusskonti-Ordners abgelegt).

3. Haben Sie bereits Konti erfasst, miissen diese noch der Kontogruppe zugewiesen werden. Dazu aktivieren Sie in der Liste
die gewlinschten Konti oder aktivieren den gewlinschten Ordner und wahlen den Befehl ,Konti einrdumen® (Men(i ,Extra“).
Sie kdénnen die Konti auch manuell einrdaumen, indem Sie sie packen und auf das Ordnersymbol der gewiinschten
Kontogruppe bzw. in die Gruppe an den gewiinschten Ort bewegen.
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Erfassenfenster ,,Kontostruktur®

Sobald Sie den Befehl ,Kontostruktur* wéhlen, erscheint das Fenster ,Kontostruktur®. In diesem Fenster kdnnen Sie Kontogruppen
erfassen und bearbeiten sowie Konti in Kontogruppen einrdumen.

Folgende Felder finden Sie im Fenster ,Kontostruktur”;

1. Nummer - Hier kdnnen Sie fiir die Kontogruppe eine Nummer erfassen. Die Nummer kann aber nicht fir Buchungen
verwendet werden und die Kontostruktur wird nicht automatisch nach dieser Nummer sortiert.

2. Bezeichnung - Hier kdnnen Sie die Bezeichnung fiir die Kontogruppe eingeben. Sie kann bis zu 128 Zeichen enthalten.
Wir empfehlen lhnen, in diesem Feld die Nummer und Bezeichnung zu erfassen, oder gar keine Nummer zu erfassen.

Andern Sie eine Kontogruppenbezeichnung, wirkt sich das auf alle Buchungsjahre des gesamten Mandanten aus, auch auf
bereits abgeschlossene.

® O

Sie kdnnen mehrere Kontostrukturen anlegen. Wenn Sie fir jedes Jahr eine eigene Kontostruktur haben méchten, so
konnen Sie eine bestehende duplizieren, umbenennen und anschliessend andern.

3. Art - Hier kénnen Sie bestimmen, um welche Art von Kontogruppe es sich handelt. Sie kdnnen wahlen zwischen Aktiv-,
Passiv-, Aufwands-, Ertrags-, Abschluss- oder Sammelkonto. Die neue Kontogruppe wird automatisch in der
entsprechenden Ober-Kontogruppe ,Alle Bilanzkonti®, ,Alle Erfolgskonti* oder ,Abschlusskonti eingerdumt. Anschliessend
mussen Sie den Ordner der neuen Kontogruppe manuell am gewtinschten Ort ablegen.

4. Bereich — Hier kdnnen Sie der Kontogruppe bis zu drei Bereiche von Konti zuweisen. Ordnen Sie einer Kontogruppe z. B.
den Bereich ,1000...1999" zu, dann werden alle Konti, deren Nummern innerhalb dieses Bereichs liegen, der Kontogruppe
zugeordnet. Dazu miissen Sie allerdings zuerst den Befehl ,Konti einrdumen® wahlen. Spater erzeugte Konti, deren
Nummern im Bereich einer Kontogruppe liegen, werden dieser automatisch zugeordnet.

@ Die Konti werden immer der Kontogruppe eines Kontibereichs zugeordnet, die sich in der Hierarchie der Kontostruktur am
weitesten unten befindet. Das Konto ,2110“ wird z. B. automatisch in die Untergruppe ,Eigenkapital* mit dem Bereich
,2100...2199" abgelegt, die sich in der Obergruppe ,Passiven” mit dem Bereich ,2000...2999" und der Hauptgruppe ,Alle
Bilanzkonti* mit dem Bereich ,1000...2999" befindet.

Unterhalb der Felder haben Sie noch Optionsméglichkeiten. Die Optionen beziehen sich immer auf eine Kontogruppe und fiir die

Darstellung der Auswertungen ,Bilanz*, ,Erfolgsrechnung” und ,Kostenstellen-ER*;

+ Strich iiber die Summe - Aktivieren Sie diese Option, wird ein Strich (iber das Total der Kontogruppe gezeichnet.

* Doppelstrich unter die Summe — Aktivieren Sie diese Option, wird ein Doppelstrich unter das Total gezeichnet.

« Schriftart in Fett — Aktivieren Sie diese Option, wird der Titel und das Total fett geschrieben. Beispiel ,Ertrag“ zu Beginn der
Kontogruppe und am Ende ,Total Ertrag“.

+ Seitenumbruch Summe - Aktivieren Sie diese Option, wird nach dem Total auf der nachsten Seite weiter gedruckt.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie erfasse ich ein Konto?

Mit dem Befehl ,Konti* (Menu ,Erfassen”, + 2) kdnnen Sie neue Konti erfassen oder importieren und bestehende &ndern
oder loschen. Sie konnen den Konti MWST-Satze und pro Kostenstellen zuweisen. Ausserdem lassen sich auch pro
Fremdwahrungskonti erfassen. Alle neu erdffneten Konti stehen lhnen in samtlichen Buchungsjahren zur Verfligung, die noch
nicht abgeschlossen wurden.

@ Ein Konto lasst sich nur léschen, wenn noch keine Buchungen darauf gebucht wurden. Dies gilt fir den gesamten
Mandanten und alle Buchungsjahre.

@ Mit Hilfe der Option ,Konto verstecken® kdnnen Sie ein Konto deaktivieren. Die Option ist jahresabhangig und kann in einem
Folgejahr wieder deaktiviert werden. Ein verstecktes Konto ist nur noch im Fenster ,Konti* sichtbar.

Konto erfassen

Gehen Sie folgendermassen vor, um ein neues Konto zu erfassen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Konti* im Meni ,Erfassen”.

2. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neues Konto*.
3. Geben Sie die gewlinschten Daten ein und speichern Sie das Konto.

Konto andern

Gehen Sie folgendermassen vor, um ein bestehendes Konto zu andern:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Konti* im Meni ,Erfassen*.

Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neues Konto*.

Doppelklicken Sie auf das gewiinschte Konto (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Konto bearbeiten” und zeigt das aktuelle Konto an.
Andern Sie die gewiinschten Eintrage und speichern Sie das Konto.

U

Fenster ,Konti“
Sobald Sie den Befehl ,Konti“ wahlen, erscheint das gleichnamige Fenster. Dort finden Sie folgende Felder:

1. Nummer - Hier geben Sie die Kontonummer ein. Diese kann numerisch oder alphanumerisch sein, darf aber hdchstens
128 Zeichen enthalten (12 sind sichtbar). Sortiert wird nach dem Prinzip ,Ziffer vor Buchstabe®, d. h. beim Sortieren in der
Liste erscheinen die Konti, deren Nummern mit Zahlen beginnen, vor denen, deren Nummer mit Buchstaben beginnen.

@ Andern Sie eine Kontonummer, wirkt sich das auf alle Buchungsjahre des gesamten Mandanten aus. Bitte beachten Sie,
dass die Anderung einer Kontonummer auch auf andere Eintrdge und Funktionen wie Vorgabebuchungen, MWST-Sétze,
Sammelkonti, Kontostruktur und Auswertungen Einfluss hat. Es miissen dort entsprechende Anderungen vorgenommen
werden, sonst versucht LoopsFinanz, auf ein nicht mehr existierendes Konto zu buchen.

2. Spiegel - Ein Spiegelkonto ist eine optionale Kontonummer fiir ein normales Konto, das auf der Gegenseite in der Bilanz
oder Erfolgsrechnung erscheint, wenn sich das Vorzeichen des Kontos andert. Beispiel ,Bankkonto” 1020 und 2020: Ist das
Konto im Plus, erscheint es in den Aktiven mit ,1020“, ist das Konto im Minus, erscheint es in den Passiven ,2020°“.

Geben Sie bitte niemals ein Spiegelkonto ein, wenn Sie nicht absolut sicher sind, dass Sie es wirklich haben mochten!

© 0o

Das Spiegelkonto kann nicht im Fenster ,Buchungen” oder fiir Such- oder Flitervorgénge benutzt werden.

3. Bezeichnung - Hier geben Sie die Kontobezeichnung ein. Sie kann bis zu 128 Zeichen enthalten.
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Andern Sie eine Kontobezeichnung, wirkt sich das auf alle Buchungsjahre des gesamten Mandanten, aus.

Budget pro - Hier kdnnen Sie das Jahresbudget fiir das Konto eingeben. Dieser Eintrag bezieht sich immer auf das
aktuelle Buchungsjahr. Er kann jederzeit geandert werden.

MWST - Geben Sie hier das Kiirzel eines MWST-Satzes ein, wird das Konto mit dem entsprechenden MWST-Konto
verknlpft. Dieser MWST-Satz wird im Fenster ,Buchungen” angezeigt, sobald Sie auf das entsprechende Konto buchen.
Es handelt sich dabei um einen Vorschlag, der jederzeit iiberschrieben werden kann. Andemn Sie den Eintrag im Feld
,MWST*, wirkt sich dies nur auf das Erfassen neuer Buchungen aus.

Wird ein Konto mit einem MWST-Satz verknlpft, muss beim Erfassen einer Buchung auf dieses Konto auch ein MWST-Satz
verwendet werden. Der MWST-Satz kann in der Buchung geéndert, aber nicht geléscht werden.

Wurde ein Konto mit MWST-Verknipfung schon bebucht, kann der MWST-Satz im Fenster ,Konti* nicht mehr entfernt
werden!

Kst. pro - Hier kdnnen Sie dem Konto eine Kostenstelle zuweisen. Diese Kostenstelle wird im Fenster ,Buchungen®
angezeigt, sobald Sie auf das entsprechende Konto buchen. Es handelt sich dabei um einen Vorschlag, der jederzeit
iiberschrieben werden kann. Andern Sie den Eintrag im Feld ,Kostenstelle®, wirkt sich dies nur auf das Erfassen neuer
Buchungen aus.

Andern Sie eine Kostenstelle, wirkt sich das auf alle Buchungsjahre des gesamten Mandanten aus.

E-Saldo - Hier kdnnen Sie einen Eréffnungssaldo fiir das Konto eingeben, wenn dieser nicht Null sein soll. Wechseln Sie
in ein neues Buchungsjahr, wird der Schlusssaldo des Vorjahres automatisch zum Eréffnungssaldo des neuen
Buchungsjahres, wenn Sie beim Jahreswechsel den Aktualisieren-Befehl geben.

Beachten Sie, dass die Erdffnungssaldi fir Passivkonti mit einem negativen Betrag erfasst werden missen. Der negative
Betrag zeigt LoopsFinanz, dass es sich um einen Haben- Saldo handelt.

Wéhrung pro - Wollen Sie ein Fremdwahrungskonto erfassen, miissen Sie in das Wahrungsfeld mit dem Eintrag ,CHF"
klicken. Wahlen Sie aus dem Assistenten die gewiinschte Wahrung und geben Sie den Eréffnungssaldo in der
Fremdwahrung ein. Daraufhin erscheinen die Felder ,Kurs* und ,CHF*. LoopsFinanz zeigt automatisch den entsprechenden
Kurs und den CHF-Betrag des Eroffnungssaldos an.

Wurde ein Fremdwahrungskonto schon bebucht, kann die Wéhrung im Fenster ,Konti* nicht mehr geandert werden!

Die Buchung ,Fremdwahrung zu Fremdwahrung” ist nur dann mdglich, wenn beide Wahrungen identisch sind. Sie kdnnen
z. B. ,EUR zu USD" nicht buchen.

Kurs — Dieses Feld ist nur aktiv, wenn Sie ein Fremdwahrungskonto erstellen oder bearbeiten. Im Feld ,Kurs* zeigt
LoopsFinanz automatisch den Vorgabe-Wechselkurs an, den Sie im Fenster ,Wahrungen“ eingegeben haben. Sie konnen
den hier angezeigten Kurs andern. Dies wirkt sich jedoch nur auf die Erdffnungshilanz des Kontos aus. Ansonsten
verwendet LoopsFinanz den im Fenster ,Wahrungen“ erfassten Kurs.

Die Felder ,Kurs", ,E-Saldo* und ,FW-E-Saldo“ sind unzertrennlich miteinander verbunden. Folgende Regeln sind bei der
Eingabe der Werte vorgegeben:
1. Geben Sie ,E-Saldo® ein, bleibt ,Kurs® fix und ,FW-E-Saldo" wird berechnet.

2. Geben Sie ,FW-E-Saldo” ein, bleibt ,Kurs" fix und ,E-Saldo* wird berechnet.
3. Geben Sie ,Kurs" ein, bleibt ,E-Saldo” fix und ,FW-E-Saldo* wird berechnet.

Driicken und halten Sie die Wahltaste gedrckt (alt), dann andert sich die Berechnungsrichtung fir ,Kurs®, ,E-Saldo® und
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,FW-E-Saldo“. Dann sind folgende Regeln aktiv:
1. Geben Sie ,E-Saldo” ein, bleibt ,FW-E-Saldo” fix und ,Kurs* wird berechnet.

2. Geben Sie ,FW-E-Saldo” ein, bleibt ,E-Saldo” fix und ,Kurs* wird berechnet.
3. Geben Sie ,Kurs" ein, bleibt ,FW-E-Saldo” fix und ,E-Saldo” wird berechnet.

FW-E-Saldo - Dieses Feld ist nur aktiv, wenn Sie ein Fremdwahrungskonto erstellen oder bearbeiten. Die drei Felder
,E-Saldo”, ,Kurs* und ,FW-E-Saldo* sind miteinander verknupft und werden automatisch berechnet.

Standardmassig wird anhand ,E-Saldo* und ,Kurs* der ,FW-E-Saldo” ermittelt. Es funktioniert aber auch umgekehrt: Geben
Sie ,FW-E-Saldo® ein, wird der ,E-Saldo® berechnet.

Nur D/K-Buchungen erlauben — Aktivieren Sie diese Option, kdnnen nur noch Buchungen, die aufgrund des Debitoren-
und Kreditoren-Moduls erstellt wurden (Rechnungen, Zahlungen), auf das Konto gebucht werden. Das Konto kann nicht
mehr direkt im Fenster ,Buchungen® mit Sachbuchungen bebucht werden!

Konto verstecken — Aktivieren Sie diese Option, erscheint das ausgewéhlte Konto in keiner Auswertung und in keinem
Assistenten. Die Einstellung ist jahresbezogen und kann jederzeit wieder deaktiviert werden.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie losche, bzw. bearbeite ich ein Konto oder andere Eintrage?

Im QuickStart-Kapitel ,Daten bearbeiten” finden Sie bereits die Anleitung wie Sie ein Konto oder andere Eintrage bearbeiten oder
I6schen konnen. LoopsFinanz ist so konzipiert, dass die Vorgehensweise in allen Fenstern identisch ist. Es muss jedoch
unterschieden werden zwischen Erfassen-Fenstern und Auswerten-Fenstern.

S)

Bereits verbuchte Buchungen kénnen nur mit dem Befehl ,Stornieren” (Meni ,Extra“) geléscht werden, wobei LoopsFinanz
die Buchung nicht 1dscht, sondern als Gegenbuchung eine Stornobuchung erzeugt (Minusbetrag).

Das Ldschen einer Buchung kann nicht riickgangig gemacht werden!

Ihr Loschen-Befehl bezieht sich immer auf den blau markierten Bereich im Listenteil, bzw. die blau markierte Zeile oder
Feld im Listenteil oder in der Eingabemaske.

Wenn Sie einen Eintrag doppelklicken, dann wird dieser in der Erfassungsmaske aktiv. Durch Driicken der Ruckschritt- oder
Loschen-Taste (Delete) wird nur das aktive Feld geléscht und nicht der ganze Eintrag.

O 0 006

Eintrdge konnen nicht geléscht werden, wenn diese in anderen Jahren, oder anderen Fenstern bereits benutzt wurden (Bsp.
,Konto®, ,Kredi.-Rechnung* bei bestehendem Zahlungsauftrag etc.).

Sie kénnen einen Eintrag auch Idschen, indem Sie diesen doppelklicken und dann die Tastenkombination Befehls- und
Rickschritttaste driicken oder den Léschen-Befehl wahlen im Meni ,Ablage”.

Bearbeiten und Idschen in ,,Erfassen

Gehen Sie folgendermassen vor, um ein Konto zu léschen bzw. zu andern:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Konti* im Menii ,Erfassen*.

2. Doppelklicken Sie das gewlinschte Konto in der Liste.

3. Bearbeiten: Andern Sie die Eintrage in der Erfassenmaske und speichern Sie das Konto.
oder

4. Loschen: Wahlen Sie den Befehl ,Eintrag I6schen® im Menli ,Bearbeiten®.

5. Es erscheint eine Meldung, ob Sie das Konto wirklich I6schen mdchten.

6. Bestatigen Sie die Meldung. Ist das Konto léschbar, dann wird es geldscht.

Bearbeiten und Ioschen in ,,Auswerten”

Wahlen Sie den Befehl ,Journal* im Meni ,Auswerten*.

Klicken Sie auf das Filtersymbol und doppelklicken Sie anschliessend die gewlinschte Buchung.
Das entsprechende Erfassen-Fenster wird gedffnet.

Bearbeiten: Andern Sie die Eintrage in der Erfassenmaske und speichern Sie den Eintrag oder
Loschen: Wahlen Sie den Befehl ,Eintrag Iéschen® im Menii ,Bearbeiten®.

Es erscheint eine Meldung, ob Sie die Buchung wirklich I6schen mdchten.

Bestatigen Sie die Meldung. Ist die Buchung Iéschbar, dann wird sie geloscht.

No ok~ obdbd-=

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

» Auswertungen

Inhaltsverzeichnis 59



C

Wie erfasse ich einen MWST-Satz?

Fur Belege, die einen MWST-Betrag aufweisen, werden in LoopsFinanz zwei Buchungen erzeugt: eine fiir den Betrag und eine
fir den MWST-Betrag. Letzterer wird automatisch berechnet und auf ein eigenes Konto gebucht. In diesem Fall handelt es sich
dann um eine ,Buchung mit MWST-Buchung®. Diese Aufgliederung erfolgt automatisch durch das Programm. Sie missen lediglich
die entsprechenden MWST-Sétze definieren.

Im Fenster ,MWST-Satze" (Menli ,Erfassen®, Mac: BefehlIstaste+5, Windows: ctrl+5) konnen Sie MWST-Sétze definieren und
bearbeiten. Bitte beachten Sie, dass fiir die einfache Variante der Saldobesteuerung nur wenige Séatze erfasst und keine
Verkniipfungen zwischen Konti und MWST-Séatzen angelegt werden missen. Lesen Sie mehr im Kapitel ,Saldobesteuerung®.

@ In den Einstellungen ,Mandant‘ konnen Sie bestimmen, ob Sie die Netto- oder Brutto-Methode fiir die Erzeugung von
MWST-Buchungen verwenden méchten. Bei der Netto-Methode wird der Betrag sofort aufgeteilt in Aufwand bzw. Ertrag
und als Gegenkonto das Geldkonto oder Debitor-/Kreditorkonto. Bei der Brutto-Methode wird der ganze Betrag zuerst als
Aufwand oder Ertrag verbucht und dann wird von diesem Konto der MWST- bzw. Vst-Betrag abgezogen und verbucht.

@ Wenn Sie die Saldobesteuerung verwenden, missen Sie den Saldosteuersatz ebenfalls erfassen. Dieser wird aber nur beim
Erzeugen der MWST-Buchung (zweimal im Jahr) verwendet. Die Konti dirfen im Fenster ,Konti* nicht mit dem
Saldosteuersatz verknipft werden!

Sie konnen im Fenster ,Konti“ (Meni ,Erfassen” — Befehl ,Konto®) jedes Konto mit einem MWST-Satz verkniipfen. Sobald Sie
im Fenster ,Buchungen® auf ein Konto buchen, das mit einem MWST-Satz verknipft ist, erscheint dieser MWST-Satz als
Vorschlag.

(D MWST-Satze kénnen nur geldscht werden, wenn noch keine Buchung mit dem betreffenden MWST-Satz erfasst wurde.

MWST-Satz erfassen
Gehen Sie folgendermassen vor, um einen neuen MWST-Satz zu erfassen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,MWST-Satze* im Men(i ,Erfassen®.
2. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neuer MWST-Satz".
Kiirzel - Geben Sie einen geeigneten Kiirzel ein (Bsp. 11.81 oder 8.1 oder Ust81 etc.).
Art — Definieren Sie fir einen MWST-Satz immer die ,Art* des MWST-Satzes, damit es keine Verwechslungen geben kann
zwischen Vst. und MWST Wenn Sie fiir einen MWST-Satz die Art ,Allg.“ wahlen, kann dieser sowohl in MWST-, als auch
Vst-Buchungen gewahlt werden.
Bezeichnung - Geben Sie dem MWST-Satz eine geeignete Bezeichnung (Bsp. ,Ust. 8.1%").
Prozent — Geben Sie den Prozentsatz des Steuersatzes ein (Bsp. ,8.1%").
Quote — Momenten (Stand 1.1.2012) miissen Sie die Quote immer mit ,100%" erfassen.
100% Vst./MWST - Wenn Sie diese Option aktivieren, wird der MWST-Satz so festgelegt, dass immer der ganze Betrag
auch als MWST-Betrag verbucht wird. Die Felder ,Prozent* und ,Quote” werden in der Erfassungsmaske inaktiv.
Konto — Geben Sie hier das Vorsteuer- oder Mehrwertsteuer-Konto an (Bsp. 1060, 2016, 1170 etc.).

Bezugssteuer-Gegenkonto — Dieses Feld dient zur Berechnung fiir den Bezug von Dienstleistungen aus dem Ausland
(Rechnungen mit 0% MWST). Fiir die MWST-Abrechnung muss ein fiktiver* MWST-Betrag berechnet werden, der in die
Umsatzsteuer-Berechnung und gleichzeitig auch in die Vorsteuer einfliesst. Der zu zahlende MWST-Betrag ist vor und nach
dem Erfassen einer Bezugssteuer-Buchung noch immer gleich hoch. Wenn Sie im Feld ,Konto* ,1170" eingeben, dann
mussten Sie in ,Bezugssteuer-Gegenkonto® ,2200“ eingeben.

3. Geben Sie die gewiinschten Daten ein und speichern Sie den MWST-Satz.
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MWST-Satz andern

Gehen Sie folgendermassen vor, um einen bestehenden MWST-Satz zu &ndern:

1. Waéhlen Sie den Befehl ,MWST-Séatze* im Meni ,Erfassen®.

Wird das Fenster ge6ffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neuer MWST-Satz".

Doppelklicken Sie auf den gewiinschten MWST-Satz (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,MWST-Satz bearbeiten* und zeigt den aktuellen MWST-Satz an.
Andern Sie die gewtinschten Eintrage und speichern Sie den MWST-Satz.

o wDbd

Erfassenfenster ,MWST-Satze*
Sobald Sie den Befehl ,MWST-S&tze" wéhlen, erscheint das gleichnamige Erfassenfenster. Dort finden Sie folgende Felder:

1. Kiirzel - Hier missen Sie das Kirzel fiir den MWST-Satz eingeben. Es darf 128 Zeichen enthalten (21 Zeichen im Feld
sichtbar). Die Kiirzel definieren die Reihenfolge, in der die MWST-Satze in der Liste und im Assistenten angezeigt werden.
Sie konnen aus einer beliebigen Reihenfolge von Zeichen bestehen. Haben Sie kein Kiirzel erfasst, kénnen Sie den Eintrag

nicht abschliessen.

@ Die gleichen Kiirzel werden auch im Layout fir die Auswertung der ,MWST-Abrechnung” verwendet. Verwenden Sie eigene

Kiirzel, mussen Sie das Layout korrigieren. Nahere Informationen dazu finden Sie im Kapitel ,Layouts".

2, Art-Indiesem Feld geben Sie an, ob der MWST-Satz fiir die Vorsteuer, die Umsatzsteuer oder beide (Eintrag ,Allg.”) gilt.
Als Vorgabe wird immer ,Allg.” verwendet, aber Sie sollten diese, wann immer méglich, &ndern. Wenn Sie anschliessend

ein Konto im Fenster ,Konti“ erfassen, kénnen Sie mit Hilfe dieser Option steuern, ob flir ein Konto nur die Vorsteuer-,

Umsatzsteuer- oder alle Kiirzel zur Verfligung stehen.

die

3. Bezeichnung - Hier konnen Sie die Bezeichnung fir den MWST-Satz eingeben. Sie kann bis zu 128 Zeichen enthalten,

wobei 50 Zeichen in das Feld passen.

(D Andern Sie eine MWST-Satz-Bezeichnung, wirkt sich das auf alle Buchungsjahre des gesamten Mandanten aus.

o

Komma gerundet.

Prozent — Geben Sie hier den Prozentsatz fiir den MWST-Satz ein. Der Wert wird automatisch auf zwei Stellen nach dem

5. Quote - Hier kdnnen Sie bestimmen, wieviel Prozent des MWST-Satzes verbucht werden dirfen. Ein Eintrag in dieses Feld
wirkt sich lediglich darauf aus, wie der Gesamtbetrag einer Buchung auf Haupt- und MWST-Buchung verteilt wird. Aktuell

ist die Quote immer ,100%" (seit MWST-Erhéhung auf 8%)!

6. Konto — Geben Sie hier die Nummer des Kontos ein, auf das die MWST-Buchung gebucht werden soll, also das Vorsteuer-

oder Umsatzsteuer-Konto

7. Bezugssteuer-Gegenkonto — Dieses Feld dient zur Berechnung fiir den Bezug von Dienstleistungen aus dem Ausland
(Rechnungen mit 0% MWST). Fir die MWST-Abrechnung muss ein ,fiktiver* MWST-Betrag berechnet werden, der in die
Umsatzsteuer-Berechnung und gleichzeitig auch in die Vorsteuer einfliesst. Der zu zahlende MWST-Betrag ist vor und nach
dem Erfassen einer Bezugssteuer-Buchung noch immer gleich hoch. Wenn Sie im Feld ,Konto* ,1170" eingeben, dann

mussten Sie in ,Bezugssteuer-Gegenkonto* 2200 eingeben.

Inhaltsverzeichnis
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Meine Firma ist Saldobesteuert, was muss ich tun?

Es gibt keine Vorgabeeinstellung, ob die Buchhaltung Normalbesteuert, oder Saldobesteuert durchgefihrt wird. Das Verhalten
der MWST-Buchungen wird durch die bestehenden, bzw. nicht bestehenden Verkniipfungen zwischen ,Konti* und ,MWST-Satze*
im Fenster ,Konti“ gesteuert. Fir die Saldobesteuerung darf diese Verkniipfung nicht bestehen, da ansonsten der MWST-Betrag
nicht korrekt berechnet wird. Es besteht namlich ein Unterschied in der Berechnungsweise.

Wenn Sie saldosteuerpflichtig sind, so missen Sie folgendes beachten:

OO0 0 © O« O

v

Sie drfen im Fenster ,Konti* keinen MWST-Satz fiir ein MWST-pflichtiges Ertragskonto erfassen. Eine Verknlpfung
zwischen MWST-pflichtigen Konti und MWST-Satzen darf nicht bestehen!

Ein MWST-befreites Ertragskonto kann (muss aber nicht) mit einem MWST-Satz von 0% verknUpft werden.

Geben Sie die Betrage in ,Buchungen” immer als Brutto-Betrage ein. Die Funktion ,Saldobesteuerung” (Meni ,Extra“) zieht
dann den MWST-Betrag von den Ertragskonti ab, wenn Sie den Befehl wéhlen.

Erfassen Sie nachtraglich Buchungen fiir einen Zeitraum, fiir den bereits eine Saldobesteuerung vorgenommen wurde,
mussen Sie die bereits erzeugte Saldosteuerbuchung léschen und die Berechnung erneut durchfiihren lassen.

Die erzeugte Saldosteuerbuchung kann geldscht, aber nicht mehr geandert werden. Der Befehl ,Saldobesteuerung* kann
auch mehrmals gewahlt werden.

Sie mUssen den Befehl ,Saldobesteuerung” mehrmals wéhlen, wenn Sie mehrere Ertragskonti haben.

Wenn Sie mehrere Saldosteuersatze haben, dann missen Sie auch mehrere Ertragskonti anlegen und die Ertrage immer
auf das korrekte Ertragskonto buchen. Haben Sie zwei Prozentsétze (z. B. ,0%" und ,5.6%"), dann miissen Sie auch zwei
Ertragskonti haben.

Beim Erfassen mehrerer Ertragskonti fiir die Saldobesteuerung empfehlen wir, den Prozentsatz auch in die Bezeichnung
des Kontos zu schreiben, damit dieser immer sichtbar ist (Assistent, Infobereich), z. B. ,Ertrag Verkauf 0%".

Mit dem Befehl ,Saldobesteuerung* (Menu ,Extra“) wird fur alle Umsatze innerhalb einer angegebenen Zeitspanne eines Kontos
die Mehrwertsteuer berechnet und verbucht. Die Berechnung des Steuerbetrages erfolgt zweimal im Jahr (Ende Juni und Ende
Dezember). LoopsFinanz berechnet den falligen Steuerbetrag und verbucht diesen. Die erzeugten Saldosteuerbuchungen kénnen
geldscht und neu erzeugt, aber nicht von Hand verandert werden.

Folgende Felder finden Sie im Dialogfenster ,Saldobesteuerung®:

1.

Umsatzberechnung - Zeitspanne — Geben Sie hier ein, welche Zeitspanne fir die Umsatzberechnung berlcksichtigt
werden soll. Es reichen auch die Kirzel ,H1“ und ,H2*, damit LoopsFinanz die korrekten Halbjahre schreibt.

Umsatzberechnung - Konto — Geben Sie hier ein, von welchem Konto die Mehrwertsteuer berechnet und verbucht werden
soll. Die Saldosteuerbuchung muss fiir jedes Ertragskonto einzeln durchgefiihrt werden.

Buchung Datum — Geben Sie hier das Buchungsdatum der Saldobesteuerung ein.
Buchung Text — Geben Sie hier den Buchungstext fir die Buchung ein.
Buchung MWST-Satz — Im diesem Feld geben Sie den lhnen bewilligten Saldosteuersatz ein.
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Wie erstelle ich ein Layout?

Im Menil ,Erfassen” finden Sie ganz unten den Befehl ,Layouts®. In &lteren Versionen von LoopsFinanz stand noch ein
,Formularmodus” zur Verfigung. Dieser Modus konnte leider nicht in die Version 3 ibernommen werden. Als Ersatz bietet
LoopsFinanz daher die Layouts an, welche sich bereits in LoopsLohn (Lohnausweise) bewahrt haben.

Im Layout definieren Sie einzelne Textfelder durch Angabe der Position (obere linke Ecke) der X- und Y-Koordinaten und der
Textfeldgrosse (Hohe, Lange). Der Inhalt wird durch die Angaben in der Spalte ,Wert" bestimmt, wobei jedes Feld auch eine
Bezeichnung hat in der Spalte ,Feld".

@ Jedes Textfeld muss in der Spalte ,Feld” eine eindeutige Bezeichnung haben.

Die Angabe der ,Art* bestimmt, in welcher Auswertung das Layout eingesetzt werden soll. Nicht alle Variablen oder Informationen
sind Uberall verfligbar, weshalb mit der ,Art* eine Zuweisung statt finden muss. Ein Layout mit der Variablen «Debitor, Adresse»
kann zum Beispiel in der Auswertung ,MWST-Abrechnung* keine Informationen ausdrucken, weil in dieser Auswertung keine
Debitoren verfiigbar sind. Momentan kénnen Sie Auswertungen mit folgender ,Art" erzeugen:

Einzahlungsschein Fir die Auswertung ,Debi.-Rechnungen” (QR-Rechnungen)
Mahnung Fir die Auswertung ,Mahnliste*

MWST-Abrechnung Fir die Auswertung ,MWST-Abrechnung®

Zahlungsauftrag Fur die Auswertung ,Zahlungslisten*

Bilanz Fur die Auswertung ,Bilanz*

Erfolgsrechnung Fir die Auswertung ,Erfolgsrechnung®

BW-Auswertung Fir die Auswertung ,BW-Auswertung*

@ Sie konnen die ,Art" eines Layouts jederzeit andern, aber das heisst nicht, dass die gewlinschte Auswertung dann mit dem
benutzten Layout auch wirklich erfolgreich mit allen Informationen ausgedruckt werden kann.

Standard-Layouts erzeugen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um unsere Standard-Layouts zu erzeugen:
1. Waéhlen Sie den Befehl ,Layouts* im Menu ,Erfassen®.

2. Klicken Sie auf den Text ganz unten im Fenster ,Standard-Layouts erzeugen®.

3. Eserscheint eine Liste unserer Vorgaben. Aktivieren Sie mit Hilfe der Befehlstaste, welche Layouts Sie erzeugen mdchten.
Wird keine Zeile markiert, werden alle Layouts erzeugt. Sie konnen jederzeit auf ,Standard-Layouts erzeugen® klicken und
weitere Layouts oder dieselben noch einmal erzeugen lassen.

[ ] Layouts
0 Layouts Gewilinschte Layoutvorlagen auswahlen 72020
Layouts
Neues Layout Bilanz
. Einzahlungsschein (alt)
Bezeichnung:
Erfolgsrechnung
Mahnung witt
MuwSt-Abrechnung
QR Rechnung Auto. fiir Druck auf perf. Formular
QR Rechnung Auto. fiir PDF
QR Rechnung esigene IBAN & Adresse fir Ausland
QR Rechnung eigene IBAN & Adresse fir Druck
QR Rechnung eigene IBAN & Adresse fir PDF
QR Rechnung eigene IBAN filr Druck
QR Rechnung eigene IBAN fiir PDF
QR Rechnung eigene IBAN ohne Referenz fiir Druck
QR Rechnung nur ESR IBAN filir Druck
QR Rechnung nur ESR IBAN fiir PDF EE]

Zahlungsauttrag

Bezeichnung Wird kein Layout in der Liste aktiviert,

werden automatisch alle Layouts erzeugt.

Standard-Layouts erzeugen
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4. Klicken Sie auf ,Erzeugen*, werden in der Liste des Fensters ,Layouts” die Layouts dargestellt.

Die Layouts erscheinen sofort in der Liste. Falls Sie Standard-Layouts mehrmals erzeugen und die Layouts bereits mit gleicher
Bezeichnung vorhanden sind, dann werden diese mit 1%, ,2%, ,3" etc. durchnummeriert.

@ Wir empfehlen zuerst Standard-Layouts zu erzeugen und diese dann den eigenen Bedirfnissen anzupassen. Es ist
wesentlich einfacher ein bestehendes Layout anzupassen, als ein Layout von Grund auf neu zu erstellen.

Layout erzeugen
Gehen Sie hitte folgendermassen vor, um ein neues Layout zu erzeugen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Layouts” im Menii ,Erfassen”.
2. Klicken Sie auf das Pluszeichen und geben Sie im Feld ,Bezeichnung" die gewiinschte Bezeichnung ein.
3. Geben Sie im Feld ,Art* den Text ,MWST-Abrechnung” ein.
Die ,Art" bestimmt, in welcher Auswertung das Layout zur Verfligung steht.
4. Klicken Sie mit der Tabulatortaste weiter, bis in der ersten Zeile in der Spalte ,Feld” das erste Feld aktiviert wird.
5. Beginnen Sie die einzelnen Layout-Felder auszufiillen.
6. Klicken Sie auf das Hakchen, um Ihr Layout zu speichern.

Neue Zeile in Layout einfiigen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine neue Zeile in ein Layout einzufiigen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Layouts” im Menu ,Erfassen”.

2. Doppelklicken Sie auf das gewlinschte Layout, um es zu aktivieren.

3. Kilicken Sie auf das Pluszeichen unten links an der Liste des Layouts (Spalten ,Feld”, ,Wert*, X", ,Y* etc.).
Es wird eine neue Zeile ganz unten in der Liste eingefiigt.

4. Geben Sie die gewiinschten Daten in die Felder ein und speichern Sie das Layout
Aufgrund der Angaben in der Spalte ,Feld”, wird die neue Zeile korrekt einsortiert in das bestehende Layout.

Layout duplizieren

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um ein Layout zu duplizieren:

1. Klicken Sie einmal in die gewlnschte Zeile im Listenteil des Fensters ,Layout".
Die Zeile wird blau markiert und der Listenteil erhalt einen blauen Rahmen.

2. Wahlen Sie den Befehl ,Eintrag duplizieren® im Men( ,Bearbeiten®.

3. Das Feld ,Bezeichnung” wird markiert. Bitte geben Sie die neue Bezeichnung ein.

4. Klicken Sie auf das Hakchen, damit das neue Layout gespeichert wird.

Layout umbenennen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um ein Layout umzubenennen:

1. Doppelklicken Sie in die gewlinschte Zeile des Listenteils im Fenster ,Layouts".
2. Das Feld ,Bezeichnung* wird markiert. Bitte geben Sie die neue Bezeichnung ein.
3. Klicken Sie auf das Hakchen, damit die neue Bezeichnung gespeichert wird.

Layout Idschen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um ein Layout zu léschen:

1. Klicken Sie einmal in die gewlinschte Zeile im Listenteil des Fensters ,Layout".
Die Zeile wird blau markiert und der Listenteil erhalt einen blauen Rahmen.
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2. Wahlen Sie den Befehl ,Eintrag I6schen® im Men( ,Bearbeiten.
3. Eserscheint ein Einblendfenster. Klicken Sie in ,Lschen®.
4. Das Layout wird aus dem Listenteil des Fensters ,Layouts” geléscht.

Wenn Sie ein Layout einmal nicht mehr benétigen, dann léschen Sie es nicht. Geben Sie lieber eine geeignete Bezeichnung
ein, damit es zum Beispiel in der Liste ganz unten erscheint. Man weiss nie, wann man es wieder gebrauchen kdnnte.

Layout-Liste
Die Liste eines Layouts wird durch folgende Angaben definiert:

Bezeichnung Inhalt

Feld Das ist die Bezeichnung fir das Layout-Feld. In der MWST-Abrechnung steht hier jeweils die Feldnummer,
wie sie auch auf dem MWST-Abrechnungsformular aufgefiihrt ist (200, 300, 301 etc.).

Wert Geben Sie hier die Variable oder den gewiinschten Zahlenwert oder Text ein.

X (mm) Dieser Wert definiert den Abstand vom lineken Blattrand (horizontal) in Millimeter (mm).

Y (mm) Dieser Wert definiert den Abstand vom oberen Blattrand (vertikal) in Millimeter (mm).

Héhe Dieser Wert definiert die Hohe des Textfeldes in Millimeter (mm).

Lange Dieser Wert definiert die Lange des Textfeldes in Millimeter (mm) nach rechts.

Schrift In dieser Spalte kdnnen Sie zuséatzlich individuelle Formatierungen fur das Textfeld vornehmen. Wenn Sie
hier nichts erfassen, dann werden die Standardwerte der Einstellungen tibernommen (Einstellungen > Dru-
cken). Beispiel: ,Arial, 14, Fett. Linksbiindig” (,Kursiv“ und ,Unterstrichen” wird nicht unterstitzt!)

@ Der Nullpunkt (0/0, X/Y) liegt an der oberen, linken Ecke des Blattes!

Layout-Variablen

In die Spalte ,Wert* kénnen Sie reinen Text eingeben, aber wenn Berechnungen durchgefiihrt werden missen (Bsp.
«Konto_Umsatz, x»), oder wenn auf Zahlen der Buchhaltung zugegriffen werden muss (Bsp. «Bemessungsgrundlage, x»), dann
muissen Sie sich genau nach der vorgegebenen Syntax richten und die Variablen korrekt schreiben. Sollten Sie einen
Schreibfehler machen, so wird dieser Fehler erst bei der Ausgabe (Vorschau, Ausdruck) sichtbar.

Die Variablen werden durch die beiden Zeichen ,«“ und ,»* am Anfang und am Ende der Variablen gekennzeichnet.
Tastenkombination: ,Wahltaste-Komma“ und ,Umschalttaste-Wahltaste-Komma*:
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Layout-Variablen fiir die MWST-Abrechnung

Variablen MWST-Abrechnung

Erklarung

«Abrechnungsquartal»

Zeigt das ausgewahlte Abrechnungsquartal der MWST-Abrechnung.

«Abrechnungsperiode»

Zeigt die ausgewahlte Abrechnungsperiode der MWST-Abrechnung.

«Faelligkeitsdatum»

Zeigt das Falligkeitsdatum der MWST-Abrechnung.

«Konto_Umsatz, x»

Zeigt den Konto-Umsatz eines oder mehrere Konti an. Beispiel: «Konto_Um-
satz, 3000...3099, 3150, #3050».

- Bereichsdefinition ,....“ mit Tastenkombination ,Wahltaste-Punkt* schreiben.
- Durch Komma kénnen Einzelkonti hinzugefiigt werden.

- Das Zeichen ,#" (Wahltaste-Null) bedeutet ,ohne”.

- Nur Buchungen mit einem MWST-Satz fliessen in diese Berechnung ein!

«Bemessungsgrundlage, x»

Zeigt die Bemessungsgrundlage (Netto-Betrag) eines oder mehrere MWST-
Satze. Beispiel: «Bemessungsgrundlage, 11, 15, 18».

«Steuerbetrag, x»

Zeigt den Steuerbetrag (MWST-Betrag) eines oder mehrere MWST-Satze.

«Bemessungsgrundlage_Vereinnahmt»

Zeigt die Bemessungsgrundlage vereinnahmt (Netto-Betrag) eines oder mehre-
re MWST-Satze. Nur mit Modul ,debi/kredi* (dk).

«Steuerbetrag_Vereinnahmt»

Zeigt den Steuerbetrag vereinnahmt (MWST-Betrag) eines oder mehrere
MWST-Satze. Nur mit Modul ,debi/kredi” (dk).

«Konto_Haben_Umsatz, x»

Zeigt den Haben-Umsatz eines oder mehrere Konti an. Siehe auch Erklarungen
zu «Konto_Umsatz, x».

«Konto_Soll_Umsatz, x»

Zeigt den Soll-Umsatz eines oder mehrere Konti an. Siehe auch Erklarungen
zu «Konto_Umsatz, x»..

@ Bitte beachten Sie auch das Kapitel Layout-Hilfsvariablen und Layout-Werkzeuge: In jenem Kapitel sind alle Variablen
aufgefiihrt, die in allen Layouts benutzt werden kdnnen, sowie wichtige Tipps fiir die Layout-Variablen.
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Layout-Variablen fiir QR-Rechnungen

Variablen QR-Rechnungen Erklarung

Die Position und die Grosse fir das Erzeugen des QR-Codes muss nicht ange-
ben werden! LoopsFinanz erzeugt automatisch die korrekte Grésse und Positi-
Position und Grosse QR-Code on.

Alle Variablen mit ,QR Rechnung...“ werden mit dem Wert ,0* fir ,X*, ,Y*,
,Hohe” und ,Lange” erfasst.

Druckt den kompletten unteren Teil der QR-Rechnung aus mit ,Empfangs-
schein” (links), ,Zahlteil* (rechts) und allen ndtigen Informationen. Es werden
«QR Rechnung ohne Linien» keine Trennlinien ausgedruckt, daher ist diese Variable geeignet fir den Aus-
druck auf ein perforiertes A4-Blatt.

QR-Rechnungen werden immer im Hochformat ausgedruckt!

Druckt den kompletten untern Teil der QR-Rechnung aus mit ,Empfangsschein*
(links), ,Zahlteil" (rechts) und allen nétigen Informationen. Es Ausdruck erfolgt
mit Trennlinien zwischen den beiden Bereichen ,Empfangsschein® und ,Zahl-
teil“ und (iber das ganze Blatt von links nach rechts mit dem Vermerk ,Vor Ein-
zahlung abzutrennen®. QR-Rechnungen werden immer im Hochformat ausge-
druckt. Optional: n=Name, f=Firma, nf= Firma Name

lhre Firmen-Adressdaten werden aus ,Mandant-Infos* ibernommen.

Die ,QR-IBAN“ und ,ID-Nr.“ aus ,Einstellungen > Debitoren*.

Sollte ein Eintrag fehlerhaft oder unvollsténdig sein, erscheint beim Versuch
eine QR-Rechnung auszudrucken eine Fehlermeldung!

«QR Rechnung»  Standard

«QR Rechnung f»  Mit ,Firma“
«QR Rechnung n» Mit ,Name“
«QR Rechnung nf» Mit ,,Firma“+,Name

Mit Hilfe dieser Variablen kénnen Sie die Informationen der QR-Rechnungen
beeinflussen und anpassen.

Geben Sie die Werte bitte ohne Leerzeichen zwischen den Kommas ein!
Der Text zwischen den Kommas wird genau so auf die QR-Rechnung geschrie-
ben, wie es erfasst wurde.

Die Variable besteht aus sechs Teilen: Variablenbezeichnung (QR-Rechnung),
Referenznummer, IBAN/QR-IBAN, Name/Firma, Strasse, PLZ und Ort.

Gleich nach der Variablenbezeichnung haben Sie drei Mdglichkeiten:
Entweder (1) ,-* oder (2) ,non“ oder (3) die ID-Nr. zu schreiben.

(1) Schreiben Sie den Strich, wird die RF-Nummer gedruckt.

(2) Schreiben Sie ,non*, wird ,Referenz* auf der QR-Rechnung weggelassen.
(3) Schreiben Sie die ID-Nr. (Bsp. ,123456%) und die QR-IBAN danach (!),
dann wird die 27-stellige QR-Referenz von LoopsFinanz ausgedruckt.
WICHTIG zu Punkt (3): Nur wenn Sie eine QR-IBAN in Verbindung mit einer
normalen ID-Nr. erfassen, funktioniert die Erzeugung der QR-Referenz fiir die
QR-Rechnung. Geben Sie eine normale IBAN ein, kann keine QR-Referenz
erzeugt werden.

«QR Rechnung,-,IBAN,MeinName,Stras-
se 1,1234 Ort»

«QR Rechnung ohne Linien, -,
CH0880774000003382401,Hans Muster So kann eine Variable aussehen fiir den Ausdruck mit vordefinierter IBAN und
AG,Florenz-Strasse 1e,4142 Miinchen- Adresse, sowie ohne Trennlinien fiir perforiertes Papier.

steiny»

«Text, ,,IBAN XXXXXXX“» Der Text innerhalb der Anflihrungs- und Schlusszeichen wird ausgegeben.
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Beispiel Variable: «QR Rechnung ohne Linien, ,-*,CH0880774000003382401,Hans Muster AG, Test-Strasse 1,1234 Ort»
Die ,Referenz” wird durch die Angabe von ,-* von LoopsFinanz automatisch erzeugt, wobei ,001 die R-Nummer ist.

Empfangsschein Zahlteil Konto / Zahlbar an:
CHO08 8077 4000 0033 8240 1
Konto / Zahlbar an:
CHO8 8077 4000 0033 5240 1 Hans Muster AG
Hans Muster AG Test-Strasse 1

Test-Strasse 1 1234 Ort
1234 Ort
Referenz
Ret
RF74 001 RF74 001
Zahibar durch - .
Auer AG E.ISB;'ZHCI‘IG Informationen
Wildbach 15 echnung
4000 Basel
Zahlbar durch
Auer AG
Wildbach 15
4000 Basel
Wihrung  Betrag Wiihrung Betrag
CHF 1000 CHF ~ 10.00

Beispiel Variable: «QR Rechnung ohne Linien, ,non*,CH0880774000003382401,Hans Muster AG,Test-Strasse 1,1234 Ort»
Die Information ,Referenz* wird durch die Angabe ,non* unterdrtickt.

Empfangsschein Zahlteil Kanto | Zahlbar an:
CHO8 8077 4000 0033 8240 1
Konte / Zahlbar an: HanS MUSler AG

CHO8 8077 4000 0033 8240 1

Hans Muster AG Test-Strasse 1

Test-Strasse 1 1234 Ort

1234 Ort

Zahibar dureh Zusitzliche Informationen

Auer AG Rechnung

Wildbach 15

4000 Basel Zahlbar durch
Auer AG
Wildbach 15
4000 Basel

Wihrung  Betrag Wihrung Betrag

CHF ~ 10.00 CHF 10.00

Beispiel Variable: «QR Rechnung, ,-*,CH4431999123000889012»

CH4431999123000889012 ist eine QR-IBAN, das erkennt man an der Zahl ,,3“ an der fiinften Position der IBAN!

Die Nummer 123456 wird aus den ,Einstellungen > Debitoren”, Feld ,Kunden-ID-Nr* (ibernommen, sofern die ID-Nr. nicht im Lyout
direkt angegeben wurde (Nummer anstelle von ,non®).

Die QR-Referenz wird von LoopsFinanz erzeugt.

Die Trennlinien zwischen ,Empfangsschein®, ,Zahlteil* und nach oben werden gezeichnet.

Vor Einzahlung abzutrennen

B
Empfangsschein Zahilteil Kento / Zahlbar an:
CH44 3199 9123 0008 8901 2
Konto | Zahibar an: Hans Muster AG

CH44 3199 9123 0008 8801 2
Hans Muster AG

Test-Strasse 1

1234 Ot

Test-Strasse 1
1234 Ort

Referenz Referenz

12 34560 00000 00000 D000 00014 12 34560 00000 00000 00000 00014
Zahlbar durch
Auer AG
Wildbach 15
4000 Basel

Zusitzliche Informationen
Rechnung

Zahlbar durch

Auer AG
Wildbach 15
4000 Basel
Wahrung  Batrag Wihrung Betrag
CHF  10.00 CHF  10.00

Annahmestelle
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Variablen Mahnung Erklarung
(fast identisch mit Einzahlungsschein)

Zeigt die Summe der ausgewahlten Rechnungen. Beispiel: «<Rechnung_Sum-

«Rechnung_Summe, » me, Offener Betrag».

Zeigt die gewlinschte Information der ausgewahlten Rechnungen als Liste. Bei-
«Rechnung_Liste, » spiele: «Rechnung_Liste, Datum», «Rechnung_Liste, R-Nummer», «Rech-
nung_Liste, Offener Betrag», «Rechnung_Liste, Falligkeitsdatumy etc.

Variablen Zahlungsauftrag Erklarung

«Zahlungsart, » Zeigt Informationen zur Zahlungsart. Bsp.: «Zahlungsart, Adresse»
«Zahlungsauftrag, » Zeigt Informationen zum Zahlungsauftrag. Bsp.: «Zahlungsauftrag, Nummer»
«Zahlung_Summe, » Zeigt die Summe der Zahlungen. Beispiel: «Zahlung_Summe, Betrag».

Zeigt die gewlinschte Information der ausgewahlten Zahlungen als Liste. Bei-
«Zahlung_Liste, » spiele: «Zahlung_Liste, Wahrung», «Zahlung_Liste, R-Nummer», «Zahlung_
Liste, Betrag», «Zahlung_Liste, Firma/Name» etc.

Besonderheiten des Layouts fiir ,,Bilanz” und ,,Erfolgsrechnung”

Fur diese beiden Auswertungen stehen spezielle Variablen zur Verfiigung und auch die Anwendung ist im Fenster ,Layouts” etwas
anders, als bei den anderen Layouts. Hier die wichtigsten Unterschiede:

1. Spalte ,Feld”

Wichtig bei der Erstellung eines Layouts fiir ,Bilanz* und ,Erfolgsrechnung® ist die Spalte ,,Feld*. Wir empfehlen in dieser Spalte
nur Zahlen zu verwenden und keinen Text. Anhand einer logischen Nummerierung ist das Erstellen eines Layouts fir ,Bilanz* und
LErfolgsrechnung” einfacher. Ausserdem sollte die Struktur aufsteigend gemass der Nummerierung in ,Feld” erstellt werden und
vor dem Speichern des Layouts empfehlen wir, die Spalte ,Feld* ebenfalls aufsteigend zu sortieren.

Layout bearbeiten

Bezeichnung: Bilanz

Feld AN Wert

000.1 «Umbenennen, Jahr, «Jahrss

000.2 «Umbenennen, Vorjahr, «Vorjahres»

000.3 «Umbenennen, Bezeichnung, ™'»

001 «Titel, AKTIVEN»

ooz «Titel, LO UMLAUFVERMOGEN»

003 «Block, 100 Flissige Mittel, 1000...109%»
004 «Block, 110 Forderungen aus Lieferungen und

2. Einriicken (Tabulatoren)

Damit der Inhalt besser dargestellt und strukturiert werden kann, kdnnen Felder (Text) eingertickt werden. Die Tabulatoren werden
mit Hilfe von Zahlen in der Spalte ,X (mm)* im Layout definiert. Die Zahl ,0* bestimmt, dass der Text ganz linksbindig ist. Die
Zahlt 1" definiert das Einrlicken um eine Einheit nach rechts, die ,2“ zwei Einheiten usw.

Feld A Wert X (mm) § Y (mm) Hdhe
000.3 «Umbenennen, Bezeichnung, ™= ] [u] u]
ool «Titel, AKTIVEN= 0 0 0
002 «Titel, L0 UMLAUFVERMOGEN» 1 0 0
003 «Block, 100 Flissige Mitel, L000...109%» 2 0 0
oo4 «Block, 110 Forderungen aus Lieferungen und..] 2 u] u]
oos «Block, 114 Uebrige kurzfristige Forderungen,..] 2 0 0
ooe «Block, 120 Nicht fakturierte Dienstleistungen.. | 2 0] o]
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3. Listen von Konti

Es gibt zwei Moglichkeiten, um eine Liste von Konti darzustellen (Titel, Inhalt, Total):

Die Variable ,Block" erzeugt alles auf einmal, allerdings bestehen keine Mdglichkeiten, die einzelnen Bestandteile individuell zu
formatieren (Bsp. Titel grosser und Fett, Total der Gruppe einriicken usw.).

Erstellen Sie ein Liste aus den Einzelnen Bestandteilen ,Titel*, ,Liste”, ,Total* und ggf. ,Linie“, so kdnnen Sie alle einzelnen

Bausteine einzeln formatieren.

AKTIVEN

2018

10 UMLAUFVERMOGEN

100 Flussige Mittel
1000 Kasse

500.00

1020 Kontokorrent 55.00

Total 100 Flussige Mittel 555.00
110 Forderungen aus Lieferungen und Leistungen

1100 Forderungen Schweiz 451.00

1101 Forderungen Ausland 88.00

Total 110 Fofderungen aus L\efefungen und Leistungen 539.00
114 Uebrige kurzfristige Forderungen

1140 Darlehen 320.00

1149 Wertberichtigungen ibrige kurzfristige Forderungen gegeniiber Dritten 55.00

Total 114 Uebrige kurzfristige Forderungen 415.00
120 Nicht fakturierte Dienstleistungen

Total 120 Nichr fakturierte Dienstleistungen 0.00
130 Aktive Rechnungsabgrenzung

Total 130 Aktive Rechnungsabgrenzung 0.00

TOTAL 10 UMLAUFVERMOGEN 1'513.00

4. Spezielle Formatierungen

In der Spalte ,Schrift* kdnnen Sie nicht nur den Text formatieren (Fett, Kursiv, Schriftgrésse, Farbe), sondern Sie kénnen auch
die Zeilenhohe bestimmen, die Variable ,vorzeichenumkehren anwenden (Ertragskonti ohne Minuszeichen), sowie die Variable
,versteckt* nutzen, um Berechnungen vorzunehmen, die aber nicht ausgedruckt werden sollen.

Formatierungsvariablen fiir ,Schrift*

Erklarung

Zeilenhohe: x

Bestimmen Sie die Zeilenhohe in Pixel.

grossbuchstaben Wird Text ausgegeben, dann erscheint er komplett in Grossbuchstaben.
vorzeichenumkehren Wird eine Zahl ausgegeben, dann wird das Vorzeichen umgekehrt.

fett Der Text wird in fetter Schrift dargestellt..

doppel Die Variable «Linie, » wird mit einem Doppelstrich gezeichnet.

rot / blau / griin

Zeigt den Text in der gewiinschten Farbe an.

versteckt

Die Zeile wird nicht dargestellt und nicht ausgedruckt.
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Hier die spezifischen Variablen fiir die Layouts von ,Bilanz* und ,Erfolgsrechnung*:

Variablen Bilanz

Erklérung

«Feld, »

Anhand der Zahl in der Spalte ,Feld" ist jede Zeile einmalig und kann mit dieser Variable in
anderen Zeilen oder Variablen verwendet werden.

«Umbenennen, x, y»

Spalte x im Fenster kann umbenannt werden in y, wobei y eine Variable sein kann «Jahry,
Text “Hallo” oder leer “. Bsp.: «Umbenennen, Jahr, “Test"»

«Titel, » Zeigt Text in der gewlinschten Zeile des Layouts.
Zeichnet eine Linie in der gewtlinschte Spalte(n). Um eine Leerzeile zu erzeugen, geben Sie
«Linie, » nur «Linie» ein und bestimmen Sie die Zeilenhohe.

Beispiel: «Linie, Jahr, Vorjahr»

«Block, x, y»

Erzeugt eine Liste von Konti mit einem Total am Ende mit dem Text von x. Bestandteil x ist
der Titel der Liste und y ist der gewiinschte Bereich.
Beispiel: «Block, 140 Finanzanlagen, 1400...1499»

«Liste, x, y»

Erzeugt eine Liste der gewiinschten Spalte x hinsichtlich des Bereichs y.

Beispiel: «Liste, Nr. + Bezeichnung, 1400...1499»

Wir empfehlen immer ,Nr. + Bezeichnung“ zu verwenden, weil Sie damit automatisch die
Kontonummer und die Kontobezeichnung in der Liste erhalten.

«Total, x, y»

Berechnet einen Betrag aufgrund der definierten Bereiche y. Der Wert x kann als Text aus-
gegeben werden. Es kdnnen mehrere Bereiche y definiert werden.
Beispiel: «Total, MEIN TOTAL, 1000...1100, 1200...1299»

«Wenn, x, y, z»

Trifft der Fall x ein, dann wird y ausgegeben, ansonsten z.
Beispiel: «Wenn, «Feld, 051», «Feld, 052», «Feld, 053»»

«seitenumbruchy»

Erzeugt in der gewlinschten Zeile einen Seitenumbruch.

«Saldo, “x“, y»

Andere Felder kdnnen miteinander verrechnet werden und die Ausgabe erfolgt mit dem
gewinschten Text. Ist in den Variablen ,Feld” keine Zahl vorhanden, dann wird nichts aus-
gegeben.

Beispiel: «Saldo, “Mein Text", «Feld, 001»+«Feld, 002»»

Variablen Erfolgsrechnung

Erklarung

Identisch mit ,,Bilanz“

Alle Variablen sind identisch mit ,Bilanz".

Im Kapitel ,Wie erstelle ich eine MWST-Abrechnung?“ erfahren Sie mehr, wie ein Layout genau aufgebaut sein kann und

welche Mdglichkeiten Sie fir das Bearbeiten von Layouts haben.

@ Momentan steht ,Layouts” nur fiir die ,MWST-Abrechnung®, ,Bilanz* und ,Erfolgsrechnung” zur Verfligung. In kommenden
Version werden die Layouts ggf. auch fiir andere Auswertungen zur Verfligung gestellt.

Inhaltsverzeichnis
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Layout-Hilfsvariablen und Layout-Werkzeuge
Hier noch einige hilfreiche Werkzeuge fiir die Layout-Variablen und einige Variablen die fiir alle Layouts giltig sind:

Variable Erklarung Beispiel
Zeigt den Angegebenen Zahlenwert, der auch weiter verrechnet

«Wert, x» werden kann. Rechenbeispiel: «Wert, -1»*«Konto_Umsatz, 1000» «Wert, 125»

«Datum» Zeigt das aktuelle Datum beim Ausdruck bzw. Vorschau.

«Ort und Datum»

Zeigt den Ort aus ,Mandant-Infos* und das aktuelle Datum.

«Ort»

Zeigt den Ort aus ,Mandant-Infos"..

«Mandant, Tel»

Zeigt die erfasste Telefonnummer aus dem Fenster ,Mandant-In-

fos".

«Mandant, UID»

Zeigt die erfasste UID aus dem Fenster ,Mandant-Infos".

«Mandant, Adr1»

Zeigt die ,1. Adresse” aus dem Fenster ,Mandant-Infos*. Mdglich
ist auch «Mandant, Adresse» (nur 1.Adresse), «Mandant, Adr2»,
sowie Adr3 = Buchhalter und Adr4 = Finanzamt.

«MWSTRegNummer» Zeigt die ,MWST-Registernummer” aus ,Mandant-Infos".
Zeigt das gewiinschte Bild aus dem vordefinierten Ordner, gemass
«Bild. x» ,Einstellungen > Drucken®. Beispiel: «Bild, haus.jpg»

WICHTIG: Das Bild wird nur so gross gezeichnet, wie Sie das Feld
angegeben haben mit Lange* und ,Hohe" an der Position X/Y.

«Grafik, x»

Zeigt das gewUnschte Bild aus dem vordefinierten Ordner, gemass
,Einstellungen > Drucken®. Beispiel: «Bild, haus.jpg»

WICHTIG: Das Bild wird in Originalgrésse gezeichnet, geméass
Position ,X* und ,Y* (obere linke Ecke).

Sie kénnen auch direkt in der Spalte ,Feld* eingeben, was Sie

Zeilenumbriiche definieren.

H 0,
Reiner Text ausgedruckt sehen mdchten. 8%
Felder +, -, * | Sie kgnnen Feldler auch mltelnand?r verrechnen, mit Hilfe der 2005+<300
Bezeichnungen in der Spalte ,Feld”.
Haben Sie in ,Wert" nur Text eingefiigt, dann kénnen Sie mit ,\n* | Firma\nStrasse\nPLZ und
Text\nText

Ort

Nachkommastellen
und runden

Wenn Sie am Ende der Variable schreiben ,:0% dann werden
keine Nachkommastellen angezeigt und der Betrag wird gerundet.

«Wert, 10.66»:0
ergibt ,11*

Abfrage mit ,,?“

Sie konnen prifen, ob eine Bedingung erfllt ist mit ,?“. Ist die Ant-
wort ,Ja“, dann wird der Wert angezeigt, ansonsten nicht.

«399»-«479» ? >0
Resultat >0 = Zahl zeigen

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

* Auswertungen
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Wie erfasse ich eine Buchung?

Buchungen (Sachbuchungen) werden im Fenster ,Buchungen® erfasst und bearbeitet. Auch MWST-, Fremdwahrungs- und
Sammelbuchungen werden in diesem Fenster eingegeben.

@ Buchungen missen nicht verbucht werden. Es genligt, wenn sie in LoopsFinanz eingegeben werden. Bilanzen und
Erfolgsrechnungen kénnen sofort erstellt und jederzeit aufgerufen werden.

Buchung erfassen

Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Buchung zu erfassen:

1. Waéhlen Sie den Befehl ,Buchungen®im Menu ,Erfassen®.

2. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Buchung®.
3. Geben Sie die gewiinschten Daten ein und speichern Sie die Buchung.

Buchung andern

Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Buchung zu andern:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Buchungen®im Menu ,Erfassen”.

Wird das Fenster ge6ffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neue Buchung®.

Doppelklicken Sie auf die gewiinschte Buchung (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Buchung bearbeiten und zeigt die aktuelle Buchung an.
Geben Sie die gewiinschten Daten ein und speichern Sie die Buchung.

o~ wDbd

Erfassenfenster ,,Buchungen*

Sobald Sie den Befehl ,Buchungen” (Men( ,Erfassen”, Mac: Befehlistaste+1, Windows: ctrl+1) wahlen, erscheint das gleichnamige
Erfassenfenster. Hier kdnnen Sie neue Buchungen eingeben und bestehende andern oder [dschen.

Folgende Felder finden Sie im Fenster ,Buchungen®:

1. Datum - Hier kdnnen Sie das gewiinschte Belegdatum eingeben. Es ist nicht nétig, das vollstandige Datum einzugeben.
LoopsFinanz komplettiert automatisch Ihre Eingabe, sobald Sie den Zeiger in das néchste Feld setzen.

@ Bei der Datumseingabe konnen Sie anstelle des Dezimalpunkts auch Kommas, Querstriche, Bindestriche oder gar keine
Trennstriche verwenden. Im letzten Fall muss aber einstelligen Tages- und Monatsangaben eine Null vorangestellt werden
(z. B. 0104 fir den 1.4.).

LoopsFinanz unterzieht das Datum einer Plausibilitdtskontrolle. Wurde ein unmdgliches Datum eingegeben oder eines, das
ausserhalb des aktuellen Buchungsjahres liegt, erscheint eine Fehlermeldung.

@ Haben Sie Buchungsvorlagen angelegt und wollen eine iibertragen, miissen Sie das Kiirzel der gewlinschten Vorlage ins
Datumsfeld oder Textfeld eingeben. Driicken Sie daraufhin die Tabulator-Taste, werden die Daten der Buchungsvorlage in
die entsprechenden Erfassungsfelder tbertragen.

2. Beleg-Nr — Hier konnen Sie die Belegnummer eingeben. Diese darf nicht mehr als 128 Zeichen lang sein (22 Zeichen
sichtbar) und kann sowohl Zahlen als auch Buchstaben enthalten. Haben Sie bei den Einstellungen fir die Belegnummer
die Option ,Automatisch erhohen” gewahlt (Menii ,LoopsFinanz* -» Befehl ,Einstellungen*®, Bereich ,Buchungen*), so erhéht
sich die Nummer automatisch, sobald Sie eine neue Buchung erfassen. In diesem Fall muss die Belegnummer mindestens
eine Zahl enthalten, die an der letzten Stelle der Belegnummer steht.

Klicken Sie mit rechter Maustaste auf das Wort ,Beleg-Nr“, dann erscheinen drei Befehle:
Ausschalten / Einschalten — Sie kdnnen das Feld ,Beleg-Nr.“ deaktivieren, indem Sie auf ,Ausschalten® gehen. In das
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Feld kann nicht mehr geklickt werden und wenn Sie mit Tabulatortaste durch die Felder wandern, dann wird das Feld ,Be-
leg-Nr* Uibersprungen.

Beleg hinzufiigen... — Wahlen Sie diesen Befehl, erscheint ein Fenster, in welchem Sie einen Beleg auswahlen kdnnen.
Damit meinen wir eine PDF- oder png-Datei, die dieser Buchung zugewiesen werden soll. Wenn Sie das zum ersten Mal
machen, erzeugt LoopsFinanz automatisch einen Beleg-Ordner im gleichen Verzeichnis, wie Ihr Mandant. Heisst Ihr
Mandant z.B. ,Miiller AG*, dann heisst der Ordner ,Miiller AG-Belege“. Bitte den Ordner nicht umbenennen, oder verschie-
ben! Ein Beleg kann nur hinzugefligt werden, wenn im Feld ,Beleg-Nr etwas erfasst wurde.

Beleg anzeigen... — Wahlen Sie diesen Befehl in einer Buchung, dann wird der gespeicherte Beleg angezeigt. Das ge-
schieht z.B. in ,Vorschau® unter macOS. Es kann auch sein, dass ein anderes Programm genutzt wird, das hangt von
lhren Rechner-Einstellungen ab.

]Eleleg o
Ausschalten

Beleg hinzufigen... ——
:| Ha .
] Beleg anzeigen... -

Die Belegnummer ist (noch) nicht vollautomatisch. Es wird immer die zuletzt erfasste Beleg-Nr. um ,1“ erh6ht. Wenn Sie
sicher sein wollen, dass Beleg-Nummern einmalig sind, dann aktivieren Sie bitte auch ,Belegnummer muss einzigartig sein*
im Bereich ,Buchungen® der ,Einstellungen®.

Text — Hier kdnnen Sie einen beliebigen Text eingeben. Dieser darf maximal 128 Zeichen enthalten.

Soll / Haben - Hier geben Sie die gewlinschten Soll- und Haben- Kontonummern ein. Ist mit einem der eingegebenen Konti
ein MWST-Satz oder eine Kostenstelle verbunden oder handelt es sich um ein Fremdwahrungskonto, werden automatisch
alle Felder eingeblendet, die zum Erfassen solcher Daten bendtigt werden.

Sie konnen in die Felder ,Soll* und ,Haben" auch die Kontobezeichnung eingeben. Sobald Sie die Tabulatortaste drlicken,
wird im Kontofeld dann die entsprechende Kontonummer eingefiigt.

Inkl - Dieses Feld gehért zum ,Betrag” und wird nur dann aktiv, wenn Sie eine Buchung mit MWST-Satz erfassen mdchten.
Wahlen Sie, ob der Betrag ,Inkl* oder ,Exkl“ der MWST berechnet werden soll.

Betrag — Geben Sie den Buchungsbetrag ein. Ist einem der Konti, auf die gebucht wird, ein MWST-Satz zugewiesen, wird
aufgrund der Information des MWST-Satzes und ,Inkl*/,Exkl* das Feld ,MWST-Betrag“ automatisch berechnet.

Kst pro - Hier geben Sie das Kiirzel der gewlinschten Kostenstelle ein. Das Einblendmenii erscheint allerdings nur, wenn
eines der Konti, auf die gebucht wird, mit einer Kostenstelle verbunden ist oder wenn Sie die entsprechende Einstellung
,Kostenstellen kénnen immer erfasst werden® aktiviert haben (Menl ,LoopsFinanz* - Befehl ,Einstellungen®, Bereich
,Buchungen®).

Ist bei den Einstellungen die Option ,Kostenstellen wéhlbar zwischen Soll und Haben® aktiviert, kdnnen Sie in einem
Einblendmeni wéhlen, ob der Buchung eine Soll- oder eine Habenkostenstelle zugewiesen wird.

MWST / MWST-Betrag — Diese Felder erscheinen nur, wenn Sie auf ein Konto buchen, dem ein MWST-Satz zugewiesen
wurde. Sie kénnen hier das Kiirzel fiir den gewlinschten MWST-Satz eingeben. LoopsFinanz schlagt automatisch den
MWST-Satz vor, der dem Konto zugewiesen wurde, auf das gebucht wird. Ausserdem wird automatisch der Betrag fiir die
MWST-Buchung ausgerechnet und im Feld ,MWST-Betrag” angezeigt. Wahlen Sie einen anderen als den vorgeschlagenen
MWST-Satz aus, wird der MWST-Betrag fir die Buchung neu berechnet.

Wenn Sie mit einem Saldosteuersatz arbeiten, dirfen Sie kein Konto damit verknlpfen und damit in der Buchung auch
keinen Satz auswahlen. Der Saldosteuersatz wird nur zweimal pro Jahr (Ende Juni und Ende Dezember) bendtigt.
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9. Kurs/FW-Betrag ppr-o - Diese Felder erscheinen nur, wenn Sie auf ein Fremdwahrungskonto buchen. Hier wird ein Kurs
fur die betreffende Wahrung vorgeschlagen. Dieser Vorschlag folgt dem im Fenster ,Wahrungen* (Meni ,Erfassen)
eingegebenen Wert. Sie konnen den vorgeschlagenen Kurs jederzeit iiberschreiben. Folgendes Verhalten sehen Sie:

1. Geben Sie ,E-Saldo” ein, bleibt ,Kurs* fix und ,FW-E-Saldo" wird berechnet.

2. Geben Sie ,FW-E-Saldo® ein, bleibt ,Kurs* fix und ,E-Saldo” wird berechnet.

3. Geben Sie ,Kurs" ein, bleibt ,E-Saldo® fix und ,FW-E-Saldo” wird berechnet.

Driicken Sie die Wahltaste (alt) einmal im gewiinschten Feld, oder halten Sie die Taste bei der Eingabe gedriickt, dann
andert sich die Berechnungsrichtung fiir die drei Felder:

1. Geben Sie ,E-Saldo*” ein, bleibt ,FW-E-Saldo” fix und ,Kurs" wird berechnet.

2. Geben Sie ,FW-E-Saldo” ein, bleibt ,E-Saldo” fix und ,Kurs" wird berechnet.

3. Geben Sie ,Kurs" ein, bleibt ,FW-E-Saldo” fix und ,E-Saldo” wird berechnet.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie kann ich die Startsaldi (Bilanz: Aktiven und Passiven) aktualisieren?

Wenn Sie ein neues Jahr erfassen, dann erscheint automatisch eine Abfrage, ob die Startsaldi aktualisiert werden sollen, oder
nicht. Wenn Sie beim ersten Jahreswechsel die Aktualisierung nicht durchflihren, dann miissen Sie es irgendwann spéater
nachholen. Stimmen die Startsaldi Ihrer Aktiv- und Passivkonti nicht, dann stimmt auch am Ende des Jahres die Bilanz nicht mit
der Erfolgsrechnung tiberein. Der doppelte Gewinnnachweis kann so nicht aufgezeigt werden.

Sie haben zwei Mdglichkeiten, die Startsaldi zu aktualisieren:

(1) Aktualisieren in ,,Buchungsjahre”
Um die Startsaldi eines Jahres mit den Schlusssaldi des Vorjahres zu aktualisieren, gehen Sie bitte folgendermassen vor:

1.

U

Wahlen Sie den Befehl ,Buchungsjahre” im Meni ,Erfassen”.

Klicken Sie auf das alte Buchungsjahr (Radio-Button ,Aktiv*).

Klicken Sie auf das neue Buchungsjahr.

Es erscheint eine Abfrage, ob die Erdffnungssaldi aktualisiert werden sollen.

Klicken Sie in ,Aktualisieren”.

Die Schlusswerte des Vorjahres werden als Eroffnungswerte fiir das neue (aktuelle) Jahr iibernommen.

Wird das neue Jahr im Fenster ,Buchungsjahre” aktiviert (Radio-Button ,Aktiv), ist die Aktualisierung abgeschlossen.

(2) Aktualisieren mit schnellem Jahreswechsel
Um die Startsaldi eines Jahres mit den Schlusssaldi des Vorjahres zu aktualisieren, gehen Sie bitte folgendermassen vor:

1.

o~ 0N

O
O

In praktisch allen Fenstern sehen Sie oben rechts die Bezeichnung des ausgewahlten Buchungsjahres.
Wechseln Sie in das aktuelle, also neue Jahr.

Waéhlen Sie erneut im Auswahlmen( oben rechts den Befehl ,Aktualisieren®.

Es erscheint eine Abfrage, ob die Eréffnungssaldi aktualisiert werden sollen.

Klicken Sie in ,Aktualisieren®.

Die Schlusswerte des Vorjahres werden als Eréffnungswerte fiir das neue (aktuelle) Jahr iibernommen.

Nur wenn ein Vorjahr existiert, erscheint auch die Abfrage ob aktualisiert werden soll oder nicht.

Bei der Aktualisierung werden alle Aktiv- und Passivkonti aktualisiert im Fenster ,Konti“. Wenn Sie im Fenster ,Konti“ die
Werte im Feld ,E-Saldo® von Hand bereits gedndert haben, werden diese automatisch tiberschrieben.
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Wie erfasse ich eine Eroffnungsbuchung und verbuche Gewinn oder Verlust?

Eroffnungsbuchungen

Er6ffnungsbuchungen werden bei der Berechnung der Eréffnungsbilanz berlcksichtigt, d. h. sie werden mit den Eréffnungssaldi
der einzelnen Konti saldiert.

Bei der Eroffnung einer Buchhaltung kdnnen Sie entweder Eroffnungsbuchungen erfassen oder direkt im Fenster ,Konti
den ,E-Saldo” fiir die einzelnen Konti eingeben. Sie kdnnen natiirlich auch beides gleichzeitig durchfiinren. Im Fenster
,Kontoblatt* (Menii ,Auswerten®) wird der Startsaldo direkt angezeigt, es erscheinen also keine Erdffnungsbuchungen.

Eine Eréffnungsbilanz ist eine ,Bilanz* (Menl ,Auswerten®) mit der Zeitspanne ,Eroffnung® (Assistent). Die Werte der
Er6ffnung sind auch direkt im Infobereich der Bilanz jederzeit sichtbar.

Mit dem Befehl ,Erdffnungsbuchung* (Meni ,Extra“ - Unterment ,Umwandeln in“ — Befehl ,Eréffnungsbuchung®) lassen sich
normale Buchungen (Sachbuchungen) in Erdffnungsbuchungen umwandeln. Dadurch haben Sie z. B. die Mdglichkett, fur jedes
Konto eine Eréffnungsbuchung zu erfassen statt fir jedes einzelne Konto einen Eréffnungssaldo einzugeben. Dies hat den Vorteil,
dass diese Buchungen auch im Journal angezeigt werden.

Befehl ,,Gewinn verbuchen® (Menii ,,Extra“)

Der Gewinn bzw. Verlust wird von LoopsFinanz nicht automatisch verbucht! Mit der Ubernahme der Vorjahreszahlen als
Eroffnungsszahlen wird auch die Differenz zwischen Aktiven und Passiven, also der Gewinn oder Verlust des Vorjahres,
ibernommen. Dieser muss vom Benutzer mit Hilfe des Befehls ,Gewinn verbuchen® ausgebucht werden. Es ist auch méglich,
eine Buchung von Hand im Fenster ,Buchungen® zu erfassen (Sachbuchung) und diese als ,Erdffnungsbuchung” zu markieren.
Siehe Kapitel ,Buchung umwandeln in Eréffnungsbuchung®.

Wenn Sie ein neues Jahr beginnen, werden die Schlusswerte des Vorjahres als Eroffnungswerte in das neue Jahr ibernommen.
Das aber nur, wenn Sie beim Jahreswechsel im Fenster ,Buchungsjahre” in ,Aktualisieren geklickt oder wenn Sie bei einem
Jahreswechsel in einem Fenster den Befehl ,Aktualisieren” gewahlt haben. Siehe Kapitel ,Wie kann ich die Startsaldi (Bilanz:
Aktiven und Passiven) aktualisieren?*

Was passiert, wenn ich die Er6ffnungsbilanz nicht ausgleiche, wenn also ein Gewinn oder Verlust in der ,Bilanz* mit
Stichtag ,,Eréffnung“ sichtbar ist?

Eigentlich passiert zuerst einmal gar nichts. Sie kdnnen normal weiter arbeiten und Buchungen erfassen. Wenn Sie aber am
Jahresende die ,Bilanz* (Stichtag 31.12.xx) und die ,Erfolgsrechnung* (Zeitspanne 1.1.xx-31.12.xx) miteinander vergleichen,
zeigen diese nicht den gleichen Gewinn/Verlust an (Doppelter Gewinnnachweis). Die Differenz ist dann genau der Gewinn/Verlust
der Eréffnungsbilanz. Spatestens am Ende des Jahres miissen Sie also die Gewinnverbuchung durchfiihren.

@ Der Befehl ,Gewinn verbuchen® im Menu ,Extra“ ist nur aktiv, wenn das Fenster ,Bilanz* geéffnet ist.

Ist die Eréffnungsbilanz bereits ausgeglichen, weil Sie z. B. den Befehl bereits einmal gewahlt haben, oder weil die
Schlussbilanz bereits ausgeglichen war, dann versucht LoopsFinanz die Schlussbilanz auszugleichen. Bitte kontrollieren
Sie immer den Wert im Fenster ,,Gewinn/Verlust verbuchen®, sowie das vorgeschlagene Buchungsdatum!

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um mit dem Befehl ,Gewinn verbuchen* den Gewinn/Verlust zu verbuchen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Bilanz* im Menu ,Auswerten*.

2. Geben Sie im Feld ,Stichtag” den Stichtag ,Eroffnung” ein. Der Stichtag wird im Assistenten ebenfalls angezeigt.

3. Inder ,Bilanz* wird im Infobereich nur noch die Information ,Er6ffnung* angezeigt (Aktiven, Passiven, Gewinn/Verlust).

Kontrollieren Sie, ob der Gewinn/Verlust korrekt angezeigt wird. Ist der Wert nicht richtig, dann flihren Sie die Aktualisierung
der Startsaldi erneut aus. Siehe Anleitung weiter unten!

4. Wahlen Sie den Befehl ,Gewinn verbuchen® im Meni ,Extra“.
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Geben Sie im Dialogfenster ,Gewinn/Verlust verbuchen® die verlangen Informationen ein.

Klicken Sie in ,Verbuchen®, so wird die Buchung erzeugt und ist erkennbar am Buchungssymbol Q im Fenster
,Buchungen®,

Das Bilanz- und ER-Konti miissen Sie wissen. In der Regel sind es 2990 (Gewinnvortrag) und 9100 (Er6ffnungsbilanz),
aber natrlich kdnnen Sie auch andere Konti wéhlen. Wichtig ist, dass die Konti im Fenster ,Kontostruktur” folgendermassen
abgelegt sind: Bilanzkonto = Passiven, ER-Konto = Abschluss.

Nur wenn die Buchung mit diesem Buchungssymbol Q markiert ist, wird der Wert auch in die Bilanz mit Stichtag ,Er6ffnung"
mit einkalkuliert.

Eine Gewinn-/Verlust-Buchung ist eine normale Eréffnungsbuchung und kann veréndert oder geléscht werden.

Buchung umwandeln in Er6ffnungsbuchung
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um die Gewinn/Verlust-Buchung von Hand zu erstellen:

1.

o ~ DN

v
O
O
v

Waéhlen Sie den Befehl ,Buchungen®im Menu ,Erfassen®.

Erstellen Sie eine neue Buchung und geben Sie Datum, Buchungstext, Soll- und Haben-Konto, sowie den Betrag ein.
Speichern Sie die Buchung.

Doppelklicken Sie die Buchung erneut und wahlen Sie im Men( ,Extra“ den Befehl ,Umwandeln in Eréffnungsbuchung®.

Der Betrag der umgewandelten Buchungen wird jetzt auch in der Eréffnungsbilanz beriicksichtigt. Erkennbar sind
Eréffnungsbuchungen an lhrem Buchungssymbol J;_] .

Eine Gewinn-/Verlust-Buchung ist eine normale Eréffnungsbuchung und kann veréndert oder geldscht werden.
Fur einen Gewinn geben Sie im Feld ,Soll* das Passivkonto ein und bei einem Verlust im Feld ,Haben®.
Sammelbuchungen kénnen nicht in Eréffnungsbuchungen umgewandelt werden.

Wollen Sie Eréffnungsbuchungen wieder in Buchungen (Sachbuchung) zuriickverwandeln, missen Sie diese aktivieren und
wieder den Befehl ,Erdffnungsbuchung® wahlen. Das Buchungssymbol andert sich in eine normale Buchung [ .

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie erfasse ich eine Sammelbuchung?

Sammelbuchungen sind Zusammenfassungen von zwei oder mehr normalen Buchungen, bei denen das Total der
Sammelbuchung angezeigt wird. Erhalten Sie z. B. von der Bank eine Auflistung von verschiedenen Transaktionen, die
gleichzeitig getatigt wurden, konnen Sie diese als Sammelbuchungen verbuchen.

Sammelbuchung erfassen

Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Sammelbuchung zu erfassen:

1. Waéhlen Sie den Befehl ,Buchungen®im Menu ,Erfassen®.

2. Geben Sie eine Buchung nach der anderen ein, erzeugen Sie also normale Einzelbuchungen.

3. Sind die Einzelbuchungen erfasst und sichtbar in der Liste, dann aktivieren Sie diese mit Hilfe der Umschalttaste (Shift,
Selektion) oder Befehlstaste (cmd Eintrage einzeln aktivieren und deaktivieren, Windows: ctrl-Taste).

4. Wahlen Sie den Befehl ,Umwandeln in...Sammelbuchung® im Menl ,Extra“. Die Einzelbuchungen werden zu einer
Sammelbuchung zusammengefasst und mit einem Ordner und einer Linie markiert.

@ Eine neue Sammelbuchung kann auch im Bereich ,Sammelbuchung” im Fenster ,Buchungen® direkt erfasst werden, wir
empfehlen aber den Weg (iber die Einzelbuchungen und anschliessendem Umwandeln in Sammelbuchung.

Sammelbuchung aus Sammelbuchungsvorlage

Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Sammelbuchung mit einer Sammelbuchungsvorlage zu erfassen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Buchungen”im Menii ,Erfassen”.

2. Erstellen Sie eine neue Buchung (Text oben links ,Neue Buchung®).

3. Wenn Sie im Feld ,Datum” oder ,Text" sind, sehen Sie im Assistenten alle Vorlagen.

4

Doppelklicken Sie in die gewlinschte Sammelbuchungsvorlage, so wir der Bereich ,Sammelbuchung” aktiv und alle Eintrage
der Vorlage werden ibernommen.

5. Andern Sie die Eintrage oder speichern Sie die Sammelbuchung sofort, indem Sie auf das Hakchen klicken.

@ Wenn Sie eine Vorlage bearbeiten oder I6schen, dann &ndert sich nichts an den Bereits erfassten Buchungen oder
Sammelbuchungen im Fenster ,Buchungen®.

@ Siehe auch Kapitel ,Wie erfasse ich eine Buchungsvorlage (Sammelbuchungsvorlage)?*

Sammelbuchung bearbeiten

Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Sammelbuchung zu andern:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Buchungen® im Men(i ,Erfassen”.

2. Doppelklicken Sie auf den Ordner der Sammelbuchung, also den Haupteintrag der Sammelbuchung.

3. Andern Sie die gewiinschten Daten und speichern Sie die Sammelbuchung, indem Sie auf das Hakchen klicken.

Sammelbuchungseintrag bearbeiten

Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Einzelbuchung in einer Sammelbuchung zu dndern:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Buchungen”im Menii ,Erfassen”.

2. Doppelklicken Sie in eine Einzelbuchung in der Sammelbuchung.

3. Andern Sie die gewiinschten Daten und speichern Sie die Einzelbuchung, indem Sie auf das Hakchen klicken.
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Sammelbuchungseintrag hinzufligen

Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Einzelbuchung in eine bestehende Sammelbuchung einzufiigen:

1.
2.
3.

4,
5.

Waéhlen Sie den Befehl ,Buchungen®im Menu ,Erfassen®.
Erstellen Sie eine neue Buchung und speichern Sie diese.

Klicken Sie auf die Buchung und mit gedriickter Befehistaste (cmd, Windows: ctrl) auf den Ordner der Sammelbuchung.
Dadurch werden beide Zeilen aktiviert. Lassen Sie die Befehlstaste los.

Wéhlen Sie den Befehl ,Umwandeln in...Sammelbuchung® im Men ,Extra®“.
Die Einzelbuchung wird in die Sammelbuchung eingefiigt.

Sammelbuchungseintrag loschen, bzw. entfernen
Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Buchung aus einer Sammelbuchung zu I6schen oder zu entfernen:

1.
2,
3.

Waéhlen Sie den Befehl ,Buchungen®im Menl ,Erfassen®.
Klicken Sie auf die gewiinschte Buchung oder Buchungen in der Liste.

Ldschen Sie entweder die Buchung mit dem Befehl ,Eintrag I6schen® im Menii ,Bearbeiten“ oder wahlen Sie den Befehl
,Umwandeln in...Einzelbuchung* im Menii ,Extra"“.

@ Durch das Wahlen von ,Umwandeln in...Einzelbuchung” wird die Buchung nicht geldscht, sondern aus der Sammelbuchung

entfernt und wieder zuoberst in der Liste neu gespeichert.
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Wie erfasse ich eine Buchungsvorlage (Sammelbuchungsvorlage)?

Buchungsvorlagen sind Vorlagen fiir haufig wiederkehrende Buchungen. Sie kdnnen sich damit das Erfassen von héaufig
vorkommenden Belegen wesentlich erleichtern. Buchungsvorlagen lassen sich per Doppelklick oder Drag & Drop aus dem
Assistenten in den Erfassungsbereich iibertragen.

Buchungsvorlage erfassen

Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Buchungsvorlage zu erfassen:

Wahlen Sie den Befehl ,Buchungsvorlagen®im Meni ,Erfassen®.

Beim Offnen des Fensters ist der Bereich ,Buchungsvorlage* aktiv im Modus ,Neue Buchungsvorlage.
Geben Sie die gewlinschten Daten ein. Achten Sie auf ein verstandliches Kiirzel!

Beenden Sie das Erfassen und speichern Sie die Buchungsvorlage, indem Sie auf das Hakchen klicken.

« P D=

Das Erfassen einer Sammelbuchungsvorlage ist auch méglich: Klicken Sie dazu in den Bereich ,Sammelbuchungsvorlage*
im Fenster ,Sammelbuchungen®. Bitte geben Sie immer eindeutige Kiirzel fiir die Vorlagen ein! Im Assistenten wird immer
nur das Kirzel von Vorlagen angezeigt.

@ Eine Buchungs- oder Sammelbuchungsvorlage muss nicht komplett sein! Sie kénnen eine Vorlage auch als reine
Textvorlage erzeugen, ohne Soll- und Haben-Konto und Betrag.

Buchungsvorlage andern

Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Buchungsvorlage zu andern:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Buchungsvorlagen® im Men(i ,Erfassen®.

2. Doppelklicken Sie in der Liste die Buchungsvorlage, die geandert werden muss.
3. Nehmen Sie die Anderungen vor und speichern Sie die Buchungsvorlage.

@ Wenn Sie eine Buchungsvorlage dndern oder I6schen, hat das keinen Einfluss auf die bereits erfassten Buchungen, die mit
Hilfe der Buchungsvorlage erzeugt wurden.

Buchungsvorlagen verwenden

Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Buchungsvorlage zu verwenden:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Buchungen”im Menii ,Erfassen”.

2. Beim Offnen des Fensters ist der Bereich ,Buchung" im Modus ,Neue Buchung* aktiv.

3.  Wenn Sie sich im Feld ,Datum” oder ,Text" befinden, kénnen Sie im Assistenten die gewiinschte Buchungsvorlage
auswahlen:

* Ziehen Sie den Eintrag aus dem Assistenten in die Buchungsmaske oder
* tippen Sie in ,Datum® oder ,Text* den Kiirzel ein und driicken Sie anschliessend auf die Tabulatortaste oder

+ scrollen Sie mit Hilfe der Pfeiltasten im Assistenten nach oben oder unten und driicken Sie anschliessend die
Tabulatortaste.

4. Ergénzen Sie die Buchung mit den fehlenden Eintrdgen und speichern Sie die Buchung.

@ Wenn Sie eine Vorlage bearbeiten oder 16schen, dann andert sich nichts an den Bereits erfassten Buchungen oder
Sammelbuchungen im Fenster ,Buchungen®.
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Sammelbuchungsvorlagen erfassen

Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Sammelbuchungsvorlage zu erfassen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Buchungen® im Menl ,Erfassen*.

2. Doppelklicken Sie den Ordner der Sammelbuchung.

3. Wahlen Sie den Befehl ,Umwandeln in...Buchungsvorlage*.

4

Es erscheint ein Fenster ,Umwandeln in Buchungsvorlage®. Geben Sie im Feld ,Kiirzel* eine Bezeichnung fiir die
Sammelbuchungsvorlage ein und klicken Sie in ,OK*.

5. Die Sammelbuchungsvorlage wird gespeichert und kann im Fenster ,Buchungsvorlagen®, Menu ,Erfassen* aufgerufen
werden. Im dem Fenster finden Sie die Bereiche ,Buchungsvorlage* und ,Sammelbuchungsvorlage®.

Sammelbuchungsvorlagen verwenden

Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Sammelbuchungsvorlage zu verwenden:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Buchungen®im Menii ,Erfassen”.

2. Erstellen Sie eine neue Buchung (Text oben links ,Neue Buchung®).

3. Wenn Sie im Feld ,Datum* oder ,Text" sind, sehen Sie im Assistenten alle Vorlagen.
4

Doppelklicken Sie in die gewiinschte Sammelbuchungsvorlage, so wir der Bereich ,Sammelbuchung® aktiv und alle Eintrage
der Vorlage werden ibernommen.

5. Andern Sie die Eintrage oder speichern Sie die Sammelbuchung sofort, indem Sie auf das Hakchen Klicken.

@ Wenn Sie eine Vorlage bearbeiten oder I6schen, dann &ndert sich nichts an den Bereits erfassten Buchungen oder
Sammelbuchungen im Fenster ,Buchungen®.
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Wie importiere ich eine camt-Datei in ,,Buchungen® (Buchungsbelege)?

Im ilnternet-Banking kénnen Sie die Kontobewegungen (Buchungsbelege) als camt.053-Datei herunter laden. Diese Datei
konnen Sie in das Fenster ,Buchungen® importieren (Drag&Drop) und durch Angabe der fehlenden Kontoinformatione die
Buchungen erzeugen. Nach dem Import kénnen Sie die erzeugten Buchungen nattirlich &ndern oder Idschen.

camt.053-Datei importieren in ,,Buchungen”

Gehen Sie folgendermassen vor, um die camt-Datei zu importieren:
1. Offnen Sie das Fenster ,Buchungen* und ziehen Sie die camt-Datei in das Fenster ,Buchungen® (Drag&Drop).

2. Das Importfenster ,Konfigurieren Sie die Buchungen® wird gedffnet.

Konfigurieren Sie die Buchungen

Sammelkonto: 1020 Fur alle Gbernehmen
Gutschriften (Haben-Konto): 3000 Fur markierten Eintrag Fur alle ibernehmen
Lastschriften (Soll-Konto): 4070 Fur markierten Eintrag Fr alle ibernehmen
Importieren  Typ Datum Text Soll Haben Betrag
[ o 2022-01-17 E-Banking Auftrag an Nadine Muster 4000 1020 50
[o 2022-01-31 Gebuhrenbelastung 01.01.2022 - 31.12.2022 4070 1020 107.7
[ o 2022-01-21 E-Banking Auftrag (Kontoiibertrag)... 4070 1020 270
~ 1 2022-01-21 E-Banking Sammelauftrag aus Dauerauftragen 1020 43155
ﬂl 6 2022-01-21 984561612316510989895 4070 1020 22.3
ﬂ‘ 6 2022-01-21 Viseca Card Services SA 4070 1020 180
B| 6 2022-01-21 Viseca Card Services SA 4070 1020 100
m e 2022-01-21 Meine Stiftung 4070 1020 129.25
[@o 2022-01-21 Gutschrift ComputerWorks AG 1020 3000 3589.6
-5 2022-01-25 E-Banking Sammelauftrag aus Einzelzahlungen 1020 3439.6
B| 6 2022-01-25 Viseca Card Services SA 4000 1020 1644.8
@l e 2022-01-25 Viseca Card Services SA 4070 1020 250

In der Spalte ,Importieren* kdnnen Sie die zu importieren Buchungen aktivieren oder deaktivieren.
Geben Sie in ,Sammekonto* das Konto ein, welches in allen Buchungen verwendet werden soll. In der Regel ist es das
Bank- oder das Postkonto, da Sie ja die camt-Datei ja auch von der Bank/PostFinance geholt haben.
Geben Sie in ,Gutschriften (Haben-Konto)* das Ertragskonto ein.
Geben Sie in Lastschriften (Soll-Konto)*, das Aufwandskonto ein.
Klicken Sie jeweils auf ,Fiir alle libernehmen*, wenn Sie die Konti fir alle Buchungen verwenden méchten.
Aktivieren Sie die gewtinschten Zeilen und klicken Sie dann auf ,Fiir markierten Eintrag®, wenn Sie nur bestimmte Bu-
chungen mit den Konti definieren mdchten.
3. Klicken Sie auf ,0K*, um den Import durchzufiihren.

4. Wenn die Buchungen erfolgreich importiert wurden, erscheinen diese im Buchungsfenster und Sie kdnnen diese jetzt
bearbeiten oder [dschen. Sollte ein Import nicht maglich sein, erscheint eine Fehlermeldung mit einem Hinweis.

@ Bitte importieren Sie camt-Dateien entweder in ,Buchungen®, oder in ,Debi.-Einzahlungen*! Wenn Sie das dk-Modul
besitzen, dann sollten Sie camt.054-Dateien immer in ,Debi.-Einzahlungen® importieren, damit Sie eine korrekte
Offene-Posten-Buchhaltung fiihren.
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Wie funktionieren die Optionen bei der Einstellung ,Beim Mandant-Offnen“?

Wenn Sie einen Mandanten 6ffnen, dann kénnen Sie aus drei Mdglichkeiten wahlen: (1) Sie kdnnen ein bestimmtes Fenster
(einzeln) auswahlen, (2) Sie konnen alle zuletzt offenen Fenster erneut dffnen lassen oder (3) Sie kdnnen eine bestimmte
Zusammenstellung von Fenstern 6ffnen lassen.

Bestimmtes Fenster 6ffnen

Gehen Sie folgendermassen vor, um beim Offnen eines Mandanten ein bestimmtes Fenster éffnen zu lassen:
1. Wahlen Sie im Menu ,LoopsFinanz* den Befehl ,Einstellungen*.

2. Wihlen Sie im Bereich ,Mandant* im Auswahlmenii ,Beim Mandant-Offnen” das gewiinschte Fenster.
3. Klicken Sie unten rechts auf ,Anwenden®.

Zuletzt offene Fenster 6ffnen

Gehen Sie folgendermassen vor, um die zuletzt offenen Fenster beim Offnen eines Mandanten zu 6ffnen:
1. WAéhlen Sie im Menu ,LoopsFinanz* den Befehl ,Einstellungen®.

2. Wahlen Sie im Bereich ,Mandant* im Auswahimenii ,Beim Mandant-Offnen” die Option ,Zuletzt offene Fenster zeigen".
3. Klicken Sie unten rechts auf ,Anwenden*.

Bevorzugte (Bestimmte) Fenster 6ffnen

Gehen Sie folgendermassen vor, um immer bevorzugte Fenster beim Offnen eines Mandanten zu éffnen:
Wéhlen Sie im Menu ,LoopsFinanz* den Befehl ,Einstellungen*.

Wiahlen Sie im Bereich ,Mandant* im Auswahimenii ,Beim Mandant-Offnen* die Option ,Bevorzugte Fenster zeigen®.
Klicken Sie unten rechts auf ,Anwenden®.
Offnen Sie die gewiinschten Fenster, die Sie sehen mdchten.

I

Wiahlen Sie im Menii ,Extra“, im Untermenii ,Beim Mandant-Offnen den Befehl ,Aktuell offene Fenster zeigen®.

Wenn Sie jetzt Fenster schliessen/6ffnen und den Mandanten schliessen und erneut 6ffnen, werden die von Ihnen ausgewahlten
Fenster angezeigt und nicht die zuletzt offenen.

@ Die Einstellungen sind Mandantenbezogen! Wenn Sie bei einem Mandanten ein bestimmtes Fenster definiert haben, aber
in einem anderen Mandanten ,Zuletzt offene Fenster zeigen*, dann wird das berticksichtigt.
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Wie uibernehme ich Stammdaten aus einem anderen Mandanten?

Stammdaten und Layouts (Bsp. MWST-Abrechnungsformular) kdnnen Sie aus LoopsFinanz-Mandanten direkt Gbernehmen. Der
Export und Import der Daten erfolgt im Hintergrund und wird von LoopsFinanz automatisch gesteuert.

Gehen Sie folgendermassen vor, um Daten zu ibernehmen:
1. Offnen Sie den Mandanten, in den die Daten iibertragen werden sollen.
2. Wahlen Sie den Befehl ,Daten von* (Menii ,Ablage” - Untermenii ,Ubernehmen).

3. Aktivieren Sie im erscheinenden Standard-Offnenfenster das Dokument bzw. den Mandanten, aus dem Sie Stammdaten
{ibernehmen wollen und Klicken Sie in den Knopf ,Offnen‘. Es erscheint das Fenster ,Ubernehmen Daten von®.

4. Bestimmen Sie, welche Stammdaten in das offene Buchhaltungsdokument ibernommen werden sollen, indem Sie die
entsprechenden Optionen aktivieren.

5. Klicken Sie in ,Ubernehmen*.

Im Fenster ,Ubernehmen Daten von* finden Sie drei Optionen:

Eintrége gleichen Namens ersetzen — Aktivieren Sie diese Option, werden bestehende Konti, MWST-Satze etc. durch
gleichnamige Gibernommene Konti, MWST-Satze etc. ersetzt. Ist die Option ausgeschaltet, werden gleichnamige Layouts
nicht Gbertragen!

Verkniipfte Daten mit libernehmen — Aktivieren Sie diese Option, so werden automatisch auch die mit den iibernomme-
nen Eintragen verkniipften Daten (z. B. MWST-Séatze, Wahrungen usw. fiir Konti) Gibernommen.

@ Schalten Sie die Option ,Verkniipfte Daten mit ibernehmen* aus, kénnen bestimmte Konti eventuell nicht ibernommen
werden, weil ihre Daten im offenen Mandanten nicht plausibel sind.

Er6ffnungssaldi mit iibernehmen — Ist diese Option aktiviert, werden die Erdffnungssaldi der Konti mit ibernommen.

@ Es werden immer alle Daten eines Typs ibertragen. Wollen Sie nicht alle Eintrage eines Datentyps Ubertragen, missen
Sie die tiberfliissigen Eintrage nach dem Ubertragen von Hand 16schen. Wollen Sie aber nur einige ganz bestimmte Daten
Ubertragen, dann ist es unter Umstanden sogar einfacher, diese Daten zundchst zu exportieren, alle nicht bendtigten
Eintrdge zu ldschen (zum Beispiel in einem Tabellenkalkulationsprogramm oder in einer Textverarbeitung) und
anschliessend die bereinigte Textdatei mit dem Befehl ,Importieren* (Meni ,Ablage®) in den gewtlinschten Mandanten zu
importieren.

@ Es konnen keine ,Buchungen®, ,Debi.-Rechnungen®, ,Kredi.-Rechnungen®, ,Debi.-Einzahlungen® oder ,Kredi.-Zahlungen*
Ubernommen werden. Dies sind keine Stammdaten.
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Wie importiere und exportiere ich Daten?

In sé&mtlichen Erfassungsfenstern von LoopsFinanz kénnen Daten importiert und exportiert werden. Die Daten werden immer in
das gerade aktive Fenster importiert bzw. aus dem Fenster exportiert. Im Folgenden wird das Importieren und Exportieren von
Daten am Beispiel von Buchungen erklart.

Dateiformate fir Import und Export

Folgende Dateiformate werden beim Import und Export von LoopsFinanz unterstiitzt;
UTF-8, UTF-16, Windows-1250, ISO 8859-1 und Apple Roman.

@ Beim Export aus LoopsFinanz kann das ,Encoding* ausgewahlt werden.

Es handelt sich bei allen Dateiformaten um Textformate. Beim Import miissen diese korrekt formatiert werden. Die Felder miissen
durch Tabulatoren, Kommas oder Semikolons getrennt sein, die Datensatze durch eine Zeilenschaltung. Bei Komma und
Semikolon als Trennzeichen miissen die Felder zudem in Anflihrungszeichen stehen.

@ Beim Export aus LoopsFinanz kann das Feldtrennzeichen ausgewahlt werden.

@ Beim Export aus LoopsFinanz kann das Zeilenende ausgewahlt werden (\n, \r, \rin).

Buchungen importieren

Mit dem Befehl ,Buchungen importieren* (Menii ,Ablage” —» Untermen( ,Importieren) kdnnen Sie Daten, die im Textformat
vorliegen, in einen LoopsFinanz-Mandanten importieren. Dabei spielt es keine Rolle, ob die Textdatei auf einem Mac- oder einem
Windows-Rechner erzeugt wurde. Der Befehl bezieht sich immer auf das gerade offene Fenster. Sie missen also immer erst das
Fenster offnen, in das Sie Eintrage importieren wollen.

Gehen Sie folgendermassen vor, um Buchungen zu importieren:

1. Offnen Sie das Fenster, in das Sie die Eintrage importieren wollen.

2. Wahlen Sie dann den Befehl ,Importieren*.

3. Offnen Sie im erscheinenden Standard-Offnenfenster die Textdatei, die importiert werden soll. Daraufhin erscheint das
Dialogfenster ,Importieren®.

4. Im erscheinenden Importfenster sehen Sie rechts den ersten Datensatz in der Spalte ,Datensatz’. Bestimmen Sie in der
linken Spalte ,Kopieren in Feld* durch Klicken und Auswahlen im Auswahlimenti (Klicken in Feld ,Leer®), in welches Feld,
die Daten importiert werden sollen. Die Zusammensetzung bleibt gespeichert, so dass Sie bei einem spateren Import die

Auswahl nicht mehr treffen miissen. Wenn Sie ein Feld nicht importieren mochten, dann wahlen Sie im Auswahimeni ,Leer”
aus

@ In der Mac-Version kénnen Sie die Importdatei auch direkt in die Eingabemaske des Fenster ziehen, um den Importvorgang
zu starten. Das Importfenster wird dann direkt gedffnet.

@ Wenn Sie Buchungen mit MWST-Betragen und MWST-Satzen importieren, dann achten Sie darauf, nur den ,Betrag* zu
importieren. Achten Sie ebenfalls auf die Importoptionen im Dialogfenster ,Importieren®:

@ Bitte aktivieren Sie die Option ,Ersten Datensatz liberspringen”, wenn Sie eine Kopfzeile mit den Spaltenbezeichnungen
in der Importdatei haben, die Sie natirlich nicht importieren sollten.

Importieren Sie weniger als 1‘000 Eintrége (Buchungen, Rechnungen, Konti etc.), dann werden die Eintrage nach dem
Import automatisch aktiviert. Nach einem Fehlimport kénnen Sie dann sofort alle Eintrage wieder léschen.
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Im Dialogfenster ,Importieren* kénnen Sie unten rechts in den Kriterium-Knopf [ Klicken. Im Auswahlmenii finden Sie Befehle,
die das Zusammenstellen der Importfelder erleichtert.

[a—

Set sichern...
Aut. zuordnen
~ Zuriicksetzen
ortieren— |

 Set sichern — Wahlen Sie diese Option, um eine aktuelle Importreihenfolge zu speichern. Wenn bereits eine Set gespeichert
ist und Sie geben die gleiche Bezeichnung ein zweites Mal ein, so wird das bestehende Set liberschrieben.

Besonders, wenn Sie immer wieder unterschiedliche Dateien importieren, mit unterschiedlichen Importreihenfolgen, dann
sollten Sie unbedingt verschiedene Sets anlegen, damit Sie nicht jedes Mal alles von Hand umstellen missen.

» Aut. zuordnen — Wahlen Sie diese Option, versucht LoopsFinanz anhand der Kopfzeile der Importdatei die Importfelder
automatisch zuzuweisen. Die Felder missen die gleichen Bezeichnungen, wie in LoopsFinanz aufweisen.

* Zuriicksetzen - Mit diesem Befehl I16schen Sie alle ausgewahlten Felder in der Spalte ,Kopieren in Feld“. Alle Felder werden
anschliessend mit ,Leer“ angezeigt und Sie kdnnen die Auswahl erneut ausfiihren.

Optionen Dialogfenster ,Importieren*

Abhangig vom Importfenster (Bsp. ,Buchungen®, ,Debi.-Rechnungen® etc.) finden Sie Optionen im Dialogfenster ,Importieren®.

Im Fenster ,Buchungen* sind alle vier Optionen vorhanden und in anderen Fenstern kann es sein, dass keine der Optionen

sichtbar ist, da diese nicht bendtigt werden:

* Ersten Datensatz iiberspringen — Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie den ersten Eintrag nicht importieren méchten. Sollte
es trotzdem eine Kopfzeile geben und Sie vergessen, die Option zu aktivieren, dann erscheint eine Meldung.

+ Bestehende Eintrége aktualisieren — Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie die bereits bestehenden Eintrége aktualisieren
mochten. Nur Eintrédge (Vergleich Importdatei und Datensatz in LoopsFinanz) mit identischer ,Nummer* (Buchungen) oder
,Kirzel* (Debitoren, Kreditoren) werden in aktualisiert. Ist eine Nummer, bzw. ein Kiirzel, nicht vorhanden, wird der Datensatz
beim Import neu angelegt. Das abzugleichende Importfeld, wird fett geschrieben im Importfenster.

» Buchungen einzeilig importieren — Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie die MWST-Buchungen und MWST-Betrage nicht
importieren. Sie miissen den MWST-Satz mit importieren, damit LoopsFinanz die MWST-Buchung erzeugen kann.

* InkI/Exkl bestimmt ob Betrag mit/ohne MWST - Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie gemischte MWST-Betrage
importieren (inkl. und exkl. MWST). Die Information ,Inkl“ und ,Exkl* muss natirlich in einem Feld mit importiert werden. Wenn
Sie keine Information ,inkl* oder ,exkl“ zu den Buchungen mitliefern, dann interpretiert LoopsFinanz die MWST-Betrdge immer
,inkl. Sie kénnen das auch steuern und gemischte Buchungen importieren, wenn Sie die Option aktivieren und eine eigene
Spalte importieren mit ,inkl* oder ,exkl*. Diese muss in LoopsFinanz der Spalte ,MWST" zugewiesen werden.

@ LoopsFinanz merkt sich die Zusammenstellung der Importfelder. Offnen Sie das Fenster irgendwann erneut, wird wieder
die zuletzt gewahlte Zusammenstellung angezeigt. Ein ,leeres” Fenster erhalten Sie dann, wenn Sie den Befehl
Jimportieren* bei gedriickter Wahltaste wahlen.

5. Wenn alle Felder korrekt zugewiesen sind, dann klicken Sie in ,Alle importieren®.

@ Mac-Version: Sie kénnen die zu importierende Textdatei auch packen und in das Fenster ,Buchungen® ziehen per
Drag&Drop. Das Importfenster wird automatisch gedffnet.
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Export LoopsFinanz und Import LoopsFinanz

Wenn Sie Buchungen aus LoopsFinanz exportieren und ebenfalls in LoopsFinanz importieren méchten, so geht das problemlos,
indem Sie unten rechts im Dialogfenster ,Importieren die Option ,Aut. zuordnen* wahlen. LoopsFinanz weiss dann automatisch
die zu importierenden Daten, den korrekten Spalten zu.

E
Set sichern...

St Zuriicksetzen

EPTY |
Sie kdnnen die Zuweisung ,Kopieren in Feld" fur den Import &ndern, wenn Sie gewisse Eintrage nicht importieren méchten.

Wenn Sie Buchungen mit MWST-Sétzen exportieren und wieder importieren mdchten, dann denken Sie daran, dass nur die
Option ,Erster Datensatz liberspringen® aktiviert sein und dass die Spalte ,Bruttobetrag” nicht importiert werden darf.

Importieren

Kopieren in Feld Datensatz

Typ Typ
Datum Datum
Beleg-Nr. Beleg-Nr.
Text Text
Soll Saoll
Haben Haben
MhwSt w5t

rag Betrag
Leer Bruttobetrag

~Betrag -Betrag

Inkl/Exkl Inkl {Exkl
rsten Datensatz Oberspringen

estehende Eintrage aktualisieren <E
uchungen einzeilig importieren
kl/Exkl bestimmt ob Betrag mit/ohne MwSt.

OO0

(" Abbrechen ) [ Importieren R

Wird der Bruttobetrag ebenfalls importiert, dann wird LoopsFinanz veranlasst, die Berechnung der MWST-Betrdge neu
durchzuftihren. Dadurch kénnen die importierten Betrdge von den zuvor exportierten Betrégen variieren.
Wurde die Spalte ,Bruttobetrag” nicht exportiere, dann wird sie nattirlich auch nicht beim Import berlcksichtigt.

Importkontrolle

Buchungen mit fehlerhaften Eintrdgen, wie fehlenden Konti oder falschem Datum, werden auf Wunsch beim Import in eine
separate Textdatei gespeichert. Sie kdnnen Ihre Korrekturen in der Textdatei schnell und ohne Probleme vornehmen und
anschliessend den Import der korrigierten Daten wiederholen.

Enthalt eine Textdatei, die Sie importieren wollen, fehlerhafte Eintrdge oder passen importierte Buchungen, Rechnungen und
Einzahlungen nicht ins aktuelle Buchungsjahr, erscheint ein Dialogfenster, das Sie auf dieses Problem aufmerksam macht.

Wollen Sie die fehlerhaften Eintrage sichern, klicken Sie in den Knopf ,Sichern® und geben Sie im erscheinenden
Standard-Sichernfenster den gewiinschten Dateinamen ein. Danach konnen Sie die Datei 6ffnen (Textverarbeitungsprogramm),
dort die Eintrdge bearbeiten und erneut importieren.

@ Die gespeicherte Datei kann nicht mit Doppelklick gedffnet werden. Offnen Sie die Datei, indem Sie ein
Textverarbeitungs-programm 6ffnen und dort den Befehl ,Offnen“ wéhlen, oder ziehen Sie sie per Drag & Drop auf das
Programm.
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Buchungen exportieren

Mit dem Befehl ,Buchungen exportieren” (Menii ,Ablage” — Untermenii ,Exportieren®) kdnnen Sie Daten exportieren. Anders als
beim Import kdnnen Sie auch Auswertungen exportieren. Sie kdnnen dann in anderen Programmen weiterbearbeitet werden, z.
B. flrr weitere Berechnungen, um Grafiken oder Charts zu erstellen oder fir das Layout eines Geschéftsberichts. Exportiert werden
immer nur die Daten des gerade offenen Fensters.

Gehen Sie folgendermassen vor, um Buchungen zu exportieren:

1. Offnen Sie das Fenster, aus dem Sie die Eintrage exportieren wollen.

2. Wahlen Sie dann den Befehl ,Exportieren®.

3. Bestimmen Sie im Dialogfenster, ob Sie ,Vorgaben“ oder ,Eigene” Formate benutzen méchten.
* Bei den ,Vorgaben* kénnen Sie wahlen zwischen ,Access”, ,FileMaker” und ,Serienbrief*.
* Bei ,Eigene" kénnen Sie individuell wahlen aus ,Feldtrennzeichen®, ,Encoding” und ,Zeilenende”.
Unten kénnen Sie die Option ,Nur markierte Eintrage" aktivieren oder deaktivieren, wenn Sie nur die momentan aktive
Auswahl im gedffneten Fenster exportieren mdchten.

4. Kilicken Sie in ,OK".

5. Es erscheint das Dialogfenster ,Dateiname auswahlen®.
Bestimmen Sie Dateiname und Speicherort sowie das Format (.txt oder .csv).

6. Klicken Sie in ,Sichern“ und der Exportvorgang wird gestartet.

@ Mac-Version: Sie kdnnen im gewiinschten Fenster auch die zu exportierenden Eintrdge markieren mit Hilfe der Befehls-
und/oder Umschalttaste, und dann die markierten Eintrage z.B. auf den Schreibtisch ziehen.

@ Gewisse Programme (z.B. Excel) unterstiitzen (je nach Programmversion auch das direkte ziehen in das momentan offene
Dokument. Wir empfehlen, die Datei zuerst auf den Schreibtisch zu ziehen und dann mit dem Offnen-Befehl des anderen
Programms die exportierte Datei zu 6ffnen, oder die Datei z.B. in eine gedffnete Excel-Datei zu ziehen.
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Wie klone ich einen Mandanten?

In LoopsFinanz kdnnen Sie alte Buchungsjahre nicht aus dem Mandanten I6schen. Es gibt keinen Befehl ,Alte Buchungsjahre
|6schen®. Es ist aber méglich, aufgrund der bereits erfassten Daten (Buchungsjahre) einen neuen Mandanten anzulegen, ohne
Vorjahre, oder mit weniger Buchungsjahren, als im urspriinglichen Mandanten. Der Befehl heisst ,,Mandant klonen“, im Menii
»Ablage“.

@ Wenn Sie den Kontenplan radikal &ndern méchten (Konti, Kontostruktur), dann miissen Sie den Mandanten klonen, um die
Vorjahre los zu werden. Ansonsten werden auch alle Vorjahre verandert. Ein Vorjahresvergleich ist dann nicht mehr
maglich, aber bei unterschiedlichen Konti ist das unumgéanglich.

Mit dem Befehl ,Mandant klonen® (Meni ,Ablage”) wird ein neuer Mandant aufgrund der Daten des gerade offenen Mandanten
angelegt. Die Daten werden nicht einfach kopiert, sondern der neue Mandant wird von Grund auf neu aufgebaut. Dieser neue
Mandant enthalt nur das Buchungsjahr, das gerade im Fenster ,Buchungsjahre” aktiviert ist, sowie alle darauffolgenden Jahre.
Auf diese Weise kdnnen Sie nicht verwendete Konti, MWST-Séatze, Fremdwahrungen und Kostenstellen sowie alte Debitoren und
Kreditoren aus dem neuen Mandanten entfernen und so dessen GroRe reduzieren sowie Konti und Kontostruktur neu anpassen.

Besonders beim Klonen eins Mandanten mit Debitoren/Kreditoren (dlfc-Modul), ist diese Funktion sehr hilfreich: Beim Klonen
werden alte und bereits bezahlte Rechnungen von alten Buchungsjahren nicht in den neuen Mandanten Gibernommen. Nur offene
Rechnungen oder Gutschriften bleiben erhalten, die noch in Verbindung mit den aktuellen Buchungsjahren stehen, weshalb Sie
beim Klonen der neu Mandant wirklich optimiert und verkleinert wird.

Gehen Sie folgendermassen vor, um einen Mandanten zu klonen:
1. Offnen Sie den zu klonenden Mandanten.

2. Offnen Sie das Fenster ,Buchungsjahre* im Menii ,Erfassen* und aktivieren Sie das Jahr, das als Startjahr fiir den neuen
Mandanten dienen soll.

3. Wahlen Sie den Befehl ,Mandant klonen®, erscheint das Standard-Sichernfenster, in dem Sie einen Dateinamen eintragen
und bestimmen konnen, wohin der Mandant gesichert werden soll.

4. Klicken Sie in ,Sichern”.

5. LoopsFinanz beginnt mit dem Export-/Import-Vorgang (Klonen) und erstellt den neuen Mandanten (mit den Stammdaten,
Debitoren und Kreditoren).

@ Wenn ein Mandant mit dem Modul ,Debitoren/Kreditoren® geklont wird, dann werden ggf. noch alte Jahre angelet (roter Text
im Fenster ,Buchungsjahre®), da offene oder nur teilweise bezahlte Rechnungen ebenfalls mit Gbernommen und in das
richtige Jahr positioniert werden missen. Die rot markierten Jahre sind nur Platzhalter fiir die unbezahlten Rechnungen!

Der Klonvorgang andert nichts am bestehenden Mandanten. Der Vorgang kann auch mehrmals wiederholt werden. Nach
dem ersten Klonvorgang sehen Sie im dlk-Modul, welche Rechnungen noch offen sind und kénnen diese bereinigen
(umbuchen, l6schen, zahlen). Klonen Sie erneut, werden dann weniger Eintrdge ibernommen.

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

+ Auswertungen

90 Inhaltsverzeichnis



C

Wie kann ich eine Buchung umbuchen?

@ Wenn Sie nur das Konto einer Buchung @andern mdchten, dann doppelklicken Sie die Buchung im Fenster ,Buchungen* und
andern direkt die fehlerhaften Daten (Konto, Text, Kostenstelle, MWST-Satz oder Datum).

Mit dem Befehl ,Umbuchen® (Menii ,Extra“) ist nicht nur ein Befehl, um eine Buchung umzubuchen, sondern mit diesem Befehl
kénnen Sie eine Buchung fast komplett andern. Sie kénnen z.B. alle Buchungen eines Buchungsjahres oder nur eine Auswahl
(aktivierte Buchungen) von einem Konto auf ein anderes umbuchen, oder Anpassungen am Datum, Kostenstelle, MWST-Satz
oder Text vornehmen. Die Eintrdge werden beim Umbuchungsvorgang tberprift und sollte eine Buchung nicht umgebucht
(gedndert) werden konnen, dann bleibt die Buchung unverandert bestehen.

(D Dieser Befehl kann nicht riickgangig gemacht werden.

@ Damit Sie den Befehl ,Umbuchen” wahlen kdénnen, muss das Fenster ,Buchungen® gedffnet und die zu andernden
Buchungen aktiviert (markiert) sein.

@ Die erfassten Anderungsoptionen im Dialogfenster ,Umbuchen® werden einzeln beriicksichtigt und bearbeitet.

Gehen Sie folgendermassen vor, um Buchungen umzubuchen:
1. Offnen Sie das Fenster ,Buchungen’.

2. Aktivieren Sie die zu andernden Buchungen im Fenster mit Hilfe der Umschalttaste (Selektion) oder Befehlstaste (Eintrage
einzeln aktivieren und deaktivieren, Windows: ctrl-Taste). Klicken Sie in die Liste der Buchungen und wahlen ,Alles
auswahlen* im Meni ,Bearbeiten®, dann werden alle Buchungen aktiviert.

3. Wahlen Sie im Men( ,Extra“ den Befehl ,Umbuchen®. Das Dialogfenster ,Umbuchen® wird gedffnet.

4. Wahlen Sie den gewinschten Bereich (Konti, Kostenstellen, MWST-Satze, Datum oder Text) aus und geben Sie in den
Feldern ,Von“ und ,Auf* die gewiinschten Anderungen ein.

5. Klicken Sie in ,OK". Alle aktivierten Buchungen werden, wenn méglich, geandert.

Folgende Einschrankungen hat der Befehl ,Umbuchen*;
+ Es kénnen nur Buchungen (Sachbuchungen) im Fenster ,Buchungen® beriicksichtigt werden.

+ Die ,Art" eines MWST-Satzes wird beim Umbuchen beriicksichtigt. Ein Wechsel der ,Art” ist beim Umbuchen nicht moglich.

+ Ist ein Konto mit einem MWST-Satz verkniipft, dann wird beim Umbuchen ebenfalls die ,Art" des verkniipften MWST-Satzes
kontrolliert. Ein Wechsel der ,Art* ist beim Umbuchen nicht méglich.

+ Saldosteuerbuchungen kdénnen nicht umgebucht werden.

+ Verbuchte Buchungen kdnnen nicht umgebucht werden.

+ Eine Buchung kann nicht in ein abgeschlossenes Jahr umgebucht werden.

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)
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Wie kann ich ein Konto (Soll, Haben) in ,Buchungen” tauschen?

Mit dem Befehl ,Konti tauschen* (Menl ,Extra“) konnen Sie Soll- und Habenkonto einer erfassten Buchung tauschen. Beim
Erfassen von Buchungen kommt es héufig zur Verwechslung von Soll- und Habenkonto.

(D Nachdem Sie den Befehl ,Konti tauschen angewandt haben, missen Sie die Buchung zusétzlich speichern, damit die
Anderung wirksam wird.

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um die Konti zu tauschen:
Offnen Sie das Fenster ,Buchungen®.
Doppelklicken Sie die gewlinschte Buchung, damit diese in der Erfassenmaske erscheint.
Wahlen Sie den Befehl ,Konti tauschen®. Die Konti ,Soll und ,Haben" werden getauscht.
Speichern Sie die Buchung (Hakchen oder Eingabetaste im letzten Feld), damit die Buchung gespeichert wird.

1

2

3

4

@ Sie kénnen auch mehrere Buchungen gleichzeitig andern. In diesem Fall miissen Sie die gewlinschten Buchungen im
Listenteil aktivieren (aufeinanderfolgend oder nicht) und dann den Befehl ,Konti tauschen* wéhlen. Alle aktivierten
Buchungen werden dann sofort geandert und gespeichert.
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Wie kann ich Buchungen verbuchen?

Bitte beachten Sie folgendes:

In LoopsFinanz ist es nicht erforderlich, Buchungen zu verbuchen, um Bilanzen, Erfolgsrechnungen oder andere
Auswertungen zu erstellen. Auch ist ein Jahreswechsel jederzeit moglich (neues Jahr anlegen, Jahr wechseln), ohne
Buchungen zu verbuchen oder ein Buchungsjahr abzuschliessen.

Sie kdnnen, eine, mehrere oder alle Buchungen in einem Buchungsjahr verbuchen. Anderungen an verbuchten Buchungen fiihren
automatisch zur Erzeugung von Stornobuchungen.

@ Wir empfehlen lhnen erst dann zu verbuchen, wenn Sie es wirklich missen, zum Beispiel, wenn die Revision durchgefihrt
wurde und die Eintrage definitiv nicht mehr geéndert werden dirfen. Bis zu diesem Zeitpunkt haben Sie so die Méglichkeit
noch Fehler zu korrigieren und Nachtragsbuchungen zu erstellen.

In LoopsFinanz unterscheiden wir drei Zustande beim Buchen:

(1) Buchungen eingeben

(2) Buchungen verbuchen

(3) Jahr abschliessen

Geben Sie Buchungen ein, konnen diese jederzeit gedndert oder geldscht werden. Sobald Buchungen verbucht werden, ist das
nicht mehr méglich, denn jede Anderung oder Léschung von Buchungen filhrt zu Stornobuchungen. Wird dann ein Buchungsjahr
abgeschlossen, sind nur noch Auswertungen fiir das Buchungsjahr méglich.

Hier erfahren Sie, wie ein Buchungsjahr abgeschlossen wird: Wie schliesse ich ein Buchungsjahr ab?

Mit dem Befehl ,Verbuchen® werden immer nur die aktivierten Buchungen im Fenster ,Buchungen® verbucht. Wenn Sie also nur
ein paar Buchungen aktiviert haben (Auswahl), dann werden auch nur diese verbucht.

(D Verbuchte Buchungen kénnen nicht mehr geléscht, sondern nur noch storniert werden.
@ Verbuchte Buchungen kénnen nicht mehr geandert werden in ,unverbucht".
(D Verbuchen Sie eine Buchung, die mit einer MWST-Buchung verkniipft ist, wird die MWST-Buchung auch verbucht.

Eine verbuchte Buchung wird nicht ,doppelt* verbucht, wenn der gleiche Befehl noch einmal auf den gleichen Eintrag
angewandt wird.

Gehen Sie folgendermassen vor, um Buchungen zu verbuchen:
1. Offnen Sie das Fenster ,Buchungen’.

2. Aktivieren Sie die zu verbuchenden Buchungen im Fenster mit Hilfe der Umschalttaste (Selektion) oder Befehlstaste
(Eintrage einzeln aktivieren und deaktivieren).

3. Wahlen Sie den Befehl ,Verbuchen® im Meni ,Extra“.
4. Bestatigen Sie die Meldung mit ,OK*, werden alle aktivierten Buchungen verbucht.

@ Ob eine Buchung verbucht ist oder nicht sehen Sie, wenn Sie die Spalte ,Verbucht* mit Hilfe des Befehls ,Spalten wéhlen*
im Mend ,Extra“ einblenden.

Gehen Sie folgendermassen vor, um alle Buchungen in einem Buchungsjahr zu verbuchen:
1. Offnen Sie das Fenster ,Buchungsjahre".

2. Wahlen Sie das gewiinschte Jahr, dessen Buchungen Sie verbuchen mdchten.

3. Wahlen Sie im Menii ,Extra“ den Befehl ,Verbuchen®.

4. Bestatigen Sie die Meldung mit ,Verbuchen®, werden alle Buchungen des aktivierten Buchungsjahres verbucht.
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Verbuchen per Mausklick

Sie kénnen Buchungen auch direkt per Mausklick im Fenster ,Buchungen* verbuchen. Dazu miissen Sie in der Liste bei der
gewunschten Buchung in die Spalte ,Verbucht* klicken, damit das Kreuzchen gesetzt wird.

@ Wir empfehlen, die Spalte ,Verbucht" nur dann einzublenden, wenn Sie sie wirklich brauchen. Bitte benutzen Sie den Befehl
,Verbuchen® und blenden Sie die Spalte nur in Ausnahmefallen ein.
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Wie kann ich eine Buchung stornieren?

@ Wenn mdglich, benutzen Sie bitte immer den normalen ,Loschen“-Befehl, um eine Buchung zu I6schen. Der
»Stornieren“-Befehl sollte nur fiir verbuchte Buchungen angewandt werden.

@ Stornieren Sie eine unverbuchte Buchung, dann wird die Buchung zuerst verbucht und anschliessend storniert.

Mit dem Befehl ,Stornieren* (Meni ,Extra“) kdnnen Sie verbuchte Buchungen stornieren. LoopsFinanz erzeugt dann zur
verbuchten Buchung eine zweite, identische mit umgekehrtem Vorzeichen, so dass die Summe der beiden Buchungen Null ergibt.
Stornieren Sie eine noch nicht verbuchte Buchung, wird diese zuerst verbucht und dann storniert. Alle Stornobuchungen werden
in der Liste kursiv dargestellt. Die neue, stornierte Gegenbuchung wird als neue Buchung in die Liste hinzugefiigt.

Gehen Sie folgendermassen vor, um verbuchte Buchungen zu stornieren:
1. Offnen Sie das Fenster ,Buchungen’.

2. Aktivieren Sie die zu stornierenden Buchungen im Fenster mit Hilfe der Umschalttaste (Selektion) oder Befehlstaste
(Eintrage einzeln aktivieren und deaktivieren).

3. Wahlen Sie den Befehl ,Stornieren* im Menu ,Extra“.
4. Bestatigen Sie die Meldung mit ,Stornieren*, so werden die Buchungen sofort storniert.

@ Stornierte Buchungen kdnnen nicht mehr geandert werden.
@ Der Vorgang der Stornierung kann nicht riickgangig gemacht werden.

@ Stornieren Sie eine Buchung, die mit einer MWST-Buchung verknlipft ist, wird die MWST-Buchung ebenfalls storniert.
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Wozu dient der Befehl ,,Neu berechnen*“?

Wenn Sie Buchungen importiert haben, sollten Sie den Befehl ,Neu berechnen® wahlen, damit alle Buchungen durchgerechnet
und die Werte fiir Bilanz und Erfolgsrechnung aktualisiert werden.

Wahlen Sie den Befehl ,Neu berechnen® (Meni ,Extra“), berechnet LoopsFinanz alle Betrage des aktuellen Buchungsjahres von

Grund auf neu. Dabei werden die Eroffnungssaldi aller Konti und die Betrdge s&mtlicher Buchungen und Sammelbuchungen
addiert.

Gehen Sie folgendermassen vor, um alle Buchungen neu zu berechnen:
1. Schliessen Sie alle Fenster in LoopsFinanz, auch den Assistenten und ,Mandant-Ubersicht“.
2. Wahlen Sie im Meni ,Extra“ den Befehl ,Neu berechnen”.

3. Falls Sie viele Buchungen haben, kann die Neuberechnung etwas dauern. Anschliessend kdnnen Sie wieder normal
weiterarbeiten.

@ Ist der Vorgang beendet, erscheint eine Datei ,Diagnose Report* im gleichen Ordner, wo sich der Mandant befindet. Die
Datei kdnnen Sie Idschen. Sollten einmal Probleme mit einem Mandanten auftauchen, dann kénnen wir auch anhand dieser
Datei ggf. weiter helfen.
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Wie schliesse ich ein Buchungsjahr ab?

In LoopsFinanz muss ein Buchungsjahr nicht zwingend abgeschlossen werden. Sie konnen jedes Jahr ein neues Buchungsjahr
eroffnen, auch wenn das vorhergehende Jahr nicht abgeschlossen wurde. Allerdings kann die dadurch standig anwachsende Zahl
an Buchungen den Mandanten standig vergréssern und es wachst die Gefahr, dass doch eine Buchung in einem friiheren Jahr
geandert oder geldscht wird, was Auswirkungen auf Schluss- und Eréffnungsbilanzen der Folgejahre hat.

Voraussetzungen fiir einen Jahresabschluss
Damit Sie ein Buchungsjahr in LoopsFinanz abschliessen kénnen, miissen folgende fiinf Bedingungen erfillt sein:

+ Das Systemdatum Ihres Computers (Systemeinstellung ,Datum & Uhrzeit‘) muss neuer als der letzte Buchungstag des
abzuschliessenden Jahres sein.

+ Alle Buchungsjahre, die vor dem abzuschliessenden Buchungsjahr liegen, missen bereits abgeschlossen sein.
+ Samtliche Buchungen des betreffenden Jahres missen verbucht sein (Befehl ,Verbuchen®).

+ Alle Konti missen eingerdumt, d. h. im Fenster ,Kontostruktur® in einer Kontogruppe abgelegt sein.

+ Die Eréffnungsbilanz des abzuschliessenden Buchungsjahres muss ausgeglichen sein (Gewinn: 0.00 CHF).

Ein Buchungsjahr sollte dann abgeschlossen werden, wenn Sie absolute Sicherheit haben, dass sich an dem Jahr nichts mehr
andern wird, z. B. nach einer Revision. Bevor Sie ein Buchungsjahr abschliessen kdnnen, missen aus buchhalterischen Griinden
samtliche Buchungen verbucht werden. Verbuchte Buchungen werden gesperrt, d. h. samtliche Anderungen an verbuchten
Buchungen konnen nur noch (iber eine Stornobuchung vorgenommen werden. Der Staat verlangt namlich, dass jede
nachtragliche Manipulation an einer verbuchten Buchung vollstdndig nachvollziehbar ist. Wir empfehlen lhnen deshalb, diesen
Befehl nur anzuwenden, wenn Sie sicher sind, dass die betreffenden Buchungen nicht mehr geéndert oder gelscht werden
sollen. Sie bendtigen den Befehl aber auf jeden Fall, um ein Jahr abzuschliessen.

Im Fenster ,Einstellungen®; im Bereich ,Buchungen® kénnen Sie auch die Option ,Verbuchen beim Buchen* aktivieren.
Dadurch werden alle Buchungen sofort beim Erfassen verbucht. Sie kdnnen die Buchungen dann aber nicht mehr I6schen,
sondern nur stornieren, und auch Anderungen an den Buchungen fiihren zu Stornobuchungen.

Wird ein Buchungsjahr abgeschlossen, ist es fiir die weitere Bearbeitung gesperrt, d. h. es kénnen keine neuen Buchungen mehr
erfasst und auch keine Anderungen vorgenommen werden. Weiterhin méglich sind allerdings Auswertungen, Ausdruck und Export
der vorliegenden Daten.

@ Der Abschluss eines Buchungsjahres kann nicht mehr riickgangig gemacht werden.

@ Erstellen Sie ein Duplikat des Mandanten, bevor Sie ein Buchungsjahr abschliessen. So kénnen Sie auf die Kopie des
Mandanten zuriickgreifen, falls es doch noch zu Anderungen kommen sollte.

@ Sie konnen die Daten aus einem abgeschlossenen Jahr auch exportieren und in einen anderen Mandanten importieren oder
in einem anderen Programm benutzen (Bsp. Excel).

Buchungsjahr abschliessen

Gehen Sie folgendermassen vor, um ein Buchungsjahr abzuschliessen:

1. Offnen Sie das Fenster ,Buchungsjahre im Menii ,Erfassen’.

2. Aktivieren Sie das gewlinschte Buchungsjahr in der Liste (Doppelklick).
3. Wahlen Sie den Befehl ,Jahr abschliessen” (Meni ,Extra®).

4. Bestatigen Sie die Meldung mit ,OK", wird das Jahr abgeschlossen und kursiv geschrieben.
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Gewinn verbuchen und Eroffnungsbilanz ausgleichen

Bevor Sie ein Buchungsjahr abschliessen kénnen, muss die Erdffnungsbilanz ausgeglichen sein, d. h. der Gewinn muss 0.00
CHF betragen. Um die Eréffnungsbilanz auszugleichen, gibt es drei Vorgehensweisen:

(1) Gewinn/Verlust am Ende des Vorjahres ausbuchen — Sie miissen eine Buchung am 31.12.xx erzeugen, die den Gewinn
bzw. Verlust aus der Bilanz ausgleicht. Legen Sie dazu ein Passivkonto ,Gewinnvortrag/Verlustvortrag® an. Kontrollieren Sie im
Fenster ,Kontostruktur®, ob dieses Konto am richtigen Ort ist. Als Gegenkonto kénnen Sie ein Erfolgskonto oder ein
Abschlusskonto verwenden.

@ Die Abschlusskonti erscheinen weder in der Bilanz noch in der Erfolgsrechnung.

(2) Eroffnungssaldi am Anfang des neuen Buchungsjahres anpassen bzw. iibernehmen — Bei einem Jahreswechsel kdnnen
die Schlusssaldi des Vorjahres automatisch libernommen werden (Aktualisieren). Wechseln Sie von einem Buchungsjahr auf das
nachste, erscheint eine Meldung, in der Sie gefragt werden, ob die Erdffnungssaldi des neuen Buchungsjahres entsprechend
aktualisiert werden sollen.

Haben Sie den Gewinn bzw. Verlust am Ende des Vorjahres nicht ausgebucht, erscheint nach einem Jahreswechsel im Fenster
,Eroffnungsbilanz® ein Gewinn bzw. Verlust. Dieser Wert muss ausgeglichen werden. Sie konnen dies entweder mit Hilfe des
Befehls ,Gewinn verbuchen® oder durch manuelle Anpassung der Startsaldi im Fenster ,Konti“ erreichen.

Gehen Sie folgendermassen vor, um die Startsaldi manuell anzupassen:
1. Notieren Sie sich den Betrag.

2. Wahlen bzw. erfassen Sie im Fenster ,Konti“ ein Konto, mit dessen Hilfe die Eréffnungsbilanz ausgeglichen werden soll
(Bsp. ,Gewinn-/ Verlustvortrag®).

3. Geben Sie den Gewinn- bzw. Verlustbetrag in diesem Konto als Eréffnungssaldo (E-Saldo) ein.
4. Kontrollieren Sie, dass im Fenster ,Bilanz*, mit der Zeitspanne ,Erdffnung* ein Gewinn von ,0.00 CHF* angezeigt werden.

(3) Eroffnungsbuchung anlegen — Statt die Eréffnungssaldi anzupassen, kdnnen Sie auch eine Eréffnungsbuchung anlegen.
Gehen Sie folgendermassen vor, um eine Erdffnungsbuchung zu erfassen:

1. Geben Sie im Fenster ,Buchungen® die Erdffnungsbuchung ein.

2. Die Konti sind die gleichen, wie bei ,Gewinn/Verlust am Ende des Vorjahres ausbuchen® (siehe oben). Einzig das
Buchungsdatum ist nicht der ,31.12.xx", sondern ,1.1.yy".

3. Speichern Sie die Buchung und doppelklicken Sie diese erneut.
4. Wahlen Sie im Meni ,Extra“ den Befehl ,Umwandeln in Er6ffnungsbuchung®.

5. Die normale Buchung wird in eine Erdffnungsbuchung umgewandelt und wird von nun an in der Erdffnungsbilanz
mitgerechnet. Erkennbar sind Erdffnungsbuchungen an lhrem Buchungssymbol Q

@ Wollen Sie Er6ffnungsbuchungen wieder in Buchungen (Sachbuchung) zurlickverwandeln, missen Sie diese aktivieren und
wieder den Befehl ,Eréffnungsbuchung* wahlen. Das Buchungssymbol &ndert sich in eine normale Buchung [ .
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TEIL 3 - FUNKTIONEN IN LoopsFinanz pro

Die Erweiterungen von pro fir LoopsFinanz beinhalten vor allem die Fremdwahrungsfunktionalitat ,Wahrungen®. Zusétzliche
bietet die pro-Version noch viele weitere und nitzliche Funktionen, die Ihnen die tagliche Arbeit mit Ihrer Finanzbuchhaltung
erleichtern.

- Kostenstellen

- Anlagen (Abschreibungen)

- Periodische Buchungen

- Abgrenzungsbuchungen (transitorische Buchungen)

In diesem Kapitel finden Sie folgende Anleitungen:

» Abschreibungsbuchung (Anlage) Wie erfasse ich eine Abschreibungsbuchung?

* Abgrenzungsbuchung (transitorische Buchung) Wie erfasse ich eine Abgrenzungsbuchung?

* Fremdwahrung Wie erfasse ich eine Fremdwahrung?
+ Kostenstelle Wie erfasse ich eine Kostenstelle?

¢ Kursdifferenzbuchung (Fremdwéhrung) Wie erfasse ich eine Kursdifferenzbuchung (Kurs anpassen)?
¢ Periodische Buchung Wie erfasse ich eine periodische Buchung (Bsp. Miete)?

» Sammelkonto Wie erfasse ich ein Sammelkonto?
* Zugriffsberechtigung Wie definiere ich die Zugriffsberechtigungen?
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Wie erfasse ich ein Sammelkonto? (pro)

Wenn zu viele Konti vorhanden sind, verliert man oft den Uberblick. Mit Hilfe von Sammelkonti kann die Buchhaltung
ubersichtlicher werden. In Sammelkonti kdnnen mehrere einzelne Konti zusammengefasst werden. So kdnnen Sie z. B. ein
Debitoren-Sammelkonto anlegen, in dem jeder Kunde sein eigenes Konto zugewiesen bekommt. In der Bilanz oder
Erfolgsrechnung konnen Sie wahlen, ob die Sammelkonti oder alle Einzelkonti angezeigt werden.

Ein Sammelkonto ist eine spezielle Kontogruppe im Fenster ,Kontostruktur®. In diesem Fenster wird eine spezielle Kontogruppe
von der Art ,Sammelkonto” (mit Bereich) angelegt und die Einzelkonti werden normal eingeraumt.

@ Auf ein Sammelkonto kann nicht direkt gebucht werden. Sie kénnen nur auf die eingerdumten Konti buchen.

@ Die Konti werden immer der Kontogruppe eines Kontibereichs zugeordnet, die sich in der Hierarchie der Kontostruktur am
weitesten unten befindet. Das Konto ,2110" wird z. B. automatisch in die Untergruppe ,Eigenkapital“ mit dem Bereich ,2100
bis 2199 abgelegt, die sich in der Obergruppe ,Passiven mit dem Bereich ,2000 bis 2999 und der Hauptgruppe ,Alle
Bilanzkonti* mit dem Bereich ,1000 bis 2999* befindet.

Sammelkonto erfassen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um ein neues Sammelkonto zu erfassen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Kontostruktur® im Men( ,Erfassen®.

2. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Kontogruppe®.

3. Geben Sie die gewiinschten Daten ein, Wahlen Sie die ,Art* aus, aktivieren Sie die Option ,Als Sammelkonto darstellen*
und speichern Sie das Sammelkonto.

@ In den Auswertungen ,Bilanz* und ,Erfolgsrechnung® kénnen Sie die Option ,Sammelkonti unterdriicken (Einzelkonti
zeigen)” jederzeit ein- oder ausschalten.

Sammelkonto dndern

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um ein bestehendes Sammelkonto zu andern:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Kontostruktur® im Men(i ,Erfassen®.

Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neue Gruppe®.

Doppelklicken Sie auf das gewlinschte Kontogruppe (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Gruppe bearbeiten und zeigt das Sammelkonto an.
Andern Sie die gewiinschten Eintrage und speichern Sie das Sammelkonto.

o~ wbd

)

Wenn Sie aus einem Sammelkonto wieder eine normale Kontogruppe machen mdchten, so deaktivieren Sie die Option ,Als
Sammelkonto darstellen” und speichern Sie die Anderung. An der Kontostruktur selber andert dies natiirlich nichts.
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Wie erfasse ich eine Zugriffsberechtigung? (pro)

In der pro-Version kénnen Sie individuelle Zugriffsrechte und Kennworter fiir jeden Mitarbeiter festlegen. Bevor Sie mit der
Finanzbuchhaltung anfangen, sollten Sie diese Rechte festlegen. Mit den festgelegten Kennwortern melden Sie sich jedesmal an,
wenn Sie einen Mandanten 6ffnen. So wird Ihre Finanzbuchhaltung vor unerwiinschtem Zugriff geschiitzt.

@ Den Befehl ,Zugriffsberechtigung” finden Sie nur in der Version pr-o. In LoopsFinanz kénnen Sie den Passwortschutz fir
einen Mandanten im Menii ,Ablage‘/,Datei“ mit dem Befehl ,Kennwort andern* andern.

LoopsFinanz unterscheidet zwischen ,gewdhnlichen® Benutzern und dem ,Administrator”, der nicht geldscht werden kann, immer
auf alles Zugriff hat und neue Benutzer anlegen darf.

Erzeugen Sie einen neuen Mandanten, haben Sie so lange unbeschrankten Zugriff, bis mit dem Befehl ,Zugriffsberechtigung*
(Men(i ,Ablage‘/,Datei“) ein erster Benutzer definiert wird oder bis Sie den Administrator &ndern (Name oder Kennwort). Gibt es
nur einen Buchhalter oder dirfen alle uneingeschrankt auf alle Daten eines Mandanten zugreifen, brauchen Sie keine Benutzer
anzulegen.

Der Befehl ,Zugriffsberechtigung (Menii ,Ablage*/,Datei“) kann nur gewahlt werden, wenn Sie sich beim Offnen eines Mandanten
als Administrator identifizieren. Im erscheinenden Fenster definieren Sie die neuen Benutzer und deren Zugriffsberechtigungen.

Nur der Administrator hat das Recht, das Protokoll (pro) ein- oder auszuschalten. In der Protokoll-Datei wird protokolliert, welche
Fenster gedffnet und welche Aktivitdten durchgefiihrt wurden. Alle Optionen in den Zugriffsberechtigungen kdnnen jederzeit nur
vom Administrator aktiviert oder deaktiviert werden.

@ Standardname und Kennwort des Administrators sind ,Administrator* (Name) und ,Admin“ (Kennwort).

@ Geben Sie keine Benutzer ein, kénnen alle, die einen Mandanten éffnen, neue Benutzer eingeben und sogar das Kennwort
des Administrators andern. Dadurch kann das betreffende Dokument fiir alle anderen unzuganglich werden.

@ Hat ein Benutzer einmal Daten erfasst, dann kann der Benutzer nicht mehr geléscht werden. Jeder Eintrag (Buchung) erhéit
in der Spalte ,Erfasst von“ die Information, wer die Buchungen erfasst oder zuletzt geandert hat.

@ Vergessen Sie den Namen oder das Kennwort des Administrators, kdnnen flir diesen Mandanten nie mehr neue Benutzer
eingegeben oder Zugriffsrechte geandert werden. Die Gross- und Kleinschreibung des Namens und des Kennworts muss
beriicksichtigt werden. Bitte melden Sie sich beim Loops-Support, wenn Sie den Namen oder das Kennwort vergessen
haben sollten.

@ Achten Sie bei der ,Bezeichnung* und ,Kennwort* auf Gross- und Kleinschreibung.

@ Ihr eigenes Kennwort kénnen Sie jederzeit mit dem Befehl ,Kennwort andern (Menli ,Ablage*/,Datei) andern. Der
Administrator kann das Kennwort auch jederzeit andern.

Zugriffsberechtigungen erfassen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um Zugriffsberechtigungen zu erfassen:

1. Sie missen als Administrator den Mandanten 6ffnen (Name und Kennwort). Falls noch kein weiterer Benutzer definiert
wurde und Sie das Administrator-Kennwort oder den Namen geandert haben, dann 6ffnen Sie einfach den Mandanten.

2. Wahlen Sie den Befehl ,Zugriffsberechtigung” im Menii ,Ablage”.

3. Wird das Fenster gedffnet, befinden Sie sich im Bereich ,Benutzer” und die Erfassungsmaske ist bereits im Modus ,Neuer
Benutzer”.

4. Geben Sie Kirzel*, ,Bezeichnung” und ,Kennwort* des Benutzers ein.
5. Klicken Sie in den Bereich ,Zugriffsrechte".
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6. Aktivieren oder deaktivieren Sie die gewlinschten Zugriffsrechte fiir den Benutzer und speichern Sie anschliessend den
Benutzer.

@ Die Zugriffsrechte kdnnen jederzeit vom Administrator gedndert werden.

Zugriffsberechtigungen andern

Gehen Sie hitte folgendermassen vor, um Zugriffsberechtigungen zu andern:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Zugriffsberechtigung” im Menii ,Ablage”.

Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neuer Benutzer".

Doppelklicken Sie auf den gewlinschten Benutzer (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Benutzer bearbeiten” und zeigt die Daten des ausgewahlten Benutzers an.
Andern Sie die gewiinschten Eintrage im Bereich ,Benutzer und/oder ,Zugriffsrechte” und speichern Sie die Anderungen.

o 0N

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)
+ Auswertungen

102 Inhaltsverzeichnis



C

Wie erfasse ich eine periodische Buchung? (pro)

Mit diesem Befehl kénnen Sie periodische Buchungen erzeugen und bearbeiten. Periodische Buchungen sind Buchungen, die
automatisch in von lhnen festgelegten Intervallen erzeugt werden (Beispiel ,Miete). LoopsFinanz Uberpriift bei jedem Start eines
Mandanten, ob periodische Buchungen fallig sind, und legt diese an. Sie kdnnen im Dialogfenster ,Einstellungen > Buchungen*
bestimmen, ob Sie mit einer Meldung davon in Kenntnis gesetzt werden méchten mit ,Warnung beim...“. Erscheint dann die
Meldung, kénnen Sie den Vorgang auch auf einen spateren Zeitpunkt verschieben.

(@ Wir empfehlen, die Option(en) ,Warnung beim...* immer einzuschalten.

Periodische Buchung erfassen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine periodische Buchung zu erfassen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Periodische Buchungen® im Meni ,Erfassen*.

2. Wird das Fenster gedffnet, befinden Sie sich im Bereich ,Periodische Buchungen* und die Erfassungsmaske ist bereits im
Modus ,Neue periodische Buchung®.

3. Geben Sie die Daten zur periodischen Buchung ein. Die Felder ,Nr.“ und ,Kst.“ kdnnen leer gelassen werden, alle anderen
Felder miissen ausgefillt sein.

4. Speichern Sie die periodische Buchung.

@ Das Datum im Feld ,Erstmals* definiert, an welchem Tag eines Monats die periodische Buchung angelegt wird. Sie kdnnen
eingeben ,Erstmals: 1.1.2012%, ,Letztmals: 31.12.2012“ und ,Wann: Monatliche®, dann wird jeweils am ,1.“ eines Monats
eine Buchung angelegt (12x).

@ Wenn Sie eine periodische Buchung erzeugt haben und mdchten, dass die Buchungen sofort angelegt werden, dann wahlen
Sie die gewtinschte Buchung aus und wahlen im Menii ,Extra* den Befehl ,Fallige Gbertragen®. LoopsFinanz wird dann
sofort die falligen Buchungen in das Buchungsfenster Ubertragen.

Periodische Buchung andern
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine periodische Buchung zu andern:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Periodische Buchungen® im Menii ,Erfassen*.

2. Wird das Fenster gedffnet, befinden Sie sich im Bereich ,Periodische Buchungen* und die Erfassungsmaske ist im Modus
,Neue periodische Buchung®.

3. Doppelklicken Sie auf die gewiinschte periodische Buchung (Zeile).

4. Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Periodische Buchung bearbeiten* und zeigt die Daten der ausgewahlten
periodischen Buchung.

5. Andern Sie die gewiinschten Eintrage im Bereich ,Periodische Buchung" und speichern Sie die Anderungen.

(D Alle bereits erzeugten Buchungen der periodischen Buchung werden nicht veréndert. Diese bleiben im Fenster ,Buchungen*
bestehen und die Anderungen an der periodischen Buchung treten beim néchsten Offnen des Mandanten in Kraft.

@ Anhand des Icons (ﬂﬂ im Fenster ,Buchungen” sehen Sie, ob eine Buchung aufgrund einer periodischen Buchung erzeugt
wurde oder nicht. Durch Doppelklick kann die Buchung normal im Fenster ,Buchungen® bearbeitet werden.
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Wie erfasse ich eine Abgrenzungsbuchung? (pro)

Mit Abgrenzungsbuchungen kénnen aktive und passive Rechnungsabgrenzungsposten (transitorische Aktiven und Passiven)
verbucht werden. In LoopsFinanz kénnen Abgrenzungsbuchungen schnell und einfach erzeugt und mit einem Mausklick im
Fenster ,Buchungen” sichtbar und wieder unsichtbar gemacht werden. Im Fenster ,Abgrenzungsbuchungen” konnen Sie eine
fertige Buchung mit dem gewiinschten Riickbuchungsdatum erfassen. Erst wenn Sie die Buchung aktivieren, werden die Buchung
und die Riickbuchung erzeugt (z. B. Buchung am 31.12.05, Rickdatum am 1.1.06).

Sie konnen eine Abgrenzungsbuchung im Fenster ,Abgrenzungsbuchungen® erfassen (Menu ,Erfassen®, Befehl
LAbgrenzungsbuchungen®). Oder Sie wandeln mit dem Befehl ,Abgrenzungsbuchung (Menl ,Extra“, Befehl ,Umwandeln
in...Abgrenzungsbuchung®) eine bestehende Buchung im eine Abgrenzungsbuchung um. Abgrenzungsbuchungen erkennen Sie
am Symbol im Fenster ,Buchungen®.

Abgrenzungsbuchungen erfassen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Abgrenzungsbuchung zu erfassen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Abgrenzungsbuchungen® im Menii ,Erfassen*.

2. Wird das Fenster gedffnet, befinden Sie sich im Bereich ,Abgrenzungsbuchung” und die Erfassungsmaske ist bereits im
Modus ,Neue Abgrenzung®.

3. Geben Sie die Daten der Abgrenzungsbuchung ein. Die Felder ,Nr.“ und ,Kst.“ sind optional.
Speichern Sie die Abgrenzungsbuchung.
5. Damit die Abgrenzungsbuchung im Fenster ,Buchungen* erzeugt wird, aktivieren Sie die Buchung(en) in der Spalte X..

@ Die Daten in den Feldern ,Datum® und ,Rickdt.“ kénnen natlirlich unterschiedliche Jahre aufweisen (Beispiel ,Datum:
31.12.12“ und ,Riickdt.: 1.1.13%).

Abgrenzungsbuchungen andern
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Abgrenzungsbuchung zu &ndern:
1. Waéhlen Sie den Befehl ,Abgrenzungsbuchungen® im Meni ,Erfassen*.

2. Wird das Fenster gedffnet, befinden Sie sich im Bereich ,Abgrenzungsbuchung* und die Erfassungsmaske ist im Modus
,Neue Abgrenzung*.

3. Doppelklicken Sie auf die gewiinschte Abgrenzungsbuchung (Zeile).
Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Abgrenzung bearbeiten” und zeigt die Daten der Abgrenzungsbuchung.
5. Andern Sie die gewiinschten Eintrage und speichern Sie die Anderungen.

Buchung in Abgrenzungsbuchung umwandeln

Um Buchungen in Abgrenzungsbuchungen umzuwandeln, gehen Sie folgendermassen vor:

1. Aktivieren Sie im Fenster ,Buchungen® die Buchung(en), die in Abgrenzungsbuchungen umgewandelt werden sollen.
2. Wahlen Sie den Befehl ,Abgrenzungsbuchung* (Menu ,Extra“ > Befehl ,Umwandeln in...Abgrenzungsbuchung®).

Die Buchung wird sofort umgewandelt. Riickbuchungsdatum ist immer der 1. Januar des folgenden Jahres. Wollen Sie ein
anderes Datum fiir die Riickbuchung, miissen Sie dieses im Fenster ,Abgrenzungsbuchungen” nachtraglich andern.
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Wie erfasse ich eine Anlage (Abschreibung)? (pro)

In LoopsFinanz missen periodische Abschreibungsbuchungen nicht immer wieder neu erfasst werden, sondern werden
automatisch zum Zeitpunkt der Abschreibung erzeugt. Im Fenster ,Anlagen* (Menl ,Erfassen” > Befehl ,Anlagen) kénnen Sie
Anlagen erfassen und Abschreibungsmethoden definieren. Anlagen konnen linear, degressiv oder sofort abgeschrieben werden.
Wollen Sie eine bereits erfasste Anlage komplett abschreiben, kdnnen Sie dies mit dem Befehl ,Ausbuchen” (Menii ,Extra“)
erledigen.

Abschreibungsbuchungen, die in ein bereits abgeschlossenes Buchungsjahr (ibertragen werden missten, kdnnen dabei
selbstverstandlich nicht mehr (ibertragen werden. LoopsFinanz erzeugt immer fortlaufend die neuen Abschreibungsbuchungen,
wobei Sie in der Spalte ,Nachste" sehen, wann das nachste Buchungsdatum ist.

Wenn Sie eine Abschreibungsbuchung andern (Beispiel ,Endwert®) dann andern sich nur alle zukiinftigen Buchungen und alle
bereits erfassten Buchungen bleiben bestehen.

Anlagen erfassen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Anlage zu erfassen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Anlagen® im Meni ,Erfassen*.

2. Wird das Fenster gedffnet, befinden Sie sich im Bereich ,Anlagen” und die Erfassungsmaske ist bereits im Modus ,Neue
Anlage”.

3. Geben Sie die Daten der Anlage ein.

Die Felder ,Inv-Nr.“, ,Serien-Nr., ,Lieferant* und ,Standort“ konnen leer gelassen werden, alle anderen Felder missen
ausgefiillt sein.

4. Speichern Sie die Anlage. Mit dem Speichern der Anlage, sind noch keine Abschreibungsbuchungen erzeugt worden.
5. Klicken Sie auf die erfasste Anlage und wahlen Sie im Kontextmenu ,Fallige Ubertragen®.
oder

Ist in ,LoopsFinanz > Einstellungen > Buchungen* die Option ,Warnung beim Ubertragen von Abschreibungsbuchungen*
aktiviert? Ist die Option aktiv und Sie schliessen und &ffnen den Mandanten erneut, dann werden die falligen
Abschreibungsbuchungen erzeugt.

6. LoopsFinanz erzeugt die Abschreibungsbuchungen so lange, bis der Endwert der Anlage erreicht ist.

Anlage andern

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Anlage zu andern:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Anlage” im Menii ,Erfassen*.

Wird das Fenster getffnet, befinden Sie sich im Bereich ,Anlagen” und die Erfassungsmaske ist im Modus ,Neue Anlage".
Doppelklicken Sie auf die gewiinschte Anlage (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Anlage bearbeiten* und zeigt die Daten der Abgrenzungsbuchung.

A A

Andern Sie die gewlinschten Eintrage und speichern Sie die Anderungen.

Abschreibungsbuchungen iibertragen

Wenn Sie eine Anlage im Fenster ,Anlagen” erfasst und die Abschreibungsmethode definiert haben, werden die entsprechenden
Abschreibungsbuchungen im Hintergrund vorbereitet, nicht aber bei der Berechnung von Auswertungen (z. B. Journal,
Erfolgsrechnung, Bilanz) beriicksichtigt. Damit eine Abschreibungsbuchung in die Auswertungen einbezogen wird, muss sie
zuerst in das Fenster ,Buchungen* iibertragen werden. Die Ubertragung erfolgt immer beim Offnen eines Mandanten oder Sie
wahlen den Befehl ,Fallige (ibertragen” im Men(i ,Extra®“.

Offnen Sie einen Mandanten, priift LoopsFinanz, ob zu {ibertragende Abschreibungsbuchungen existieren. Ist dies der Fall,

Inhaltsverzeichnis 105



C

erscheint eine Meldung. Sie kénnen wahlen, ob die Buchungen sofort oder erst zu einem spateren Zeitpunkt in die Buchungsliste
Ubertragen werden sollen. Abschreibungsbuchungen erkennen Sie am Symbol im Fenster ,Buchungen®.

Abschreibungsarten

Es gibt drei verschieden Arten der Abschreibung in LoopsFinanz pro:

+ Linear abschreiben — Jedes Jahr den gleichen Betrag abschreiben.

+ Degressiv abschreiben — Jedes Jahr den gleichen Prozentsatz abschreiben.

+ Sofort abschreiben — Anlage mit einer einmaligen Abschreibung ganz abschreiben.

Haben Sie die Abschreibungsart ,Degressiv abschreiben® gewahlt, konnen Sie im Feld ,%" eingeben, wieviel Prozent des
Anschaffungs- bzw. Restwerts bei jeder Abschreibung abgeschrieben werden soll.

Ausbuchen einer Anlage

Mit dem Befehl ,Ausbuchen” (Menii ,Extra“) kdnnen Anlagen - gleichgiiltig ob bereits Abschreibungsbuchungen generiert wurden
oder nicht - vollstdndig abgeschrieben werden.

Wollen Sie eine bereits erfasste Anlage ausbuchen, gehen Sie bitte folgendermassen vor:
1. Offnen Sie das Fenster ,Anlagen* und aktivieren Sie die Anlage, welche Sie ausbuchen wollen.
2. Wahlen Sie den Befehl ,Ausbuchen®im Meni ,Extra“.

Es wird eine Abschreibungsbuchung mit dem Datum des in Ihrem Rechner eingestellten Systemdatums erstellt. Die bereits
erstellten aber noch nicht gebuchten Abschreibungsbuchungen werden geldscht.

(D Das Ausbuchen einer Anlage kann nicht mehr riickgangig gemacht werden.
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Wie erfasse ich eine Fremdwahrung? (pro)

Mit dem Befehl ,Wahrungen* (Menu ,Erfassen” > Befehl ,Wahrungen®) kdnnen Sie Fremdwahrungen definieren und bearbeiten.
Sie kdnnen ausserdem Wechselkurse aktualisieren und den Bezug einer Wahrung zum Euro festlegen. Wahrungen kénnen auch
importiert oder mit dem Befehl ,Ubernehmen* (Menii ,Ablage’, Siehe Kapitel Stammdaten iibernehmen) aus anderen
Mandanten Gbernommen werden.

Jedes Konto lasst sich mit einer Wahrung verknuipfen (Menu ,Erfassen®, Befehl ,Konti*). Sobald Sie im Fenster ,Buchungen* auf
ein Konto buchen, das mit einer Wahrung verkniipft ist, erscheint der im Fenster ,Wahrungen* eingegebene Kurs dieser Wahrung
als Vorschlag.

O
O
O

© O

Wéhrungen kénnen nur geldscht werden, wenn noch keine Buchung mit ihnen erfasst wurde. Dies gilt auch fiir bereits
abgeschlossene Buchungsjahre.

Die Wahrung eines Kontos kann nur gedndert werden, wenn keine Buchungen (alle Buchungsjahre!) mit dem Konto
verknupft sind.

Der eingegeben Kurs im Fenster ,Wahrungen“ wird in allen Fenstern mit Fremdwahrungsmaéglichkeit (,Buchungen®,
,Debi.-Rechnungen* etc.) als Vorgabewahrung erscheinen. Wenn Sie den Kurs monatlich gedndert haben mdchten, so
miissen Sie den Kurs im Fenster ,Wahrungen* &ndern. Nur alle zukiinftigen Buchungen sind dann von dieser Anderung
betroffen.

Andern Sie eine Wahrungsbezeichnung, wirkt sich das auf alle Buchungsjahre des gesamten Mandanten, auch bereits
abgeschlossene, aus.

Sie konnen die Bezeichnung einer Wahrung verandern, also zum Beispiel die Bezeichnung ,Dollar in ,US-Dollar”. Sie
andern damit nur die Bezeichnung der Wahrung, aber keine Betrége. Sie sollten aber unter keinen Umsténden eine
Wéhrung, die Sie bereits in Buchungen verwendet haben, in eine andere Wahrung verwandeln, also zum Beispiel die
Wéhrung ,USD* in die W&hrung ,Rubel* umwandeln. Sie wollen ja nicht, dass eine alte Buchung tber ,5‘000 USD* auf
einmal zu einer Buchung mit einem Betrag von ,5°000 Rubel* wird. Dasselbe gilt tibrigens auch, wenn eine Wahrung ausser
Kraft gesetzt und durch eine neue Wahrung ersetzt wird. Legen Sie auch in diesem Fall eine neue zusétzliche Wahrung an,
wie auch die entsprechenden neuen Konti.

[ JoN | Wahrungen
3 Wihrungen Hans Muster AG KMU ¥ ¥ Buchungsjahr 2016

Wihrung bearbeiten

Kiirzel: CHF @

Bezeichnung: Franken |

Art: Euro-Drittwdhrung

Kurs: 1 CHF = 1 CHF o
[«]>]
Kirzel A  Bezeichnung Kurs Art
CHF Franken 1 Euro-Drittwihrung
EUR Euro 1.1 Euro
usD Us-Dollar 0.99 Euro-Drittwahrung
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Wahrung erfassen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Anlage zu erfassen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Wahrungen®im Men( ,Erfassen”.

2. Wird das Fenster ge6ffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Wahrung®.
3. Geben Sie die Daten der Wahrung ein.

4. Speichern Sie die Wahrung.

Im Feld ,Art* kdnnen Sie aus drei Optionen wahlen:

* Euro - Nur eine Wéhrung kann der Euro sein.

* Euro-Drittwéhrung — CHF, USD, GBP, Yen, Rubel etc., dass sind Euro-Drittwahrungen.

+ Euro-Teilnehmerwihrung - Sollte eine Wahrung dem Euro beitreten, so findet meistens eine Ubergangsphase statt, in welcher
die betroffen Wahrung eine ,Euro-Teilnehmerwahrung* ist.

Grundwahrung andern

Wenn Sie einen neuen Mandanten erstellen, gibt es nur eine Wahrung im Fenster ,Wahrungen®. Wir nennen es die
,Grundwahrung* und diese wird immer fett geschrieben. So lange es noch keine zweite Wahrung oder Buchungen gibt, kénnen
Sie die Grundwéhrung andern, z.B. von CHF in EUR.

Wahrung andern

Gehen Sie hitte folgendermassen vor, um eine Wahrung zu andern:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Wahrungen“ im Menii ,Erfassen”.

Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neue Wahrung".

Doppelklicken Sie auf die gewiinschte Wahrung (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Wahrung bearbeiten* und zeigt die Daten der ausgewahlten Wahrung.
Andern Sie die gewiinschten Eintrage und speichern Sie die Anderungen.

AN S
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Wie passe ich Fremdwahrungskurse an (Kursdifferenzbuchungen)? (pro)

Die Kurse von Fremdwahrungen sind standigen Schwankungen ausgesetzt. In LoopsFinanz pro existieren zwei Befehle, mit
denen Sie lhre Buchungen an solche Kursschwankungen anpassen konnen (Meni ,Extra“ im Bereich ,Fremdwahrungen®). Mit
dem Befehl ,Differenzbuchungen” kdnnen Sie Wahrungsschwankungen mit Hilfe von Kursdifferenzbuchungen ausgleichen . Mit
dem Befehl ,Anpassen” lasst sich der Kurs bereits erfasster Fremdwahrungsbuchungen einer Wahrung andern.

Befehl ,,Differenzbuchungen”

Mit Hilfe von Kursdifferenzbuchungen kénnen Wahrungskursschwankungen ausgeglichen werden, die zwischen dem Zeitpunkt,
zu dem eine Buchung erfasst wird, und dem Zeitpunkt einer Auswertung oder eines Abschlusses auftreten. Mit dem Befehl
,Differenzbuchungen® (Menl ,Extra“ im Bereich ,Fremdwahrungen®) lassen sich solche Kursdifferenzbuchungen anlegen.

Ein Anwendungsbeispiel: Das US-Dollar-Konto weist einen Betrag von ,USD 1'000“ auf. Der durchschnittliche Wechselkurs der
erfassten US-Dollar-Buchungen betrug CHF 0.90. Das Konto weist also in Systemwahrung einen Saldo von ,CHF 900" auf. Nun
ist der US-Dollar bis zum Zeitpunkt der Bilanzerstellung auf CHF 0.85 gefallen. Das US-Dollar-Konto ist damit iberbewertet. Mit
dem Befehl ,Differenzbuchung® kénnen Sie nun eine Buchung erzeugen, die den Fehlbetrag von ,,CHF 50“ auf das entsprechende
Konto bucht (nur CHF-Betrag!). Dabei miissen Sie den Betrag nicht manuell berechnen, sondern nur den aktuellen Kurs eingeben.
Den Rest erledigt LoopsFinanz fiir Sie.

(D Mit dem Befehl ,Differenzbuchung® werden normale Buchungen erzeugt (Sachbuchung). Wollen Sie die Betrédge von
Buchungen andern, deren Belegdatum vor dem der aktuellen Kursdifferenzbuchung liegt, missen Sie die
Kursdifferenzbuchung ldschen, die Anderung an den Buchungen vornehmen und dann eine neue Kursdifferenzbuchung
anlegen. Dies gilt auch flir Buchungen, deren Belegdatum vor dem Erstellungsdatum der Kursdifferenzbuchung liegt.

Kursdifferenzbuchung erfassen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Kursdifferenzbuchung zu erfassen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Buchungen®im Menii ,Erfassen”.

Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Buchung".
Wabhlen Sie den Befehl ,Differenzbuchung® im Meni ,Extra“.

Geben Sie im erscheinenden Fenster die gewiinschten Daten ein.

Klicken Sie in ,OK", damit die Differenzbuchung erzeugt wird.

Sie kdnnen eine Differenzbuchung nur pro Konto anlegen. Wenn Sie mehrere Konti haben, die ausgeglichen werden
mussen, so missen Sie den Befehl ,Differenzbuchung“ mehrmals wahlen.

@ o A WD

@ Der Befehl ,Differenzbuchung* andert keine bestehenden Buchungen, sondern erzeugt nur eine Ausgleichsbuchung, damit
das Verhaltnis von FW (Fremdwahrung) zu SW (Systemwahrung) eines Kontos stimmt.

Befehl ,,Kurs anpassen*

Mit dem Befehl ,Kurs anpassen” (Men( ,Extra“ im Bereich ,Fremdwahrungen®) kénnen Sie den Kurs mehrerer bereits erfasster
Fremdwé&hrungsbuchungen einer Wahrung &ndern. Die Betrage dieser Buchungen werden automatisch neu berechnet und die
Buchungen werden verandert. Damit konnen Sie die Betrdge bestimmter Fremdwahrungsbuchungen an Wéhrungskursschwan-
kungen anpassen.

@ Die Kursanpassung fiir die einzelnen Buchungen kann nicht riickgangig gemacht werden. Haben Sie einmal die Kurse falsch
angepasst, kdnnen Sie den Vorgang natirlich mit einem anderen Wechselkurs wiederholen.
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Eine Kursanpassung erfassen
Gehen Sie hitte folgendermassen vor, um eine Kursanpassung zu erfassen:

1.
2,
3.

Q@
)

Wahlen Sie den Befehl ,Buchungen® im Menii ,Erfassen".
Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Buchung".

Aktivieren Sie die zu andernden Buchungen im Fenster mit Hilfe der Umschalttaste (Selektion) oder Befehistaste (Eintrage
einzeln aktivieren und deaktivieren, Windows: ctrl-Taste).

Wahlen Sie den Befehl ,Kurs anpassen® im Men( ,Extra®“.
Geben Sie im erscheinenden Fenster die gewlinschten Daten ein.
Klicken Sie in ,0K", damit die Kurse angepasst und die Buchungen verandert und neu gespeichert werden.

Der Befehl ,Kurs anpassen* andert eine oder mehrere Buchungen. Sie kdnnen dabei wahlen, ob der Fremdwahrungsbetrag
(FW-Betrag) oder der Systemwahrungsbetrag (SW-Betrag, CHF-Betrag) fiir die Buchungen angepasst werden soll.

Der Befehl ,Kurs anpassen® kann auch fiir eine ganze Wahrung, also alle Buchungen benutzt werden. Da der Befehl aber
nicht riickgangig gemacht werden kann, sollten Sie vorsichtig sein bei einer kompletten Wahrungsanpassung.
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Wie erfasse ich eine Kostenstelle? (pro)

Kostenstellen sind ein Hilfsmittel, um Ihre Kosten zu Gberblicken. Arbeiten Sie z.B. an mehreren Projekten, so geben Ihnen die
Konti allein eventuell noch keinen umfassenden Uberblick dariiber, wo welche Kosten verursacht werden. Weisen Sie dagegen
jedem Projekt eine Kostenstelle zu, lasst sich viel besser ermitteln, wo Sie gegebenenfalls auf die Kostenbremse treten sollten.

Mit dem Befehl ,Kostenstellen* (Meni ,Erfassen®) kdnnen Sie Kostenstellen und Verteilschlissel erfassen und bearbeiten.
Kostenstellen kénnen auch importiert oder mit dem Befehl ,Ubernehmen...* (Menii ,Ablage®) aus anderen Mandanten
Ubernommen werden.

+ Sie kdnnen jedes Konto mit einer Kostenstelle oder einem Verteilschllissel direkt im Fenster ,Konti* (Men( ,Erfassen®) im Feld
,Kst.“ verkniipfen. Sobald Sie im Fenster ,Buchungen® auf ein Konto buchen, das mit einer Kostenstelle verkniipft ist, erscheint
diese Kostenstelle als Vorschlag. Die Kostenstelle kann fiir jede Buchung individuell ausgewahlt werden.

+ Wollen Sie, dass im Fenster ,Buchungen” immer auch eine Kostenstelle erfasst werden kann, ohne das jedes einzelne Konto
verknipft wird, dann missen Sie im Fenster ,Einstellungen®, im Bereich ,Buchungen®, die Option ,Kostenstellen kénnen immer
erfasst werden* einschalten.

+ Wollen Sie zusatzlich entscheiden, ob es sich um einen Aufwand oder Ertrag fiir die Kostenstelle handelt, aktivieren Sie dort
die Option ,Kostenstelle wahlbar zwischen Soll und Haben”.

Kostenstelle erfassen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Kostenstelle zu erfassen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Kostenstellen* im Meni ,Erfassen*.

2. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Kostenstelle®.

3. Geben Sie im erscheinenden Fenster die gewiinschten Daten ein, wobei das Feld ,E-Saldo* optional ist.
4. Speichern Sie die Kostenstelle.

Andern Sie eine Kostenstellenbezeichnung, wirkt sich das auf alle Buchungsjahre des gesamten Mandanten, auch bereits
abgeschlossene, aus.

Kostenstelle andern

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Kostenstelle zu &ndern:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Kostenstellen* im Meni ,Erfassen*.

Wird das Fenster geéffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neue Kostenstelle®.

Doppelklicken Sie auf die gewiinschte Kostenstelle (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Kostenstelle bearbeiten® und zeigt die Daten der ausgewahlten Kostenstelle.

o e

Andern Sie die gewiinschten Eintrage und speichern Sie die Anderungen.

Kostenstelle Verteilschliissel

Aktivieren Sie diese Option ,Verteilschlissel aktivieren®, wenn Sie einen Verteilschlissel definieren wollen. In der Liste darunter
kénnen Sie eingeben, auf welche Kostenstellen und zu welchem Prozentsatz ein Buchungsbetrag verteilt werden soll. Klicken
Sie dazu in die Liste und tragen Sie Kostenstelle und Prozentsatz ein.

(D Die Summe der Verteilschlissel muss immer 100% ergeben.
@ Im Verteilschliissel konnen nur reine Kostenstellen, d. h. Kostenstellen ohne Verteilschliissel, verwendet werden.

CD Eine Auswertung nach Verteilschliissel ist nicht moglich, da der Buchungsbetrag nicht auf dem Verteilschllssel landet,
sondern auf den individuellen Kostenstellen.
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TEIL 4 - FUNKTIONEN DEBITOREN UND KREDITOREN (dk-Modul)

Die im Folgenden beschriebenen Zusatzfunktionen zu LoopsFinanz bzw. LoopsFinanz pro stehen lhnen nur zur Verfligung, wenn
Sie das dk-Modul debi/kredierworben und installiert haben. Es erweitert die jeweilige Finanzbuchhaltung um zwei Gruppen
von Funktionen:

debi automatisiert das Erfassen und Verwalten von Rechnungen und Einzahlungen von Debitoren.

kredi ermbglicht es Ihnen, Rechnungen, sowie Zahlungen und Verglitungen an Lieferanten zu erfassen und zu verwalten.

Funktionsweise des Moduls

Durch die Eingabe von Rechnungen und Einzahlungen oder Zahlungsauftrdgen werden die entsprechenden Buchungen
automatisch im Fenster ,Buchungen* erfasst.

Korrigieren oder loschen Sie eine Rechnung, eine Einzahlung oder einen Zahlungsauftrag, werden die entsprechenden
Buchungen ebenfalls automatisch korrigiert oder geldscht.

Doppelklicken Sie auf eine Buchung im Fenster ,Buchungen” und wurde diese Buchung mit Hilfe des Moduls debi/kredi
erzeugt, wird automatisch das entsprechende Fenster flir die Bearbeitung gedffnet (z. B. ,Debi-Rechnungen® oder
,Kredi.-Zahlungen®).

Vorgehen beim Erfassen von Debitoren und Kreditoren

Um Debitoren und Kreditoren richtig zu erfassen, gehen Sie folgendermassen vor:

+ Erfassen und kontrollieren Sie die Einstellungen (LoopsFinanz-Ment, Befehl ,Einstellungen® > ,Debitoren” und ,Kreditoren®).
+ Erfassen Sie fiir die Kreditoren die Zahlungsarten im Fenster ,Zahlungsarten®.

+ Erfassen Sie die gewiinschten Lander, Sprachen und Schllissel (Men( ,Erfassen”, Befehl ,D/K-Optionen®).

+ Erfassen oder importieren Sie Debitoren und/oder Kreditoren in ,,Debitoren” und ,Kreditoren” (Menii ,Erfassen®).

+ Anschliessend konnen Rechnungen und Einzahlungen/Zahlungen erfasst werden.

In debi/kredi werden Rechnungen und Einzahlungen von Debitoren und Kreditoren-Rechnungen und Zahlungen in
speziellen Fenstern erfasst. Sie lassen sich aber auch aus einer Auftragsbearbeitung oder Datenbank (z. B. FileMaker)
importieren. Anhand der erfassten Daten werden dann automatisch die entsprechenden Buchungen erzeugt. Mit den
Auswertungsmdglichkeiten von LoopsFinanz debi/kredi kénnen Sie Rechnungen und Einzahlungen/Zahlungen einander
gegenuberstellen und so kontrollieren, welche Rechnungen noch offen sind, wie hoch die bisherigen Einzahlungen eines Debitors
sind, ob ein Debitor seine Kreditlimite Gberschritten hat oder welche Rechnungen Sie noch zu begleichen haben.

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)
* Funktionen in LoopsFinanz pro

+ Auswertungen
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In diesem Kapitel finden Sie folgende Anleitungen:

Allgemein

Daten libernehmen Wie (ibernehme ich debi/kredi-Daten aus einem anderen Mandanten?

D/K-Optionen Was sind die ,D/K-Optionen” und wo erfasse ich diese?
Einstellungen fiir Debitoren und Kreditoren Wo finde ich die Einstellungen fiir das dk-Modul?

Debitoren

camt.054-Datei (Debi.-Einzahlung) Wie importiere ich eine camt.054-Datei in ,Debi.-Einzahlungen*?

Debitor erfassen Wie erfasse ich einen neuen Debitor?
Debitor-Einzahlung (Debi.-Einzahlung) Wie erfasse ich eine Einzahlung?

Debitor-Einzahlung mit Kursdifferenz  Voraussetzung: pro-Version und dk-Modul

Debitor-Rechnung (Debi.-Rechnung) Wie erfasse ich eine Rechnung oder Gutschrift?

QR-Rechnung Wie drucke ich eine QR-Rechnung?
Import Rechnungen Wie importiere ich Debi-Rechnungen?

Import Debitoren und Rechnungen Wie importiere ich Debitoren und Debi.-Rechnungen gleichzeitig (.loopsdr)?

Mahnungen Wie erzeuge ich eine Mahnung?!
Sammelrechnung (Debitor) Wie erfasse ich eine Debitor-Sammelrechnung?

Kreditoren

Kreditor Wie erfasse ich einen neuen Kreditor?
Kreditor-Rechnung (Kredi.-Rechnung) Wie erfasse ich eine (QR-)Rechnung oder Gutschrift?

Sammelrechnung (Kreditor) Wie erfasse ich eine Kreditor-Sammelrechnung

Zahlung - ohne Zahlungsauftrag Wie erfasse ich eine einfache Zahlung ohne Zahlungsauftrag (abbuchen)?

Zahlung - mit Kursdifferenz  Voraussetzung: pro-Version und dk-Modul

Zahlung - mit Zahlungsauftrag Wie erfasse ich einen Zahlungsauftrag (ISO 20022, pain.001)?

Zahlungsart Wie erfasse ich eine Zahlungsart?
Zahlungsauftrag (Zahlungsliste) Wie drucke ich einen Zahlungsauftrag aus?

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

+ Auswertungen
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Wo sind die Einstellungen fiir Debitoren und Kreditoren? (dk)"

Im LoopsFinanz-Meni (Mac) / Menl ,Bearbeiten* (Windows) finden Sie den Befehl ,Einstellungen®. Damit gewisse
Grundinformationen beim Erfassen eines neuen Debitors oder Kreditors vorhanden sind (z. B. Aufwands-, Ertrags- und
Differenzkonti, Mahnfristen, Buchungstextvorgaben, vereinbartes oder vereinnahmtes Erfassen von Buchungen), missen Sie im
Einstellungsfenster in den Bereichen ,Debitoren“ und ,Kreditoren* die Grundeinstellungen vornehmen, bevor Sie mit dem
Erfassen von Debitoren- und Kreditorendaten beginnen. Ausserdem sollten Sie die Zahlungsarten fir die Kreditoren erfassen.

Einstellungen Debitoren

Die Einstellungen, die Sie in diesem Bereich vornehmen, beziehen sich auf das Erfassen von Debitoren, Rechnungen,
Einzahlungen und Mahnungen. Diese Einstellungen sind mandantenabhéangig, das heisst, sie gelten nur fiir den gerade offenen
Mandanten, dafiir aber fiir alle Anwender, die kiinftig mit diesem Dokument arbeiten.

L] Einstellungen

Debitoren Hans Muster AG 7 2023

Mandant  Buchungen  Backup |[QBCIIGITNN Kreditoren  Drucken  E-Maik

Debitorvorgaben 4

Ertragskento: 3000 Debitorkonto: 1100

Zahlungin: 10 Tagen Spesen
Geldkonto: 1020 Kreditimite: 5.00 1.Mahnung: 10 Tage nach Faligkei
Skonto: in Tagen 2.Mahnung: 10 Tage nach 1. Mahnung
Warnung bei versp. Einz. in Tagen 3.Mahnung: 10 Tage nach 2. Mahnung
2 Buchungsvorgaben 4.Mahnung: 10 Tage nach 3. Mahnung
Rechnung: Rechnung «Debitor, Kunden-Nr.» )

Einzahlung: Einzahiung «Debitor, Kunden-Nr.» Differenzkonti Vesi/Best + QR 5

Verlust: Verlust «Debitor, Kunden-Nr.» 3900 Teilnehmer-Nr: CH0200768016143198123

3 Skonto:  Skonto «Debitar, Kunden-Nr.» 3900 Kunden-ID-Nr: 565425
Rabatt: Rabatt «Debitor, Kunden-hr.» 3900

Spesen:  Mahnspesen «Debitor, Kunden-Nr.» 3900

Ausbuchen: Ausbuchung 3900

Rckzahlung:  Rickzahlung 3900 Steuerbuchungen erzeugen beim Erfassen von =~ ——— 6

Kursdifferenz:  Kursdifferenz 4906

Einzahlungen
© Rechnungen

7

Nur Eintréige im akluellen Buchungsjahr laden
Offene Einirage nur im jeweiligen Buchungsjahr anzeigen

Vorgaben Zuriicksetzen

Debitorvorgaben - In diesem Bereich definieren Sie, welche Konti bzw. Kreditlimite vorgeschlagen werden, wenn Sie einen
neuen Debitor erfassen. Diese Vorgaben sind lediglich Vorschl&dge und kdnnen beim Erfassen eines Debitors tiberschrieben
werden.

Buchungsvorgaben (Rechnung, Einzahlung etc.) — In diesen Feldern legen Sie die Buchungstexte fest, die dann
automatisch den erzeugten Buchungen zugewiesen werden, die z. B. beim Erfassen von Rechnungen oder Einzahlungen
entstehen. Klicken Sie in den Kriterium-Knopf @ dann kénnen Sie Textvariabeln auswahlen flir die Felder.

Beispiel (Feld ,Einzahlung®): Einzahlung «Debitor, Kunden-Nr.», Kunde: «Debitor, Firma»

Differenzkonti — In diesem Bereich bestimmen Sie, auf welche Konti allfallige Differenzbetrage gebucht werden, die beim
Erfassen von Einzahlungen entstehen konnen. Im Fenster ,Debi.-Einzahlungen“ konnen Sie das erscheinende
Differenzkonto beim Erfassen noch andern.

Das Feld ,Kursdifferenz“ ist im Einstellungsfenster nur verfligbar, wenn Sie eine proO-Version haben mit
Fremdwahrungen.

Mahnungen - Hier kénnen Sie festlegen, nach wie vielen Tagen eine Rechnung féllig sein soll und nach wie vielen Tagen
zum ersten, zweiten usw. Mal gemahnt werden soll. Ausserdem bestimmen Sie, ob und, wenn ja, welche Spesen fir
Mahnungen erhoben werden sollen.

VESR/BESR + QR-Rechnungen — Wollen Sie mit LoopsFinanz QR-Rechnungen oder orangefarbene Einzahlungsscheine
mit Referenznummern ausdrucken, missen Sie hier die Einstellungen flir das VESR/BESR-Verfahren vornehmen oder die
QR-IBAN erfassen. VESR ist das alte Verfahren fiir Einzahlungsscheine mit Referenznummer der Post, BESR ist ebenfalls
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das veraltete Format der Bank- Einzahlungsschein mit Referenznummer. QR-Rechnungen sind seit 30.06.2020 das einzig
glltige Rechnungsformat.

Die QR-Rechnungen werden aus der Auswertung ,Debi.-Rechnungen® ausgedruckt (A4 hoch, Vordruck). In ,Erfassen >
Layouts” konnen Sie jederzeit die Rechnungsvorlagen als Layouts anlegen oder bearbeiten.

Weitere Informationen zum Import der Daten aus Einzahlungsscheinen der Bank und PostFinance finden Sie im Kapitel
.Wie importiere ich camt.054-Dateien?‘.

Steuerbuchungen erzeugen beim Erfassen von - In diesem Bereich bestimmen Sie, ob die MWST-Buchungen fir
Debi.-Rechnungen bzw. Debi.-Einzahlungen Vereinnahmt (Option ,Einzahlungen) d. h. erst beim Erfassen von
Einzahlungen (Debi.-Einzahlung), oder Vereinbart (Option ,,Rechnungen®) d. h. bereits beim Erfassen von Rechnungen
(Debi.-Rechnung) erzeugt werden sollen.

Sobald eine Rechnung erfasst wurde, kann die Einstellung (6) nicht mehr gedndert werden.

Rechnungen und Einzahlungen - Bei sehr vielen Rechnungen und Einzahlungen, aktivieren Sie diese Option, damit Sie
nur die relevanten Eintrage des aktuellen Buchungsjahres sehen. Die Fenster werden dadurch schneller gedffnet.

Nur Eintrage im aktuellen Buchungsjahr laden - Ist diese Option aktiviert, dann werden alle offenen Rechnungen, aller
Jahre, im aktuellen Buchungsjahr im Debitoren-Erfassen-Fenster angezeigt.

Offene Eintrdge nur im jeweilligen Buchungsjahr anzeigen - Nur wenn die Option ,Nur Eintrage..." aktiviert wurde,
kann auch diese Option aktiviert werden. Dann werden nur die offenen Rechnungen des aktuellen Jahres in den Debito-
ren-Erfassen-Fenstern angezeigt.

Wenn Sie die Einstellungen angepasst oder verandert haben, klicken Sie unten rechts auf ,Anwenden” und schliessen Sie das
Einstellungen-Fenster, damit die gednderten Einstellungen wirksam werden. Klicken Sie auf ,Zurlicksetzen®, werden die zuletzt
gespeicherten Einstellungen wieder aktiv. Das funktioniert nur, wenn Sie nicht auf ,Anwenden® geklickt, oder das Fenster mit
,Sichern* geschlossen haben. Beim Schliessen des Einstellungen-Fensters erkennt LoopsFinanz, falls Anderungen
vorgenommen wurden und es erscheint eine Abfrage, ob die Anderungen gespeichert werden sollen.

Einstellungen Kreditoren

Die Einstellungen, die Sie in diesem Bereich vornehmen, beziehen sich auf das Erfassen von Kreditoren, Rechnungen und
Zahlungen. Diese Einstellungen sind mandantenabhangig, das heisst, sie gelten nur fir den gerade offenen Mandanten, dafir

aber fir alle Anwender, die kiinftig mit diesem Dokument arbeiten.

@ Einstellungen

Kreditoren Hans Muster AG ¥

Kreditoren

o sl

~ Buchungsjahr 2018

Mandant  Buchungen  Backup  Debitoren Drucken

1 ———Kreditorvorgaben Unsere Nummer von Kreditor... —4
Aufwandskto.: 4000 Kreditorkonto: 2000 (T ist unsere Nummer von Rechnungen.
Zahlungsart: Kreditlimite: 5000
Zahlungsauftragseintrage sortieren nach... — 5
Skonto: 0% in 0 Tagen
Wie erfasst, Spatenauswah| -
Netto in: 10 Tagen
Steuerbuchungen erzeugen beim Erfassen von — 6
Buchungsvargaben
. Einzahlungen
Rechnung: Rechnung «Kreditor, Kunden-Nr» [ce23|
—_— o Rechnungen
Zahlung: Zahlung <Kreditor, Kunden-Nr.» Differenzkonti
3 Skonto: Skonto «kreditor, Kunden-Nr» 4900 und Zahlungen 7
Nur Eint ktuellen Buch, hr lad
Rabatt: Rabatt «Kreditor, Kunden-Nr» 4900 O e S e
() Offene Eintrége nur im jeweiligen Buchungsjahr anzeigen

Ausbuchen: Ausbuchung Kredi. 4900

Riickvergiitung: Riickvertiigung Kredi. 4900

Kursdifferenz: Kursdifferenz Kredi, 4900
Auswahl Lesegerzt 8

Vorgaben

O PayEye (Clipboard)
O Swiss QR Reader (Keyboardsimulation)

Zuriicksetzen Anwenden
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Kreditorvorgaben — In diesem Bereich definieren Sie, welche Konti, Zahlungsart, Zahlungsfrist und Kreditlimite
vorgeschlagen werden, wenn Sie neue Kreditoren, Kreditor-Rechnungen oder Zahlungen erfassen. Diese Vorgaben sind
lediglich Vorschlage und kénnen beim Erfassen eines Kreditors iiberschrieben werden.

Buchungsvorgaben (Rechnung, Zahlung etc.) — In diesen Feldern legen Sie die Buchungstexte fest, die dann
automatisch den erzeugten Buchungen zugewiesen werden, die z. B. beim Erfassen von Rechnungen oder Zahlungen
entstehen. Klicken Sie in den Kriterium-Knopf @ dann konnen Sie Textvariabeln auswahlen fiir die Felder.
Differenzkonti — In diesem Bereich bestimmen Sie, auf welche Konti allfallige Differenzbetrdge gebucht werden, die beim
Erfassen von Einzahlungen entstehen kénnen. Im Fenster ,Kredi.-Zahlungen® kénnen Sie das erscheinende Differenzkonto
beim Erfassen noch andern.

Das Feld ,Kursdifferenz" ist im Einstellungsfenster nur verfigbar, wenn Sie eine ppro-Version besitzen.

Unsere Nummer von Kreditor... — Wenn Sie diese Option aktivieren, wird lhre Kundennummer, die Sie vom Kreditor
erhalten, in das Feld ,Unsere Nr.“ im Erfassenfenster ,Kredi.-Rechnungen* iibertragen.

Zahlungsauftragseintrage sortieren nach — In diesem Einblendmeni legen Sie fest, ob die Zahlungsauftragseintrage
nach Datum, Firma, Rechnungsnummer oder anderen Kriterien sortiert werden sollen.

Steuerbuchungen erzeugen beim Erfassen von — In diesem Bereich bestimmen Sie, ob Buchungen fir Kreditoren
Vereinbart, d. h. bereits beim Erfassen von Rechnungen, oder Vereinnahmt, d. h. erst beim Erfassen von Einzahlungen,
erzeugt werden sollen.

Sobald eine Rechnung erfasst wurde, kann die Einstellung (6) nicht mehr geéndert werden.

Rechnungen und Einzahlungen - Bei sehr vielen Rechnungen und Einzahlungen, aktivieren Sie diese Option, damit Sie
nur die relevanten Eintrage des aktuellen Buchungsjahres sehen. Die Fenster werden dadurch schneller gedffnet.

Nur Eintrage im aktuellen Buchungsjahr laden - Ist diese Option aktiviert, dann werden alle offenen Rechnungen, aller
Jahre, im aktuellen Buchungsjahr im Debitoren-Erfassen-Fenster angezeigt.

Offene Eintrage nur im jeweilligen Buchungsjahr anzeigen - Nur wenn die Option ,Nur Eintrage...“ aktiviert wurde,
kann auch diese Option aktiviert werden. Dann werden nur die offenen Rechnungen des aktuellen Jahres in den Debito-
ren-Erfassen-Fenstern angezeigt.

Auswabhl Lesegerét - Im Fenster ,Kredi.-Rechnungen® kdnnen Sie ein Lesegerat benutzen, um QR-Rechnungen schneller
einlesen zu kénnen.

PayEye (Clipboard) - Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie einen PayEye benutzen.
Swiss QR Reader (Keyboardsimulation) - Der Swiss QR Reader ist unser empfohlenes Lesegerat fir QR-Rechnungen.

Wenn Sie die Einstellungen angepasst oder verandert haben, klicken Sie unten rechts in ,Anwenden” und schliessen Sie das
Einstellungen-Fenster, damit die ge@nderten Einstellungen wirksam werden.

Klicken Sie in ,Zurlicksetzen®, werden die zuletzt gespeicherten Einstellungen wieder aktiv. Das funktioniert nur, wenn Sie nicht
in ,Anwenden* geklickt, oder das Fenster mit ,Sichern“ geschlossen haben. Beim Schliessen des Einstellungen-Fensters erkennt
LoopsFinanz, falls Anderungen vorgenommen wurden und es erscheint eine Abfrage, ob die Anderungen gespeichert werden
sollen.

Hauptkapitel (Direktlinks)
+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

+ Auswertungen
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Was sind DK-Optionen und wo erfasse ich diese? (dk)

Im Fenster ,D/K-Optionen® kénnen Sie Zusatzinformation fiir Debitoren und Kreditoren erfassen. Diese Informationen kénnen
beim Erfassen eines Debitors bzw. Kreditors im Assistenten ausgewahlt werden. In den Auswertungen (Fenster
,Debitorenausziige (OPOS)“ und ,Kreditorenauszuige®), kénnen Sie nach diesen Angaben suchen und so zum Beispiel nur alle
Schweizer Lieferanten finden (Lander) oder nach frei definierten Schilisselworter (Schllissel 1 bis 4) suchen.

Es stehen lhnen drei verschiedene Optionen zur Verfligung: Sprachen, L&nder und Schllssel (1 bis 4).

Mit ,Schliissel“ haben Sie die Mdglichkeit jede beliebige Eingabe durchzufiihren. Zum Beispiel kdnnten Sie im ersten Schliussel
die Optionen ,Mac” und ,Win“ erfassen und im zweiten Schllssel ,Handler" und ,Endkunde”. Bei der Suche in den Auswertungen
finden Sie dann schnell und sicher zum Beispiel alle Mac-Handler.

D/K-Optionen erfassen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine D/K-Optionen zu erfassen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,D/K-Optionen® im Meni ,Erfassen”.

2. Wird das Fenster geéffnet, sind Sie im Bereich ,Sprache” und die Erfassungsmaske ist bereits im Modus ,Neue Sprache®.

3. Geben Sie in den gewlinschten Bereichen lhre Suchbegriffe ein. Pro Bereich konnen Sie natiirlich mehrere Eintrage
erfassen.

4. Speichern Sie jeweils mit dem Hakchen und schliessen Sie das Fenster nach dem Erfassen.

@ Andern Sie eine D/K-Option, werden auch alle bereits erfassten Debitoren und Kreditoren verandert.

@ Eine D/K-Option kann nicht geléscht werden, wenn diese in einem Debitor oder Kreditor verwendet wird.

D/K-Optionen andern

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine D/K-Option zu andern:

1. Wahlen Sie den Befehl ,D/K-Option® im Menli ,Erfassen®.

Wird das Fenster gedffnet, sind Sie im Bereich ,Sprache* und die Erfassungsmaske ist im Modus ,Neue Sprache®.
Waéhlen Sie den gewtinschten Bereich aus und doppelklicken Sie auf die gewiinschte D/K-Option (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,.... bearbeiten und zeigt die Daten der ausgewahlten D/K-Option.
Andern Sie die Eintrage und speichern Sie die Anderungen.

o~ oD
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Wie Ubernehme ich debi/kredi-Daten aus einem anderen Mandanten? (dk)

Debitoren- und Kreditorendaten kénnen auch aus anderen Mandanten oder aus Vorlagedokumenten Gibernommen werden. Sie
konnen also Daten von Hand erfassen, importieren oder mit dem Ubernehmen-Befehl von einem Mandanten zu einem anderen
Ubertragen.

debi/kredi-Daten libernehmen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um debi/kredi-Daten aus einem anderen Mandanten zu tibernehmen:

1.
2,
3.

Offnen Sie den Mandanten, in den die Daten (ibertragen werden sollen
Wiahlen Sie den Befehl ,Ubernehmen* im Menii ,Ablage*.

Aktivieren Sie im erscheinenden Standard-Offnenfenster das Dokument bzw. den Mandanten, aus dem Sie Stammdaten
tibernehmen wollen.

Klicken Sie auf ,Offnen.
Es erscheint das Fenster ,Ubernehmen®.

Bestimmen Sie, welche Daten in das offene Buchhaltungsdokument Ubernommen werden sollen, indem Sie die
entsprechenden Optionen aktivieren oder deaktivieren.

Der Befehl funktioniert genauso wie das gleichnamige Fenster zum Ubernehmen von Stammdaten in LoopsFinanz.
Klicken Sie in ,Ubernehmen®.

Die Daten werden im Hintergrund tibernommen (exportiert und importiert) und nach einer kurzen Wartezeit konnen Sie
bereits weiterarbeiten.

Im Fenster ,Ubernehmen* finden Sie drei Optionen:

1.

Eintrage gleichen Namens ersetzen — Aktivieren Sie diese Option, werden bestehende Konti, MWST-Satze etc. durch
gleichnamige ibernommene Konti, MWST-Satze etc. ersetzt. Ist die Option ausgeschaltet, werden gleichnamige Layouts
nicht tbertragen!

Verkniipfte Daten mit iibernehmen - Aktivieren Sie diese Option, so werden automatisch auch die mit den tibernommenen
Eintragen verknupften Daten (z. B. MWST-Séatze, Wahrungen usw. fiir Konti) ibernommen.

Schalten Sie die Option ,Verkniipfte Daten mit {ibernehmen* aus, kdnnen bestimmte Konti oder Buchungen eventuell nicht
Ubernommen werden, weil ihre Daten im offenen Mandanten nicht plausibel sind.

Eroffnungssaldi mit ibernehmen - Ist diese Option aktiviert, werden die Eroffnungssaldi der Konti mit ibernommen.

Es werden immer alle Daten eines Typs Ubertragen. Wollen Sie nicht alle Eintrége eines Datentyps Ubertragen, miissen
Sie die tiberfliissigen Eintrage nach dem Ubertragen von Hand Idschen. Wollen Sie aber nur einige ganz bestimmte Daten
ubertragen, dann ist es unter Umstanden sogar einfacher, diese Daten zundchst zu exportieren, alle nicht bendtigten
Eintrage zu loschen (zum Beispiel in einem Tabellenkalkulationsprogramm oder in einer Textverarbeitung) und
anschliessend die bereinigte Textdatei mit dem Befehl ,Importieren* (Menii ,Ablage”) in den gewiinschten Mandanten zu
importieren.

Hauptkapitel (Direktlinks)
+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

* Auswertungen

118

Inhaltsverzeichnis



C

Wie erfasse ich einen Debitor? (dk)

Im Fenster ,Debitoren” (Menii ,Erfassen®) kdnnen Sie die Grunddaten jedes Debitors, wie z. B. Adresse, Telefonnummer etc.
eingeben. Ausserdem haben Sie die Mdglichkeit, fiir jeden Debitoren individuelle Einstellungen fir Konti, Kreditlimite und
Zahlungsfristen festzulegen.

@ Bevor Sie mit der Erfassung von Debitoren beginnen, kontrollieren Sie bitte, dass Sie die Einstellungen fiir Debitoren
korrekt erfasst haben (Menu ,LoopsFinanz‘/Menu ,Bearbeiten®, Befehl ,Einstellungen®, Bereich ,Debitoren*).

Debitor erfassen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um einen Debitor zu erfassen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Debitoren” im Menu ,Erfassen®.

2. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neuer Debitor”.

3. Geben Sie im erscheinenden Fenster die gewlinschten Daten ein, wobei die zwingenden Felder mit dem hellgrauen Text
,LZwingend* markiert sind.

Im Bereich ,Debitor* sind die allgemeinen Adress- und Kontaktangaben und im Bereich ,Details* sind alle Konti und
Zahlungsinformationen gespeichert.

4. Speichern Sie den Debitor.

@ Wenn Sie die Einstellungen korrekt erfasst haben, dann erscheinen bereits in einem leeren Debitor im Bereich ,Details” die
bendtigten Konti (Geldkonto, Ertragskonto etc.).

«0

In den Feldern ,Kiirzel* und ,Kunden-Nr* kdnnen Sie auch die gleichen Daten erfassen. Die ,Kunden-Nr* ist selbsterklarend

und im ,Kiirzel* kénnen Sie optional eine Kurzbezeichnung fiir den Debitor erfassen. Die Kiirzel definieren die Reihenfolge,
in der der Debitor im Assistenten angezeigt wird.

Die Kundennummer (Kund-Nr) darf sowohl Buchstaben als auch Zahlen enthalten.
Debitoren kénnen auch importiert werden. Dabei wird automatisch der Kiirzel auch als Kundennummer importiert.

Andemn Sie einen Debitor (Bsp. Firma, Kiirzel etc.), so werden auch alle bereits erfassten Eintrage des Debitors
(Rechnungen und Einzahlungen) verandert und zwar in allen Buchungsjahren.

o @ o o

Die Konti ,Ertragskonto” und ,Geldkonto® kdnnen Sie beim Erfassen von Rechnungen und Einzahlungen anpassen.

Debitor andern

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um einen Debitor zu andern:

1.  Wahlen Sie den Befehl ,Debitoren” im Menii ,Erfassen”.

Wird das Fenster ge6ffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neuer Debitor*.

Doppelklicken Sie auf den gewtinschten Debitor (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Debitor bearbeiten” und zeigt die Daten des ausgewahlten Debitors.
Andern Sie die Eintrage und speichern Sie die Anderungen.

o~ v D

@ Ein Debitor kann nicht geldscht werden, wenn bereits Rechnungen bzw. Einzahlungen mit dem Debitor verkn(pft sind.
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Achten Sie besonders auf folgende Felder:

Bereich ,,Debitor*

* Lieferstatus — Hier kénnen Sie festlegen, ob ein Debitor beliefert werden darf, ob er gesperrt ist oder ob die Lieferungen nur
gegen Nachnahme bzw. Vorauszahlung erfolgen sollen. Der Lieferstatus dient lediglich Informationszwecken, d. h. er wird im
Info-Bereich der entsprechenden Fenster angezeigt.

* Automatisch mahnen - Ist diese Option aktiv, wird der Debitor gemahnt, wenn Sie den Befehl ,Automatisch mahnen® (Menu
,Extra“) im Fenster ,Debi.-Falligkeitsliste* wahlen. Sind Zahlungen fallig, werden diese automatisch in der Mahnstufe erhoht.
Falls noch keine Mahnung besteht, wird die erste Mahnung erzeugt.

Bereich ,,Details*

* Debitorkonto — Das Konto kann bei der Erfassung von Rechnungen und Einzahlungen nicht veréndert werden. Dieses
Transferkonto muss von Anfang an korrekt erfasst werden.

@ Wenn Sie das Debitorkonto nachtraglich im Fenster ,Debitoren” andern, dann andert sich nichts an den bereits erfassten
Rechnungen und Einzahlungen. Erst wenn Sie eine Rechnung oder Einzahlung erneut speichern oder einen neuen Eintrag
erfassen, wird diese Kontoanderung ebenfalls in den Buchungen (Fenster ,Buchungen®) vorgenommen.

* Zahlung in - In dieses Feld geben Sie ein, innerhalb welcher Frist die Rechnungen vom Debitor bezahlt werden sollen.

* Kreditlimite — Hier bestimmen Sie die Kreditlimite des Debitors. Erfassen Sie eine Rechnung fiir den Debitor, wird eine
Warnung angezeigt, sobald die Kreditlimite Uberschritten wird.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie erfasse ich eine Debitor-Rechnung (Debi.-Rechnung)? (dk)

Die Grunddaten jeder Rechnung tragen Sie im Fenster ,Debi.-Rechnungen* (Menu ,Erfassen®) ein, wie z. B. die
Rechnungsnummer, Rechnungsbetrag und Ertragskonto. Eine Rechnung wird in LoopsFinanz auch Einzelrechnung genannt.
Sie kénnen eine Debi.-Rechnung als orangen Einzahlungsschein, oder als QR-Rechnung ausdrucken. Die QR-Rechnungen
ersetzen alle Einzahlungsscheine in der Schweiz, wobei orange Einzahlungsscheine noch bis Ende 2022 genutzt werden kdnnen.
In ,Einstellungen Debitoren‘ missen Sie im Feld ,Teilnehmemummer® entweder die normale Nummer erfassen fir den
Ausdruck oranger Einzahlungsscheine, oder die QR-IBAN fiir den Ausdruck von QR-Rechnungen.

@ Wenn Sie eine Debi.-Rechnung erfassen, wird im Fenster ,Buchungen® automatisch die dazugehdrende Buchung erzeugt.
Wenn Sie die Rechnung andern, wird auch die Buchung geédndert. Wenn Sie die Buchung im Fenster ,Buchungen
doppelklicken, gelangen Sie automatisch in das Fenster ,Debi.-Rechnungen® (Hyperlink).

@ Eine Rechnung kann nicht mehr verandert oder geldscht werden, sobald die erzeugten Buchungen im Fenster ,Buchungen®
verbucht wurden. Sei es von Hand (Meni ,Extra“, Befehl ,Verbuchen®) oder durch den Befehl ,Festlegen” im Fenster
,MWST-Abrechnung®.

@ Wenn Sie den Rechnungsbetrag andern und es besteht bereits eine Einzahlung oder Mahnung, dann werden die
betroffenen Eintrage ebenfalls angepasst. Dadurch kdnnen Teilzahlungen (neuer Betrag hoher) oder Gutschriften (neuer
Betrag tiefer) entstehen.

@ Rechnungen kénnen nicht mehr geléscht werden, wenn sie bereits gemahnt wurden.

Debitor-Rechnung erfassen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um einen Debitor-Rechnung zu erfassen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Debi.-Rechnungen” im Menii ,Erfassen*.

2. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Rechnung* (oben links).

3. Geben Sie im erscheinenden Fenster die gewlnschten Daten ein, wobei die zwingenden Felder mit dem hellgrauen Text
LZwingend* markiert sind.

4. Speichern Sie die Debitor-Rechnung, erscheint im Fenster ,Debi.-Rechnungen® die neue Rechnung und im Fenster
,Buchungen* wird sofort eine Buchung erzeugt.

@ Aktivieren Sie die Option ,Pro Forma“ (rechts neben dem Feld ,R-Nr.“, dann wird die Rechnung gespeichert, aber in
,Buchungen* wird keine Buchung erzeugt. Die Rechnungsbuchung wird erst dann erzeugt, wenn die Rechnung bezahlt wird
(auch Teilzahlung!), oder wenn Sie spater die Option wieder deaktivieren und die ,Debi.-Rechnung” speichern.

Das Ertragskonto (E-Konto) konnen Sie in der Rechnung andern.
Das Ertragskonto kann kein Sammelkonto sein (f@#0-Version).

@ Sobald Sie das Feld ,Betrag” verlassen, kontrolliert LoopsFinanz, ob mit dem Rechnungsbetrag die Kreditlimite des Debitors
Uberschritten wird. Die Rechnung kann aber trotzdem gespeichert werden. Sie héren dann einen Warnton.

Wenn das Falligkeitsdatum dberschritten wird, dann wird der Rechnungsbetrag rot markiert. Sobald die Rechnung bezahlt
wird erscheint sie wieder in schwarz.

Debitor-Rechnung andern

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um einen Debitor-Rechnung zu andern:

1. Waéhlen Sie den Befehl ,Debi.-Rechnungen®im Meni ,Erfassen®.

2. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neue Rechnung* (oben links).
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3. Doppelklicken Sie auf die gewiinschte Rechnung (Zeile).
4. Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Rechnung bearbeiten und zeigt die Daten der ausgewéhlten Rechnung.
5. Andern Sie die Eintrage und speichern Sie die Anderungen.

Achten Sie besonders auf folgende Felder:
* R-Nr. - Die Rechnungsnummer darf sowohl Buchstaben als auch Zahlen enthalten und muss einmalig sein.

Klicken Sie mit rechter Maustaste auf ,R-Nr*, dann erscheinen zwei Befehle:

Beleg hinzufiigen... — Wahlen Sie diesen Befehl, erscheint ein Fenster, in welchem Sie einen Beleg auswahlen kdnnen. Damit
meinen wir eine PDF- oder png-Datei, die dieser Rechnung zugewiesen werden soll. Wenn Sie das zum ersten Mal machen,
erzeugt LoopsFinanz automatisch einen Beleg-Ordner im gleichen Verzeichnis, wie Ihr Mandant. Heisst Ihr Mandant z.B. ,Miller
AG", dann heisst der Ordner ,Miller AG-Belege®. Bitte den Ordner nicht umbenennen, oder verschieben! Ein Beleg kann nur
hinzugefligt werden, wenn im Feld ,RNr* eine Rechnungsnummer erfasst wurde.

Beleg anzeigen... — Wahlen Sie diesen Befehl in einer Rechnung, dann wird der gespeicherte Beleg angezeigt. Das geschieht
z.B. in ,Vorschau“ unter macOS. Es kann auch sein, dass ein anderes Programm genutzt wird, das héangt von lhren
Rechner-Einstellungen ab.

Beleg hinzuflgen...
hlung Beleg anzeigen...

Unsere Empfehlung: Bitte verwenden Sie nur Zahlen fiir ,R-Nr.“! Damit kdnnen Sie sicher sein, dass QR-Referenzen immer
korrekt erzeugt werden !

@ Sie kénnten auch Buchstaben zusammen mit einer einmaligen Zahl verwenden (Bsp. ,R001%). Der Buchstabe kann aber
nur mit normaler IBAN benutzt werden, nicht mit QR-IBAN!

* Zahlung in - In diesem Feld geben Sie ein, in wie viel Tagen die Rechnung fallig ist. Erforderlich fir Mahnungen!
* Kst. pro - In diesem Feld konnen Sie jeder Rechnung eine Kostenstelle zuweisen.
* Debi.-Rechnungen - In diesem Bereich kénnen diverse Informationen iiber den Debitor angezeigt werden.

Debitor-Rechnung als Gutschrift

Eine Gutschrift ist eine normale Debitor-Rechnung (Debitor, R-Nr. etc), aber mit einem negativen Betrag.

Wir empfehlen Ihnen, der Rechnungsnummer einen Prafix mitzugeben, damit Gutschriften sofort erkennbar sind.
Normale Rechnungsnummer: 1234, 1235 efc.

Gutschrift: GU1236

Wenn Sie Gutschriften erfasst haben, dann kdnnen Sie diese im Fenster ,Debi.-Einzahlungen“ von den entsprechenden
Debitoren-Rechnungen abziehen im Feld ,Art* mit der Option ,Gutschrift und der anschliessenden Auswahl im Feld.
Lesen Sie mehr im Kapitel ,Wie erfasse ich eine Debitor-Einzahlung (Debi.-Einzahlung)?*.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie erfasse ich eine Debitor-Sammelrechnung? (dk)

Normalerweise werden fur eine Rechnung nur ein Betrag, ein Mehrwertsteuersatz (optional) und ein Ertragskonto erfasst. Es gibt
jedoch auch Rechnungen, auf denen die verschiedenen Positionen z.B. verschiedene Mehrwertsteuersatze haben oder auf
verschiedene Ertragskonti gebucht werden miissen. Diese Rechnungen kénnen Sie als Sammelrechnungen erfassen.
LoopsFinanz generiert dann fiir jede Rechnungsposition und jeden Mehrwertsteuerbetrag eine eigene Buchung. Alle Buchungen,
die fiir eine Sammelrechnung generiert werden, werden automatisch zu einer Sammelbuchung zusammengefasst, die samtliche
Haupt- und Mehrwertsteuerbuchungen enthalt.

@ In LoopsFinanz unterscheiden wir zwischen Einzelrechnung und Sammelrechnung.

Debitor-Sammelrechnung erfassen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um einen Debitor-Sammelrechnung zu erfassen:

1. Waéhlen Sie den Befehl ,Debi.-Rechnungen® im Men( ,Erfassen®.

2. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Rechnung® (oben links).

3. Geben Sie im erscheinenden Fenster die gewlnschten Daten fir die erste Rechnung ein, wobei die zwingenden Felder mit
dem hellgrauen Text ,Zwingend* markiert sind.

4. Speichern Sie die erste Debitor-Rechnung.

o

Fahren Sie fort, bis alle Rechnungen erfasst sind. Die Rechnungsnummer wird zuerst fortlaufend nummeriert.

6. Sind die Rechnungen erfasst, aktivieren Sie alle ,Einzelrechnungen®, die Sie zu einer Sammelrechnung zusammenfiigen
mdchten, mit Hilfe der Umschalttaste (shift) und/oder der Befehistaste (cmd, Windows: ctrl).

7. Wahlen Sie im Menii ,Extra“ den Befehl ,Umwandeln in > Sammelrechnung®.

Die Einzelrechnungen werden in einem Ordner zu einer Sammelrechnung zusammengefasst und auch im Fenster
,Buchungen® wird die Sammelrechnung als Sammelbuchung dargestellt.

8. Doppelklicken Sie dann noch in den Ordner der Sammelrechnung und geben Sie die gewiinschte ,R-Nr.”“ ein, damit alle
Eintrage die gleiche Nummer erhalten.

Sie konnen auch mit der rechten Maustaste in die selektierten Rechnungen klicken und im Auswahlmeni den Befehl
,Sammelrechnung* auswéhlen.

Sammelrechnungen werden in der Liste mit einem Dreieck-Symbol ¥ angezeigt. Klicken Sie auf das Dreieck, sehen Sie
entweder nur den Ordner oder auch alle Einzelrechnungen.

@ Das Ertragskonto (E-Konto) konnen Sie in der Rechnung andern.
@ Das Ertragskonto kann kein Sammelkonto sein (f@#0-Version).

@ Sobald Sie das Feld ,Betrag" verlassen, kontrolliert LoopsFinanz, ob mit dem Rechnungsbetrag die Kreditlimite des Debitors
uberschritten wird. Die Rechnung kann aber trotzdem gespeichert werden. Sie horen dann einen Warnton.

@ Sie kénnen Gutschriften erzeugen, indem Sie einen negativen Betrag eingeben.

Einzelrechnung in eine Sammelrechnung einfiigen
Es gibt zwei Wege, wie eine Einzelrechnung in eine bestehende Sammelrechnung eingefiigt werden kann:

Mit Hilfe der Wahltaste (alt) (neue Rechnung aus Vorlage) oder mit dem Befehl ,Umwandeln in > Sammelrechnung®.

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um mit Hilfe der Wahltaste (alt) eine Einzelrechnung in eine Sammelrechnung einzufiigen:
1. Offnen Sie die gewiinschte Sammelrechnung, indem Sie auf das Dreieck-Symbol klicken.
2. Doppelklicken Sie bei gedriickter Wahltaste (alt) auf eine Rechnung innerhalb der Sammelrechnung.
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3. Die Rechnung wird dupliziert, oben links steht ,Neue Rechnung®.
4. Andern Sie die Rechnung und speichern Sie diese.
5. Die neue Rechnung wir in die bestehende Sammelrechnung eingefligt.

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um mit Hilfe des Befehls ,Umwandeln in > Sammelrechnung® eine Einzelrechnung in
eine Sammelrechnung einzufligen:

1. Ist die Rechnung bereits als Einzelrechnung vorhanden, dann aktivieren Sie diese (anklicken).

2. Klicken Sie auf die gewlinschte Sammelrechnung (Ordner) bei gedriickter Befehlstaste (cmd, Windows: ctrl).
3. Wahlen Sie im Menii ,Extra“ den Befehl ,Umwandeln in > Sammelrechnung®.

4. Die Einzelrechnung wird in die Sammelrechnung eingefigt.

Sie kénnen auch mit der rechten Maustaste in die selektierten Rechnungen klicken und im Auswahimeni den Befehl
,Sammelrechnung” auswahlen.

Eine bestehende Einzelrechnung kann in eine Sammelrechnung nur eingefiigt werden, wenn Sie (1) das gleiche
Rechnungsdatum und (2) den gleichen Debitor, wie die Sammelrechnung hat.

Einzelrechnung aus einer Sammelrechnung heraus nehmen oder l6schen

Sie kénnen eine Einzelrechnung aus einer Sammelrechnung léschen, oder nur heraus nehmen, so dass die Einzelrechnung
noch bestehen bleibt.

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Einzelrechnung aus einer Sammelrechnung zu léschen:

1. Offnen Sie die gewiinschte Sammelrechnung, indem Sie auf das Dreieck-Symbol klicken.

Klicken Sie auf die zu Idschende Einzelrechnung.

Wahlen Sie den Befehl ,Rechnung I6schen® im Menli ,Bearbeiten* oder driicken Sie die Rickschritttaste bzw. delete.
Es erscheint eine Abfrage, ob Sie den Eintrag wirklich I6schen mdchten.

o~ N

Klicken Sie in ,Léschen®; wird die Einzelrechnung aus der Sammelrechnung gel6scht.

@ Der Befehl ,Ldschen” kann nicht rlickgangig gemacht werden.

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Einzelrechnung aus einer Sammelrechnung herauszunehmen:
1. Offnen Sie die gewiinschte Sammelrechnung, indem Sie auf das Dreieck-Symbol Klicken.

2. Klicken Sie auf die gewiinschte Einzelrechnung.

3. Wahlen Sie den Befehl ,Umwandeln in > Einzelrechnung® im Menu ,Extra®“.

4

Die Einzelrechnung wird aus der Sammelrechnung heraus genommen und wieder als normale (neue) Einzelrechnung im
Fenster ,Debi.-Rechnungen” gespeichert.

@ Sie kénnen auch mit der rechten Maustaste in die selektierten Rechnungen klicken und im Auswahimeni den Befehl
,Einzelrechnung* auswahlen.

Alle Sammelrechnungen 6ffnen und schliessen

Klicken Sie bei gedriickter Wahltaste (alt) auf das Dreieck einer Sammelrechnung, werden alle in der Liste enthaltenen
Sammelrechnungen ge6ffnet bzw. geschlossen.

Einzelrechnungen in einer Sammelrechnung zusammenfassen

Importieren Sie Rechnungen aus einer Auftragsbearbeitung in LoopsFinanz, kann es sein, dass eine Sammelrechnung viele
Eintrage enthalt, die alle den gleichen MWST-Kiirzel haben und somit unnétig viele Buchungen erzeugen. Mit Hilfe des Befehls

124 Inhaltsverzeichnis



C

,LZusammenfassen” im Men ,Extra“ werden innerhalb einer Sammelrechnung alle Einzelrechnungen mit gleichem MWST-Satz
addiert. Ziel dieser Funktion ist, so wenige Einzelrechnungen wie mdglich in einer Sammelrechnung zu haben.

@ Der Befehl ,Zusammenfassen” kann nicht riickgangig gemacht werden.

Gehen Sie hitte folgendermassen vor, um eine Sammelrechnung zusammenzufassen:
1. Klicken Sie auf die gewiinschte Sammelrechnung (Ordner).
2. Wahlen Sie den Befehl ,Zusammenfassen” im Menu ,Extra“ (Bereich ,Debitoren/Kreditoren®).

3. LoopsFinanz fasst alle Einzelrechnungen in der Sammelrechnung zusammen, die den gleichen MWST-Satz und die gleiche
Kostenstelle (optional) haben.

Am Gesamtbetrag andert sich nichts, aber es werden weniger Eintrage und Buchungen erzeugt.

@ Eintrage werden nur dann zusammengefasst, wenn diese den gleichen MWST-Satz und ggf. die gleiche Kostenstelle haben.

(D Als Text fiir die zusammengefasste Rechnung wird der Text der ersten Rechnung, der zusammengefassten Rechnungen,
verwendet.

@ Sie kénnen auch mehrere Sammelrechnungen aktivieren und dann den Befehl ,Zusammenfassen* wahlen.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie importiere ich Debitoren-Rechnungen (Debi.-Rechnung)? (dk)

Debitoren-Rechnungen werden genauso wie Buchungen importiert. Den Befehl ,Importieren > Rechnungen importieren” finden
Sie im Menu ,Ablage”. Der Befehl ist nur wéhlbar, wenn auch das Fenster ,Debi.-Rechnungen* gedffnet ist.

Bitte beachten Sie Folgendes: Beim Import kann LoopsFinanz nicht erkennen, ob ein Betrag inklusive oder exklusive MWST ist.
Sie mussen daher alle Rechnungen einheitlich entweder inklusive oder exklusive MWST importieren.

@ Wir empfehlen, dass die zu importierende Datei im Format , Text mit Tabulatortrennung” gespeichert wird.

Geben Sie als Zielfeld im Mandanten (Liste ,Felder) ,Netto-Betrag” an, versteht LoopsFinanz den Betrag als ,exkl. MWST*
und addiert die MWST noch dazu. Geben Sie dagegen ,Brutto-Betrag” als Zielfeld an, wird der Betrag als ,inkl. MWST*
verstanden und die MWST herausgerechnet.

In diesem Kapitel beschreiben wir nur die Besonderheiten beim Import von ,Debi.-Rechnungen®.
Lesen Sie bitte vorher das Kapitel ,Wie importiere und exportiere ich Daten?“.

Importfelder Debitoren-Rechnungen

Es gibt viele Felder, die Sie mit einer Debi.-Rechnung importieren kdnnen, viele sind optional und miissen nicht importiert werden.
Folgende Felder miissen importiert werden:

R-Nummer  Kiirzel oder Kunden-Nr.  Datum  Betrag
Folgende Felder sollten importiert werden:

Ertragskonto  Text
Wenn Sie diese Felder nicht importieren, dann wird LoopsFinanz die Vorgabe-Einstellungen aus ,Kreditoren Einstellungen®
benutzen und die entsprechende Werte automatisch Gibernehmen.

MWST und Debitoren-Rechnungen

Bei der Erstellung einer Rechnung wird ein Ertragskonto (E-Konto) angegeben, welches mit einem MWST-Satz verkniipft sein

kann. Beim Import kann es folgende Varianten geben:

« Wenn Sie kein Ertragskonto importieren, dann wird LoopsFinanz das Ertragskonto aus ,Einstellingen Debitoren®
ubernehmen, den MWST-Betrag ausrechnen und die MWST-Buchung erzeugt.

+  Wenn Sie ein Ertragskonto importieren, aber keinen MWST-Satz, dann wird LoopsFinanz den verkniipften MWST-Satz aus
dem Fenster ,Konti“ vom Ertragskonto tibernehmen, den MWST-Betrag ausrechnen und die MWST-Buchung erzeugt.

« Wenn Sie ein Ertragskonto und den MWST-Satz importieren, dann wird LoopsFinanz den MWST-Betrag ausrechnen und die
MWST-Buchung erzeugt.

+ Wenn Sie ein Ertragskonto, den MWST-Satz und den MWST-Betrag importieren, dann wird LoopsFinanz die Werte genau
so importieren, wie Sie diese vorgegeben haben.
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Wie importiere ich Debitoren und Debi.-Rechnungen gleichzeitig (.loopsdr)? (dk)

Wir haben ein spezielles Datenformat definiert, mit dessen Hilfe ,Debitoren und ,Debi.-Rechnungen* gleichzeitig in das Fenster
,Debi.-Rechnungen® importiert werden kénnen. Die Dateiendung fiir die spezielle Textdatei muss lauten .loopsdr.

Datei .loopsdr formatieren
Die zu importierende Datei muss speziell formatiert und die Endung .loopsdr aufweisen. Es gibt 14 Felder (Spalten) die fir den
Import genutzt werden. Diese sehen folgendermassen aus (Bezeichnung gemass Beispieldatei in Excel, Spalten A bis P).

A Zuerst (alle) Debitoren und danach (alle) Debi.-Rechnungen.

Deshalb muss in der ersten Spalte der Datei zuerst ,Debitoren” und ,Rechnung” stehen.
B In dieser Spalte muss die Kundennummer des Debitors aufgefiihrt werden.
C Fir ,Debitoren” die Firma und fir ,Rechnung" eine Nummer (Typ).

Die Zahl ,3“ bedeutet, dass es sich um eine Sammelrechnung handelt und die Zahl 1 dass es eine
Einzelrechnung importiert wird.
D Fur ,Debitoren* ein Name und fiir ,Rechnung* das Rechnungsdatum.

E Fur ,Debitoren* die Strasse und fiir ,Rechnung” die Rechnungsnummer.
F Fir ,Debitoren* eine zusatzliche Importmdglichkeit fir Strasse (zwei Felder in LoopsFinanz mit E und F) und
fir ,Rechnung” ein Rechnungstext. Bei einer Sammelrechnung (Typ 3) wird automatisch nach dem Import
ein Sammelordner angelegt, in welchem ein Standardtext eingeftigt wird.

G Fur ,Debitoren” die Postleitzahl und fir ,Rechnung” das Buchhaltungskonto (Ertragskonto).
H Fur ,Debitoren* der Ort und flir ,Rechnung” ein mdglichen MWST-Satz.
I Fur ,Debitoren* keine Importoption und fir ,Rechnung* der Betrag.
J Fir ,Debitoren* eine Telefonnummer (optional) und fiir ,Rechnung” der MWST-Betrag.
K Fir ,Debitoren” eine Faxnummer und fiir ,Rechnung” keine Importoption.
L Fir ,Debitoren* eine Mail-Adressen und fiir ,Rechnung® keine Importoption.
M Fir ,Debitoren* eine Anrede und fir ,Rechnung* keine Importoption.
N Fur ,Debitoren* Import von ,Sprache* (Debitoren > Debitor) und fir ,Rechnung* keine Importoption.
0 Fur ,Debitoren* Import von ,1. Schliissel” (Debitoren > Details) und fiir ,Rechnung* keine Importoption.
P Fur ,Debitoren* Import von ,2. Schliissel” (Debitoren > Details) und fiir ,Rechnung” keine Importoption.

T A B - C D E E G H I J K L M N o P
1 Debitor 41958  Marktplatz GmbH Herr Jorge Stutz Guteweg 12 4053 Busel 061764 26 35 Sehr geehrter Herr Stutz. Deutsch  Héndler Mac
2 Debitor 102523 Frau Franzine Miller ~ Golfplatz 34 Postfach 123 4992  Latzwil 044 659 55 84 fmueller3d@gmx.ch Sehrgeehrte Frau Milller ~ Deutsch  Enduser Mac
3 Debitor 102525 Herr Christian Waldner Waldstrasse 1b 3780 Than 03235656 86 032356 56 00 cwaldner@firmaa.ch  Sehrgeehrter Herr Waldner Deutsch ~ Enduser Win
4 Debitor 102524 Frau Rosa Stauffacher Rue de la Lune 1 3988 Crans Mont il.com Madame F siscl Enduser Mac
5 Rechnung 41958 3 11.01.24 23013100G35264  Artikel 1 41958 6000 8.1 -10.00 -0.75

6 Rechnung 41958 3 11.01.24 23013100G35264  Artikel 2 41958 6001 2.6 -20.00 -0.51

7 Rechnung 41958 3 11.01.24 23013100G35264  Artikel 3 41958 2014 841 -30.00 -2.25

8 Rechnung 102523 3 02.02.24 2301310420645 Artikel 1102523 6000 8.1 153.85 11.53

9 Rechnung 102523 3 02.02.24 2301310420645 Artikel 2102523 2014 8.1 20.00 1.50
10 Rechnung 102525 3 18.03.24 2301310420687 Artikel 1102525 6000 8.1 5.00 0.37
11 Rechnung 102525 3 18.03.24 2301310420687 Artikel 2102525 6001 2.6 6.00 0.15
12 Rechnung 102525 3 18.03.24 2301310420687 Artikel 3102525 2014 2.6 7.00 0.18
13 Rechnung 102524 3 05.01.24 2301310420783 Artikel 1102524 6000 8.1 10.00 0.75
14 Rechnung 102524 3 05.01.24 2301310420783 Artikel 2102524 6001 8.1 11.00 0.82
15 Rechnung 102524 3 05.01.24 2301310420783 Artikel 3102524 2014 8.1 12.00 0.90
16 Rechnung 102524 1 20.03.24 2301310420789 Einzel 102524 6000 2.6 100.00 253

1 09.02.24 2301310035269 Einzel 41958 6000 8.1 100.00 7.49

17 Rechnung 41958

Datei .loopsdr erstellen

Sie konnen die Textdatei mit jedem géngigen Textprogramm erstellen. Beim Speichern missen Sie die Datei als ,Text mit
Tabulatortrennung” oder ,Reinen Text" speichern. Die normale Dateiendung ist .txt und der Dateiname ist frei wahlbar.
Anschliessend andern Sie von Hand die Endung in .loopsdr, damit der Import in das Fenster ,Debi.-Rechnungen® mdglich wird.

Sie kdnnen natlrlich auch Excel nutzen und am Ende ,Datei > Speichern unter” wahlen und im Speicherfenster die Dateioption
~1abstoppgetrennter Text (.ixt)* einstellen.

Zwei Empfehlungen fir macOS und Windows:

macOS > Programm ,TextEdit": Einstellungen > Neues Dokument > Format ,Reiner Text‘ und Einstellungen > Offnen und
Sichern > Codierung fir reine Textdateien > Beim Sichern ,Unicode (UTF-8)".

Windows > Programm ,Notepad® (Editor): Beim Speichern Dateityp , Textdokument (*.txt)* und Codierung ,UTF-16 LE* wéhlen.
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Windows Notepad

- - m] X
B Tesimportwintt TestimportWiN.loopsdr X e
Datei  Bearbeiten  Ansicht @
pebitor 41958  Marktplatz GmbH Herr Jorge Stutz Guteweg 12 4653 Busel 061 764 26 35 Sehr geehrter Herr Stutz Deutsch Handler Mac
Debitor 102523 Frau Franzine Miller  Golfplatz 34 4992 Llatzuil fmueller3d@gnx. ch Sehr geehrte Frau Miller Deutsch Enduser Mac
Debitor 102525 Herr Christian Waldner Waldstrasse 1b 3780 Than 032 356 56 86 cwaldner@firmaa.ch Sehr geehrter Herr Waldner Deutsch Enduser Mac
Debitor 102524 Frau Rosa Stauffacher Rue de la Lune 1 3988 Crans Mountain stauffi23ghotmail.com  Sehr geehrte Frau Stauffacher Deutsch Enduser Mac
Rechnung 41958 3 11.01.24 23013160635264 Artikel 1 41958 6600 8.1 -16.6 -8.75 10.88 -0.75
Rechnung 41958 3 11.01.24 23013100G35264 Artikel 2 41958 6001 2.6 -20.00 -8.51 10.00 -8.51
Rechnung 41958 3 11.01.24 23013100G35264 Artikel 3 41958 2014 8.1 -38.80 -2.25 10.00 -2.25
Rechnung 102523 3 92.02.24 2301310420645 Artikel 1 182523 5000 8.1 153.85 11.53 10.00 11.53
ze1,5p1 1768 Zeichen 100% Windows (CRLF) UTF-16LE
eoe Testimport.loopsdr
Debitor 41958 Marktplatz GmbH Herr Jorge Stutz Guteweg 12 4053 Busel 861 764 26 35 Sehr geehrter Herr Stutz Deutsch Handler Mac
Debitor 102523 Frau Franzine Miller Golfplatz 34 Postfach 123 4992 Latzwil 844 659 55 84 fmueller3a@gmx. ch Sehr geehrte Frau Miller Deutsch Enduser Mac
Debitor 182525 Herr Christian Waldner Waldstrasse 1b 3780 Than 932 356 56 86 832 356 56 @00 cwaldner@firmaa.ch Sehr geehrter Herr Waldner Deutsch Enduser Win
Debitor 182524 Frau Rosa Stauffacher Rue de la Lune 1 3988 Crans Mountain stauffi23ghotmail.com Sehr geehrte Frau Stauffacher Franzosisch Enduser Mac
Rechnung 41958 3 11.01.24 23013180635264 Artikel 1 41958 6000 B.1 -10.00 -8.75 10.00
Rechnung 41958 3 11.01.24 23013180G35264 Artikel 2 41958 6001 2.6 -20.09 -08.51 10.00
Rechnung 41958 3 11.01.24 23013188G35264 Artikel 3 41958 2014 8.1 -30.80 -2.25 10.00
Rechnung 182523 3 82.02.24 2301310420645 Artikel 1 182523 6000 8.1 153.85 11.53 10.080
Rechnung 182523 3 02.02.24 2301318420645 Artikel 2 1082523 2014 8.1 20.00 1.50 10.080

Hier die Download-Links fiir den Beispielmandanten und die Musterdateien:
https://www.loops.ch/assets/downloads/loops _dokumente/infoblaetter/lf import_debi_loopsdr/testimportmac.zip
https://www.loops.ch/assets/downloads/loops_dokumente/infoblaetter/lf import debi_loopsdr/testimportwin.zip

Datei .loopdr importieren

WICHTIG: Bitte kontrollieren und korrigieren Sie die Daten vor dem Import in ,Einstellungen > Debitoren“.

Die ,Debitorvorgaben” fiir Konti (Ertragskonto, Debitorkonto, Geldkonto) miissen vorhanden sein, sonst funktioniert der Import
der Datei .loopsdr nicht, auch wenn diese korrekt formatiert ist!

Offnen Sie in LoopsFinanz das Fenster ,Debi.-Rechnungen®, wahlen Sie dann im Menii ,Ablage* (macOS) bzw. ,Datei* (Windows)
den Befehl ,Importieren“ und wahlen Sie die Datei mit der Endung .loopsdr fiir den Import aus. Wenn die Datei korrekt formatiert
ist, dann werden gleichzeitig die Daten in ,Erfassen > Debitoren” importiert/aktualisiert und in ,Debi.-Rechnungen” die
Rechnungen. Wurde der Importvorgang erfolgreich beendet, erscheint eine Meldung:

6 Rechnungen importiert. @ Import abgeschlossen
‘ ® @ 6Rechnungen impertiert.

In den Fenstern ,Debitoren* und ,Debi.-Rechnungen* finden Sie jetzt die neuen Eintrage. Es kann in ,Debitoren* auch passieren,
dass gar keine neuen Debitoren hinzugefiigt wurden, sondern die bestehenden wurden nur aktualisiert!

? X

Import Drag&Drop unter macOS

Unter macOS kann die Datei mit der Endung .loopsdr auch direkt in die Eingabemaske des Fensters ,Debi.-Rechnungen® gezogen
und damit wird der Importvorgang gestartet werden.

Testimport loopsdr

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

+ Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

* Auswertungen

128 Inhaltsverzeichnis



C

Wie erfasse ich eine Debitor-Einzahlung (Debi.-Einzahlung)? (dk)

Einzahlungen von Debitoren werden im Fenster ,Debi.-Einzahlungen® (Menu ,Erfassen®) erfasst und verwaltet. Sie kdnnen in
diesem Fenster nach Debitoren und Rechnungen suchen und noch fallige Betrdge oder Gutschriften berechnen lassen.
Ausserdem lassen sich hier Teilzahlungen, Rabatte, Konti und Gutschriften erzeugen und Betrage ausbuchen oder riickverguten.

@ Eine Einzahlung kann nicht mehr verandert oder geldscht werden, sobald die entsprechende Buchung verbucht wurde oder
sobald die erzeugte Buchung in einer festgelegten MWST-Abrechnung vorhanden ist.

Debitor-Einzahlung erfassen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um einen Debitor-Einzahlung zu erfassen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Debi.-Einzahlungen® im Men(i ,Erfassen®.

2. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Einzahlung” (oben links).
3. Geben Sie im erscheinenden Fenster die gewlinschten Daten ein.

Beginnen Sie entweder mit dem ,,Debitor”; damit anschliessend im Feld ,R-Nr.“ im Assistenten die offenen Rechnungen
des ausgewahlten Debitors angezeigt werden, oder geben Sie die ,,R-Nr.“ (Rechnungsnummer) direkt ein.

Driicken Sie jeweils die Tabulatortaste, um in das nachste Feld zu gelangen.
Speichern Sie die Debitor-Einzahlung, wenn alle Daten erfasst sind.

Geben Sie einen grosseren Betrag ein als der Rechnungsbetrag, wird automatisch eine Gutschrift mit der gleichen
Rechnungsnummer erstellt.

erfasst werden, bis die Rechnung bezahlt ist.
Das Geldkonto darf kein Sammelkonto sein.

Falls in ,Debi.-Rechnungen” die Option ,Pro Forma*“ fiir die ausgewahlte Rechnung aktiviert war, wird diese Option (auch
bei Teilzahlung) automatisch deaktiviert und die Rechnungsbuchung wird gemass ,Debi.-Rechnung* erzeugt (Datum).

4,
5.
@ Wird eine Rechnung z. B. mit zwei Gutschriften und einer Geldzahlung beglichen, missen mindestens drei Zahlungen

Debitor-Einzahlung andern

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um einen Debitor-Einzahlung zu andern:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Debi.-Einzahlungen® im Menli ,Erfassen®.

Wird das Fenster geoffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neue Einzahlung*.

Doppelklicken Sie auf die gewlnschte Einzahlung (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Einzahlung bearbeiten” und zeigt die Daten der ausgewahlten Einzahlung.
Andern Sie die Eintrage und speichern Sie die Anderungen.

U S

Debitor-Einzahlung als Teilzahlung

1. Geben Sie im Feld ,Betrag” einen kleineren Betrag ein, als der Rechnungsbetrag.

2. Das Feld ,Art/Konto" (rechts vom Feld Betrag) wird aktiv und es erscheint ,Teilzahlung®.

3. Speichern Sie die Teilzahlung, so bleibt der Restbetrag so lange offen, bis der Rechnungsbetrag komplett bezahlt wurde.

Debitor-Einzahlung mit Rabatt / Skonto /Spesen
1. Geben Sie im Feld ,Betrag“ den Einzahlungsbetrag ein. Der Betrag muss kleiner sein, als der Rechnungsbetrag.
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Das Feld ,Art/Konto* (rechts vom Feld Betrag) wird aktiv und es erscheint ,Teilzahlung®.

Wahlen Sie eine der Optionen aus: ,Rabatt’, ,Skonto* oder ,Spesen”.

Das zweite Feld von ,Art/Konto® wird aktiv. Das linke Feld ist also ,Art* und das rechte ,Konto*.

Geben Sie im rechten Feld das Differenzkonto an.

Speichern Sie den Eintrag.

LoopsFinanz erzeugt die Differenzbuchungen im Fenster ,Buchungen® mit dem von Ihnen angegebenen Differenzkonto.

Geben Sie in den Einstellungen > Debitoren > Felder ,Differenzkonti“ die gewtlinschten Differenzkonti als Vorgabe an fir
die diversen Optionen. Bei der Eingabe kénnen Sie das Konto dann noch immer andern.

Debitor-Einzahlung als Verlust / Ausbuchen / Riickzahlung

1.

o~ wDbd

Geben Sie im Feld ,Betrag* den Wert Null (0) ein.

Das Feld ,Art/Konto* (rechts vom Feld Betrag) wird aktiv und es erscheint ,Teilzahlung®.

Wahlen Sie ,Verlust’, ,Ausbuchen” oder ,Rlickzahlung” aus.

Geben Sie im rechten Feld von ,Art/Konto* das Verlust-/Ausbuchungs-/Riickzahlungskonto an.

Speichern Sie den Eintrag.

LoopsFinanz erzeugt eine Buchung im Fenster ,Buchungen® mit dem von Ihnen angegebenen Differenzkonto.

Debitor-Einzahlung mit Gutschrift zahlen

AR S

O

Fullen Sie die Felder ,Debitor”, ,R-Nr.” und ,Datum* aus.

Im Feld ,Aus”, wahlen Sie im Assistenten ,Gutschrift* aus. Die Option ist standardmassig ,Geldkonto*.
Haben Sie ,Gutschrift* ausgewahlt, erscheinen im Assistenten die Gutschriften des Debitors..

Wahlen Sie eine Gutschrift aus und klicken Sie auf die Tabulatortaste.

Der Einzahlungsbetrag (Betrag) wird angepasst, falls er kleiner als der Rechnungsbetrag ist.
Speichern Sie den Eintrag.

Falls die Gutschriftsbetrag kleiner war, als der Rechnungsbetrag, so ist die Rechnung noch immer offen mit einem
Restbetrag und kann mit einer normalen Einzahlung (Geldkonto) beglichen werden.

Falls die Gutschriftsbetrag grosser war, als der Rechnungsbetrag, so wird die Rechnung beglichen und der Restbetrag
der Gutschrift kann fir eine andere Einzahlung verwendet werden.

Falls Sie mehrere Gutschriften haben, die Sie von einer Rechnung abziehen méchten, so miissen Sie die einzelnen Schritte
mehrmals durchflihren, bis nur noch der Restbetrag uibrig bleibt.
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Wie zahle ich eine Debi.-Rechnung mit einer Kursdifferenz? (dk mit pro)

Seit Version 3.2.4.0 ist es mdglich, Einzahlungen mit einer automatischen Kursdifferenzbuchung zu kombinieren. Ist z.B. die
Rechnung mit einem Kurs von ,1.08“ erfasst, so kann die Einzahlung mit einem Kurs von ,1.07* erfolgen und die Kursdifferenz
wird automatisch verbucht.

Einstellungen ,Kursdifferenz*

Bitte wahlen Sie im LoopsFinanz-Menu den Befehl ,Einstellungen* und klicken Sie in den Bereich ,Debitoren.

Unten links finden Sie im Bereich ,Buchungsvorgaben* zwei Felder fiir ,Kursdifferenz".

Im linken Feld definieren Sie die Textvariablen fiir den Buchungstext und im rechten Feld hinterlegen Sie das gewlinschte
Kursdifferenzkonto. Bei der Einzahlung kénnen Sie das Kursdifferenzkonto auch andern.

Das ,Kursdifferenzkonto® muss zur Wahrung der Rechnung passen. Bei der Zahlung einer USD-Rechnung kdnnen Sie kein
EUR-Kursdifferenzkonto verwenden. Ein CHF-Konto (Systemwahrung) ist immer méglich.

Erzeugung einer ,Kursdifferenz“ in ,,Debi.-Einzahlungen”

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine automatische Kursdifferenzbuchung zu erzeugen:
1. Erstellen Sie ein neue Einzahlung und wahlen Sie eine Rechnung in Fremdwéhrung aus.

Alle Daten der Rechnung erscheinen in der Eingabemaske und auch im Feld ,Kursdifferenz* erscheint eine Kontonummer,
wenn Sie eines in den Einstellungen definiert haben.

Wenn Sie die Zahlung jetzt speichern wirden, wirde keine Kursdifferenz erzeugt werden, weil Rechnung und Zahlung
identisch sind, obwohl das Feld ,Kursdifferenz* sichtbar ist.

Klicken Sie in das Feld ,FW-Betrag®. Der Cursor blinkt im Feld.
Driicken Sie einmal auf die Wahltaste (alt).

Lol o

@ Die drei Felder ,Betrag, ,Kurs* und ,FW-Betrag” sind miteinander verbunden. Mit Hilfe der Wahltaste (alt) kann die
Berechnungsrichtung fir die drei Felder geéndert werden. In der Regel wird immer ,Betrag” oder ,F\W-Betrag” bei einer
Anderung angepasst. Durch Driicken der Wahltaste wird der ,Kurs“ geandert, bei einer Anderung von ,Betrag* oder
.FW-Betrag".

4. Andern Sie den ,FW-Betrag*: Der Wert in ,Betrag" bleibt fix, aber der ,Kurs* dndert sich.

5. Speichern Sie die Zahlung. Im Fenster ,Buchung" erscheinen untereinander die Zahlungsbuchung und die
Kursdifferenzbuchung.

@ Sie kdnnen auch mit Hilfe der Wahltaste (alt) in das Feld ,Kurs" den Wert andern, so dass ,FW-Betrag* angepasst wird.
Ohne Driicken der Wahltaste wird ,Betrag” angepasst.

(D Es gibt keine ,Teilzahlung® mit ,Kursdifferenz®. Wenn Sie nur eine ,Teilzahlung” durchfiihren mdchten, missen Sie das
Konto in ,Kursdifferenz* fir die Zahlung I8schen.
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Wie importiere ich camt.054-Dateien (Debi.-Einzahlung)? (dk)

Wenn Sie eine QR-Rechnung verschicken, dann kdnnen Sie auch bei lhrer Bank oder Post, eine camt.054-Datei aus dem
Internet-Banking/PostFinance herunterladen (vor 1.1.2018 hiess die Datei BESR, bzw. .v11), welche die Daten aller bezahlten
Rechnungen erhalt. Diese Daten werden von der Bank bzw. Post fortlaufend gesammelt und wenn Sie die Datei einmal holen,
dann wird diese bei |hrer Bank/Post wieder neu angelegt und die nachsten Einzahlungen werden gesammelt. In LoopsFinanz
kénnen Einzahlungsdaten fir bezahlte Debitorenrechnungen mit camt.054-Import automatisch eingelesen werden. Die
Rechnungen werden mit den Einzahlungen verknlpft und die entsprechenden Buchungen der Einzahlungen werden in
,Buchungen* erzeugt.

Sie miissen die camt.054-Datei zuerst von lhrer Post/Bank herunter laden, bevor Sie diese in LoopsFinanz importieren
kénnen. camt.054-Dateien sind Textdateien mit einer speziellen Formatierung. Das Dateiformat ist .xml.

Mit dem Befehl ,Importieren” (Menli ,Erfassen”) kdnnen sowohl normale Einzahlungen, wie auch camt.054-Einzahlungen
importiert werden.

Wenn Sie eigene Rechnungsnummern erstellen (,Debi.-Rechnungen*® oder Ihre Auftragsbearbeitung), dann sollten Sie von
Anfang an eine fixe Lange festlegen. Beispiel ,0000000001, ,0000000002¢, ,0000000003" etc.

camt.054-Datei importieren
Gehen Sie hitte folgendermassen vor, um eine camt.054-Datei zu importieren:

1.

J=<»*QDQD

© 0 0"

Wahlen Sie den Befehl ,Debi.-Einzahlungen® im Menii ,Erfassen®. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske
bereits im Modus ,Neue Einzahlung®.

Wahlen Sie im Menii ,Ablage* den Befehl ,Importieren* und wahlen Sie im Standard-Offnenfenster die Datei, die Sie
importieren wollen. Folgende Dateitypen werden akzeptiert: .csv, .tab, .txt, .text, .v11, .esr, .besr, .camt054, .xml, .zip

Sie kdnnen eine camt.54-Datei fiir den Import auch per Drag&Drop in die Eingabemaske ziehen.
Sie kénnen auch mehrere camt.54-Datei auf einmal oder eine erhaltene zip-Datei importieren.

Wenn Sie in ,Offnen klicken, erscheint das Fenster ,R-Nummer Position”.

Standardmassig ist die Option ,Automatisch fiir QR-Rechnungen festlegen* aktiviert fiir den Import. Sollte der Import
damit nicht funktionieren, dann markieren Sie die Rechnungsnummer per Hand innerhalb der Referenzummer.

Klicken Sie in ,OK", und die Einzahlungen werden importiert.

Wenn die Lange der Rechnungsnummern nicht konstant ist (Bsp. ,25% ,0001¢ ,15623“ etc.), dann werden nur die
Rechnungen importiert, die der Auswahl in ,R-Nummer Position* entsprechen.

Enthalt eine Textdatei, die Sie importieren wollen, fehlerhafte Eintrage, erscheint ein Dialogfenster. Die fehlerhaften Eintrage
kénnen in einer separaten Datei gesichert werden fiir Kontrollzwecke.

Sie kénnen eine von LoopsFinanz gesicherte Textdatei nicht direkt per Doppelklick 6ffnen. Ziehen Sie die Datei per Drag
& Drop auf das Symbol des gewtinschten Programms oder wahlen Sie den Befehl ,Offnen” im gewiinschten Programm.
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Wie erzeuge ich Mahnungen (Debitoren)? (dk)

Mahnungen konnen in LoopsFinanz mit bis zu finf Mahnstufen automatisch erzeugt und ausgedruckt werden. Mahnungen
werden mit Hilfe von Layouts ausgedruckt Um neue Layouts zu erstellen, oder bestehende zu bearbeiten, wahlen Sie den Befehl
,Layouts” im Menu ,Erfassen”.

* Erzeugt werden Mahnungen im Auswerten-Fenster ,Debi.-Félligkeitsliste®.
+  Gedruckt werden Mahnungen im Auswerten-Fenster ,Mahnliste*.

Automatisch mahnen

In diesem Kapitel beschreiben wir vor allem den Standardbefehl ,Mahnen®. Mit dem speziellen Befehl ,Automatisch mahnen®
(Meni ,Extra“) konnen Sie Mahnungen fiir alle Debitoren erzeugen, die automatisch gemahnt werden durfen. Ob ein Kunde
automatisch gemahnt werden darf, legen Sie beim Erfassen des Debitors im Fenster ,Debitoren” (Meni ,Erfassen®) fest (siehe
Kapitel Debitor erfassen).

Sie kdnnen auf zwei verschiedene Arten automatisch mahnen:
« Offnen Sie das Fenster ,Mahnliste* (Menii ,Auswerten®) und wahlen Sie den Befehl ,Automatisch mahnen*. Daraufhin werden
Mahnungen fir alle Rechnungen derjenigen Debitoren erzeugt, die automatisch gemahnt werden dirfen.

+ Wollen Sie nur bestimmte Rechnungen von Debitoren mahnen, die automatisch gemahnt werden diirfen, dann éffnen Sie das
Fenster ,Falligkeitsliste” (Menl ,Auswerten®), filtern die gewlinschten Rechnungen aus und wahlen den Befehl ,Automatisch
mahnen”.

Eine Mahnung erzeugen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Mahnung zu erzeugen:
1. Wahlen Sie im Menu ,Auswerten” den Befehl ,Falligkeitsliste” und filtern Sie die gewlinschten Rechnungen aus.

2. Aktivieren Sie in der Liste die Rechnung(en), die gemahnt werden sollen, und wahlen Sie den Befehl ,Mahnen* im Menii
,Extra“ oder klicken Sie mit rechter Maustaste in die Selektion und wahlen den Befehl ,Mahnen®.

@ Um nicht aufeinanderfolgende Rechnungen zu aktivieren, halten Sie bitte die Befehlstaste gedrickt (Windows ctrl).

3. Die Mahnungen fiir die zuvor aktivierten Rechnungen werden erzeugt und sind anschliessend in der Auswertung ,Mahnliste"
sofort verfligbar.

4. Ineiner Meldung wird Ihnen angezeigt, wieviele Mahnungen erzeugt wurden

Siehe auch Anleitungen fiir Auswertungen, Kapitel ,Wie erzeuge ich eine Mahnung? (dk)“.

@ Sie kdnnen nur Rechnungen der gleichen Mahnstufe zusammenfassen. LoopsFinanz erzeugt separate Mahnungen (Ordner
in ,Mahnlisten®) fiir Inre Mahnungen. Dabei kann ein Ordner eine oder mehrere Rechnungen enthalten.

@ In der Auswertung ,Debi.-Falligkeitsliste” wird die Mahnstufe automatisch erhoht, wenn Sie eine neue Mahnung fiir eine
bereits gemahnte Rechnung erstellen. Dabei werden immer die vorgeschriebenen Zeitabstande in ,Einstellungen >
Debitoren*, Bereich ,Mahnungen® bertcksichtigt.

Neues Layout erstellen

Die Mahnungen werden aus der Auswertung ,Mahnliste* gedruckt. Dazu wird mindestens ein Mahnungs-Layout bendtigt. Gehen
Sie bitte folgendermassen vor, um ein Layout fur Mahnungen zu erstellen:
1. Offnen Sie den Mandanten, mit welchem Sie Mahnungen ausdrucken mdchten

2. Wahlen Sie den Befehl ,Layouts* im Menli ,Erfassen*.
3. Gibt es noch kein Layout mit ,Art = Mahnung®, dann klicken Sie unten links auf den Satz ,Standard-Layouts erzeugen®.
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Sie kdnnen jederzeit in ,Standard-Layouts erzeugen* klicken. Es wird immer ein kompletter Satz unserer Vorgabelayouts
erzeugt. Falls die Bezeichnung des Layouts bereits vorhanden ist, wird eine Zahl hinter das neue Layout geschrieben.

Sie erkennen das Layout fir die Mahnung an der Information in der Spalte ,Art*. Diese bestimmt, in welcher Auswertung
ein Layout verfiigbar ist. Eine ,Mahnung® ist nur in der Auswertung ,Mahnliste* verfligbar.

Layout exportieren und importieren (Drag&Drop)

Sie kénnen Layouts jederzeit von einem Mandanten in einen anderen Ubertragen per Export/Import, bzw. Drag&Drop.
Gehen Sie hitte folgendermassen vor, um ein Layout zu exportieren und zu importieren:

1.

2.
3.
4

9.

Offnen Sie den Mandanten mit dem gew(inschten Layout.

Wahlen Sie den Befehl ,Layouts* im Menli ,Erfassen®.

Doppelklicken Sie das gewiinschte Layout.

Aktivieren Sie alle Zeilen in der Liste der Eingabemaske (Liste mit ,Feld”, ,Wert*, ,X“ usw.) und
MAC ziehen Sie die Auswahl auf den Schreibtisch.

WINDOWS ziehen Sie die Auswahl in eine offene ,WordPad" Datei.

Schliessen Sie den Mandanten und &ffnen Sie den anderen Mandanten, in welches Sie das Layout einfligen (importieren)
mochten. Wahlen Sie erneut ,Layouts® im Menii ,Erfassen*.

Wenn sich das Fenster 6ffnet, steht oben links bereits ,Neues Layout®. Falls nicht, dann klicken Sie auf das Pluszeichen,
um eine neues Layout zu erzeugen.

Geben Sie die ,Bezeichnung” und die ,Art* des neuen Layouts ein.

MAC Ziehen Sie die exportierte Textdatei vom Schreibtisch in den Listenteil der Eingabemaske.

WINDOWS Markieren Sie den ganzen Text in der offenen ,WordPad* Datei und ziehen Sie die Auswahl in den Listenteil.
Alle Zeilen werden 1:1 eingefiigt, bzw. importiert.

Speichern Sie das neue Layout.

Eine Mahnung drucken

Mahnungen werden aus der Auswertung ,Mahnliste” gedruckt. Jede Mahnung wird als Ordnersymbol angezeigt und eine
Mahnung kann aus einer oder mehrere Rechnungen bestehen.

Gehen Sie dann folgendermassen vor, um eine Mahnung auszudrucken:

1.
2,

© ®*

Offnen Sie den Mandanten und anschliessend die Auswertung ,Mahnliste®.

Geben Sie z.B. im Feld ,Zeitspanne” die Zeitspanne an (Tag, Woche oder Monat). Bsp.: ,5.9.16" oder ,1.9.16...5.9.16" oder
,Sept". Bereiche werden durch ,..." definiert (drei Punkte oder Tastenkombination Wahltaste-Punkt). Sie kénnen auch eine
der anderen Filterfelder benutzen.

Klicken Sie auf das Filtersymbol (Lupensymbol, rechts neben dem Feld ,Zeitspanne®).

Offnen Sie das Fenster ,Mahnliste* und klicken sofort in das Filtersymbol, dann werden alle Mahnungen angezeigt, anhand
des vordefinierten Filters im Feld ,Zeitspanne®. Diese lautet: ,Kleiner oder gleich heute®.

Die gewinschte(n) Mahnung(en) wird/werden angezeigt.

Sie kénnen jetzt den Druckbefehl geben, um alle Mahnungen auszudrucken, oder Sie selektieren (aktivieren) nur die
gewlnschten Zeilen (Mahnungen) fiir den Ausdruck mit Hilfe der Befehlstaste (Windows ctrl), oder der Umschalttaste.

Bevor Sie zum ersten Mal ausdrucken, sollten Sie vorher noch das Papierformat prifen, ob auch wirklich ,A4“ im
,Hochformat* gedruckt wird mit ,100%" Skalierung. MAC Meni ,Ablage”, Befehl ,Papierformat‘. WINDOWS Je nach
installiertem Druckertreiber (Hersteller) ist das Papierformat im Druckdialogfenster zu finden.
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5. Geben Sie den Druckbefehl: Meni ,Ablage” > ,Drucken...”, oder Tastenkombination Befehlstaste-P, oder Kontext-Menii

auswahlen (Rechte Maustaste) ,Drucken... .

6. Aktivieren Sie die Option ,Mahnungen drucken® und wahlen Sie das gewiinschte Layouts fiir die unterschiedlichen

Mahnstufen aus. Jede Mahnstufe muss ein zugewiesenes Layout aufweisen. Klicken Sie dann in ,Drucken®.

[ ) Mahnliste

Druckeinstellungen

Listenansicht drucken © Mahnungen drucken
v| Zeilenstreifen Mahnstufe 1:  Zahlungsanweisung E
REE= ST Mahnstufe 2: 1. Mahnung E
Lochung fur Doppelseitig " —
Ausdrucksdatum zeigen el 2 Mahnung E
Ausdruckszeit zeigen Mahnstufe 4: | Betreibung E
MNur markierte Eintrige Mahnstufe 5: Kontoauszug Englisch E
In Schwarz-Weiss OTTEet X
Offset Y:
Layout-Felder zeigen
Layouts Abbrechen ﬁ

7. Anschliessend erscheint das Druckdialogfenster des Systems, in welchem erneut in ,Drucken” geklickt werden muss.

Mahnungen bezahlt

Wird eine Rechnung bezahlt, welche zuvor gemahnt wurde, dann erscheinen die Mahnungen nicht mehr in der Auswertung

,Mahnliste”. Sie kdnnen aber mit Hilfe des Auswahimenls ,Status” diese Mahnungen wieder sichtbar machen.
Wahlen Sie dazu ,Erledigte” in ,Status” und filtern Sie erneut in der ,Mahnliste und schon sehen Sie die alten Mahnungen.

Mahnungen loschen

LoopsFinanz [dscht niemals die Mahnungen selber. Wenn Sie diese nicht mehr benétigen, konnen Sie die Mahnungen im Fenster

,Mahnliste" [6schen.

Sie konnen aber Mahnungen nicht I6schen, wenn es noch Mahnungen in einer hoheren Mahnstufe fiir dieselbe Rechnung gibt.

In diesem Fall miissen Sie zuerst die hochste Mahnstufe l6schen, dann die nachsttiefere usw.

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

+ Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)
* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

+ Auswertungen

Inhaltsverzeichnis

135



C

Wie drucke ich eine QR-Rechnung (Einzahlungsschein)? (dk)

Sie konnen die verschiedenen Arten von QR-Rechnungen mit Hilfe von Layouts aus dem Erfassen- oder Auswertenfenster von
,Debi.-Rechnungen® ausdrucken: Bitte priifen Sie vor dem Ausdruck, ob Sie in den Debitoren-Einstellungen die korrekte QR-IBAN
anstelle der alten Teilnehmernummer (oranger Einzahlungsschein) erfasst oder die QR-IBAN und ID-Nr im Layout direkt erfasst
haben. Informationen zum Layout fir QR-Rechnungen finden Sie im Kapitel ,Layout-Variablen fiir QR-Rechnungen”.

@ Bitte denken Sie daran, dass eine IBAN nicht dasselbe ist, wie eine QR-IBAN. Die QR-IBAN ist eine spezielle Nummer, die
von LoopsFinanz erkannt wird. Die QR-IBAN kann beispielsweise nicht erfasst werden in ,Zahlungsarten* oder ,Kreditoren
> Zahlung an®.

QR-IBAN und Kunden-ID-Nr.

Damit eine QR-Rechnung korrekt ausgedruckt werden kann mit QR-Code, missen Ihre QR-IBAN und Kunden-ID-Nr. eingegeben
werden. Diese Informationen erhalten Sie von Ihrer Bank.

@ Eine QR-Rechnung mit normaler IBAN kann natirlich ausgedruckt werden, dazu ist keine QR-IBAN notwendig. Dies kann
mit Hilfe der Layouts erzeugt werden. Wenn Sie vermehrt QR-Rechnungen nutzen méchten, dann empfehlen wir Ihnen,
eine QR-IBAN zu beantragen.

1. Wahlen Sie im Meni ,LoopsFinanz* den Befehl ,Einstellungen®.
2. Klicken Sie in den Bereich ,Debitoren*.

3. Geben Sie im Bereich ,Vesr/Besr” die QR-IBAN im Feld, Teilnehmer-Nr.“ und Ihre Kundennummer im Feld ,Kunden-ID-Nr.”
ein. Die ,Kunden-ID-Nr.“ ist in der Regel die Kontonummer der Firma.

4. Klicken Sie in ,Anwenden” und schliessen Sie die Einstellungen.

Neue Layouts fiir QR-Rechnungen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um ein Layout fiir QR-Rechnunge zu erstellen:
1. Offnen Sie den Mandanten, mit welchem Sie QR-Rechnungen ausdrucken mdchten

2. Wahlen Sie den Befehl ,Layouts* im Menli ,Erfassen®.
3. Klicken Sie ganz unten auf ,Standard-Layouts erzeugen.
4

Es erscheint eine Liste mit den Layouts. Aktivieren Sie das gewiinschte Zeile (Layout) oder auch mehrere Layouts und
klicken Sie auf ,OK".

5. Inder Liste der Layouts erscheinen die neuen Layouts, die jetzt bearbeitet werden kénne.

@ Die ,Art" der Layouts fiir QR-Rechnungen ist ,Einzahlungsschein®.

Layouts

Gewlinschte Layoutvorlagen auswéhlen

Layouts -
Einzahlungsschein (akt)
Erfolgsrechnung

m) Mahnung

MwSt-Abrechnung

@R Rechnung Auto. fiir Druck auf perf. Formular
QR Rechnung Auto. fiir POF
QR Rechnung eigene IBAN & Adresse fir Ausland

QR Rechnung sigene IBAN & Adresse fiir Druck
QR Rechn e IBAN & Adresse fiir PDF

QR Rechnung e IBAN fiir PDF

QR Rechnung eigene IBAN ohne Referenz fiir Druck
QR Rechnung nur ESR IBAN fiir Druck

QR Rechnung nur ESR IBAN fir PDF

Zahlungsauftrag

Wird kein Layout in der Liste aktiviert,
werden automatisch alle Layouts erzeugt.
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Layout exportieren und importieren (Drag&Drop)

Die QR-Rechnungen werden aus dem Erfassen- oder Auswertenfenster ,Debi.-Rechnungen” gedruckt. Sie kénnen Layouts
jederzeit von einem Mandanten in einen anderen Ubertragen. Der Export/Import erfolgt per Drag&Drop. Gehen Sie bitte
folgendermassen vor, um ein Layout zu exportieren und zu importieren:

1. Offnen Sie den Mandanten mit dem gewiinschten Layout.

2. Wahlen Sie den Befehl ,Layouts* im Men( ,Erfassen®.

3. Doppelklicken Sie das gewtinschte Layout.

4. Aktivieren Sie alle Zeilen in der Liste der Eingabemaske (Liste mit ,Feld®, ,Wert*, ,X* usw.) und
MAC ziehen Sie die Auswahl auf den Schreibtisch.
WINDOWS ziehen Sie die Auswahl in eine offene ,WordPad* Datei.

5. Schliessen Sie den Mandanten und 6ffnen Sie den anderen Mandanten, in welches Sie das Layout einfligen (importieren)
méchten. Wahlen Sie erneut ,Layouts® im Men(i ,Erfassen®.

6. Wenn sich das Fenster 6ffnet, steht oben links bereits ,Neues Layout*. Falls nicht, dann klicken Sie auf das Pluszeichen,
um eine neues Layout zu erzeugen.

Geben Sie die ,Bezeichnung” und die ,Art* des neuen Layouts ein.

8. MAC Ziehen Sie die exportierte Textdatei vom Schreibtisch in den Listenteil der Eingabemaske.
WINDOWS Markieren Sie den ganzen Text in der offenen ,WordPad* Datei und ziehen Sie die Auswahl in den Listenteil.
Alle Zeilen werden 1:1 eingefiigt, bzw. importiert.

9. Speichern Sie das neue Layout.

Vor dem Versand von QR-Rechnungen

QR-Rechnungen sollten nicht auf einfaches, weisses Papier gedruckt und dann abgeschickt werden. Das Papier mit Perforation
ist bei verschiedenen Anbietern in der Schweiz erhaltlich.

(D Bitte verwenden Sie fiir den Versand perforiertes DIN A4 Papier.

(D QR-Rechnungen werden immer im Hochformat ausgedruckt!

QR-Rechnung ausdrucken

Wie druckt man jetzt eine QR-Rechnung (Debi.-Rechnung) aus?

Gehen Sie dann folgendermassen vor:

1. Offnen Sie den Mandanten und anschliessend das Fenster ,Debi.-Rechnungen® im Menii ,Erfassen” oder ,Auswerten®.

2. Suchen Sie im Erfassen-Fenster die gewiinschte Rechnung aus und markieren Sie diese, oder flihren Sie einen
Filtervorgang im Auswertenfenster an und markieren Sie dort die gewlnschten Rechnungen.

@ Offnen Sie das Auswertenfenster ,Debi.-Rechnungen*® und Klicken sofort in das Filtersymbol, dann werden alle unbezahlten
Rechnungen angezeigt, anhand des vordefinierten Filters im Feld ,R-Datum®. Diese lautet: ,Kleiner oder gleich heute®.

Bevor Sie zum ersten Mal ausdrucken, sollten Sie vorher noch das Papierformat prifen, ob auch wirklich ,A4" im
,Hochformat* gedruckt wird mit ,100%" Skalierung. MAC Menii ,Ablage”, Befehl ,Papierformat’. WINDOWS Je nach
installiertem Druckertreiber (Hersteller) ist das Papierformat im Druckdialogfenster zu finden.

3. Geben Sie den Druckbefehl: Meni ,Ablage” > ,Drucken...”, oder Tastenkombination Befehlstaste-P, oder Kontext-Menii
auswahlen (Rechte Maustaste) ,Drucken...".
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Aktivieren Sie die Option ,Layout drucken* und wahlen Sie das gewlinschte Layout aus. Klicken Sie dann in ,Drucken®.

@ Drucken

Druckeinstellungen
() Listenansicht drudken
Zeilenstreifen
Platz fir Lochung
Lochung fiir Doppelseitig
Spaltenbreiten optimieren
Ausdrucksdatum zeigen
Ausdruckszeit zeigen
[ Firmenlogo drucken

Nur markierte Eintrége
Total/Ubertrag zeigen

Arial

[] in Schwarz-Weiss

[ ausdruck in PDF

Layouts

?

x

(® Layout drucken
Layout: QR Rechnung Auto. fir Druck auf perf. Forn -

OffsetX: [0.00 |

Offset: [0.00 |

[ Layout-Felder zeigen
[ Betrage nicht runden

s

Anschliessend erscheint das Druckdialogfenster des Systems, in welchem erneut in ,Drucken” geklickt werden muss.

Hauptkapitel (Direktlinks)
+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

+» Auswertungen
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Wie erfasse ich eine Zahlungsart? (dk)

Die Zahlungsart ist das Konto oder Konti, von dem Sie lhre Kreditoren-Rechnungen bezahlen. Sie kénnen verschiedene
Zahlungsarten definieren, d. h. die Bankverbindungen, Kontonummern, Kreditkarten etc., mit denen Sie lhre Zahlungen abwickeln
wollen. Die eingegebenen Zahlungsarten werden dann beim Erfassen von Kreditoren und Rechnungen im Assistenten
vorgeschlagen.

@ Informationen zu Zahlungsauftragen finden Sie im Kapitel ,Wie erzeuge ich einen Zahlungsauftrag?“.

Zahlungsart erfassen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Zahlungsart zu erfassen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Zahlungsarten® im Menii ,Erfassen*.

2. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Zahlungsart".

3. Geben Sie im erscheinenden Fenster die gewiinschten Daten ein. Das Feld ,Adresse” ist immer optional.

Kiirzel - Geben Sie ein Kiirzel fir die Zahlungsart ein. Die Kiirzel definieren die Reihenfolge, in der die Zahlungsart in der
Liste und im Assistenten angezeigt werden. Sie kénnen aus einer beliebigen Reihenfolge von Zeichen bestehen. Haben
Sie kein Kirzel erfasst, kdnnen Sie den Eintrag nicht abschliessen.

Bezeichnung - Hier kénnen Sie die Bezeichnung flir die Zahlungsart eingeben.

Art — Wahlen Sie die Art der Zahlung. Sie haben die Wahl zwischen den Zahlungsarten ,Bank” (Konto-Nr. und Clearing-Nr.),
,Post* (Postkonto), ,Kreditkarte®, ,Scheck®, ,Bar®, ,Lastschriftverfahren“ und ,IBAN“ (IBAN und BIC). Je nach gewéhlter
Zahlungsart stehen lhnen unterschiedliche Felder zur genaueren Definition der Zahlungsart zur Verfligung.

Buchh.-Kto — Geben Sie Ihr Buchhaltungskonto an. Von diesem Konto wird dann der Betrag abgebucht.
4. Speichern Sie die Zahlungsarten jeweils mit dem Hakchen, wenn alle Daten erfasst sind.

Zahlungsart andern

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Zahlungsart zu andern:

Wahlen Sie den Befehl ,Zahlungsarten* im Menii ,Erfassen”.

Wird das Fenster geéffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neue Zahlungsart".

Doppelklicken Sie auf die gewlinschte Zahlungsart (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Zahlungsart bearbeiten” und zeigt die ausgewahlte Zahlungsart.
Andern Sie die Zahlungsart und speichern Sie die Anderungen.

Eine Zahlungsart kann nicht geléscht werden, wenn diese bereits in Einzahlungen oder im Fenster ,Kreditoren* verwendet
wurde.

.@@.‘"P.‘*’!\’r‘

Wenn beim Export eines Zahlungsauftrags (DTA, EZAG und ab 1.1.18 pain.001) eine Fehlermeldung erscheint, dass Ihre
Zahlungsart falsch sei, so genligt es, wenn Sie die Zahlungsart(en) korrigieren und den Zahlungsauftrag erneut exportieren.

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

* Auswertungen
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Wie erfasse ich einen Kreditor? (dk)

Im Fenster ,Kreditoren“ (Menu ,Erfassen) kénnen Sie die Grunddaten jedes Kreditors, wie z. B. Adresse, Telefonnummer etc.
eingeben. Ausserdem haben Sie die Mdglichkeit, fir jeden Kreditoren individuelle Einstellungen fiir Konti, Kreditlimite und
Zahlungsfristen festzulegen.

(D Bevor Sie mit der Erfassung von Kreditoren beginnen, kontrollieren Sie bitte, dass Sie die Einstellungen fiir Kreditoren
korrekt erfasst haben (LoopsFinanz-Menii > Befehl ,Einstellungen® > Bereich ,Kreditoren®).

Kreditoren erfassen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um einen Kreditor zu erfassen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Kreditoren* im Menii ,Erfassen®.

2. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neuer Kreditor®.

3. Geben Sie im erscheinenden Fenster die gewlnschten Daten ein, wobei die zwingenden Felder mit dem hellgrauen Text
,LZwingend* markiert sind.

Im Bereich ,Kreditor* sind die allgemeinen Adress- und Kontaktangaben und im Bereich ,Details® sind alle Konti und
Zahlungsinformationen gespeichert. Der Bereich ,Zahlung an” ist das Empfangerkonto des Kreditors.

Speichern Sie den Kreditor.

@ In die Felder ,Kiirzel* und ,Kred-Nr* kénnen Sie auch die gleichen Daten erfassen. Die ,Kred-Nr* ist selbsterklarend und im
,Kirzel* kdnnen Sie optional eine Kurzbezeichnung fir den Kreditor erfassen. Die Kirzel definieren die Reihenfolge, in der
der Kreditor im Assistenten angezeigt wird. Speichern Sie einen Kreditor nur mit ,Kirzel, so wird in ,Kred-Nr* die identische
Information gespeichert.

Die ,Kred-Nr* darf sowohl Buchstaben als auch Zahlen enthalten.
Kreditoren kénnen auch importiert werden. Dabei wird automatisch der Kiirzel auch als Kundennummer importiert.

Informationen zu Zahlungsauftrdgen finden Sie im Kapitel ,Wie erzeuge ich einen Zahlungsauftrag?*.

Wenn Sie die Einstellungen korrekt erfasst haben, dann erscheinen bereits in einem leeren Kreditor im Bereich ,Details* die
bendtigten Konti (Aufwandskonto, Zahlungsart etc.).

Andern Sie einen Kreditor (Bsp. Firma, Kiirzel etc.), so werden auch alle bereits erfassten Eintrdge des Kreditors
(Rechnungen und Zahlungen) verandert und zwar in allen Buchungsjahren.

«© @ © o oo

Die Konti ,Aufwandskonto® und ,Zahlungsart‘ kdnnen Sie beim Erfassen von Rechnungen und Zahlungen &ndern.

Kreditor @ndern

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um einen Kreditor zu &ndern:

1.  Wahlen Sie den Befehl ,Kreditoren* im Meni ,Erfassen*.

Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neuer Kreditor*.

Doppelklicken Sie auf den gewiinschten Kreditor (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,(Kreditor) bearbeiten* und zeigt die Daten des ausgewahlten Kreditors.
Andern Sie die Eintrage und speichern Sie die Anderungen.

o s~ e

CD Ein Kreditor kann nicht geldscht werden, wenn bereits Rechnungen bzw. Zahlungen mit dem Kreditor verknlipft sind.
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Bereich ,Kreditor
Im Bereich ,Kreditor* gibt es einige spezielle Felder, auf die Sie achten miissen:

GEGIGI  Details  Zahlung an

Sprache: Deutsch
Telefon: 01 566 62 62
Fax: 01 566 62 63

E-Mail: info@blroofficeag.ch i

Zahlungsbestétigung senden i

B-Anrede: Sehr geehrte Frau Nauer

Motiz:

Teilnehmer-Nr:
QR-IBAN: CH2231989000007611146
Lieferstatus: OK (2]

<]

* E-Mail und Option ,,Zahlungsbestatigung senden“ — Wenn Sie einen Zahlungsauftrag (pain.001) aus ,Kredi.-Zahlungen®
oder ,Zahlungsliste“ exportieren, kénnen Sie dem Kreditor zuséatzliche eine Zahlungsbestatigung schicken. Eine
E-Mail-Adresse muss erfasst sein und die Option muss aktiviert werden und in ,Einstellungen E-Mail-Einstellungen“ und
,Einstellungen Zahlungsbestatigungen* missen die erforderlichen Einstellungen vorgenommen worden sein, damit der
Versand der Zahlungsbestétigung erfolgreich erfolgen kann.

* Teilnehmer-Nr - Dieses Feld ist seit der Einflihrung der QR-IBAN nicht mehr erfolderlich. Es diente friiner fir das Erfassen
der erforderlichen Nummer fiir orange Einzahlungsscheine. In einem kommenden Update werden wir dieses Feld entweder
entfernen, oder durch ein anderes ersetzen.

* QR-IBAN - Geben Sie hier die spezielle QR-IBAN ein, wenn Sie eine QR-Rechnung eines Kreditors mit Referenznummer
erfassen mochten. Die QR-IBAN kann nicht im Bereich ,Zahlung an” erfasst werden!

* Lieferstatus — Hier kdnnen Sie festlegen, ob ein Debitor beliefert werden darf, ob er gesperrt ist oder ob die Lieferungen nur
gegen Nachnahme bzw. Vorauszahlung erfolgen sollen. Der Lieferstatus dient lediglich Informationszwecken, d. h. er wird im
Info-Bereich der entsprechenden Fenster angezeigt.

Bereich ,,Details*
Im Bereich ,Details” gibt es einige spezielle Felder, auf die Sie achten missen:

* Kreditorkonto — Das Konto kann bei der Erfassung von Rechnungen und Zahlungen nicht verandert werden. Dieses
Transferkonto muss von Anfang an korrekt erfasst werden.

@ Wenn Sie das Kreditorkonto nachtraglich andern, dann &ndert sich nichts an den bereits erfassten Rechnungen und
Zahlungen. Erst ein ermeutes Speichern der Eintrédge passt auch die Buchungen im Fenster ,Buchungen® an.

* Netto in — In dieses Feld geben Sie ein, innerhalb welcher Frist die Rechnung bezahlt werden muss.
+ Skonto in - In dieses Feld geben Sie den Skonto-Abzug an (Prozent) und bis wann ein Skontoabzug mdglich ist.

* Kreditlimite — Sie kénnen Ihre eigene Kreditlimite erfassen. Beim Erfassen einer neuen Rechnung wird dann ein Warnton
horbar, sobald man die Kreditlimite (iberschritten hat.
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Bereich ,Zahlung an“

o Art - Hier erfassen Sie das Empfangerkonto lhrer Zahlung. Sie haben die Wahl zwischen den Zahlungsarten ,Bank”
(Konto-Nr. und Clearing-Nr.), ,Post* (Postkonto), ,Kreditkarte®, ,Scheck®, ,Bar®, ,Lastschriftverfahren® und ,IBAN®. Je nach
gewahlter Zahlungsart stehen Ihnen unterschiedliche Felder zur genaueren Definition der Zahlungsart zur Verfligung.

@ Wir empfehlen ,IBAN* zu wahlen, die IBAN zu erfassen und die Tabulatortaste zu driicken. LoopsFinanz erzeugt
automatisch die dazugehdrende BIC. Fiir pain.001 sind beide Informationen nétig, auch im Inland!

Wenn Sie ,IBAN* auswéhlen und versuchen eine QR-IBAN zu speichern, dann erscheint eine Fehlermeldung. Die QR-IBAN
kann nur in ,Kreditoren > Kreditor” im Feld ,QR-IBAN* erfasst werden.

@ Eine QR-IBAN besitzt eine BIC, aber diese wird in Verbindung mit den QR-Rechnungen nicht bendtigt.

* ISO-Land - Fir Auslandszahlungen miissen Sie hier noch das ISO-Kiirzel des Landes erfassen (Bsp. CH, D, F etc.) und die
Option ,Im Ausland“ anklicken, falls sich das Empfangerkonto im Ausland befindet.

* Begiinstigter — Falls die Zahlung Uber ein Bankkonto geht, welches als ,Beglinstigen” eine andere Person zugewiesen hat,
als der Kreditor selber, dann kénnen Sie hier diese Information erfassen.

o Gebiihren - Fir Bank, Post und IBAN kénnen Sie in ,Gebihren® auswahlen, mit welcher Option der Export des
Zahlungsauftrages (pain.001) oder ein direkter Bank-Zahlungsauftrag erfolgen soll. Es gibt drei Optionen: ,zu Lasten
Auftraggeber®, ,zu Lasten Begunstigter” und ,Gebiihrenverteilung®.

Art:  IBAN ol
IBAN: CH020023023012625140U
BIC: UBSWCHZHE0A

Gebihrer
zu Lasten Beglnstigter |

Buchh.-Ktt  Geblhrenverteilung
Im Ausland

Kreditoren importieren

Wenn Sie Kreditoren importieren méchten, so sollte die Datei im Format , Textdatei mit Tabulatortrennung” formatiert sein. In der
Importdatei geniigt es bereits, wenn nur der Kirzel drin steht. Beim Import ibernimmt LoopsFinanz dann die Einstellungen fiir
alle Kreditoren und setzt Kiirzel = Kred.-Nr.

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

+ Auswertungen
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Wie erfasse ich eine Kreditor-Rechnung (Kredi.-Rechnung)? (dk)

Im Fenster ,Kredi.-Rechnungen“ missen Sie die Daten jeder Rechnung eintragen, wie z.B. die Rechnungsnummer, den
Rechnungsbetrag oder das Aufwandskonto. Eine Rechnung wird in LoopsFinanz auch Einzelrechnung genannt.

Seit dem 30. Juni 2020 kénnen die neuen QR-Rechnungen erzeugt werden, welche die bestehenden Einzahlungsscheine in
der Schweiz, u.a. den orangen Einzahlungsscheine mit Referenznummer (Ref.-Nr.) ersetzen werden. Beide Mdglichkeiten werden
parallel tiber langere Zeit angewandt. Die neuen QR-Rechnungen werden in ein paar Jahren die orangen Einzahlungsscheine
komplett ersetzen.

Auf den folgenden Seiten finden Sie die Anleitungen fiir das Erfassen von QR-Rechnungen und orangen Einzahlungsscheinen
mit Referenznummer.

@ Wenn Sie eine Kredi.-Rechnung erfassen, wird im Fenster ,Buchungen* automatisch die dazugehdrende Buchung erzeugt.
Wenn Sie die Rechnung andern, wird auch die Buchung geandert. Wenn Sie die Buchung im Fenster ,Buchungen
doppelklicken, gelangen Sie automatisch in das Fenster ,Kredi.-Rechnungen® (Hyperlink).

(D Eine Rechnung kann nicht mehr verandert oder geldscht werden, sobald die erzeugten Buchungen im Fenster ,Buchungen*
verbucht wurden. Sei es von Hand (Menl ,Extra®, Befehl ,Verbuchen®) oder durch den Befehl ,Festlegen* im Fenster
,MWST-Abrechnung*.

(D Wenn Sie den Rechnungsbetrag &ndern und es besteht bereits eine Zahlung, dann werden die betroffenen Eintrége
ebenfalls angepasst. Dadurch kdnnen Teilzahlungen (neuer Betrag hdher) oder Gutschriften (neuer Betrag tiefer) entstehen.

@ Rechnungen kénnen nicht geldscht werden, wenn bereits eine Zahlung erfasst wurde fiir die Rechnung.

Einstellung: LoopsFinanz (Lesegerat)

Gehen Sie in den Einstellungen in den Bereich ,Kreditoren®, dann sehen Sie unten rechts zwei Auswahimdglichkeiten fir ,Auswahl
Lesegerat’. Aktivieren Sie die gewiinschte Option und klicken Sie unten rechts auf ,Anwenden‘ und schliessen Sie die
Einstellungen.

Auswahl Lesegerat

PayEye (Clipboard)
O Swiss QR Reader (Keyboardsimulation)

Einstellungen: Swiss QR Reader und PayEye

Fir das Einlesen des QR-Codes von QR-Rechnungen bendtigen Sie ein Lesegerat. Wir empfehlen den Swiss QR Reader,!
Getestet haben wir auch PayEye (Crealogix), oder die Zahlteil App (mobile Gerat).

Nutzen Sie den Swiss QR Reader, dann miissen Sie diesen nur in einen USB-Anschluss einstecken, das ist alles.

Nutzen Sie den PayEye, dann wahlen Sie als Finanzsoftware ,LoopsFinanz* aus. Die Option ,RAW via Clipboard* kénnen Sie
ebenfalls auszuwéhlen. Beides konfiguriert PayEye dazu, QR-Rechnungen einzulesen.

Sprache Finanzsoftware Verbindung Test Center Infos

Finanzsoftware voreinstellen:

|hre angewahlte Software ist LoopsFinanz

LoopsFinanz 4 ‘ Finanzsoftware voreinstellen ] ‘

3 RAW via Clipboard 4 ‘ Finanzsoftware voreinstellen | ‘
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Ausbuchen und Riickvergutung

Wenn Rechnungen ausgebucht oder riickvergltet werden, dann gehdren diese nicht in einen Zahlungsauftrag.

Bitte erzeugen Sie dann eine Einzelzahlung und wahlen in ,Art“ die Option ,Ausbuchen” oder ,Riickvergiitung®.

Damit wird die Rechnung buchhalterisch korrekt ausgebucht und die Rechnung erscheint nicht mehr mit einem offenen Betrag.
Lesen Sie die genaue Anleitung im Kapitel ,Wie erfasse ich eine Zahlung, ohne einen Zahlungsauftrag zu erzeugen?*.

Aligemeine Informationen: QR-Code oder orange Einzahlungsschein

QR-IBAN: Mit den QR-Rechnungen wird auch ein neue QR-IBAN eingefiihrt. Diese unterscheidet sich von einer normalen IBAN,
dass sie im zweiten Ziffernblock eine ,3“ am Anfang hat (CHxx 3xxx...). Eine QR-IBAN ist keine normale IBAN und kann nicht in
,Zahlungsarten® oder ,Kreditoren > Zahlung an* eingegeben werden. Die QR-IBAN kann nur im Feld ,QR-IBAN* in ,Kreditoren >
Kreditor” erfasst werden. Eine QR-IBAN besitzt eine BIC, aber diese wird in Verbindung mit QR-Rechnungen nicht bendétigt, daher
wird diese nicht in LoopsFinanz gespeichert.

Fenster ,Kreditoren“: Im Fenster ,Kreditoren* muss die QR-IBAN fiir QR-Rechnungen, sowie die Teilnehmernummer fir
orange Einzahlungsschein in die gleichnamigen Felder im Bereich ,Kreditor* erfasst werden. Bitte lesen Sie im Kapitel ,Wie
erfasse ich einen Kreditor?“ nach, um weitere Informationen zu erhalten.

Fenster Kreditoren* > Bereich ,Kreditor* > Feld ,Teilnehmer-Nr“ fiir orange Einzahlungsschein

Fenster ,Kreditoren“ > Bereich ,Kreditor* > Feld ,QR-IBAN* fiir QR-IBAN

Notiz:

Teilnehmer-Nr:

QR-IBAN:

lieferstatus: = OK ﬁ

Drei Standards: Mit der Einflihrung von QR-Rechnungen wird es drei neue Standards (Auspragungen) geben:
* QR-IBAN mit QR-Referenz CHxx 3xxx xxxx xxxx xxxx X. und 27-stellige QR-Referenz.

+ IBAN mit Kreditorreferenz (RF) IBAN und 16-stellige Referenznummer, die mit ,RF* beginnt.
+ IBAN ohne Referenz Eine einfache Zahlung iiber eine IBAN, ohne eine Referenznummer.

QR-Code und Lesegerate: Auf den neuen QR-Rechnungen befindet sich der viereckige QR-Code, welche die Verarbeitung der
Rechnungen vereinfachen soll. Um den QR-Code verarbeiten zu kénnen, braucht es ein geeignetes Lesegerat. Wir empfehlen
Ihnen den Swiss QR Reader von Elcode. Der PayEye von Crealogix funktioniert ebenfalls und kann auch zusétzlich orange
Einzahlungsscheine einlesen (nicht mehr erforderliche ab September 2022). Den PayEye kénnen Sie Uber Ihre Bank oder
Postfinance erwerben, ggf. zu einem vergunstigten Preis. Zum Einscannen (iber ein mobiles Gerat (iPhone, Android), kdnnen wir
Ihnen die QRZahlteilApp empfehlen

Swiss QR Reader https://shop.computerworks.ch/artikel/SwissQR-Reader
QRZahlteilApp https://grzahlteil.ch
PayEye https://shop.crealogix.com/payeye.html

Kreditor-Rechnung erfassen, ohne QR / IBAN / Ref.-Nr.

Gehen Sie hitte folgendermassen vor, um einen Kreditor-Rechnung zu erfassen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Kredi.-Rechnungen® im Menii ,Erfassen”.

2. Wird das Fenster geoffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Rechnung* (Eingabemaske oben links!).

3. Geben Sie im erscheinenden Fenster die gewiinschten Daten ein, wobei die zwingenden Felder mit dem hellgrauen Text
,LZwingend* markiert sind.

4. Speichern Sie die Rechnung.

@ Klicken Sie mit rechter Maustaste auf ,R-Nr", dann erscheinen zwei Befehle:
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Beleg hinzufiigen... — Wahlen Sie diesen Befehl, erscheint ein Fenster, in welchem Sie einen Beleg auswahlen kénnen.
Damit meinen wir eine PDF- oder png-Datei, die dieser Rechnung zugewiesen werden soll. Wenn Sie das zum ersten Mal
machen, erzeugt LoopsFinanz automatisch einen Beleg-Ordner im gleichen Verzeichnis, wie Ihr Mandant. Heisst Ihr
Mandant z.B. ,Miller AG*, dann heisst der Ordner ,Miller AG-Belege®. Bitte den Ordner nicht umbenennen, oder
verschieben! Ein Beleg kann nur hinzugefligt werden, wenn im Feld ,RNr* eine Rechnungsnummer erfasst wurde.

Beleg anzeigen... — Wahlen Sie diesen Befehl in einer Rechnung, dann wird der gespeicherte Beleg angezeigt. Das
geschieht z.B. in ,Vorschau“ unter macOS. Es kann auch sein, dass ein anderes Programm genutzt wird, das hangt von
Ihren Rechner-Einstellungen ab.

P peyp—— Tus
a-Mr

R
Beleg hinzufigen. ..
Te3 Beleg anzeigen...

Z-Art: | | A-Konto

QR-Rechnung Kreditor-Rechnung erfassen mit QR-IBAN (mit Lesegerat)
1. Wahlen Sie den Befehl ,Kredi.-Rechnungen® im Meni ,Erfassen®.
2. Wird das Fenster ge6ffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Rechnung“ (Eingabemaske oben links!).
3. Klicken Sie mit der Maus in das Feld ,QR* und scannen Sie den QR-Code z.B. mit PayEye.
4. Wurde der QR-Code erfolgreich eingescannt, springt der Cursor automatisch in ,Ref.-Nr.”.
4.1 Im Feld ,Ref.-Nr." erscheint die QR-Referenz der QR-Rechnung.
4.2 Im Feld ,QR" erscheint der Text ,QR-Code erfasst".
4.3 Der Kreditor und der Rechnungsbetrag sind in den Feldern vorhanden.
4.4 Rechts vom Feld ,QR" wird die Option ,QR-Rechnung" automatisch aktiviert.
4.5 Rechts vom Feld ,Ref.-Nr.” erscheint die Referenznummer in einer strukturierten Schreibweise zur Kontrolle.
5. Kilicken Sie Hilfe der Tabulatortaste durch die Felder und erganzen oder &ndern Sie die Eintrage.
6. Speichern Sie die Rechnung.

QR: QR-Code erfasst QR-Rechnung
Ref.-Nr.:|210000000003139471430009017 21 00000 00003 13947 14300 08017

QR-Rechnung Kreditor-Rechnung erfassen mit QR-IBAN (ohne Lesegerat)

1. Wahlen Sie den Befehl ,Kredi.-Rechnungen® im Menii ,Erfassen”.
Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Rechnung* (Eingabemaske oben links!).
Aktivieren Sie die Option ,QR-Rechnung” rechts vom Feld ,QR".

2,

3.

@ Sind im Fenster ,Kreditor* nur das Feld ,QR-IBAN* ausgefiillt und es gibt keine , Teilnehmernummer*, dann muss die Option
,QR-Rechnung® nicht aktiviert werden. Es schadet aber nicht, diese trotzdem zu aktivieren.

4. Klicken Sie mit der Maus in das Feld ,Ref.-Nr.“ und tippen Sie die 27-stellige QR-Referenz ein.
5. Klicken Sie Hilfe der Tabulatortaste durch die Felder und ergénzen Sie die fehlenden Eintrage, oder andern Sie diese.
6. Speichern Sie die Rechnung. Das Resultat muss identisch aussehen, wie beim Erfassen mit einem Lesegerat!

QR-Rechnung Kreditor-Rechnung erfassen mit IBAN und Referenznummer (RF)

1. Wahlen Sie den Befehl ,Kredi.-Rechnungen® im Meni ,Erfassen®.

2. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Rechnung* (Eingabemaske oben links!).
3. Aktivieren Sie die Option ,QR-Rechnung® rechts vom Feld ,QR".
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4. Klicken Sie mit der Maus in das Feld ,Ref.-Nr.” und geben Referenznummer ein (RF...).
5. Klicken Sie Hilfe der Tabulatortaste durch die Felder und ergénzen oder andern Sie die Eintrage.
6. Speichern Sie die Rechnung.

QR: QR-Code erfasst QR-Rechnung
Ref.-Nr.: RF18539007547034 RF18 5380 0754 7034

QR-Rechnung Kreditor-Rechnung erfassen mit IBAN ohne Referenznummer
1. Wahlen Sie den Befehl ,Kredi.-Rechnungen® im Meni ,Erfassen*.
2. Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Rechnung* (Eingabemaske oben links!).

3. Klicken Sie in das Feld ,Datum® und beginnen Sie die Felder einzeln auszufiillen. Mit Hilfe der Tabulatortaste springen Sie
jeweils in das nachste Feld. Mit Hilfe des Assistenten konnen Sie z.B. den Kreditor auswéahlen.

4. Sind Sie fertig mit dem Erfassen der Daten, speichern Sie die Rechnung.

Das Aufwandskonto (A-Konto) kdnnen Sie in der Rechnung andern.

Das Aufwandskonto kann kein Sammelkonto sein (f@#0-Version).

Kreditor tberschritten wird. Sie hdren dann einen Warnton. Die Rechnung kann aber trotzdem gespeichert werden.

In den Listen samtlicher Fenster werden alle Rechnungen, bei denen noch Skontoabzug méglich ist, blau angezeigt. Sobald
Sie eine Rechnung zahlen, bei der ein Abzug madglich ist, wird dieser Skontoabzug automatisch vorgenommen und die

@ Sobald Sie das Feld ,Betrag" verlassen, kontrolliert LoopsFinanz, ob mit dem Rechnungsbetrag lhre Kreditlimite beim
Farbe andert sich wieder in schwarz.

Wenn das Falligkeitsdatum (iberschritten wird, dann wird die Rechnung rot markiert. Sobald die Rechnung bezahlt wird
erscheint sie wieder in schwarz.

Teilnehmernummer in mehreren Kreditoren

Es ist normal, dass eine Teilnehmernummer bei mehreren Kreditoren erfasst wurde. Nicht jede Firma hat eine eigene. Sobald Sie
eine Referenznummer erfassen, die auf so eine Teilnehmernummer(n) zuweist, erscheint das Fenster ,Kreditor wahlen®.

0 Rechnungen Fritz Muster AG ¥ ¥ 2015
Kreditor wéhlen

J Mehrere Kreditoren fiir die Teilnehmernummer

Neue Rechnung gefunden. Wahlen Sie den gewiinschten Kreditor aus:

|
Ref.-Nr.: 0000013503>8 Kirzel Name / Firma Teilnehmernummer
Datumn: 14.00.18 | oW Herr Milller / ComputerWorks AG 01-200015-9
. | HM GmbH Frau Meier / Hans Meier GmbH 01-200015-9
R-Nr:| Zwingend Loops AG Herr Loops ( Loops Business Software AG 01-200015-9
E |
Text:
E |

Z-Art: Bank

Kredi.-Rechnungen
| 4

- RS

Wahlen Sie in der Liste den gewiinschten Kreditor aus und klicken Sie in ,OK*. Die Abfrage erscheint immer, wenn eine
Teilnehmernummer mehrfach erfasst wurde. Bitte aktualisieren Sie im Fenster ,Kreditoren* das Feld ,Teilnehmer-Nr.%, falls eine
erfasste Nummer wirklich falsch sein sollte.
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Kreditor-Rechnung andern
Gehen Sie hitte folgendermassen vor, um einen Kreditor-Rechnung zu andern:

1

U o

Wahlen Sie den Befehl ,Kredi.-Rechnungen® im Menii ,Erfassen*.

Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neue Rechnung".

Doppelklicken Sie auf die gewiinschte Rechnung (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Rechnung bearbeiten* und zeigt die Daten der ausgewahlten Rechnung.
Andern Sie die Rechnung und speichern Sie die Anderungen.

Kreditor-Rechnung als Gutschrift
Eine Gutschrift ist eine Kreditor-Rechnung (Kreditor, R-Nr. etc), aber mit einem negativen Betrag.

Wir empfehlen Ihnen, der Rechnungsnummer einen Prafix mitzugeben, damit Gutschriften sofort erkennbar sind.

Normale Rechnungsnummer: 1234, 1235 etc.
Gutschrift: GU1236

Wenn Sie Gutschriften erfasst haben, dann kdénnen Sie diese im Fenster ,Kredi-Zahlungen* von den entsprechenden
Kreditoren-Rechnungen abziehen im Feld ,Aus” mit der Option ,Gutschrift* und der anschliessenden Auswahl im Feld.

Lesen Sie mehr im Kapitel ,Wie erzeuge ich einen Zahlungsauftrag?*.

Hauptkapitel (Direktlinks)
+ Allgemeine Informationen

« Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

+ Auswertungen
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Wie erfasse ich eine Kreditor-Sammelrechnung (dk)

Normalerweise werden fiir eine Rechnung nur ein Betrag, ein Mehrwertsteuersatz und ein Aufwandskonto erfasst. Es gibt jedoch
auch Rechnungen, auf denen die verschiedenen Positionen verschiedene Mehrwertsteuersatze haben oder z. B. auf
verschiedene Aufwandskonti gebucht werden miissen.

Die Grundlage sind immer Einzelrechnungen im Fenster ,Kredi.-Rechnungen®. Diese kdnnen dann umgewandelt werden in eine
Sammelrechnung.

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um einen Kreditor-Sammelrechnung zu erfassen:

1.
2,
3.

Wahlen Sie den Befehl ,Kredi.-Rechnungen® im Meni ,Erfassen*.
Wird das Fenster gedffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neue Rechnung®.
Erfassen Sie eine Rechnung nach der anderen, bis Sie alle Einzelrechnungen erfasst haben.

Was Sie im Feld ,R-Nr.“ eingeben, ist eigentlich egal, weil beim Umwandeln in eine Sammelrechnung alle Eintrége die
identische Rechnungsnummer erhalten. Sie miissen aber bei jeder Einzelrechnung eine eindeutige Nummer erfassen.
Nummerieren Sie die Rechnungen daher einfach durch mit 1%, 2, ,3" etc.

Aktivieren Sie die Einzelrechnungen, die in eine Sammelrechnung umgewandelt werden sollen. Um nicht
aufeinanderfolgende Rechnungen zu aktivieren, halten Sie bitte die Befehlstaste (Mac cmd, Windows ctrl) gedriickt.

Wahlen Sie den Befehl ,Umwandeln in...Sammelrechnung” (Menli ,Extra“) oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
eine der ausgewahlten Rechnungen und wéhlen Sie im Auswahimenii ,Sammelrechnung".

Damit Einzelrechnungen in eine Sammelrechnung umgewandelt werden kdnnen, gibt es folgende Bedingungen:
* Alle Einzelrechnungen miissen den gleichen Kreditor haben.

* Alle Einzelrechnungen missen das gleiche Rechnungsdatum haben.

* Alle Einzelrechnungen miissen unbezahlt sein.

Die Einzelrechnungen werden zu einer Sammelrechnung umgewandelt. Geben Sie jetzt die gewiinschte
Rechnungsnummer fiir die Sammelrechnung ein und speichern Sie diese, damit alle Eintrdge die gleiche
Rechnungsnummer erhalten.

Haben Sie eine Einzelrechnung in eine Sammelrechnung eingefligt, die Sie wieder herausnehmen, aber nicht léschen
mochten, dann klicken Sie die Zeile an und wahlen Sie ,Umwandeln in...Einzelrechnung* im Meni ,Extra“. Wenn Sie den
Ordner angeklickt haben und ,Einzelzahlung* wéhlen, dann wird der ganze Zahlungsauftrag wieder in Einzelzahlungen
umgewandelt.

Hauptkapitel (Direktlinks)
+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

+ Auswertungen
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Wie erfasse ich eine Zahlung, ohne einen Zahlungsauftrag zu erzeugen?

Wenn Sie nur Kredi.-Rechnungen zahlen méchten, ohne dabei einen Zahlungsauftrag zu erzeugen, damit die entsprechenden
Buchungen erstellt werden, so kénnen Sie diese Zahlungen im Fenster ,Kredi.-Zahlungen® erfassen.

Wieso sollte man das aber iiberhaupt wollen?

Es kann ja sein, dass Sie zum Beispiel einen Dauerauftrag bei der Bank haben und daher nur die Zahlung und die entsprechenden
Buchungen erstellt werden missen, aber ein Zahlungsauftrag gar nicht notwendig ist.

@ Im Fenster ,Kredi.-Zahlungen“ konnen nur einzelne Kredi.-Rechnungen bezahlt werden. Wenn Sie mehrere
Kredi.-Rechnungen auf einmal zahlen mdchten, dann miissen Sie einen Zahlungsauftrag erzeugen. Lesen Sie bitte dann
weiter im Kapitel ,Wie erzeuge ich einen Zahlungsauftrag?*.

@ Ob ein Zahlungsauftrag oder eine normale Zahlung erfasst wurde, erkennen Sie anhand der Symbole (Spalte ,Typ®) im
Fenster ,Kredi.-Zahlungen®: Ein Zahlungsauftrag ist ein Ordner mit einem Dreieck (Spalte ,R-Nummer), um diesen zu
6ffnen und zu schliessen und eine normale Einzahlung ist ein Blatt-Symbol in oranger Farbe.

Kreditor Zahlungsauftrag Kreditor Einzelzahlung

R-Nummer Typ Typ

» abcl [

Kreditor-Zahlung erfassen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Zahlung im Fenster ,Kredi.-Zahlungen® zu erfassen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Kredi.-Zahlungen® im Menii ,Erfassen”.

2. Wird das Fenster geoffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Zahlung".

3. Wahlen Sie entweder zuerst den ,Kreditor* aus, oder springen Sie gleich ins Fenster und wahlen Sie im Assistenten die
Rechnungsnummer (,R-Nr.“), die Sie zahlen mdchten.

4. Driicken Sie auf die Tabulatortaste, so werden die folgenden Felder bereits teilweise ausgefilllt.

5. Geben Sie das Valutadatum ein (Zahlungsdatum). Zu diesem Datum wird auch die Buchung im Fenster ,Buchungen*
erzeugt.

6. Wahlen Sie die Zahlungsart aus, anschliessend kdnnen Sie auch noch den Text anpassen.
7. Sind alle Felder ausgefiillt, dann speichern Sie die Zahlung.

Kreditor-Zahlung andern

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Kreditor-Zahlung zu andern:

1. Waéhlen Sie den Befehl ,Kredi.-Zahlungen® im Meni ,Erfassen*.

Wird das Fenster ge6ffnet, ist die Erfassungsmaske im Modus ,Neue Einzahlung*.

Doppelklicken Sie auf die gewiinschte Zahlung (Zeile).

Die Erfassungsmaske ist dann im Modus ,Zahlung bearbeiten* und zeigt die Daten der ausgewahlten Zahlung.
Andern Sie die Eintrage und speichern Sie die Anderungen.

o~ N

Kreditor-Zahlung als Teilzahlung

1. Geben Sie im Feld ,Betrag” einen kleineren Betrag ein, als der Rechnungsbetrag.

2. Das Feld ,Art/Konto* (rechts vom Feld Betrag) wird aktiv und es erscheint , Teilzahlung®.

3. Speichern Sie die Teilzahlung, so bleibt der Restbetrag so lange offen, bis der Rechnungsbetrag komplett bezahlt wurde.
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Kreditor-Zahlung mit Rabatt / Skonto /Spesen

o g ks~ N2

0

Geben Sie im Feld ,Betrag" den Einzahlungsbetrag ein. Der Betrag muss kleiner sein, als der Rechnungsbetrag.

Das Feld ,Art/Konto* (rechts vom Feld Betrag) wird aktiv und es erscheint ,Teilzahlung®.

Wabhlen Sie eine der Optionen aus: ,Rabatt" oder ,Skonto".

Das zweite Feld von ,Art/Konto* wird aktiv. Das linke Feld ist also ,Art* und das rechte ,Konto®.

Geben Sie im rechten Feld das Differenzkonto an.

Speichern Sie den Eintrag.

LoopsFinanz erzeugt die Differenzbuchungen im Fenster ,Buchungen® mit dem von Ihnen angegebenen Differenzkonto.

Geben Sie in den Einstellungen > Kreditoren > Felder ,Differenzkonti“ die gewlinschten Differenzkonti als Vorgabe an flr
die diversen Optionen. Bei der Eingabe kénnen Sie das Konto dann noch immer andern.

Kreditor-Zahlung als Verlust / Ausbuchen / Riickvergiitung

1

A o

Geben Sie im Feld ,Betrag” den Wert Null (0) ein.

Das Feld ,Art/Konto* (rechts vom Feld Betrag) wird aktiv und es erscheint ,Teilzahlung®.

Wahlen Sie ,Verlust®, ,Ausbuchen” oder ,Riickvergiitung"* aus.

Geben Sie im rechten Feld von ,Art/Konto” das gewtinschte Verlust-/Ausbuchungs-/Riickvergiitungskonto an.
Speichern Sie den Eintrag.

LoopsFinanz erzeugt eine Buchung im Fenster ,Buchungen® mit dem von Ihnen angegebenen Differenzkonto.

Kreditor-Zahlung mit Gutschrift zahlen

o g ks~ wbh-=

0

Fullen Sie die Felder ,Kreditor*, ,R-Nr. und ,Datum* aus.

Im Feld ,Aus®, wahlen Sie im Assistenten ,Gutschrift‘ aus. Die Option ist standardméssig ,Zahlungsart.
Haben Sie ,Gutschrift* ausgewahlt, erscheinen im Assistenten die Gutschriften des Kreditors.

Wahlen Sie eine Gutschrift aus und klicken Sie auf die Tabulatortaste.

Die Zahlung (Betrag) wird angepasst, falls er kleiner als der Rechnungsbetrag ist.

Speichern Sie den Eintrag.

Falls die Gutschriftsbetrag kleiner war, als der Rechnungsbetrag, so ist die Rechnung noch immer offen mit einem
Restbetrag und kann mit einer normalen Zahlung (Zahlungsart) beglichen werden.

Falls die Gutschriftshbetrag grosser war, als der Rechnungsbetrag, so wird die Rechnung beglichen und der Restbetrag
der Gutschrift kann fir eine andere Zahlung verwendet werden.

Falls Sie mehrere Gutschriften haben, die Sie von einer Rechnung abziehen mdchten, so miissen Sie die einzelnen Schritte
mehrmals durchfiihren, bis nur noch der Restbetrag (ibrig bleibt.

Hauptkapitel (Direktlinks)
+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

* Auswertungen
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Wie zahle ich eine Kredi.-Rechnung mit einer Kursdifferenz? (dk mit pro)

Seit Version 3.2.4.0 ist es mdglich, Zahlungen mit einer automatischen Kursdifferenzbuchung zu kombinieren. Ist z.B. die
Rechnung mit einem Kurs von ,1.08" erfasst, so kann die Zahlung mit einem Kurs von ,1.07* erfolgen und die Kursdifferenz wird
automatisch verbucht.

Einstellungen ,Kursdifferenz*

Bitte wahlen Sie im LoopsFinanz-Meni den Befehl ,Einstellungen® und klicken Sie in den Bereich ,Kreditoren®.

Unten links finden Sie im Bereich ,Buchungsvorgaben® zwei Felder fir ,Kursdifferenz".

Im linken Feld definieren Sie die Textvariablen fiir den Buchungstext und im rechten Feld hinterlegen Sie das gewiinschte
Kursdifferenzkonto. Bei der Einzahlung konnen Sie das Kursdifferenzkonto auch andern.

@ Das ,Kursdifferenzkonto® muss zur Wahrung der Rechnung passen. Bei der Zahlung einer USD-Rechnung konnen Sie kein
EUR-Kursdifferenzkonto verwenden. Ein CHF-Konto (Systemwahrung) ist aber immer moglich.

Erzeugung einer ,Kursdifferenz® in ,Kredi.-Zahlungen*

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine automatische Kursdifferenzbuchung zu erzeugen:
1. Erstellen Sie ein neue Zahlung und wéhlen Sie eine Rechnung in Fremdwahrung aus.

Alle Daten der Rechnung erscheinen in der Eingabemaske und auch im Feld ,Kursdifferenz* erscheint eine Kontonummer,
wenn Sie eines in den Einstellungen definiert haben.

Wenn Sie die Zahlung jetzt speichern wiirden, wiirde keine Kursdifferenz erzeugt werden, weil Rechnung und Zahlung
identisch sind, obwohl das Feld ,Kursdifferenz* sichtbar ist.

Klicken Sie in das Feld ,FW-Betrag®. Der Cursor blinkt im Feld.
Driicken Sie einmal auf die Wahltaste (alt).

@ Die drei Felder ,Betrag", ,Kurs" und ,FW-Betrag" sind immer miteinander verbunden. Mit Hilfe der Wahltaste (alt) kann die
Berechnungsrichtung fiir die drei Felder geandert werden. In der Regel wird immer ,Betrag” oder ,F\W-Betrag"* bei einer
Anderung angepasst. Durch Driicken der Wahltaste wird der ,Kurs“ geéndert, bei einer Anderung von ,Betrag* oder
.FW-Betrag".

4. Andem Sie den ,FW-Betrag*: Der Wert in ,Betrag" bleibt fix, aber der ,Kurs* dndert sich.

5. Speichern Sie die Zahlung. Im Fenster ,Buchung“ erscheinen untereinander die Zahlungsbuchung und die
Kursdifferenzbuchung.

@ Sie kdnnen auch mit Hilfe der Wahltaste (alt) in das Feld ,Kurs“ den Wert &ndern, so dass ,FW-Betrag“ angepasst wird.
Ohne Driicken der Wahltaste wird ,Betrag” angepasst.

@ Es gibt keine ,Teilzahlung® mit ,Kursdifferenz*. Wenn Sie nur eine ,Teilzahlung“ durchfihren méchten, mussen Sie das
Konto in ,Kursdifferenz* fir die Zahlung [dschen.

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro
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Inhaltsverzeichnis 151



C

Wie erzeuge ich einen Zahlungsauftrag (ISO 20022, pain.001)? (dk)

Bevor Sie einen Zahlungsauftrag an die Bank/PostFinance (pain.001) schicken kénnen, missen Sie in LoopsFinanz einen
Zahlungsauftrag erzeugen, den Zahlungsauftrag speichern und anschliessend online zur Bank/PostFinance hochladen.
Zahlungen erzeugen Sie in LoopsFinanz entweder direkt im Fenster ,Kredi.-Zahlungen* (Menl ,Erfassen®) oder im Fenster
,Offene Rechnungen”.

Ab 1.1.2018 gibt es nur noch ein Format fir den elektronische Zahlungsauftrag per Bank oder PostFinance: pain.001. Davor
gab es zwei unterschiedliche Formate, namlich DTA fiir Banken und EZAG fiir die Post.

Wir empfehlen lhnen die Erzeugung eines Zahlungsauftrages iiber das Fenster ,Offene Rechnungen®. Ist der
Zahlungsauftrag erzeugt worden, kann er weiter im Fenster ,Kredi.-Zahlungen® nachbearbeitet werden.

(D Eine Zahlung bzw. ein Zahlungsauftrag kann nicht mehr verandert oder geloscht werden, sobald die entsprechende
Buchung verbucht wurde (Befehl ,Verbuchen® im Men( ,Extra“, erforderlich fir einen definitiven Jahresabschluss).

Erzeugen Sie einen Zahlungsauftrag, wird im erscheinenden Dialogfenster eine Auftragsnummer vorgeschlagen. Diese
entspricht der Nummer des zuletzt erfassten Zahlungsauftrags +1.

@ Das Valutadatum (Ausfiihrungsdatum) kann nicht vor dem Auftragsdatum liegen.

In diesem Kapitel finden Sie Informationen zu folgenden Themen:
Zahlungsauftrage exportieren

Unterstiitzte Formate

Roter Einzahlungsschein

Zahlungsauftrage in Fremdwahrung (pro dk)
PayEye-Einstellungen

Auswertung ,,Offene Rechnungen®: Zahlungsauftrag erfassen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um einen Zahlungsauftrag im Fenster ,Offene Rechnungen® zu erfassen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Offene Rechnungen® im Menii ,Auswerten®.

2. Klicken Sie auf den Filterknopf, damit alle offenen Rechnungen angezeigt werden.

3. Aktivieren Sie im erscheinenden Fenster die Rechnungen, die bezahlt werden sollen. Um nicht aufeinanderfolgende
Rechnungen zu aktivieren, halten Sie bitte die Befehlistaste (Mac cmd, Windows ctrl) gedrtickt.

4. Wahlen Sie den Befehl ,Zahlen* (Meni ,Extra“) oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine der ausgewahlten
Rechnungen und wahlen Sie im Auswahlmenii ,Zahlen*.

5. Es erscheint das Dialogfenster fiir die Erzeugung des Zahlungsauftrags.

Offene Rechnungen

Auﬁragsnummer:l 157 I

Auftragsdatum: 03.10.17
Valutadatum: 04.10.17

Verwende vorgeschlagene Zahlungsart
© Verwende folgende Zahlungsart: BKB

Skonto fur alle Rechnungen abziehen 4900
pain.001/DTA/EZAG gleich miterzeugen

I — f

|
Linkaersns:  nn A

GebenS|e Auftragsnﬂ_mmer, /-_\aftragsd-aiafn, Valutadatum und Zahlungsart ein.
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Auftragsnummer — Hier geben Sie die Nummer des Zahlungsauftrags ein. Die Nummer darf sowohl Buchstaben als auch
Zahlen enthalten. Diese Nummer erscheint dann auch auf dem Bank-/Postbeleg.

@ Im Feld ,Auftragsnummer” diirfen keine Spezialzeichen eingegeben werden, wie ,$°, ,£°, €, ,_" ./, ,\“ usw.

Auftragsdatum — Das ist das Auftragsdatum lhres Zahlungsauftrags, in der Regel der aktuelle Arbeitstag.

Valutadatum - Geben Sie in dieses Feld das Valutadatum ein. Die Buchung wird fir den Zahlungsauftrag am eingegebenen
Tag erzeugt.

Verwende vorgeschlagene Zahlungsart — Aktivieren Sie diese Option, wird die gespeicherte Zahlungsart (Z-Art) der
Rechnung verwendet. Sind verschiedene Zahlungsarten fiir verschiedene Rechnungen hinterlegt, werden ggf. mehrere
Zahlungsauftrage erzeugt.

Verwende folgende Zahlungsart — Aktivieren Sie diese Option, erhalten alle ausgewahlten Rechnung fiir die Zahlung die
identische Zahlungsart. Im Hintergrund wird in ,Kredi.-Rechnungen® die geanderte Zahlungsart gespeichert.

Skonto fiir alle Rechnungen abziehen — Aktivieren Sie diese Option, wird fir alle Rechnungen automatisch das Skonto
abgezogen. Das Skonto wird folgendermassen gesucht und bertcksichtigt: (1) in der Rechnung, (2) im Kreditor, (3) in den
Einstellungen. Ist z.B. weder in der Rechnung, noch im Kreditor eine Skonto-Information hinterlegt, wird die Information aus
,Einstellungen > Kreditoren* geholt und verwendet.

pain.001/DTA/EZAG gleich miterzeugen — Aktivieren Sie die Checkbox, wird nach Klicken in ,Zahlen® gleichzeitig auch
der Export des Zahlungsauftrags durchgeflihrt und die Datei z.B. auf dem Schreibtisch abgespeichert.

6. Klicken Sie auf ,Zahlen®, wird das Fenster geschlossen und in ,Kredi.-Zahlungen® der Zahlungsauftrag abgespeichert.

Die Zahlungen fir die aktivierten Rechnungen werden erzeugt und in das Fenster ,Zahlungsliste” eingetragen. Der
Zahlungsauftrag kann im Fenster Kredi.-Zahlungen“ nachbearbeitet oder ggf. geldscht werden, damit wieder alle
Rechnungen offen sind. Sie kdnnen in die bereits bestehende Zahlungsauftrdge auch weitere Zahlungen einfligen

Erfassen ,Kredi.-Zahlungen“: Zahlungsauftrag erfassen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um einen Zahlungsauftrag im Fenster ,Kredi.-Zahlungen® zu erfassen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Kredi.-Zahlungen® im Menu ,Erfassen®.

2. Wird das Fenster geéffnet, ist die Erfassungsmaske bereits im Modus ,Neue Zahlung®.

Unsere Empfehlung: Erzeugen Sie die Zahlungsauftrage aus dem Fenster ,Offene Rechnungen®. Anschliessend kdnnen
Sie diese in ,Kredi.-Zahlungen® nachbearbeiten. Ansonsten mussen Sie in ,Kredi.-Zahlungen® zuerst Einzelzahlungen
erzeugen und diese dann umwandeln in einen Zahlungsauftrag.

3. Erfassen Sie alle Einzelzahlungen, indem Sie in der Eingabemaske eine Rechnung nach der anderen bezahlen. Siehe
Kapitel ,Wie erfasse ich eine Zahlung, ohne einen Zahlungsauftrag zu erzeugen?".

4. Aktivieren Sie die Einzelzahlungen, die in einen Zahlungsauftrag umgewandelt werden sollen. Um nicht aufeinanderfolgende
Rechnungen zu aktivieren, halten Sie bitte die Befehlstaste (Mac cmd, Windows ctrl) gedriickt.

5. Wahlen Sie den Befehl ,Umwandeln in...Zahlungsauftrag” (Menl ,Extra“) oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
eine der ausgewahlten Rechnungen und wahlen Sie im Auswahlmeni ,Zahlungsauftrag*.

6. Es erscheint das Fenster ,Zahlen®.
7. Geben Sie Auftragsdatum, Auftragsnummer und Zahlungsart ein und klicken Sie in ,Zahlen®.
Die Einzelzahlungen sind jetzt in einem Zahlungsauftrag zusammengefasst (Ordner).

@ Haben Sie eine Einzelzahlung im Zahlungsauftrag eingefligt, die Sie wieder herausnehmen, aber nicht [dschen méchten,
dann klicken Sie die Zeile an und wahlen Sie ,Umwandeln in...Einzelzahlung® im Menu ,Extra“. Wenn Sie den Ordner
angeklickt haben und ,Einzelzahlung® wahlen, dann wird der ganze Zahlungsauftrag wieder in Einzelzahlungen
umgewandelt.

@ Haben Sie das Kiirzel eines Kreditors eingegeben und befindet sich die Einfligemarke im Feld ,R-Nummer*, dann werden
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im Assistenten alle offenen Rechnungen dieses Kreditors gezeigt. Sie konnen nun die Rechnung auswahlen, fiir die Sie
eine Zahlung erfassen wollen. Enthalt das Feld ,Kreditor* noch keinen Eintrag, werden im Assistenten alle offenen
Rechnungen angezeigt. Wenn Sie nun eine Rechnung auswahlen, wird automatisch das Kiirzel des Kreditors in das Feld
,Kreditor Ubertragen.

Die Zahlungsarten mssen vorher im Fenster ,Zahlungsarten® (Menu ,Erfassen®) definiert worden sein.

Liegt das Valutadatum eines Zahlungsauftrags auf einem Samstag oder Sonntag, so wird der Auftrag automatisch am
Montag durch die Bank oder Post ausgefiihrt. In diesem Fall miissen Sie das Valutadatum nachtraglich in LoopsFinanz
andern, damit die Buchungen aktualisiert werden.

Ein Ordner im Fenster ,Kredi.-Zahlungen*® zeigt alle Einzelzahlungen, die gemeinsam in Auftrag gegeben werden in einem
Zahlungsauftrag. Wollen Sie die Einzelzahlungen sehen, dann missen Sie auf das Dreieck-Symbol ¥ in der Liste klicken.
Daraufhin werden alle Einzelzahlungen eingeblendet. Klicken Sie bei gedriickter Wahltaste auf ein Dreieck-Symbol, werden
alle Zahlungsauftrage gleichzeitig gedffnet, oder geschlossen.

Wollen Sie die Rechnung mit einer Gutschrift verrechnen, miissen Sie diese vorher erfassen (wie eine Rechnung, jedoch
mit negativem Betrag).

Wird eine Rechnung z. B. mit zwei Gutschriften und einer Geldzahlung beglichen, miissen mindestens drei Zahlungen
erfasst werden, bis die Rechnung bezahlt ist (Zweimal Gutschrift abziehen von der Rechnung und dann Restbetrag tiber
Geldkonto begleichen).

Zahlungsauftrage exportieren

Klicken Sie mit rechter Maustaste auf den Ordner des Zahlungsauftrags und wahlen Sie im Auswahlmeni den Befehl ,ZA/ISO
exportieren“. Die erzeugten Dateien kdnnen Sie entweder an Ihre Bank oder PostFinance per Internet ibermitteln.

Exportiert wird eine Datei mit Endung ,.xml* im Format ,pain.001“. Sie kénnen die Dateiendung auch andern beim Export, aber
wir empfehlen die Endung ,.xml* zu verwenden.

)

Mit dem Befehl ,Exportieren” (Menii ,Ablage”, Befehl ,Exportieren) kann kein Zahlungsauftrag exportiert werden.

Zahlungsauftrag aus ,,Kredi.-Zahlungen“ exportieren
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um einen Zahlungsauftrag aus ,Kredi.-Zahlungen* zu exportieren:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Kredi.-Zahlungen® im Menu ,Erfassen®.
2. Klicken Sie mit rechter Maustaste auf den Zahlungsauftrag (Zeile mit dem Ordner) und wahlen Sie ,ZA/ISO exportieren® im
erscheinenden Auswahimen.
3. Es erscheint ein Dialogfenster fiir den Zahlungsexport und Sie kénnen die Optionen aktivieren oder deaktivieren:
Kredi.-Zahlungen
Export Zahlungsauftrag im Format pain.001
@ Zu einem Zahlungsauftrag gruppieren (B-Level erstellen)
Zahlungen als Léhne kennzeichnen
Zahlungstext als Mitteilungen verwenden
Alte Formate DTA/EZAG exportieren
Abbrechen [ ok ]
»~Zu einem Zahlungsauftrag gruppieren (B-Level erstellen)“ — Beispiel zu PostFinance: Sie missen diese Option
aktivieren, wenn Sie auf dem Beleg/Online nur das Total des Zahlungsauftrags sehen méchten. Natiirlich kann eine
Auflistung der einzelnen Positionen online aufgerufen werden. Ist die Option nicht aktiviert, werden alle Einzelzahlungen
des Zahlungsauftrags auf dem Beleg/Online einzeln aufgefihrt.
Zahlungen als Lohne kennzeichnen - Zahlen Sie Léhne, dann kdénnen Sie diese Option aktivieren, damit keine
154 Inhaltsverzeichnis



© 0 0

C

Bearbeitungsgebiihren bei der Bank/PostFinance anfallen.

Zahlungstext als Mitteilung verwenden — Mdchten Sie den Text der Rechnung/Zahlung als Mitteilung in der Zahlung
anzeigen lassen, dann aktivieren Sie die letzte Option.

Alte Formate DTA/EZAG exportieren — Mit dieser Option werden noch die alten Formate exportiert. Diese Option wird mit
einem kommenden Update entfernt werden.

Klicken Sie in ,OK", wenn Sie die gewlinschten Optionen aktiviert oder deaktiviert haben

Es erscheint das Standard-Sichernfenster, in dem Sie einen Dateinamen eintragen und bestimmen konnen, wohin die Datei
gesichert werden soll. Bitte andern Sie nicht die Endung der Datei!

Klicken Sie in ,Sichern®. Es erscheint eine Meldung, dass die Datei erfolgreich erzeugt wurde. Falls Sie in ,Einstellungen
Zahlungbsbestatigungen® und ,Einstelllungn E-Mail-Einstellungen® die erforderlichen Einstellungen vorgenommen und
in ,Kreditoren* im Feld ,E-Mail* eine Adresse erfasst und die Option ,Zahlungsbestatigung senden® aktiviert haben,
kénnen Sie dem Kreditor auch eine Zahlungsbestatigung per E-Mail schicken.

@ [ ]

pain.001 wurde erzeugt pain.001 wurde erzeugt
Sie konnen die Datei jetzt Ihrer Bank/PostFinance Sie kbnnen die Datei jetzt Inrer Bank/PostFinance
Ubermitteln. Ubermitteln.
Als Zahlungsbestatigung kdnnen Sie im Online- Als Zahlungsbestitigung konnen Sie im Online-Banking die
Banking die Datei im Format “pain.002" Datei im Format "pain.002" herunterladen und in Ihrem
herunterladen und in Ihrem Loops-Programm Loops-Programm Uberpriifen (Menll "Hilfe", Befehl *Pain.
Uberprifen (Menl "Hilfe", Befehl "Pain.002 prifen”). 002 prifen”).

Sie kénnen jetzt die Zahlungsbestatigungen per E-Mail an

die Kreditoren senden.

Abbrechen Zahlungsbestatigungen versendan

Klicken Sie auf ,OK*, um den Export abzuschliessen, oder auf ,Zahlungsbestatigungen versenden®, um den Empfénger des
Zahlungsauftrages eine Bestatigung der Zahlung zu schicken.

Anschliessend kdnnen Sie die Datei per E-Banking/PostFinance (Internet) an lhre Bank/Post Gbermitteln.

Falls in einem Kreditor oder einer Rechnung ein offensichtlicher Fehler ist, welche das Erzeugen der pain.001-Datei
verhindert, erscheint eine Fehlermeldung. Sie kénnen dann die Daten in ,Kreditoren®, ,Kredi.-Rechnungen® oder
,Zahlungsarten“ korrigieren und den Export des bereits erfassten Zahlungsauftrages erneut durchfiihren..

Alle Informationen dber die Zahlungs- und Empfangerkonti (IBAN) und das Ausfilhrungsdatum missen erfasst worden sein,
da sonst keine pain.001-Datei erstellt werden kann.

Fur die Eingabe der Kontonummer haben die Banken unterschiedliche Vorschriften. Einige Banken verlangen z. B., dass
der Bindestrich in der Kontonummer erhalten bleibt, bei anderen Banken muss er weggelassen werden. Erkundigen Sie
sich vor dem Erzeugen von Zahlungsauftragen bei lhrer Bank, wie die Daten erfasst werden mussen.

Bei der Ubertragung zur Bank wird die pain.001-Datei gepriift. Soliten Fehler auftreten, werden Sie von lhrer Bank/Post
direkt beim E-Banking/PostFinance informiert. Falls die Meldungen im E-Banking/PostFinance nicht versténdlich, oder nicht
weiter helfen, dann melden Sie sich bitte bei unserem Support, damit wir die Ursache fir den Fehler ermittel und den
Zahlungsauftrag erfolgreich durchfiihren kdnnen.
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Zahlungsauftrag aus ,,Kredi.-Zahlungen“ mehrmals exportieren

Wenn ein Auftrag nicht komplett oder nur teilweise angenommen wird, kénnen, bzw missen Sie diesen im
E-Banking/PostFinance wieder léschen, die fehlerhaften Daten in ,Kreditoren® und/oder ,Zahlungsarten* korrigieren und die Datei
noch einmal exportieren. Der Zahlungsauftrag muss nicht noch einmal erstellt werden, Sie missen aber die Auftragsnummer
(Message ID) andern! Beim Export als pain.001-Datei werden immer die aktuellen Stammdaten verwendet.

Die Option ,Auftragsnummer (Message ID) kann nur einmal exportiert werden.” sollte immer aktiviert sein in ,Einstellungen >
Mandant*. Dann erscheint eine Meldung bei erneutem Export mit unveranderter Auftragsnummer (Message ID), mit dem Hinweis,
dass Sie diesen andern sollten, wenn Sie die Datei noch einmal im E-Banking hochladen mdchten.

Auftragsnummer (Message ID) wurde
bereits exportiert

Wollen Sie den Zahlungsauftrag "Zahl2" noch einmal
exportieren?

Wenn eine pain.001-Datei mit identischer
Auftragsnummer im Online-Banking bereits
hochgeladen wurde (erfolgreich oder mit Fehler), dann
wird dieser Zahlungsauftrag abgelehnt. Eine
Auftragsnummer (Message ID) kann nur einmal benutzt
werden im Online-Banking.

Kontrolldatei pain.002 von der Bank/PostFinance

Haben Sie die Datei im Format pain.001 Gbermittelt, dann kénnen Sie im Gegenzug vom Online-Banking eine Datei im Format
pain.002 erhalten. Im Online-Banking erhalten Sie in der Regel die Information, ob der Zahlungsauftrag in Ordnung ist, oder nicht.
Die Datei pain.002 kénnen Sie noch zusatzlich, zur Sicherheit, herunter laden und dann mit LoopsFinanz 6ffnen.

Wahlen Sie dazu im Men( Hilfe* den Befehl ,Pain.002 priifen* und ziehen Sie die erhaltene Datei in das gedffnete Fenster.

[ ] [©] pain.002-Uberpriifung
0 Zeilen Hans Muster AG KMU ¥ v2017

pain.002 Offnen

QOder per Drag&Drop in dieses Fenster ziehen
(Mehrere Dateien gleichzeitig moglich)

Statu ¥ Hinweis Nachrichten-ID

@ Die Datei im Format pain.002 wird nicht von LoopsFinanz erzeugt. Die Datei kann nur online von Ihrer Bank oder
PostFinance als Riickmeldung erhalten werden, nach der Ubermittlung der Datei im Format pain.001.

Unterstiitzte Formate

Seit 01.01.2018 sind die Anpassungen, gemass ISO 20022 gltig. Fir den Export von Zahlungsauftragen wird das Format
pain.001 verwendet. Davor gab es unterschiedliche Formate fir Bank (DTA) und Post (EZAG). Diese werden zwar von
LoopsFinanz noch unterstiitzt, werden aber von der Bank/Post nicht mehr akzeptiert. In kommenden Updates wird die alte
Funktionalitat von DTA/EZAG aus LoopsFinanz geldscht. Alte Zahlungsauftrage bleiben natrlich erhalten.
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Wichtiger Tipp fiir Kontonummern

Enthalt das Bankkonto einen Leerschlag, kann es je nach Bank unterschiedlich erfasst werden. Es kann also sein, dass die
Eingabe 160566-U3 oder 16566-U3 (ohne Null) lauten muss. Sollte bei der Ubertragung der pain.001-Datei eine Fehlermeldung
erscheinen, muss der Fehler vom Anwender korrigiert werden. Sollten weitere Probleme auftauchen, bitten wir Sie, Ihre Bank
anzufragen, wie die Bankkontonummer erfasst werden muss.

@ Wir empfehlen, IBAN + BIC zu verwenden als Kontoinformation.

Was passiert beim Export eines Zahlungsauftrags?

Wenn Sie im Fenster ,Kredi.-Zahlungen*® einen Zahlungsauftrag exportieren, dann priift LoopsFinanz, ob eine Teilnehmernummer
vorliegt und ob die Referenznummer korrekt erfasst wurde. Existiert keine Teilnehmernummer, liest LoopsFinanz die
Informationen aus dem Feld ,Bank” (Bank, IBAN etc.) des Kreditors und prift diese auf Giltigkeit.

Wenn nach der Plausibilitatskontrolle von LoopsFinanz kein Fehler gefunden wird und die Angaben vollstandig sind, erscheint ein
Fenster, um die pain.001-Datei zu speichern (Dateiendung .xml wahlen!).

Wird ein Fehler gefunden, erscheint eine Meldung, bei welchem Kreditor, oder Rechnung der Fehler korrigiert werden muss. Sie
konnen dann in ,Kreditoren“ oder ,Kredi.-Rechnungen* den oder die Fehler korrigieren und anschliessend den Zahlungsauftrag
erneut exportieren, denn dieser muss nicht erneut erstellt, sondern nur der Export muss erneut durchgeflihrt werden.

Kreditoren erfassen (Meni ,,Erfassen Befehl ,,Kreditoren®) fir...
Zahlungen im Inland liber PostFinance oder Bank

@ Wir empfehlen, IBAN + BIC zu verwenden als Kontoinformation.
@ Eine QR-IBAN kann nur in das gleichnamige Feld im Bereich ,Kreditor” erfasst werden.

1. Klicken Sie in ,Zahlung an“ und wahlen Sie die Option ,Bank” aus.

2. Geben Sie in den Feldern ,Konto-Nr.” und ,Clearing/BLZ" die Daten ein.
Auf www.sic.ch > Bankenstamm > ,Abfrage BC-Nummer* finden Sie die gew(inschte Clearing-Nr.
http://www.six-interbank-clearing.com/de/home/bank-master-data/inquiry-bc-number.html

3. Die Felder ,Bank", ,Ident-Nr.” (SWIFT) und ,Buchh.-Kto. sind optional.
oder

1. Klicken Sie auf ,Zahlung an“ und wahlen Sie die Option ,IBAN“ aus.

2. Geben Sie im Feld ,IBAN." die Nummer ein und driicken Sie die Tabulatortaste. Das Feld ,BIC* wird automatisch ausgefilllt.
Die Option ,Im Ausland” kdnnen Sie ebenfalls anklicken, falls sich das Konto nicht in der Schweiz befindet.

Auf http://www.iban-rechner.de erhalten Sie Hilfe, wenn Sie die IBAN-Nummer auf ihre Giiltigkeit dberpriifen mdchten.

Zahlungsauftrage mit Fremdwahrungen (pro dk)

Zahlungsauftrage kénnen auch fiir Fremdwahrungen erstellt werden. Voraussetzung dafir ist, dass Sie eine Zahlungsart in
Fremdwéhrung erfasst haben und diese bei ,Kredi.-Zahlungen® auswahlen..
TIPP: Zahlungsauftrage sollten nur Rechnungen in gleicher Wahrung enthalten.

Hier wichtige Information flir die korrekte Erfassung der Eintrage:
+ Im Kreditor darf keine Teilnehmernummer eingegeben werden.

+ Die Bankinformationen mlssen korrekt erfasst werden (Bankkonto und Clearing-Nr.).
+ Wir empfehlen, die SWIFT-Nr. (Ident.-Nr.) korrekt zu erfassen.
+ |m Adressfeld der Bank muss eine komplette Adresse mit Land erfasst werden.
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Ausbuchen und Riickvergutung

Wenn Rechnungen ausgebucht oder riickverglitet werden, dann gehdren diese nicht in einen Zahlungsauftrag.

Bitte erzeugen Sie dann eine Einzelzahlung und wahlen in ,Art* die Option ,Ausbuchen oder ,Rlckvergltung®.

Damit wird die Rechnung buchhalterisch korrekt ausgebucht und die Rechnung erscheint nicht mehr mit einem offenen Betrag.
Lesen Sie die genaue Anleitung im Kapitel ,Wie erfasse ich eine Zahlung, ohne einen Zahlungsauftrag zu erzeugen?*.

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

+ Auswertungen
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Wie drucke ich einen Zahlungsauftrag (Zahlungsliste)? (dk)

Wenn Sie einen Zahlungsauftrag im Fenster ,Kredi.-Zahlungen® erzeugt haben, sei es direkt, oder Uber das Auswertenfenster
,Offene Rechnungen®, dann kdnnen Sie die Zahlungsauftrage exportieren und auch ausdrucken.

Der Ausdruck von Zahlungsauftragen erfolgt hauptséachlich aus dem Auswertenfenster ,Zahlungslisten®, Sie kénnen aber auch
aus dem Erfassenfenster ,Kredi.-Zahlungen® dasselbe ausdrucken. Sie konnen wéhlen, ob Sie die Liste selber (Listenansicht
drucken), einen Standard-Ausdruck (Zahlungsauftrag drucken) oder ein Layout (Layout drucken) mdchten.

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um einen Zahlungsauftrag zu drucken:
1. Waéhlen Sie ,Zahlungslisten® im Men( ,Auswerten®.

2. Klicken Sie in den Filterknopf neben dem Feld ,Valuta“ oder geben Sie noch vorher die gewlinschten Filterelement in die
Filterfelder ein.

3. Die gefunden Zahlungen werden in der Liste unten angezeigt.

4. Klicken Sie, bzw. aktivieren Sie, die zu druckenden Zahlungsauftrage, entweder mit Hilfe der Umschalttaste (shift), oder der
Befehlstaste (cmd, Windows ctrl).

5. Wahlen Sie den Befehl ,Drucken” im Menu ,Ablage”.
6. Es erscheint das Druckdialogfenster von LoopsFinanz.

Sie kénnen wahlen, ob Sie die komplette Liste drucken méchten (Listenansicht drucken), den Standard-Zahlungsauftrag
von LoopsFinanz (Zahlungsauftrag drucken), oder ein Layout (Layout drucken).

Die Optionen fir ,Listenansicht drucken* sind identisch mit allen anderen Auswertungen.

Die Optionen fiir ,Zahlungsauftrag drucken” sind spezifisch fiir diese Auswertung, wobei einige der Einstellungen auch in
anderen Auswertungen verfligbar sind, mit Ausnahme der Option ,Fremdwéhrungen verwenden®; Aktivieren Sie diese
Option, wenn Sie einen Zahlungsauftrag in Fremdwahrung drucken mochten.

7. Klicken Sie in ,Drucken” und fahren Sie fort, mit dem nachsten Druckdialogfenster und drucken Sie die gew(inschte Ansicht.

@ Die beiden Optionen ,Listenansicht drucken” und ,Zahlungsauftrag drucken® sind Standard-Ausdrucke. Welche Schriftart
(Schrift und Grosse) benutzt wird, stellen Sie in ,LoopsFinanz* > ,Einstellungen® > Bereich ,Drucken” ein.

Wenn Sie ,Zahlungsauftrag drucken® wéhlen, dann kénnen Sie die Sortierreichenfolge der einzelnen Rechnungen steuern mit
der Option ,Einzelzahlungen (Firma/Name) A-Z* und dem Auswahlmen(i darunter.

© Zahlungsauftrag drucken

Zellenstreifen
Platz fur Lochung

Adresse links statt rechts

Betrége mit Null unterdricken

Fremdwahrungen verwenden
Einzelzahlungen (Firma/Name) A-Z

R-Datum (aufsteigend) a

Zahlungsauftrag als Layout drucken

[ Einzelzahlungen (Firma/Name) A-Z

Einzelzahlungen sortieren nach (Stan +

Datum (aufsteigend)
Datum (absteigend)
Kred-Nr. (A-Z)
Kred-Nr. (Z-A)
E-Datum (aufsteigend)

E-Datum (absteigend)
R-Datum (aufsteigend)
R-Datum (absteigend

Falls Sie ein Layout, oder verschiedene Varianten von Layouts drucken mdchten, dann wahlen Sie ,Layouts" im Men(i ,Erfassen”
und bearbeiten Sie die gewlinschten Layouts. Achten Sie darauf, dass das Layout im Feld ,Art‘ den Eintrag ,Zahlungsauftrag”
hat, denn nur dann wird das Layout auch erkannt fiir die Auswertung ,Zahlungsliste*.

Hauptkapitel (Direktlinks)

« Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)
* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

* Auswertungen
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TEIL 5 - AUSWERTUNGEN

Mit LoopsFinanz kdnnen zahlreiche Auswertungen vorgenommen werden: Bilanz und Erdffnungsbilanz, Erfolgsrechnung, Journal,
Kontoblatt, Saldobilanz, Summen- und Saldenliste, Mehrwertsteuerabrechnung, Mehrwertsteuerjournal u.v.m. S&mtliche
Auswertungen lassen sich jederzeit aufrufen und ausdrucken, ohne dass dafiir Buchungen verbucht oder Abschliisse
durchgeflihrt sein miissen.

Alle Auswertungen werden Uber das Menl ,Auswerten” aufgerufen und verfiigen Uber differenzierte Such- und Filterfunktionen.
In den meisten Auswertungen finden Sie auch das QuickFilter-Feld. Sie kénnen hierarchische Sortierkriterien anwenden, also
beispielsweise im Journal alle Buchungen innerhalb eines bestimmten Zeitraums auswahlen und diese nach der Hohe des
Betrags ordnen.

Mit den Auswertungen des Moduls debi/kredi erhalten Sie einen Uberblick iiber Ihr Umsatztotal, bezahlte und offene
Rechnungen, Zahlungen usw. bei Ihren Lieferanten.

In diesem Kapitel finden Sie folgende Anleitungen:

LoopsFinanz (alle Versionen)
 Bilanz und Erdffnungsbilanz Wie erstelle ich eine Bilanz und Eréffnungsbilanz?

o BW-Auswertung Wie erstelle ich eine BW-Auswertung (Betriebswirtschaftliche-Auswertung)?
 Daten filtern/suchen Wie filtere (suche) ich Eintrage in den Auswertungen?

* Einstellungen Welche Einstellungen gibt es in den Auswertungen?

* Erfolgsrechnung Wie erstelle ich eine Erfolgsrechnung?

o Journal Wie erstelle ich ein Journal (alle Buchungen)?

* Kontoblatt Wie erstelle ich ein Kontoblatt?

* Kontoblatter drucken Wie drucke ich alle Kontoblatter auf einmal aus?

* MWST-Abrechnung Wie erstelle ich eine MWST-Abrechnung (Layout)?

o MWST-Journal Wie erstelle ich ein MWST-Journal (Auflistung aller MWST-relevanten Buchungen)?
* QuickFilter Wie benutze ich das Feld ,QuickFilter*?

+ Saldobilanz Wie erstelle ich eine Saldobilanz?

* Suchen (Erfassenfenster) Wie suche ich direkt in einem Erfassen-Fenster?

¢ Summen- und Saldenliste Wie erstelle ich eine Summen- und Saldenliste?

LoopsFinanz pro

* Inventarliste (Anlagen) Wie erstelle ich eine Inventarliste flir Anlagen?

* Kostenstellenblatt Wie erstelle ich ein Kostenstellenblatt?

* Kostenstellen-ER Wie erstelle ich eine Kostenstellen-ER (Erfolgsrechnung)?

* Kostenstellenliste Wie erstelle ich eine Kostenstellenliste?

* Protokoll Wie erstelle ich ein Protokoll mit der Anzeige der Benutzerzugriffe (Zeitangabe)?

Modul debi/kredi
o+ Debitorblatt Wie erzeuge ich ein Debitorblatt?
 Debitoren offen per 31.12.xx Wie finde ich alle offenen Debi.-Rechnungen per 31.12.xx (riickwirkend, Debitorenausziige)?

¢ Debitoren-Rechnung féllig Wie finde ich die falligen Debi.-Rechnungen?

 Debitor-Einzahlung Wie finde ich eine spezifische Debi.-Einzahlung?

¢+ Debitor-Rechnung  Wie finde ich eine spezifische Debi.-Rechnung?

160 Inhaltsverzeichnis



* Kreditorblatt Wie erzeuge ich ein Kreditorblatt?
* Kreditoren offen per 31.12.xx Wie finde ich alle offenen Kredi.-Rechnungen per 31.12.xx (rlickwirkend)?
* Kreditoren-Rechnungen unbezahlt Wie finde ich die unbezahlten Kredi.-Rechnungen?

* Kreditor-Rechnung Wie finde ich eine spezifische Kredi.-Rechnung?

¢ Mahnung Wie erzeuge ich eine Mahnung?!
* Mahnung finden Wie finde ich eine spezifische Mahnung?
* Zahlungsauftrag Wie finde ich eine spezifischen Zahlungsauftrag?

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

+ Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

+ Auswertungen
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Wie filtere ich Daten in den Auswertungen (Eintrage filtern)?

In LoopsFinanz unterscheiden wir zwischen ,Suchen® und ,Filtern“. Natrlich ist ein Filtervorgang auch ein Suchvorgang. ,Mit
,ouchen” ist der Befehl ,Suchen® im MenU ,Bearbeiten* gemeint. Mit ,Filtern® sind alle Suchvorgénge in den Menlipunkten von
LAuswerten* gemeint. Beide Vorgange sind schnell, einfach und sehr effizient in der Anwendung.

Der Vorteil des Filterns ist, dass alle Daten sofort auf einen Blick im geéffneten Fenster dargestellt werden. Je feiner die
Filtereinstellung, desto weniger Zeilen werden angezeigt. Beim Suchen bleiben auch die nicht gefunden Zeilen sichtbar und nur
die gefundenen Zeilen (Bsp. Buchungen) werden im Fenster farblich markiert.

Wollen Sie Daten filtern, missen Sie ein Auswertungsfenster 6ffnen und im Filterbereich (Filtermaske) die gewiinschten
Filterkriterien eingeben. Suchen Sie z. B. nach den Buchungen auf ein bestimmtes Konto innerhalb eines gewissen Zeitraums im
Fenster ,Journal®, dann geben Sie das gewtinschte Datum und die Kontonummer ein und klicken auf das Lupen-Symbol Q.

Beispiel: Buchungen nach Konto und Datum filtern

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um nach Buchungen im ,Journal® zu suchen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Journal* im Menu ,Auswerten®.

2. Geben Sie im Feld ,Konto* und ,Datum*” die gewiinschten Suchkriterien ein (Bsp. ,1020“ und ,1.2.2012...15.2.2012").
3. Klicken Sie auf das Lupen-Symbol.

4. Die gefunden Buchungen werden sofort angezeigt.

@ Wenn Sie nach einer Zeitspanne suchen (Bsp. ,1.2.2012...15.2.2012%), dann wahlen Sie entweder die gewinschte
Zeitspanne im Assistenten oder geben Sie diese von Hand ein. Der Bereichsseparator muss aus drei Punkten bestehen
»-- (Mac: Tastenkombination Punkt-Wahltaste).

@ Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet. Es werden nur die Eintrage angezeigt, welche
den Suchkriterien entsprechen.

@] Wenn Sie nicht wissen, wie die Tastenkombinationen fir ,Grosser als...“ (>), ,Ist gleich oder kleiner als* (<) etc.
funktionieren, dann klicken Sie auf den Kriterium-Knopf, damit Sie die Zeichen direkt fiir die Suchfelder in den Auswertungen
auswahlen koénnen (Bsp. ,>1.1.2011%).

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

+ Auswertungen
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Wie suche ich direkt in einem Erfassen-Fenster?

Sie kénnen in allen Erfassen-Fenstern (Befehle im Menu ,Erfassen®) direkt nach Eintragen suchen.

Im Drop-Down-Fenster fiir ,Suchen nach:...“ haben Sie die Option, das als Resultat mit ,Suchen® nur ein Eintrag aktiviert wird,
oder mit ,Alle suchen* alle gefundenen Eintrage aktiviert werden. Trotzdem mlssen Sie im offenen Erfassen-Fenster nach oben
oder unten scrollen, damit Sie alle gefundenen Eintrége auch wirklich sehen.

@ Wenn Sie bereits im Voraus wissen, dass lhre Suche auch mehrere Antworten bringen wird, dann sollten Sie ein
Auswerten-Fenster wahlen und dort nach den Suchbegriffen filtern, da so alle gefundenen Eintrége sofort sichtbar werden.

Beispiel: Betrag suchen im Fenster ,Buchungen*

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um nach einem Betrag zu suchen:

Wahlen Sie den Befehl ,Buchungen® im Menii ,Erfassen*.

Wahlen Sie den Befehl ,Suchen” im Meni ,Bearbeiten*.

Das Drop-Down-Fenster erscheint.

Geben Sie im Feld ,Suchen nach* den Betrag ein, den Sie suchen mdchten.

Klicken Sie in ,Suchen" oder ,Alle suchen".

Das Drop-Down-Fenster wird ausgeblendet.

Im Listenteil werden ein oder mehrere Eintrage aktiviert, je nachdem, welchen Knopf Sie gedrtickt haben.

@ N o oA wDN

Der Befehl ,Suchen® bezieht sich auf alle Spalten, die im offenen Fenster eingeblendet sind. Wenn Sie z. B. nach ,10*
suchen, dann wird auch eine Buchung mit Datum ,10.5.2012* oder Nummer ,56210598 aktiviert werden, weil auch in diesen
Feldern die Zahl 10" erscheint.

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro
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Wie benutze ich den QuickFilter?

In Auswertungen, die Buchungen, Rechnungen oder Zahlungen/Einzahlungen enthalten, steht auch das QuickFilter-Feld zur
Verfligung. Dieses Feld ist entweder direkt einsetzbar fiir Ihren Filterwunsch oder in Kombination mit den Filterfeldern in den
Auswertungen.

QuickFilter direkt einsetzen
Gehen Sie hitte folgendermassen vor, um mit QuickFiltern zu filtern:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Journal* im Menu ,Auswerten*.
2. Klicken Sie auf das Lupen-Symbol
Alle Buchungen werden angezeigt
3. Beginnen Sie, im QuickFilter-Feld den gewiinschten Betriff einzutippen.

4. Wahrend der Eingabe wird der Listenteil bereits gefiltert und es werden sofort nur die Eintrage angezeigt, die mit lhrem
QuickFilter-Begriff Gibereinstimmen.

Sobald Sie das QuickFilter-Feld Idschen, werden alle Buchungen wieder angezeigt.
5. Doppelklicken Sie auf die gewlinschte Zeile, damit das entsprechende Erfassen-Fenster fiir die Bearbeitung gedffnet wird.

@ Sie kdnnen auch mehrere Begriffe hintereinander oder einen ganzen Satz im QuickFilter eingeben. Nattirlich kénnen Sie
auch mit den Befehlen ,Kopieren® und ,Einfligen” den Suchbegriff einfligen.

@ Wenn Sie sehr viele Buchungen haben (Bsp. 10‘000 im Fenster ,Buchungen*), dann kann es ggf. zu Beginn der Eingabe
im QuickFilter zu einer kurzen Verzégerung kommen.

QuickFilter mit Filtervorgang einsetzen
Gehen Sie hitte folgendermassen vor, um Daten zu Filtern und anschliessend den QuickFilter zu benutzen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Journal“im Menii ,Auswerten®.
2. Geben Sie in den Filterfeldern die gewiinschten Suchbegriffe ein (Datum, Betrag etc.).
3. Kilicken Sie auf das Lupen-Symbol
Alle gefundenen Buchungen werden angezeigt
4. Beginnen Sie, im QuickFilter-Feld den gewlinschten Betriff einzutippen.

5. Wahrend der Eingabe wird der Listenteil zusatzlich gefiltert und es werden sofort nur die Eintrage angezeigt, die mit Ihrem
QuickFilter-Begriff und den bereits eingegebenen Filterwerten Ubereinstimmen.

Sobald Sie das QuickFilter-Feld wieder I6schen, werden nur die Buchungen angezeigt, die mit den Werten der Filterfelder
ubereinstimmen.

6. Doppelklicken Sie auf die gewiinschte Zeile, damit das entsprechende Erfassen-Fenster fir die Bearbeitung gedffnet wird.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Was sind das fiir Einstellungen in den Auswertungen?

In fast allen Auswertungen finden Sie zahlreiche Einstellungsmoglichkeiten sowie die Hilfsfunktion ,Summe zeigen® (Feld
»oumme*) im Infobereich und nattirlich die Zahlen des Infobereiches selbst:

Wenn Sie eine Einstellung aktivieren oder deaktivieren, so wird die Ansicht sofort nach der gednderten Einstellung aktualisiert.
Die einzige Ausnahme ist die Option ,Betrage auf...runden*:

@ Diese Summe ist die Summe aller angezeigten Betrage. Es wird nicht unterschieden zwischen Aktiv- und Passivkonti oder
Ertrags- und Aufwandskonti. Die Summe ersetzt das Eintippen der Zahlen in einen Taschenrechner!

@ Benutzen Sie unbedingt das Feld ,Summe®, wenn Sie Betrage fiir Kontrollzwecke addieren miissen. Die Zeitersparnis im
Vergleich mit der manuellen Eingabe in einen Taschenrechner ist enorm und ist die Fehlerquelle praktisch bei Null.

« Startsaldo unterdriicken (Nur Umsatz zeigen) — Mit dieser Option knnen Sie bestimmen, ob der Eréffnungssaldo (E-Saldo)
bei der Berechnung des Schlusssaldos beriicksichtigt werden soll.

* Konti mit Saldo Null unterdriicken — Aktivieren Sie diese Option, werden Konti, auf die nichts gebucht wurde und deren
Eroffnungssaldo Null betragt, unterdrlickt, d.h. weder angezeigt noch ausgedruckt. Diese Einstellung bezieht sich auch auf
ganze Gruppen. Betragt zum Beispiel das Anlagevermdgen in der Bilanz Null und wurde keine Buchung auf ein Konto dieser
Gruppe getétigt, wird die ganze Gruppe ,Anlagevermdgen® nicht angezeigt bzw. ausgedruckt.

» Sammelkonti unterdriicken (Einzelkonti zeigen) — Ist die Option ,Sammelkonti unterdrlicken (Einzelkonti zeigen)* aktiv, so
werden Sammelkonti in der Bilanz oder Erfolgsrechnung nicht angezeigt. Stattdessen werden die den Sammelkonti
untergeordneten Konti alle einzeln aufgefiihrt.

¢ Konti unterdriicken (Nur Gruppen zeigen) — Aktivieren Sie diese Option (Bilanz und Erfolgsrechnung), dann werden Sie in
der Listendarstellung jeweils nur die Gruppen und die Gruppentotale sehen und die Einzel- und Sammelkonti werden
ausgeblendet.

* Konti automatisch spiegeln — In der Bilanz und der Erfolgsrechnung haben Sie die Mdglichkeit, die Konti gemass den
Vorzeichen automatisch spiegeln zu lassen. Dazu muss kein Konto im Feld ,Spiegelkonto” im Fenster ,Konti* erfasst worden
sein. LoopsFinanz zeigt zum Beispiel ein Aktivkonto, das ins Minus gerutscht ist, automatisch auf der Passivseite an, wenn
die Option aktiviert ist.

* Vorzeichen von Passiven/Ertragskonti umkehren — Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie aus optischen (kosmetischen)
Griinden, das Minuszeichen flir Ertrags- und Passivkonti in der Ansicht unterdriicken wollen.

* Gewinn/Verlust mit Vorzeichen — Der Gewinn/Verlust wird farblich dargestellt mit den Farben Rot und Blau. Zuséatzlich kann
auch das Vorzeichen mit dieser Option eingeblendet werden, damit die Unterscheidung noch deutlicher ist.

* Sammelbuchungseintrage unterdriicken — Diese Option konnen Sie aktivieren, wenn Sie im Kontoblatt nur die
Hauptsammelbuchung ohne die Einzelbuchungen drucken.

* Betrdge auf...runden pro - Mit Hilfe dieser Option kénnen Sie die angezeigten Betrage in der Bilanz oder der
Erfolgsrechnung runden und so die Anzeige der Auswertung fiir Prasentationszwecke vereinfachen.

(D Die buchhalterisch richtigen Werte fir ,Bilanz* und ,Erfolgsrechnung” erhalten Sie nur dann, wenn Sie die Option ,Betrdge
auf...runden” deaktivieren.
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Wie erstelle ich eine Bilanz oder Eroffnungsbilanz?

Im Fenster ,Bilanz* (Menii ,Auswerten®) erhalten Sie einen Uberblick tiber die Schlusssaldi sémtlicher Bilanzkonti eines
Mandanten am gew(nschten Stichtag. Ausserdem werden im Fenster ,Bilanz* auch die Summen und Titel der Kontogruppen und
Sammelkonti (ppr-o) angezeigt.

In der Liste werden alle Konti angezeigt, die in der Kontogruppe ,Alle Bilanzkonti* abgelegt sind. Die Struktur der Listendarstellung
ergibt sich aus den im Fenster ,Kontostruktur* (Menu ,Erfassen®) definierten Kontogruppen.

Verfligen Sie (iber LoopsFinanz pro, kdnnen Sie die Bilanz auch in einer anderen Wahrung als der Systemwahrung anzeigen.
Eine weitere Einstellungsmdglichkeit in der ppro-Version ist ,Beitrage auf xxx runden“. Wenn Sie diese Option aktivieren und
die gewlinschte Option auswahlen, so werden alle Werte in der Bilanz entsprechend gerundet dargestellt.

Bilanz erstellen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Bilanz zu erstellen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Bilanz* im Menii ,Auswerten*.

2. Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe).

Bevor Sie auf den Filterknopf klicken, kdnnen Sie nattirlich auch den gewlinschten Stichtag eingeben, die darzustellende
Kontostruktur auswahlen und die gewlinschte Wahrung (pro) definieren.

3. Die Bilanz wird angezeigt.

@ Wenn Sie in ,Stichtag* nichts eintragen und filtern, wird automatisch eine Bilanz per Ende des Buchungsjahres angezeigt.

@ Wahlen Sie im Assistenten den gewlnschten Stichtag aus, wenn Sie keine Bilanz per Ende des Jahres haben mdchten.
Sie kdnnen jedes beliebige Datum von Hand eingeben.

Eroffnungsbilanz erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Erdffnungsbilanz zu erstellen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Bilanz“ im Men( ,Auswerten®.
2. Klicken Sie in ,Stichtag* und wahlen Sie im Assistenten ,Eréffnung* aus.
Der Text ,Eroffnung” wird in den Stichtag eingefigt. Sie kénnen diesen Text auch direkt von Hand eingeben.
3. Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe).
4. Die Erdffnungsbilanz wird angezeigt.

@ Im Infobereich sehen Sie immer die Anzeige ,Eréffnung”. Wenn Sie einen anderen Stichtag wahlen, sehen Sie zusatzlich
zur Erdffnung auch die Informationen zum angegebenen Stichtag.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie erstelle ich eine Erfolgsrechnung?

Im Fenster ,Erfolgsrechnung* (Menii ,Auswerten‘) kénnen Sie sich einen Uberblick tiber die Schlusssaldi samtlicher Erfolgskonti
fir eine Zeitspanne eines Mandanten verschaffen. Ausserdem werden im Fenster ,Erfolgsrechnung® die Summen und Titel der
Kontogruppen und Sammelkonti (fppro) angezeigt.

In der Liste werden alle Konti angezeigt, die in der Kontogruppe ,Alle Erfolgskonti* abgelegt sind. Die Struktur der
Listendarstellung ergibt sich aus den im Fenster ,Kontostruktur* (Men( ,Erfassen) definierten Kontogruppen.

Verflgen Sie (iber LoopsFinanz pro, kdnnen Sie die Erfolgsrechnung auch in einer anderen Wahrung als der Systemwahrung
anzeigen. Eine weitere Einstellungsmdglichkeit in der pro-Version ist ,Beitrdge auf xxx runden“. Wenn Sie diese Option
aktivieren und die gewiinschte Option auswahlen, so werden alle Werte in der Erfolgsrechnung entsprechend gerundet dargestellt.

Erfolgsrechnung erstellen

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Erfolgsrechnung zu erstellen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Erfolgsrechnung® im Meni ,Auswerten®.

2. Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe).
Bevor Sie auf den Filterknopf klicken konnen Sie natlrlich auch die gewlinschte Zeitspanne eingeben, die darzustellende
Kontostruktur auswahlen und die gewlinschte Wahrung (pro) definieren.

3. Die Erfolgsrechnung wird angezeigt.

@ Wenn Sie in ,Zeitspanne® nichts eintragen und filtern, wird automatisch eine Erfolgsrechnung mit der Zeitspanne des ganzen
Buchungsjahres angezeigt.

@ Wahlen Sie im Assistenten eine andere Zeitspanne aus, wenn Sie nicht das ganze Jahr beriicksichtigen méchten. Sie
kénnen jede beliebige Zeitspanne auch von Hand eingeben oder zuerst eine Zeitspanne im Assistenten auswahlen und
dann @ndern. Das Trennzeichen muss aus drei Punkten bestehen ,...." (Bsp. 1.1.14...20.6.14).

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie erstelle ich eine MWST-Abrechnung?

Im Fenster ,MWST-Abrechnung® (Menii ,Auswerten®) erhalten Sie einen Uberblick iiber die MWST-Betrége Ihrer Buchhaltung. In
der Liste werden die Saldi samtlicher MWST-Séatze angezeigt sowie fiir jeden MWST-Satz die Summe aller Buchungen, die mit
diesem MWST-Satz gebucht worden sind. Mit Hilfe eines Layouts kdnnen Sie das MWST-Abrechnungsformular direkt aus
LoopsFinanz drucken, jedoch nur das offizielle Formular wird von der MWST-Verwaltung akzeptiert.

MWST-Abrechnung ausdrucken
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine MWST-Abrechnung auszudrucken:

1

LA -

© O~

O
O

0

Wahlen Sie den Befehl ,MWST-Abrechnung® im Menu ,Auswerten®.

Wahlen Sie die gewlinschte Zeitspanne aus (Bsp. ,Q1%) und klicken Sie auf das Lupensymbol.

Die Liste mit den MWST-Kiirzeln und Betrégen erscheint.

Wahlen Sie den Befehl ,Drucken®.

Wahlen Sie im erscheinenden Druckdialogfenster ,Layout drucken® und zusétzlich das gewtinschte ,Layout* und ob ein
L,Hintergrund” gedruckt werden soll oder nicht.

Wenn Sie keine Vorschau erzeugen kénnen, dann aktivieren Sie die Option ,Ausdruck in PDF*,

Klicken Sie in ,Drucken...”.

Erzeugen Sie eine Vorschau oder drucken Sie die MWST-Abrechnung.

Aktivieren Sie die Option ,Betrage nicht runden“ im Druckdialogfenster, wenn Sie auch die Rappen-Betrage drucken
maéchten. Die Option betrifft alle Felder.

Auf Wunsch kann eine MWST-Abrechnung fixiert und abgespeichert werden. Klicken Sie dazu auf den Knopf ,Abrechnung
festlegen“ und geben Sie im erscheinenden Dialogfenster einen Namen ein. Alle MWST-Buchungen des betroffenen
Zeitraums werden in diesem Fall verbucht und kénnen nicht mehr geléscht, sondern nur noch storniert werden. Eine so
festgelegte Abrechnung kann jederzeit ausgedruckt werden, da eine nachtragliche Manipulation nicht mehr mdglich ist.
Allerdings lassen sich die Buchungen und auch die mit ihnen verbundenen Rechnungen und/oder Zahlungen
(debi/kredi) nicht mehr andern.

Der Befehl ,Abrechnung festlegen” kann nicht riickgangig gemacht werden.

Welche Buchung zu welcher MWST-Abrechnung gehért, sehen Sie in der Spalte ,MWST-Abrechnung” im Fenster
,Buchungen®, ,Journal“ oder ,Kontoblatt* (Befehl ,Spalten wahlen* im Menii ,Extra®).

Wenn Sie die Saldobesteuerung verwenden, dann achten Sie darauf, dass Sie auch das richtige Layout verwenden, denn
das Layout fir die Saldobesteuerung hat weniger Felder als das Layout fiir die Normalbesteuerung.

MWST-Abrechnung Zeitperioden

Wenn Sie das Fenster ,MWST-Abrechnung” 6ffnen, dann geben Sie standardmassig immer mit der Zeitangabe ,Abrechnen” die

gewlnschte Zeitspanne ein. Sie konnen aber auch die Zeitangaben ,Festgelegte” und ,Zeitspanne” wahlen. Was ist der

Unterschied zwischen den drei Zeitperioden?

* Abrechnen — Wahlen Sie diese Option aus, wenn Sie nur die MWST-relevanten Buchungen in der angegebenen Zeitspanne
sehen méchten, die noch nicht in einer festgelegten Abrechnung beriicksichtigt wurden.

* Festgelegte — Wahlen Sie aus dem Assistenten die festgelegte MWST-Abrechnung aus (Bezeichnung), damit Sie die
MWST-relevanten Buchungen sehen. Nachtréglich erfasste MWST-Buchungen werden unterdrtickt.

» Zeitspanne — Wenn Sie alle MWST-Buchungen in einer Zeitspanne sehen mdchten, egal ob die Zeitspanne festgelegt
(gesichert) wurde oder nicht, dann wéhlen Sie diese Option.
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Wenn Sie eine MWST-Abrechnung festgelegt haben, dann kénnen Sie die entsprechenden Zahlen nur noch mit der
Auswahl ,Abrechnung* sehen. Wenn Sie ,Periode” wahlen, dann werden nur die nachtréglich erfassten, MWST-relevanten
Buchungen angezeigt, welche in das nachste Quartal hinzugerechnet werden.

Die Liste des Fensters ,MWST-Abrechnung* enthalt lediglich die Saldi und Umsatze aller MWST-Sétze. Diese Werte sind aber
nur ein kleiner Teil des Zahlenmaterials, das in das staatliche MWST-Formular Gbertragen werden muss. Damit Sie nicht alle in
der Liste angezeigten Zahlen von Hand in die entsprechenden Felder des staatlichen MWST-Formulars tibertragen und die noch
fehlenden Angaben miihsam ausrechnen missen, kdnnen Sie mit Hilfe eines Layouts die Zahlen die Zahlen alle auf einen Streich
ausdrucken.

In jedem neuen Mandanten werden die fir die MWST-Abrechnung erforderlichen Standard-Layouts angelegt. Sollten die Layouts
fehlen, dann missen Sie im Fenster ,Layouts®, Menl ,Erfassen” lediglich auf den Text ,Standard-Layouts erzeugen®, damit die
neuesten Layouts angelegt werden.

Falls neue Layouts notwendig werden, so werden diese automatisch in die neueste Version von LoopsFinanz integriert und durch
erneutes Klicken in ,Standard-Layouts erzeugen“ werden erneut die neuesten Layouts angelegt.

@ Die Standard-Layouts funktionieren nur dann, wenn Sie auch die identischen Konti und MWST-Satze, wie in unserem
Mustermandanten ,Hans Muster KMU“ benutzen. Alle Layouts konnen jederzeit verandert und den eigenen Bedlrfnissen
angepasst werden.

@ Wenn Sie nur die Zahlen, aber kein Formular selber ausdrucken méchten, zum Beispiel, weil Sie das Original-Formular
durch den Drucker flihren, um nur die Zahlen aufzudrucken, dann missen Sie beim Drucken im Druckdialogfenster bei der
Option ,Hintergrund* die Auswahl ,Kein“ wahlen.

Layout fur die MWST-Abrechnung

Im Fenster ,Layouts” im Menu ,Erfassen” finden Sie das Layout fir die MWST-Abrechnung (Art = MWST-Abrechnung). Falls es
noch nicht sichtbar sein sollte, dann klicken Sie in ,Standard-Layouts erzeugen*, damit ein Satz aller Standardlayouts angelegt
wird. Das Standard-Layout ist nach den Konti und den MWST-Satzen des Beispielmandanten ,Hans Muster KMU* aufgebaut.

In dieser Anleitung beziehen wir uns auf das Layout ,MWST Effektiv 2024".

Im Kapitel ,Wie erstelle ich ein Layout?” erfahren Sie mehr, wie Sie Layouts erzeugen, anpassen, duplizieren oder 1dschen
kénnen. Auch die Variablen sind dort erklért. In diesem Kapitel werden die genauen Felder des MWST-Layouts noch ausfilhrlicher
beschrieben.

Inhalt des Standard-Layouts ohne Gewahr! Bitte kontrollieren Sie den Inhalt und alle ausgefiillten Felder des Layouts,
bevor Sie dieses abschicken. Das Layout kann im Fenster ,Layouts” frei bearbeitet werden.

Das MWST-Formular (Layout mit Hintergrund) durfen Sie nicht an die Eidgendssische Steuerverwaltung schicken. (Die
Steuerverwaltung akzeptiert nur das Originalformular.) Wahlen Sie als Hintergrund ,Kein“ aus und drucken Sie so nur die
Zahlen aus.

Werden die Felder nicht optimal auf das MWST-Formular ausgedruckt, so andern Sie entweder direkt das Layout (nicht
empfehlenswert!) oder verschieben Sie den Nullpunkt im Druckdialogfenster mit ,Offset X und ,Offset Y.

MWST-Layout anpassen

Verwenden Sie in Ihrem Mandanten die Standardmehrwertsteuerkiirzel und einen der Standardkontenrahmen, dann kénnen Sie
direkt die erste MWST-Abrechnung ausdrucken. Anderenfalls missen Sie das Layout zuerst noch an Ihre eigenen Stammdaten
anpassen.

Arbeiten Sie mit eigenen MWST-K(rzeln, die nicht in den mit LoopsFinanz mitgelieferten Vorgabedokumenten enthalten sind,
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dann missen Sie das Layout an diese MWST-Kiirzel anpassen. Dies ist notwendig, weil in den einzelnen Feldern der des
MWST-Layouts, Formeln enthalten sind, die sich auf die Kiirzel der MWST-Sétze beziehen. So enthélt z. B. das Feld ,205° die
Formel «Bemessungsgrundlage, 16», was bedeutet, dass in diesem Feld die Saldi der MWST-Satze mit den Kirzeln ,16"
angezeigt werden sollen. Verwenden Sie anstelle des Kiirzels 16" ein anderes Kiirzel fir den MWST-Satz ,Ust.-frei 0% optiert",
dann missen Sie die Zahl ,16* durch |hr eigenes Kiirzel ersetzen.

Da im MWST-Layout auch die Saldi bestimmter Konti angegeben werden missen, gilt dasselbe auch fiir die Kontonummern.
Verwenden Sie nicht einen der Standardkontenrahmen, sondern arbeiten Sie mit eigenen Konten, die andere Nummern
aufweisen, dann miissen Sie die ibertragenen MWST-Formulare an Ihre eigenen Kontonummern anpassen.

Standard MWST-Kiirzel

Die folgende Liste enthélt alle fir das MWST-Layout relevanten MWST-Satze sowie die in den Loops-Standardlayouts
verwendeten Kiirzel. Die Zahl in der Spalte mit dem Titel ,Nummer* zeigt an, in welchen Feldern des staatlichen MWST-Formulars
auf diesen MWST-Satz zugegriffen wird.

Kiirzel | Steuerart/Bezeichnung Satz Konto Nummer Art
00 Keine U-Steuer 0% 2200 Ust.
11.81 | U-Steuer 8.1% 8.1% 2200 303, 303S Ust.
12.38 | U-Steuer 3.8% 3.8% 2200 343, 3438 Ust.
13.26 | U-Steuer 2.6% 2.6% 2200 313, 3138 Ust.
14.00 | U-steuerfreie Giter 0% 0% 2200 230 Ust.
15.00 | U-Export 0% 0% 2200 220 Ust.
16.81 | Bezugsteuer 8.1% 8.1% 1170/2200 | 383, 383S, 400 | Vst./Ust..
17.00 | U-Export 0% 0% 2200 225 Ust.
20.81 Eigenverbrauch 8.1% 8.1% 1174 415 Ust.
21.81 | V-St. Mat. + Dienstl. 8.1% 8.1% 1170 400 Vst.
22.38 | V-St. Mat. + Dienstl. 3.8% 3.8% 1170 400 Vst.
23.26 | V-St. Mat. + Dienstl. 2.6% 2.6% 1170 400 Vst.
24.81 | V-St. Dienstl. Ausland 8.1% 8.1% 1170 400 Vst.
31.81 | V-St. Inv.+Betr.aufw. 8.1% 8.1% 171 405 Vst.
32.38 | V-St. Inv.+Betr.aufw. 3.8% 3.8% 171 405 Vst
33.26 | V-St. Inv.+Betr.aufw. 2.6% 2.6% 1171 405 Vst
34 100% Vorsteuer 100% 1171 405 Vst
99 Keine V-St. 0% 1171 405 Vst
Saldo | Saldosteuersatz X% 0% 2200 323, 3238 Ust

Denken Sie immer daran: ,0 ist nicht gleich 0!". Wenn Sie zum Beispiel eine ertragsrelevante Buchung machen mit dem
Kirzel ,00%, dann wird diese nicht in das Layout aufgenommen und es entsteht eine Differenz zwischen dem Feld ,299"
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Layout-Felder mit Kontonummern

Die folgende Liste enthélt alle Felder des MWST-Layouts, in denen Kontonummern vorkommen. Die fettgedruckten Zahlen sind
die Standardkontonummern, die Sie gegebenenfalls durch lhre eigenen Kontonummern ersetzen miissen.

Nr. Formel

200 «Konto_Umsatz, 3000...3007» : 0

235 «Konto_Umsatz, 3009...3092, 3095, 3900» : 0
400 «Konto_Umsatz, 1170»

405 «Konto_Umsatz, 1171»

415 «Konto_Umsatz, 1174»

Spezielle Layout-Felder
Es gibt noch ein paar spezielle Layout-Felder, die wir Ihnen nicht vorenthalten wollen.

Nr. Formel Inhalt

CheckSum | «303»+«302»+«313»+«312»+«343»+«342» : 0 Kontrollfeld: 299 und diese Summe mlssen
identisch sein!

CheckText | Summe der 300er-Felder Nur Text

500 «399»-¢«479» ? >0 Wenn Sie MWST zahlen miissen, dann erscheint
in diesem Feld der Betrag.

510 «479»-«399» ? >0 Wenn Sie MWST zuriick erhalten, dann
erscheint in diesem Feld der Betrag

Layout-Felder andern

Wenn Sie andere Konti und MWST-Kiirzel als die bei LoopsFinanz vordefinierten verwenden, miissen Sie die entsprechenden
Felder des Layouts lhren Anforderungen anpassen. Um zu erfahren, wie Sie ein Layout-Feld &ndern kdnnen, lesen Sie bitte weiter
im Kapitel ,Wie erstelle ich ein Layout?*:

Layout anpassen per TeamViewer

Gerne helfen wir Ihnen auch bei der Anpassung eines MWST-Layouts per TeamViewer (Fernwartung). Mit giiltigem
Wartungsvertrag (Loops-Service-Vertrag) ist dieser Service kostenlos. Rufen Sie uns an unter 061 337 30 60 und wir gehen
die Anpassungen mit Ihnen zusammen durch, bis lhre MWST-Abrechnung korrekt erstellt wird.

Da jeder Drucker etwas anders druckt, kann es sein, dass die Felder und Zahlen nicht optimal positioniert werden. Auch hier
kénnen wir Ihnen per TeamViewer weiter helfen.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie erstelle ich ein MWST-Journal?

Im Fenster ,MWST-Journal* (Meni ,Auswerten®) kénnen Sie sich alle Buchungen anzeigen lassen, die den MWST-Betrag eines
bestimmten MWST-Satzes ausmachen.

Fur Kontroll- und Revisionszwecke ist es erforderlich, eine Liste aller MWST-relevanten Buchungen flir einen oder alle
MWST-Sétze anzuzeigen. Dank Hyperlinks kdnnen Sie im MWST-Journal die Eintrage doppelklicken und gelangen so direkt in
die betreffenden Erfassen-Fenster.

MWST-Journal erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um ein MWST-Journal zu erstellen:

1.

v
O
O
v

Wahlen Sie den Befehl ,MWST-Journal* im Meni ,Auswerten*.

Wahlen Sie im Feld ,MWST-Satz" den gewiinschten Satz aus.

Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe).

Alle Buchungen, die mit dem gesuchten MWST-Satz gebucht wurden, werden in der Liste angezeigt.

Mit Hilfe des QuickFilter-Feldes kdnnen Sie die gefundenen Eintrage auch filtern.
Wenn Sie im Feld ,Periode” nichts eingeben, werden alle Buchungen des Jahres gefiltert.
Wenn Sie im Feld ,MWST-Satz* nichts eingeben, werden alle MWST-relevanten Buchungen des Jahres angezeigt.

Wenn Sie alle MWST-Séatze sehen mochten, dann miissen Sie dies (iber das Druckdialog-Menii machen: Befehl ,Drucken*
im Men( ,Ablage* wahlen und im erscheinenden Drop-Down-Fenster ,Druckeinstellungen“ den gewiinschten Bereich
eingeben in ,MWST: Alle* oder ,Von.... Bis:..."

Statt ,Periode” kdnnen Sie auch die Zeitangaben ,Abrechnung” oder ,Zeitspanne” wahlen:

* Periode — Wahlen Sie diese Option aus, wenn Sie nur die MWST-relevanten Buchungen in der angegebenen Zeitspanne
sehen mdchten, die noch nicht in einer festgelegten Abrechnung berticksichtigt wurden.

» Abrechnung - Wahlen Sie aus dem Assistenten die festgelegte MWST-Abrechnung aus (Bezeichnung), damit Sie die
MWST-relevanten Buchungen sehen. Nachtréaglich erfasste MWST-Buchungen werden unterdriickt.

+ Zeitspanne — Wenn Sie alle MWST-Buchungen in einer Zeitspanne sehen mdchten, egal ob die Zeitspanne festgelegt
(gesichert) wurde oder nicht, dann wéhlen Sie diese Option.

@ Wenn Sie zum Beispiel die MWST-Abrechnung vom 1.Quartal noch nicht festgelegt haben, erscheinen die gleichen Zahlen

in allen drei Zeitangaben.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie erstelle ich ein Journal?

Im Fenster ,Journal* (Menu ,Auswerten®) kénnen Sie, im Unterschied zu ,Buchungen®, mit den Filterfeldern und dem QuickFilter
gezielt nach Buchungen filtern. Wenn Sie einen Eintrag im ,Journal® doppelklicken, wird automatisch das entsprechende
Erfassen-Fenster gedffnet, damit Sie den Eintrag bearbeiten kénnen.

Journal erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um ein Journal zu erstellen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Journal*im Meni ,Auswerten*.

2. Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe) bzw. geben Sie zuerst in den Filterfeldern die gewlinschten Suchbegriffe ein und
klicken Sie erst dann auf den Filterknopf.

3. Alle Buchungen des Buchungsjahres werden angezeigt.

@ Mit Hilfe des QuickFilter-Feldes kdnnen Sie die gefundenen Eintrage auch filtern.

@ Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet und es werden nur die Eintrage angezeigt,
die den Suchkriterien entsprechen.

[««»| Wenn Sie nicht wissen, wie die Tastenkombinationen fir ,Grosser als..“ (>), ,Ist gleich oder kleiner als* (<) etc.
funktionieren, dann klicken Sie auf den Kriterium-Knopf, damit Sie die Zeichen direkt fiir die Suchfelder in den Auswertungen
auswahlen konnen (Bsp. ,>1.1.2011%).

Im Auswahiment , Typ* kdnnen Sie nach bestimmten Buchungstypen filtern:
* Verbucht und unverbucht — Standardméssig aktiv. Es wird nach allen Buchungen gefiltert und angezeigt.

* Unverbucht — Nur Buchungen, die noch nicht mit dem Befehl ,Verbuchen® (Meni ,Extra“) verbucht wurden, werden gefiltert
und angezeigt.

* Verbucht — Nur Buchungen, die mit dem Befehl ,Verbuchen®* (Menii ,Extra®) verbucht wurden, werden gefiltert.

» Sachbuchungen — Nur Buchungen, die im Fenster ,Buchungen® von Hand erfasst oder importiert wurden, werden gefiltert
und angezeigt.

* Periodische Buchungen pro - Nur Buchungen, die aufgrund von periodischen Buchungen (Befehl ,Periodische
Buchungen® im Meni ,Erfassen”) im Fenster ,Buchungen® erzeugt wurden, werden gefiltert und angezeigt.

* Abgrenzungsbuchungen pro - Nur Buchungen, die aufgrund von Abgrenzungsbuchungen (Befehl ,Abgrenzungs-
buchungen® im Meni ,Erfassen”) im Fenster ,Buchungen” erzeugt wurden, werden gefiltert und angezeigt.

* Anlagebuchungen pro - Nur Buchungen, die aufgrund von Anlagebuchungen (Befehl ,Anlagebuchungen” im Menii
,Erfassen”) im Fenster ,Buchungen* erzeugt wurden, werden gefiltert und angezeigt.

+ Debitorenbuchungen dlkc - Nur Buchungen, die aufgrund der Fenster ,Debi.-Rechnungen” und ,Debi.-Einzahlungen® im
Fenster ,Buchungen* erzeugt wurden, werden gefiltert und angezeigt.

* Kreditorenbuchungen dlk — Nur Buchungen, die aufgrund der Fenster ,Kredi.-Rechnungen® und ,Kredi.-Zahlungen® im
Fenster ,Buchungen* erzeugt wurden, werden gefiltert und angezeigt.

 Eréffnungsbuchungen — Nur speziell markierte Eréffnungsbuchungen (Meni ,Extra“, Befehl ,Umwandeln in Er6ffnungsbu-
chung®) werden angezeigt.

+ Saldobesteuerungsbuchungen - Nur erzeugte MWST-Buchungen flir Saldobesteuerung (Meni ,Extra“, Befehl
,Saldobesteuerung) werden angezeigt.

* Gewinn/Verlustbuchungen — Nur erzeugte Gewinn/Verlustbuchungen (Menl ,Extra“, Befehl ,Gewinn verbuchen®, Befehl nur
wahlbar, wenn ,Bilanz* offen). Werden angezeigt.

* Kursdifferenzbuchungen pro - Nur erzeugte Kursdifferenzbuchungen (Meni ,Extra“, Befehl ,Differenzbuchung®) werden
angezeigt.
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¢ MWST-Abrechnung zugewiesen — Nur MWST-Buchungen, die zu einem festgelegtem MWST-Quartal gehéren, werden
angezeigt (Menii ,Auswerten®, Befehl ,MWST-Abrechnung®, Funktion ,Abrechnung festlegen*.

¢ MWST-Abrechnung nicht zugewiesen — Nur MWST-Buchungen, die noch in keinem MWST-Quartal zugewiesen sind,
werden angezeigt.
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Wie erstelle ich ein Kontoblatt?

Im Fenster ,Kontoblatt* (Menu ,Auswerten®) kdnnen Sie mit den Filterfeldern und dem QuickFilter gezielt nach Buchungen filtern.
In der Liste des Fensters werden immer nur die Buchungen eines Kontos angezeigt. Welches Konto dies gerade ist, kdnnen Sie
dem Titel des Infobereichs entnehmen. Durch Klicken in die Pfeiltasten [«]»] im Infobereich konnen Sie zwischen den
Kontoblattern hin- und herblattern.

Kontoblatt erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um ein Kontoblatt zu erstellen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Kontoblatt* im Men(l ,Auswerten®.

2. Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe) bzw. geben Sie zuerst in den Filterfeldern die gewiinschten Suchbegriffe ein und
klicken Sie erst dann auf den Filterknopf.

3. Alle gefundenen Buchungen des Kontoblatts werden angezeigt.

4. Wenn Sie in das folgende oder vorangehende Konto wechseln, also einen neuen Filtervorgang ausldsen mdchten, dann
driicken Sie auf die Pfeiltasten [+]»] im Infobereich.

@ Mit Hilfe des QuickFilter-Feldes kdnnen Sie die gefundenen Eintrage auch filtern.

@ Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet und es werden nur die Eintrdge angezeigt,
welche den Suchkriterien entsprechen.

[««»] Wenn Sie nicht wissen, wie die Tastenkombinationen fir ,Grosser als...“ (>), ,Ist gleich oder Kleiner als* (<) etc.
funktionieren, dann klicken Sie auf den Kriterium-Knopf, damit Sie die Zeichen direkt fir die Suchfelder in den Auswertungen
auswahlen konnen (Bsp. ,>1.1.2011%).

Im Auswahlmenii , Typ* kdnnen Sie nach bestimmten Buchungstypen filtern:
 Verbucht und unverbucht — Standardmassig aktiv. Es wird nach allen Buchungen gefiltert und angezeigt.

* Unverbucht — Nur Buchungen, die noch nicht mit dem Befehl ,Verbuchen* (Menii ,Extra“) verbucht wurden, werden gefiltert
und angezeigt.

¢ Verbucht — Nur Buchungen, die mit dem Befehl ,Verbuchen® (Menii ,Extra“) verbucht wurden, werden gefiltert.

* Sachbuchungen - Nur Buchungen, die im Fenster ,Buchungen* von Hand erfasst oder importiert wurden, werden gefiltert
und angezeigt.

* Periodische Buchungen pro - Nur Buchungen, die aufgrund von periodischen Buchungen (Befehl ,Periodische
Buchungen® im Menu ,Erfassen®) im Fenster ,Buchungen* erzeugt wurden, werden gefiltert und angezeigt.

* Abgrenzungsbuchungen pro - Nur Buchungen, die aufgrund von Abgrenzungsbuchungen (Befehl ,Abgrenzungs-
buchungen® im Meni ,Erfassen®) im Fenster ,Buchungen® erzeugt wurden, werden gefiltert und angezeigt.

* Anlagebuchungen pro — Nur Buchungen, die aufgrund von Anlagebuchungen (Befehl ,Anlagebuchungen® im Menii
,Erfassen”) im Fenster ,Buchungen® erzeugt wurden, werden gefiltert und angezeigt.

* Debitorenbuchungen dlfc — Nur Buchungen, die aufgrund der Fenster ,Debi.-Rechnungen* und ,Debi.-Einzahlungen® im
Fenster ,Buchungen” erzeugt wurden, werden gefiltert und angezeigt.

* Kreditorenbuchungen dlkc — Nur Buchungen, die aufgrund der Fenster ,Kredi.-Rechnungen® und ,Kredi.-Zahlungen® im
Fenster ,Buchungen” erzeugt wurden, werden gefiltert und angezeigt.

 Erdffnungsbuchungen — Nur speziell markierte Eréffnungsbuchungen (Menii ,Extra“, Befehl ,Umwandeln in Eroffnungsbu-
chung®) werden angezeigt.

+ Saldobesteuerungsbuchungen — Nur erzeugte MWST-Buchungen fiir Saldobesteuerung (Menii ,Extra“, Befehl
,Saldobesteuerung) werden angezeigt.
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Gewinn/Verlustbuchungen — Nur erzeugte Gewinn/Verlustbuchungen (Men( ,Extra“, Befehl ,Gewinn verbuchen®, Befehl nur
wahlbar, wenn ,Bilanz* offen). Werden angezeigt.

Kursdifferenzbuchungen pro — Nur erzeugte Kursdifferenzbuchungen (Meni ,Extra“, Befehl ,Differenzbuchung®) werden
angezeigt.

MWST-Abrechnung zugewiesen — Nur MWST-Buchungen, die zu einem festgelegtem MWST-Quartal gehdren, werden
angezeigt (Menii ,Auswerten®, Befehl ,MWST-Abrechnung®, Funktion ,Abrechnung festlegen".

MWST-Abrechnung nicht zugewiesen — Nur MWST-Buchungen, die noch in keinem MWST-Quartal zugewiesen sind,
werden angezeigt.

Im ,Kontoblatt* finden Sie zusatzlich drei weitere Optionen, die Sie jederzeit aktivieren oder deaktivieren kdnnen:

Startsaldo unterdriicken (Nur Umsatz zeigen) — Mit dieser Option kdnnen Sie bestimmen, ob der Eréffnungssaldo (E-Saldo)
bei der Berechnung des Schlusssaldos berticksichtigt werden soll.

Sammelbuchungseintrage unterdriicken — Diese Option kénnen Sie aktivieren, wenn Sie im Kontoblatt nur die
Hauptsammelbuchung ohne die Einzelbuchungen drucken.

Vorzeichen von Passiven- und Ertragskonti umkehren — Diese Option kdnnen Sie deaktivieren, wenn Sie in der Spalte
,aldo” das Vorzeichen sehen méchten fiir Passiven- oder Ertragskonti.

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

*» Auswertungen
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Wie drucke ich alle Kontoblatter auf einmal aus?

Im Fenster ,Kontoblatt“ sehen Sie immer nur ein Kontoblatt auf einmal. Mit Hilfe der Pfeiltasten (<> ] im Infobereich kdnnen Sie
zwischen den Konti hin- und herwechseln. Wenn Sie alle Kontoblatter auf einmal drucken oder eine PDF-Datei erstellen mochten
(Treuhand, Revision), erledigen Sie dies Uber den Befehl ,Drucken” (Menii ,Ablage”).

Alle Kontoblatter drucken
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um alle Kontoblatter zu drucken oder eine PDF-Datei zu erstellen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Kontoblatt* im Men( ,Auswerten®.
2. Wahlen Sie ein Konto fiir das Feld ,Konto® und klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe).
3.  Alle gefundenen Buchungen des Kontoblatts werden angezeigt.
4. Wahlen Sie den Befehl ,Drucken® im Men( ,Ablage®.
Es erscheint das Drop-Down-Fenster ,Druckeinstellungen®.

@

Geben Sie im Bereich ,Konti* an, ob Sie ,Alle” oder nur einen Bereich von Konti drucken mdchten (,Von.... Bis:...").

6. Starten Sie den Druckvorgang und wahlen Sie aus, ob Sie zuerst eine Vorschau sehen, direkt drucken oder eine PDF-Datei
erzeugen méchten.

@ Der Druckvorgang ist je nach Betriebssystem (Mac OS, Windows) unterschiedlich. Da es sich beim Drucken nach dem
Fenster ,Druckeinstellungen“ um einen Standard-Vorgang handelt, wird in diesem Handbuch nicht weiter darauf
eingegangen.

Bitte beachten Sie folgende zwei Optionen im Fenster ,Druckeinstellungen*:

« Blatter fortlaufend drucken — Sie kénnen wahlen, ob alle Konti hintereinander gedruckt werden (Option aktiv), das heisst, ist
ein Konto in der Mitte des Blattes zu Ende, folgt unmittelbar danach das néachste Konto. Ist die Option nicht aktiv, beginnt jedes
neue Konto auf einem neuem Blatt. Wenn Sie viele leere Konti oder Konti mit wenigen Buchungen haben, ist es
empfehlenswert die Option zu aktivieren.

* Blatter ohne Bewegungen mit Saldo Null unterdriicken — Aktivieren Sie diese Option, werden die Blatter von Konti bzw.
Kostenstellen, auf die nichts gebucht wurde und deren Eréffnungssaldo Null betrégt, nicht ausgedruckt.

 Blatter bei beidseitigem Druck immer auf neuer Seite anfangen - Aktivieren Sie diese Option und drucken Sie die
Kontoblatter beidseitig aus (Vor- und Riickseite), dann fangen neue Kontoblatter immer auf der Vorderseite an. Genauer
erklart: Endet ein Kontoblatt auf einer Vorderseite, wird die Rlckseite Gbersprungen und das néachste Kontoblatt beginnt wieder
auf der Vorderseite.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie erstelle ich eine BW-Auswertung?

Im

Fenster ,BW-Auswertung* (Betriebswirtschaftliche Auswertung, Menii ,Auswerten) erhalten Sie einen Uberblick tiber die

Umsétze sémtlicher Konti (Aktiven, Passiven, Aufwand, Ertrag) wéhrend von Ihnen festgelegter Zeitspannen. Ausserdem werden

im

Fenster ,BW-Auswertung” auch die Summen und Titel der Kontogruppen angezeigt sowie alle Saldi der MWST-K(irzel und

der Kostenstellen. Die Struktur der Listendarstellung ergibt sich aus den im Fenster ,Kontostruktur* (Menii ,Erfassen”) definierten
Kontogruppen.

BW-Auswertung erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine BW-Auswertung zu erstellen:

1.
2,

3.

Waéhlen Sie den Befehl ,BW-Auswertung” im Menu ,Auswerten®.

Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe) bzw. geben Sie die gewlinschte Zeitspanne ein und klicken Sie erst dann auf den
Filterknopf.

In der Liste werden alle Konti und Kostenstellen (ppro) angezeigt.

Sie haben folgende Einstellungsmdglichkeiten in der Auswertung ,BW-Auswertung®:

Startsaldo unterdriicken (Nur Umsatz zeigen) — Mit dieser Option bestimmen Sie, ob der Erdffnungssaldo (E-Saldo) bei der
Berechnung des Schlusssaldos berticksichtigt werden soll.

Konti mit Saldo Null unterdriicken — Aktivieren Sie diese Option, werden Konti, auf die nichts gebucht wurde und deren
Eroffnungssaldo Null betragt, unterdrlickt, d.h. weder angezeigt noch ausgedruckt. Diese Einstellung bezieht sich auch auf
ganze Gruppen. Betragt zum Beispiel das Anlagevermdgen in der Bilanz Null und wurde keine Buchung auf ein Konto dieser
Gruppe getatigt, wird die ganze Gruppe ,Anlagevermdgen” nicht angezeigt bzw. ausgedruckt.

Sammelkonti unterdriicken (Einzelkonti zeigen) pro - Ist die Option ,Sammelkonti unterdriicken (Einzelkonti zeigen)*
aktiv, so werden Sammelkonti in der Bilanz oder Erfolgsrechnung nicht angezeigt. Stattdessen werden die den Sammelkonti
untergeordneten Konti alle einzeln aufgefiihrt.

Konti unterdriicken (Nur Gruppen zeigen) — Aktivieren Sie diese Option (Bilanz und Erfolgsrechnung), dann werden Sie in
der Listendarstellung jeweils nur die Gruppen und die Gruppentotale sehen und die Einzel- und Sammelkonti werden
ausgeblendet.

Konti automatisch spiegeln — In der Bilanz und Erfolgsrechnung haben Sie die Mdglichkeit, die Konti geméss den Vorzeichen
automatisch spiegeln zu lassen. Dazu muss kein Konto im Feld ,Spiegelkonto” im Fenster ,Konti" erfasst worden sein.
LoopsFinanz zeigt zum Beispiel ein Aktivkonto, das ins Minus gerutscht ist, automatisch auf der Passivseite an, wenn die
Option aktiviert ist.

Vorzeichen von Passiven/Ertragskonti umkehren — Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie aus optischen (kosmetischen)
Griinden das Minuszeichen fiir Ertrags- und Passivkonti in der Ansicht unterdriicken wollen.

Gewinn/Verlust mit Vorzeichen — Der Gewinn/Verlust wird farblich dargestellt mit den Farben Rot und Blau. Zusétzlich kann
auch das Vorzeichen mit dieser Option eingeblendet werden, damit die Unterscheidung noch deutlicher ist.

Betrége auf...runden ppr-o — Mit Hilfe dieser Option kdnnen Sie die angezeigten Betrége in der Bilanz oder Erfolgsrechnung
runden und so die Anzeige der Auswertung fiir Prasentationszwecke vereinfachen.

Die buchhalterisch richtigen Werte fiir ,Bilanz* und ,Erfolgsrechnung* erhalten Sie nur dann, wenn Sie die Option ,Betrage
auf...runden” deaktivieren.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie erstelle ich eine Summen- und Saldenliste?

Im Fenster ,Summen- und Saldenliste* (Menii ,Auswerten*) erhalten Sie einen Uberblick iiber die Erdffnungs- und Schlusssaldi
sowie die Soll- und Habenbewegungen samtlicher Konti eines Mandanten.

Sie kdénnen sich die Saldi und Bewegungen von bis zu zwdlf frei definierbaren Zeitspannen anzeigen lassen. Im Gegensatz zu
den meisten anderen Auswertungsfenstern I&sst sich nicht bestimmen, nach welchen Konti gesucht werden soll, sondern nur
festlegen, von welchen Zeitspannen die Saldi und Bewegungen angezeigt werden. Es werden also immer alle Konti des aktuellen
Mandanten aufgelistet.

@ Die Zeitspannen werden nicht automatisch im Listenteil eingeblendet. Wahlen Sie den Befehl ,Spalten wéhlen® im Mend
,Extra“, um die gewiinschten Spalten ein- und auszublenden.

Summen- und Saldenliste erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Summen- und Saldenliste zu erstellen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Summen- und Saldenliste” im Menii ,Auswerten*.

2. Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe) bzw. geben Sie die gewiinschte Zeitspanne(n) ein und klicken Sie erst dann auf den
Filterknopf.

In der Liste werden die gefilterten Daten angezeigt.

Wenn Sie keine einzige Zeitspanne erfassen, werden im Listenteil automatisch die Saldi und Bewegungen aller Konti in den
Spalten ,1. Startsaldo®, ,1. Soll*, ,1. Haben“ und ,1. Saldo" angezeigt.

3.
@ Mit Hilfe des Assistenten kdnnen Sie auch alle zwdlf Zeitspannen ausflillen, wenn Sie den Eintrag ,Alle Monate ausflillen®
wahlen. Es gibt auch die Zeitspanne fur Quartale, Halbjahre und Vorjahre.

Die Zeitspannen im Assistenten funktionieren nur einwandfrei fiir Buchungsjahre mit ,normalen* L&ngen. Fir spezielle
Buchungsjahre, die nicht mit dem Startdatum von Quartalen beginnen (1.1., 1.4., 1.7., 1.10.), muss die Zeitspanne ggf. von
Hand angepasst werden.

Sie haben folgende Einstellungsmdglichkeiten in der Auswertung ,Summen- und Saldenliste*:

+ Startsaldo unterdriicken (Nur Umsatz zeigen) — Mit dieser Option kdnnen Sie bestimmen, ob der Eréffnungssaldo (E-Saldo)
bei der Berechnung des Schlusssaldos beriicksichtigt werden soll.

* Konti mit Saldo Null unterdriicken — Aktivieren Sie diese Option, werden Konti, auf die nichts gebucht wurde und deren
Er6ffnungssaldo Null betragt, unterdriickt, d.h. weder angezeigt noch ausgedruckt. Diese Einstellung bezieht sich auch auf
ganze Gruppen. Betragt zum Beispiel das Anlagevermdgen in der Bilanz Null und wurde keine Buchung auf ein Konto dieser
Gruppe getatigt, wird die ganze Gruppe ,Anlagevermdgen” nicht angezeigt bzw. ausgedruckt.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie erstelle ich eine Saldobilanz?

Im Fenster ,Saldobilanz* (Menii ,Auswerten®) kénnen Sie sich einen Uberblick tiber die Saldi samtlicher Konti eines Mandanten
verschaffen. Sie kdnnen sich die Saldibewegungen von bis zu zwolf frei definierbaren Zeitspannen anzeigen lassen.

Im Gegensatz zu den meisten anderen Auswertungsfenstern 1&sst sich nicht bestimmen, nach welchen Konti gesucht werden

soll, sondern nur festlegen, von welchen Zeitspannen die Saldi angezeigt werden sollen. Es werden also immer alle Konti des
aktuellen Mandanten aufgelistet.

@ Die Zeitspannen werden nicht automatisch im Listenteil eingeblendet. Wahlen Sie den Befehl ,Spalten wahlen* im Menii

,Extra“, um die gewiinschten Spalten ein- und auszublenden.

Saldobilanz erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Saldobilanz zu erstellen:

1.
2.

3.

V
V

O

Wahlen Sie den Befehl ,Saldobilanz* im Menii ,Auswerten”.

Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe) bzw. geben Sie die gewlinschte Zeitspanne(n) ein und klicken Sie erst dann auf den
Filterknopf.

In der Liste werden die gefilterten Daten angezeigt.

Wenn Sie keine einzige Zeitspanne erfassen, werden im Listenteil automatisch die Saldi aller Konti in der Spalte ,1.
Zeitspanne* angezeigt.

Mit Hilfe des Assistenten kdnnen Sie auch alle zwdlf Zeitspannen ausflllen, wenn Sie den Eintrag ,Alle Monate ausflillen®
wahlen. Es gibt auch die Zeitspanne fiir Quartale, Halbjahre und Vorjahre.

Die Zeitspannen im Assistenten funktionieren nur einwandfrei fir Buchungsjahre mit ,normalen* Langen. Fir spezielle
Buchungsjahre, die nicht mit dem Startdatum von Quartalen beginnen (1.1, 1.4., 1.7., 1.10.) muss die Zeitspanne ggf. von
Hand angepasst werden.

Sie haben folgende Einstellungsmdglichkeiten in der Auswertung ,Summen- und Saldenliste*:

+ Startsaldo unterdriicken (Nur Umsatz zeigen) — Mit dieser Option kénnen Sie bestimmen, ob der Erdffnungssaldo (E-Saldo)
bei der Berechnung des Schlusssaldos berticksichtigt werden soll.

* Konti mit Saldo Null unterdriicken — Aktivieren Sie diese Option, werden Konti, auf die nichts gebucht wurde und deren
Er6ffnungssaldo Null betragt, unterdrickt, d.h. weder angezeigt noch ausgedruckt. Diese Einstellung bezieht sich auch auf
ganze Gruppen. Betragt zum Beispiel das Anlagevermdgen in der Bilanz Null und wurde keine Buchung auf ein Konto dieser
Gruppe getatigt, wird die ganze Gruppe ,Anlagevermdgen” nicht angezeigt bzw. ausgedruckt.

Hauptkapitel (Direktlinks)
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Wie erstelle ich ein Kostenstellenblatt? (pro)

Im Fenster ,Kostenstellenblatt* (Menu ,Auswerten®) kdnnen Sie mit den Filterfeldern und dem QuickFilter gezielt nach
Kostenstellen filtern. Sie konnen auch Kostenstellenblatter fiir mehrere Konti berechnen lassen. In der Liste des Fensters werden
aber immer nur die Kostenstellen eines Kontos angezeigt. Welches Konto dies gerade ist, konnen Sie dem Titel des Infobereichs
entnehmen. Durch Klicken auf die Pfeiltasten [<]»] im Infobereich kdnnen Sie zwischen den Kostenstellenblattern hin- und
herblattern.

Kostenstellenblatt erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um ein Kostenstellenblatt zu erstellen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Kostenstellenblatt” im Meni ,Auswerten®.
Beim Offnen des Kostenstellenblatts wird bereits die erste Kostenstelle (Assistent) im Feld ,Kst.“ eingefiigt.

2. Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe) bzw. geben Sie die gewlnschte Filterelemente ein und klicken Sie erst dann auf den
Filterknopf.

3. Inder Liste wird das Kostenstellenblatt angezeigt.

Alle Kostenstellenblatter drucken

Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um alle Kostenstellenblatter zu drucken oder eine PDF-Datei zu erstellen:

1. Wahlen Sie den Befehl ,Kostenstellenblatt* im Men(i ,Auswerten®.
Beim Offnen des Kostenstellenblatts wird bereits die erste Kostenstelle (Assistent) im Feld ,Kst.“ eingefiigt.

2. Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe) bzw. geben Sie die gewiinschte Filterelemente ein und klicken Sie erst dann auf den
Filterknopf.

3. Das Kostenstellenblatt wird angezeigt.

4. Wahlen Sie den Befehl ,Drucken® im Menii ,Ablage”.
Es erscheint das Drop-Down-Fenster ,Druckeinstellungen®.

5. Geben Sie im Bereich ,Kst.” an, ob Sie ,Alle” oder nur einen Bereich von Konti drucken mdchten (,Von:... Bis:...)".

6. Starten Sie den Druckvorgang und wéhlen Sie, ob Sie zuerst eine Vorschau sehen, direkt drucken oder eine PDF-Datei
erzeugen mochten.

@ Der Druckvorgang ist je nach Betriebssystem (Mac, Windows) unterschiedlich. Da es sich beim Drucken nach dem Fenster
,Druckeinstellungen* um einen Standard-Vorgang handelt, wird in diesem Handbuch nicht weiter darauf eingegangen.
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Wie erstelle ich eine Kostenstellen-ER? (pro)

Im

Fenster ,Kostenstellen-ER* (Menii ,Auswerten*) erhalten Sie einen Uberblick {ber die Schlusssaldi séamtlicher Erfolgskonti

eines Mandanten, aufgeschllisselt nach Kostenstellen. Die Struktur der Listendarstellung ergibt sich aus den im Fenster
,Kontostruktur (Meni ,Erfassen®) definierten Kontogruppen (,Alle Erfolgskonti). In der Liste sehen Sie die Schlusssaldi der
einzelnen Erfolgskonti, aufgeschliisselt nach der gesamten eingegebenen Zeitspanne (Spalte ,Jahr"). Zuséatzlich sehen Sie in
diesem Fenster die einzelnen Spalten der Kostenstellen mit der Verteilung der Aufwéande und Ertrage auf diese Kostenstellen.

@ Die Spalten der Kostenstellen werden nicht automatisch eingeblendet. Wahlen Sie den Befehl ,Spalten wahlen® im Menii

,Extra“, um die Kostenstellen-Spalten ein- und auszublenden.

Kostenstellen-ER erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Kostenstellen-ER zu erstellen:

1.
2.

3.

Wahlen Sie den Befehl ,Kostenstellen-ER* im Menii ,Auswerten®.
Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe).

Bevor Sie auf den Filterknopf klicken, kdnnen Sie natrlich auch die gewlinschte Zeitspanne eingeben, die darzustellende
Kontostruktur auswéhlen und die gewlinschte Wahrung definieren.

In der Liste werden die gefilterten Daten angezeigt.

Sie haben folgende Einstellungsmdglichkeiten in der Auswertung ,Kostenstellen-ER*:

Startsaldo unterdriicken (Nur Umsatz zeigen) — Mit dieser Option kénnen Sie bestimmen, ob der Eréffnungssaldo (E-Saldo)
bei der Berechnung des Schlusssaldos beriicksichtigt werden soll.

Konti mit Saldo Null unterdriicken — Aktivieren Sie diese Option, werden Konti, auf die nichts gebucht wurde und deren
Eroffnungssaldo Null betragt, unterdrickt, d.h. weder angezeigt noch ausgedruckt. Diese Einstellung bezieht sich auch auf
ganze Gruppen. Betragt zum Beispiel das Anlagevermdgen in der Bilanz Null und wurde keine Buchung auf ein Konto dieser
Gruppe getatigt, wird die ganze Gruppe ,Anlagevermdgen” nicht angezeigt bzw. ausgedruckt.

Sammelkonti unterdriicken (Einzelkonti zeigen) - Ist die Option ,Sammelkonti unterdriicken (Einzelkonti zeigen)* aktiv, so
werden Sammelkonti in der Bilanz oder Erfolgsrechnung nicht angezeigt. Stattdessen werden die den Sammelkonti
untergeordneten Konti alle einzeln aufgefiihrt.

Konti unterdriicken (Nur Gruppen zeigen) — Aktivieren Sie diese Option (Bilanz und Erfolgsrechnung), dann werden Sie in
der Listendarstellung jeweils nur die Gruppen und die Gruppentotale sehen und die Einzel- und Sammelkonti werden
ausgeblendet.

Konti automatisch spiegeln — In der Bilanz und Erfolgsrechnung haben Sie die Mdglichkeit, die Konti geméass den Vorzeichen
automatisch spiegeln zu lassen. Dazu muss kein Konto im Feld ,Spiegelkonto” im Fenster ,Konti“ erfasst worden sein.
LoopsFinanz zeigt zum Beispiel ein Aktivkonto, das ins Minus gerutscht ist, automatisch auf der Passivseite an, wenn die
Option aktiviert ist.

Vorzeichen von Ertragskonti umkehren — Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie aus optischen (kosmetischen) Griinden das
Minuszeichen fir Ertragskonti in der Ansicht unterdrlicken wollen.

Gewinn/Verlust mit Vorzeichen — Der Gewinn/Verlust wird farblich dargestellt mit den Farben Rot und Blau. Zusétzlich kann
auch das Vorzeichen mit dieser Option eingeblendet werden, damit die Unterscheidung noch deutlicher ist.

Betrége auf...runden — Mit Hilfe dieser Option knnen Sie die angezeigten Betrage in der Bilanz oder Erfolgsrechnung runden
und so die Anzeige der Auswertung fir Prasentationszwecke vereinfachen.
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Wie erstelle ich eine Kostenstellenliste? (pro)

Im Fenster ,Kostenstellenliste* (Menii ,Auswerten®) kdnnen Sie sich einen Uberblick iiber die Saldi samtlicher Kostenstellen eines
Mandanten verschaffen. Sie kdnnen sich die Saldibewegungen von bis zu zwdlf frei definierbaren Zeitspannen anzeigen lassen.

Im Gegensatz zu den meisten anderen Auswertungsfenstern 1&sst sich nicht bestimmen, nach welchen Kostenstellen gesucht
werden soll, sondern nur festlegen, von welchen Zeitspannen die Saldi angezeigt werden. Es werden also immer alle
Kostenstellen des aktuellen Mandanten in den Spalten (Bsp. ,Kiirzel*) aufgelistet.

(D Die Zeitspannen werden nicht automatisch im Listenteil eingeblendet. Wahlen Sie den Befehl ,Spalten wahlen® im Menii
,Extra“, um die gewiinschten Spalten ein- und auszublenden.

Kostenstellenliste erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Kostenstellenliste zu erstellen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Kostenstellenliste® im Menu ,Auswerten®.

2. Kilicken Sie auf den Filterknopf (Lupe) bzw. geben Sie die gewlinschte Zeitspanne(n) ein und klicken Sie erst dann auf den
Filterknopf.

In der Liste werden die Saldi aller Kostenstellen angezeigt.

Wenn Sie keine einzige Zeitspanne erfassen, werden im Listenteil automatisch die Saldi aller Kostenstellen in der Spalte
,1. Zeitspanne* angezeigt.

3.
@ Mit Hilfe des Assistenten kdnnen Sie auch alle zwdlf Zeitspannen ausfiillen, wenn Sie den Eintrag ,Alle Monate ausfiillen*
wahlen. Es gibt auch die Zeitspanne fiir Quartale, Halbjahre und Vorjahre.

Die Zeitspannen im Assistenten funktionieren nur einwandfrei fiir Buchungsjahre mit ,normalen L&ngen. Fiir spezielle
Buchungsjahre, die nicht mit dem Startdatum von Quartalen beginnen (1.1., 1.4., 1.7., 1.10.), muss die Zeitspanne ggf. von
Hand angepasst werden.

Sie haben folgende Einstellungsmdglichkeiten in der Auswertung ,Kostenstellenliste*:

+ Startsaldo unterdriicken (Nur Umsatz zeigen) — Mit dieser Option kdnnen Sie bestimmen, ob der Eréffnungssaldo (E-Saldo)
bei der Berechnung des Schlusssaldos berticksichtigt werden soll.

* Konti mit Saldo Null unterdriicken — Aktivieren Sie diese Option, werden Konti, auf die nichts gebucht wurde und deren
Eroffnungssaldo Null betragt, unterdrickt, d.h. weder angezeigt noch ausgedruckt. Diese Einstellung bezieht sich auch auf
ganze Gruppen. Betragt zum Beispiel das Anlagevermdgen in der Bilanz Null und wurde keine Buchung auf ein Konto dieser
Gruppe getatigt, wird die ganze Gruppe ,Anlagevermdgen” nicht angezeigt bzw. ausgedruckt.
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Wie erstelle ich eine Inventarliste (Anlagen)? (pro)

Im Fenster ,Inventarliste* (Menii ,Auswerten*) kdnnen Sie sich einen Uberblick (iber alle erfassten Anlagegiiter verschaffen. Wenn

Sie keine Anlagen im Fenster ,Anlagen® (Menli ,Erfassen®) erfasst haben, dann werden im Fenster ,Inventarliste” keine Daten
angezeigt.

Inventarliste erstellen
Gehen Sie hitte folgendermassen vor, um eine Inventarliste zu erstellen:

1.
2,

3.
V
V

=Y

[«

Wahlen Sie den Befehl ,Inventarliste” im MenU ,Auswerten”.

Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe) bzw. geben Sie die gewtinschte Zeitspanne(n) ein und klicken Sie erst dann auf den
Filterknopf.

In der Liste wird die Inventarliste angezeigt.

Mit Hilfe des QuickFilter-Feldes kénnen Sie die gefundenen Eintrdge auch filtern.

Wenn Sie alle Filterfelder leer lassen, erhalten Sie eine komplette Inventarliste mit allen Anlagen.

Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet und es werden nur die Eintrdge angezeigt,
die den Suchkriterien entsprechen.

Wenn Sie nicht wissen, wie die Tastenkombinationen fir ,Grdsser als...“ (>), ,Ist gleich oder kleiner als* (<) etc.

funktionieren, dann klicken Sie auf den Kriterium-Knopf, damit Sie die Zeichen direkt fur die Suchfelder in den Auswertungen
auswahlen kdénnen (Bsp. ,>1.1.2011%).

Im Filterfeld ,Art* kdnnen Sie wahlen, nach welcher Abschreibungsart Sie filtern mdchten: ,Alle”, ,Linear abschreiben®,
,Degressiv abschreiben* oder ,Sofort abschreiben®.
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Wie erstelle ich ein Protokoll? (pro)

Im Fenster ,Protokoll (Menii ,Auswerten‘) kinnen Sie sich eine Ubersicht dariiber verschaffen, wer wie lange am aktuellen
Mandanten gearbeitet hat. Dabei wird nicht nur angezeigt, wer welche Fenster wann gedffnet und wann wieder geschlossen hat,
sondern auch wie viele Eintrage in diesem Zeitraum erfasst bzw. bearbeitet wurden oder wie oft eine bestimmte Auswertung
ausgedruckt wurde. So konnen Sie zum Beispiel fiir eine Abrechnung ermitteln, wie viel Zeit die Bearbeitung eines Mandanten in
Anspruch genommen hat und wie viele Buchungen wahrend dieses Zeitraums erfasst wurden.

@ Erst wenn der Administrator im Fenster ,Zugriffsberechtigung” bei seinen eigenen Einstellungen die Option ,Protokoll fiihren*
aktiviert, beginnt LoopsFinanz ein Protokoll zu fiihren.

@ Im Fenster ,Protokoll* kdnnen Sie keine Eintrage andern oder Idschen. Das Protokoll kann nur vom Administrator deaktiviert
werden.

Protokoll erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um ein Protokoll zu erstellen:

1. Offnen Sie den Mandanten als Administrator, wahlen Sie den Befehl ,Zugriffsberechtigung®, doppelklicken Sie die Zeile mit
dem Administrator und aktivieren Sie die Option ,Protokoll fihren®.

Sobald die Anderung gespeichert wird (Hakchen), beginnt LoopsFinanz ein Protokoll zu fiihren.
Wahlen Sie den Befehl ,Protokoll* im Meni ,Auswerten*.
Das Fenster wird gedffnet und Sie sehen sofort das Protokoll.

Mit Hilfe des Feldes ,Suchen® kann im Protokoll nach Eintragen gesucht werden.

« P» @D

Wenn Sie das Protokoll ausdrucken mdchten, dann wéhlen Sie den Befehl ,Drucken” im Menl ,Ablage®, definieren Sie die
Druckeinstellungen und geben Sie dann den Druckbefehl.

@ Das Protokoll kann sehr lang werden. Bestimmen Sie im Druckdialogfenster, welche Seiten Sie drucken mdchten, oder
suchen Sie zuerst im Fenster ,Protokoll“ nach den gewlnschten Daten.
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Wie erstelle ich ein Debitorblatt? (dk)

Im Fenster ,Debitorblatt* (Menii ,Auswerten®) kdnnen Sie sich schnell und einfach eine Ubersicht tiber samtliche Rechnungen
und Einzahlungen eines Debitors verschaffen. Dabei kdnnen Sie bestimmen, ob alle Rechnungen und Einzahlungen eines
Debitors oder nur alle Rechnungen bzw. nur alle Einzahlungen angezeigt werden sollen.

Sie kdnnen mit den Filterfeldern und dem QuickFilter gezielt filtern. In der Liste des Fensters werden immer nur die Buchungen
eines Debitors angezeigt. Welches Konto dies gerade ist, konnen Sie dem Titel des Infobereichs entnehmen. Durch Klicken auf
die Pfeiltasten (<[> ] im Infobereich konnen Sie zwischen den Debitorblattern hin- und herblattern.

Debitorblatt erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um ein Debitorblatt zu erstellen:

1.
2,

V
Q]

Wahlen Sie den Befehl ,Debitorblatt” im Menii ,Auswerten*.

Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe) bzw. geben Sie zuerst in den Filterfeldern die gewilinschten Suchbegriffe ein und
klicken Sie erst dann auf den Filterknopf.

Das Debitorblatt wird eingeblendet.

Wenn Sie in den folgenden oder vorangehenden Debitor wechseln, also einen neuen Filtervorgang ausldsen méchten, dann
Klicken Sie auf die Pfeiltasten [« > ] im Infobereich.

Mit Hilfe des QuickFilter-Feldes kénnen Sie die gefundenen Eintrage auch filtern.

Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet und es werden nur die Eintrdge angezeigt,
die den Suchkriterien entsprechen.

@ Wenn Sie alle Debitorblatter ausdrucken oder als PDF-Datei speichern mdchten, dann benutzen Sie den Befehl ,Drucken®

im Menu ,Ablage” und die erscheinenden Einstellungen im Drop-Down-Fenster ,Druckeinstellungen®.

Sie haben folgende Einstellungsmdglichkeiten in der Auswertung ,Debitorblatt":
* Rechnungen und Einzahlungen - Ist diese Option aktiv, werden alle Buchungen des Debitors angezeigt.

* Nur Rechnungen - Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungsbuchungen des Debitors angezeigt.

* Nur Einzahlungen - Ist diese Option aktiv, werden nur Einzahlungsbuchungen des Debitors angezeigt.
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Wie erstelle ich ein Kreditorblatt? (dk)

Im Fenster ,Kreditorblatt (Menii ,Auswerten‘) kénnen Sie sich eine Ubersicht (iber samtliche Rechnungen eines Kreditors sowie
alle Zahlungen an ihn verschaffen. Dabei kdnnen Sie bestimmen, ob alle Rechnungen und Einzahlungen eines Kreditors oder nur
alle Rechnungen bzw. nur alle Einzahlungen angezeigt werden sollen

Sie kdnnen mit den Filterfeldern und dem QuickFilter gezielt filtern. In der Liste des Fensters werden immer nur die Buchungen
eines Kreditors angezeigt. Welches Konto dies gerade ist, kdnnen Sie dem Titel des Infobereichs entnehmen. Durch Klicken auf
die Pfeiltasten (<[> ] im Infobereich kénnen Sie zwischen den Debitorblattern hin- und herblattern.

Kreditorblatt erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um ein Kreditorblatt zu erstellen:
1. Wahlen Sie den Befehl Kreditorblatt* im Men(l ,Auswerten®,

2. Klicken Sie auf den Filterknopf (Lupe) bzw. geben Sie zuerst in den Filterfeldern die gewlinschten Suchbegriffe ein und
klicken Sie erst dann auf den Filterknopf.

3. Das Kreditorblatt wird eingeblendet.

4. Wenn Sie in den folgenden oder vorangehenden Kreditor wechseln, also einen neuen Filtervorgang auslésen mdchten,
dann klicken Sie auf die Pfeiltasten [<[»] im Infobereich.

@ Mit Hilfe des QuickFilter-Feldes kénnen Sie die gefundenen Eintrége auch filtern.

@ Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet und es werden nur die Eintrdge angezeigt,
die den Suchkriterien entsprechen.

@ Wenn Sie alle Kreditorblatter ausdrucken oder als PDF-Datei speichern mdchten, dann benutzen Sie den Befehl ,Drucken®
im Menii ,Ablage” und die erscheinenden Einstellungen im Drop-Down-Fenster ,Druckeinstellungen®.

Sie haben folgende Einstellungsmdglichkeiten in der Auswertung ,Kreditorblatt*;
* Rechnungen und Einzahlungen - Ist diese Option aktiv, werden alle Buchungen des Kreditors angezeigt.

* Nur Rechnungen - Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungsbuchungen des Kreditors angezeigt.
* Nur Einzahlungen - Ist diese Option aktiv, werden nur Einzahlungsbuchungen des Kreditors angezeigt.
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Wie finde ich alle offenen Rechnungen per 31.12.xx der Debitoren? (dk)

Es gibt verschiedene Auswertungsfenster fiir Debitoren im Menl ,Auswerten®. Es gibt aber nur eine einzige Auswertung, welche
die offenen Debitoren-Rechnungen riickwirkend zu einem gewilinschten Stichtag anzeigen kann: die Auswertung
,Debitorenausziige (OPOS)".

Alle anderen Auswertungen beriicksichtigen auch Einzahlungen, die spater erfolgt sind. Die Auswertung ,Debitorenausziige
(OPOS)* macht es moglich, per Stichtag den realen, offenen Stand der Debi.-Rechnungen zu sehen.

@ ,OPOS" ist die Abkiirzung fiir ,Offene Posten®.

Liste der offenen Debi.-Rechnungen erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Liste von offenen Debi.-Rechnungen zu erstellen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Debitorenausziige (OPOS)* im Menii ,Auswerten®.

2. Das Auswerten-Fenster wird gedffnet. Im Feld ,R-Datum* erscheint bereits ein Eintrag mit ,<* (Ist kleiner oder gleich) und
aktuellem Datum.

3. Andern Sie das Datum in ,31.12.xx". Kriteriumszeichen nicht léschen!

Wenn Sie kein Kriteriumszeichen erfassen, findet LoopsFinanz nur Rechnungen, die genau dem R-Datum entsprechen.
4. Klicken Sie auf die Lupe um den Filtervorgang auszulésen.
5. Im Listenteil werden die gefundenen offenen Debi.-Rechnungen per Stichtag angezeigt und nach Debitoren gruppiert.

@ Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet und es werden nur die Eintrage angezeigt,
die den Suchkriterien entsprechen.
[«

Wenn Sie nicht wissen, wie die Tastenkombinationen fir ,Grésser als...” (>), ,Ist gleich oder kleiner als" (<) etc.
funktionieren, dann klicken Sie auf den Kriterium-Knopf, damit Sie die Zeichen direkt fir die Suchfelder in den Auswertungen
auswahlen kénnen (Bsp. ,>1.1.2011%).

@ Das Kriterium kdnnen Sie auch erfassen mit ,<=" (Kleiner- und Gleichzeichen). LoopsFinanz wandelt die beiden Zeichen in
das korrekte Kriteriumszeichen um.

Liste exportieren

Die Daten der angezeigten Liste konnen Sie auch exportieren. Gehen Sie bitte folgendermassen vor:

1. Filtern Sie die gewlinschten Daten.

2. Wahlen Sie im Menii ,Ablage” den Befehl ,Exportieren®, oder klicken Sie mit rechter Maustaste in die Liste.

3. Aktivieren Sie im Dialogfenster ,Exportieren” die gewiinschten Optionen und klicken Sie in ,Exportieren*.

Es handelt sich um das Standard-Exportfenster. Die Option ,Nur Rechnungen* ist speziell fir ,Debitorenausziige (OPOS)".

Aktivieren Sie diese Option, dann werden nur die Inhalte der angezeigten Ordner exportiert, ohne die Ordner (Totale). Ist die
Option aktiviert, wird immer ein Ordner und anschliessend alle enthaltenen Rechnungen exportiert.
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Wie finde ich alle offenen Rechnungen per 31.12.xx der Kreditoren? (dk)

Es gibt verschiedene Auswertungsfenster fir Kreditoren im Meni ,Auswerten®. Es gibt aber nur eine einzige Auswertung, die die
offenen Kreditoren-Rechnungen riickwirkend zu einem gewiinschten Stichtag anzeigen kann: die Auswertung ,Kreditorenaus-
ziige".

Alle anderen Auswertungen beriicksichtigen auch Zahlungen, die spéater erfolgt sind. Die Auswertung ,Kreditorenausziige” macht
es moglich, per Stichtag den realen, offenen Stand der Kredi.-Rechnungen zu sehen.

Liste der offenen Kredi.-Rechnungen erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Liste von offenen Kredi.-Rechnungen zu erstellen:
1. Wahlen Sie den Befehl Kreditorenausziige* im Meni ,Auswerten®.

2. Das Auswerten-Fenster wird gedffnet und im Feld ,R-Datum* erscheint bereits ein Eintrag mit ,<* (Ist kleiner oder gleich)
und aktuellem Datum.

3. Andern Sie das Datum in ,31.12.xx". Kriteriumszeichen nicht [5schen!
Wenn Sie kein Kriteriumszeichen erfassen, findet LoopsFinanz nur Rechnungen, die genau dem R-Datum entsprechen.
Klicken Sie auf die Lupe um den Filtervorgang auszuldsen.
Im Listenteil werden die gefundenen offenen Kredi.-Rechnungen per Stichtag angezeigt und nach Kreditoren gruppiert.

4

5

@ Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet und es werden nur die Eintrage angezeigt,
die den Suchkriterien entsprechen.

)

Wenn Sie nicht wissen, wie die Tastenkombinationen fir ,Grésser als...” (>), ,Ist gleich oder kleiner als* (<) etc.
funktionieren, dann klicken Sie auf den Kriterium-Knopf, damit Sie die Zeichen direkt fir die Suchfelder in den Auswertungen
auswahlen kénnen (Bsp. ,>1.1.2011%).

@ Das Kriterium konnen Sie auch erfassen mit ,<=" (Kleiner- und Gleichzeichen). LoopsFinanz wandelt die beiden Zeichen in
das korrekte Kriteriumszeichen um.
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Wie finde ich alle aktuellen und unbezahlte Kreditoren-Rechnungen? (dk)

Im Fenster ,Offene Rechnungen® (Menl ,Auswerten®) knnen Sie sich sé@mtliche Rechnungen anzeigen lassen, die noch offen

sind.

Ausserdem konnen Sie mit dem Befehl ,Zahlen* (Menu ,Extra®) Zahlungsauftrdge erzeugen. Sobald eine Rechnung

vollstandig bezahlt wurde, wird sie nicht mehr in der Liste der offenen Rechnungen angezeigt.

Liste der offenen Rechnungen erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Liste der offenen Kredi.-Rechnungen zu erstellen:

1.
2,

V
=Y

Wahlen Sie den Befehl ,Offene Rechnungen® im Menu , Auswerten®.

Das Auswerten-Fenster wird geéffnet. Im Feld ,R-Datum® erscheint bereits ein Eintrag mit ,<* (Ist kleiner oder gleich) und
aktuellem Datum.

Sie kdnnen das R-Datum &ndern. Kriteriumszeichen nicht léschen!

Wenn Sie kein Kriteriumszeichen erfassen, findet LoopsFinanz nur Rechnungen, die genau dem R-Datum entsprechen.
Klicken Sie auf die Lupe um den Filtervorgang auszuldsen.

Im Listenteil werden die gefundenen offenen Kredi.-Rechnungen per Stichtag angezeigt.

Im Unterschied zu ,Kreditorenausziige®, werden die offenen Rechnungen nicht nach Kreditoren gruppiert, sondern die
Rechnungen werden als Liste dargestellt.

Nur offene Rechnungen werden angezeigt. Wenn eine Rechnung am ,5.5.xx* bezahlt wurde und Ihr Filterkriterium ,<4.5.xx"
lautet, dann wird keine offene Rechnung angezeigt. Die Rechnung liegt zwar im Bereich des Kriteriums, aber die Rechnung
wurde bereits bezahlt. Das ist auch der Unterschied zu ,Kreditorenausziige".

Mit Hilfe des QuickFilter-Feldes kénnen Sie die gefundenen Eintrdge auch filtern.

Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet und es werden nur die Eintrdge angezeigt,
die den Suchkriterien entsprechen.

Sie haben folgende Einstellungsmdglichkeiten in der Auswertung ,Offene Rechnungen®:
+ Offen — Ist diese Option aktiv, werden alle offenen Rechnungen angezeigt, egal wie lange diese offen sind.

+ Offen 1-30 — Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die zwischen 1 und 30 Tage offen sind.

+ Offen 31-60 - Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die zwischen 31 und 60 Tage offen sind.

+ Offen 61-90 - Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die zwischen 61 und 90 Tage offen sind.

+ Offen 90+ — Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die langer als 90 Tage offen sind.

+ Skonto méglich — Ist diese Option aktiv, werden auch Rechnungen angezeigt, fiir die ein Skontoabzug méglich ist.

* Fiéllige bis - Ist diese Option aktiv, konnen Sie den gewlinschten Stichtag fiir das Falligkeitsdatum eingeben.
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Wie finde ich alle falligen Debitoren-Rechnungen? (dk)

Im Fenster ,Debi.-Félligkeitsliste* (Mend ,Auswerten®) kdnnen Sie sich s&mtliche Rechnungen anzeigen lassen, die noch fallig
sind. Dabei haben Sie die Wahl zwischen allen félligen Rechnungen oder Rechnungen, die fiir die erste, zweite, dritte oder vierte
Mahnung anstehen. Ausserdem konnen Sie mit dem Befehl ,Mahnen* (Menii ,Extra“) Mahnungen fiir Rechnungen erzeugen.
Sobald eine Rechnung vollstandig bezahlt wurde, wird sie nicht mehr in der Falligkeitsliste angezeigt.

Liste der falligen Rechnungen erstellen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Liste der félligen Debi.-Rechnungen zu erstellen:
1. Waéhlen Sie den Befehl ,Debi.-Félligkeitsliste” im Menu ,Auswerten*.

2. Das Auswerten-Fenster wird gedffnet. Im Feld ,R-Datum* erscheint bereits ein Eintrag mit ,<* (Ist kleiner oder gleich) und
aktuellem Datum.

ad

Sie kdnnen das R-Datum andern. Kriteriumszeichen nicht léschen!

Wenn Sie kein Kriteriumszeichen erfassen, findet LoopsFinanz nur Rechnungen, die genau dem R-Datum entsprechen.
Klicken Sie auf die Lupe um den Filtervorgang auszuldsen.

Im Listenteil werden die gefundenen félligen Debi.-Rechnungen per Stichtag angezeigt.

4

5

@ Im Unterschied zu ,Debitorenausziige (OPOS)" werden die falligen Rechnungen nicht nach Debitoren gruppiert, sondern
die Rechnungen werden als Liste dargestellt.

Nur fallige Rechnungen werden angezeigt. Wurde eine Rechnung bezahlt, die nach dem erfassten Datumskriterium liegt,
wird die Rechnung trotzdem nicht angezeigt, da Sie ja bereits beglichen wurde. Das ist auch der Hauptunterschied zur
Auswertung ,Debitorenausziige (OPOS)".

@ Mit Hilfe des QuickFilter-Feldes kdnnen Sie die gefundenen Eintrége auch filtern.

@ Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet und es werden nur die Eintrdge angezeigt,
die den Suchkriterien entsprechen.

Sie haben folgende Einstellungsmdglichkeiten in der Auswertung ,Debi.-Falligkeitsliste®:
* Alle féllige — Wenn Sie diese Option aktivieren, werden alle falligen Rechnungen angezeigt.

¢ Mahnstufe 1 féllig bis Mahnstufe 5 fillig - Wenn Sie eine der Option aktivieren, werden nur Rechnungen der
entsprechenden Mahnstufe angezeigt.

+ Uberfallige - Ist diese Option aktiv, werden Rechnungen, die langst iiberfallig sind, angezeigt.

 Offen — Ist diese Option aktiv, werden alle offenen Rechnungen angezeigt, egal wie lange diese offen sind.

+ Offen 1-30 - Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die zwischen 1 und 30 Tage offen sind.

+ Offen 31-60 — Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die zwischen 31 und 60 Tage offen sind.
 Offen 61-90 — Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die zwischen 61 und 90 Tage offen sind.
 Offen 90+ — Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die langer als 90 Tage offen sind.
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Wie finde ich eine Debitor-Rechnung? (dk)

Im Fenster ,Debi.-Rechnungen* (Men(i ,Auswerten®) kdnnen Sie sich sdmtliche Rechnungen anzeigen lassen, egal ob diese fallig
sind oder nicht und ob sie bereits bezahlt wurden oder nicht. Die gefilterten Debi.-Rechnungen werden jeweils in der Liste
aufgefiihrt. Sie kdnnen auch im Erfassen-Fenster ,Debi.-Rechnungen® mit dem Befehl ,Suchen* nach Eintragen suchen, aber der
Filtervorgang im Auswerten-Fenster ist informativer und flexibler.

Rechnungen filtern
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um nach einer Rechnung zu suchen:

1.
2,

a.
5.
V
V

=Y

Wahlen Sie den Befehl ,Debi.-Rechnungen® im Menl ,Auswerten®.

Das Auswerten-Fenster wird geéffnet. Im Feld ,R-Datum® erscheint bereits ein Eintrag mit ,<* (Ist kleiner oder gleich) und
aktuellem Datum.

Sie konnen das R-Datum @ndern. Kriteriumszeichen nicht Ischen!

Wenn Sie kein Kriteriumszeichen erfassen, findet LoopsFinanz nur Rechnungen, die genau dem R-Datum entsprechen.
In dieser Auswertung wird meistens nach der ,R-Nummer* gesucht.

Klicken Sie auf die Lupe um den Filtervorgang auszuldsen.

Im Listenteil werden die gefundenen Debi.-Rechnungen angezeigt.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Zeile der Liste, kdnnen Sie zum Beispiel den Befehl ,Einzahlung andern*
wahlen, wenn Sie die Einzahlung der Rechnung bearbeiten mdchten.

Mit Hilfe des QuickFilter-Feldes kdnnen Sie die gefundenen Eintrage auch filtern.

Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet und es werden nur die Eintrdge angezeigt,
die den Suchkriterien entsprechen.

Sie haben folgende Auswahiméglichkeiten im Feld ,Status” in der Auswertung ,Debi.-Rechnungen®:

* Alle - Ist diese Option aktiv, werden alle Rechnungen angezeigt.

* Einbezahlte - Ist diese Option aktiv, werden nur bereits bezahlte Rechnungen beriicksichtigt.

+ Offen - Ist diese Option aktiv, dann werden alle offenen Rechnungen berticksichtigt, egal, wie lange diese schon unbezahlt
sind, ausser Rechnungen mit aktivierter Option ,Pro Forma®“.

+ Offen 1-30 - Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die zwischen 1 und 30 Tage offen sind.

+ Offen 31-60 - Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die zwischen 31 und 60 Tage offen sind.

+ Offen 61-90 - Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die zwischen 61 und 90 Tage offen sind.

+ Offen 90+ - Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die langer als 90 Tage offen sind.
* Fiéllige - Ist diese Option aktiv, dann wird das Falligkeitsdatum berlcksichtig (Datum + Zahlung in).

+ Offene (Nur Pro Forma) — Ist diese Option aktiv, dann wird nur nach Debi.-Rechnungen mit aktivierter Option ,Pro Forma*
gesucht. Wurde eine Rechnung bereits teilweise bezahlt, wird ,Pro Forma“ automatisch deaktiviert!

+ Offene (inkl. Pro Forma) - Ist diese Option aktiv, dann werden alle Debi.-Rechnungen berticksichtigt*, egal, wie lange diese
unbezahlt sind.
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Wie finde ich eine Debitor-Einzahlung? (dk)

Im Fenster ,Debi.-Einzahlungen® (Menu ,Auswerten®) kdnnen Sie sich samtliche Einzahlungen anzeigen lassen. Die gefilterten
Debi.-Einzahlungen werden jeweils in der Liste aufgefiihrt. Sie kénnen auch im Erfassen-Fenster ,Debi.-Einzahlungen® mit dem
Befehl ,Suchen® nach Eintragen suchen, aber der Filtervorgang im Auswerten-Fenster ist informativer und flexibler.

Einzahlungen filtern
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um nach einer Einzahlung zu suchen:
1. Waéhlen Sie den Befehl ,Debi.-Einzahlungen® im Meni ,Auswerten®.

2. Das Auswerten-Fenster wird gedffnet. Im Feld ,Z-Datum® erscheint bereits ein Eintrag mit ,<* (Ist kleiner oder gleich) und
aktuellem Datum.

3.  Sie kdnnen das Z-Datum andern. Kriteriumszeichen nicht léschen!
Wenn Sie kein Kriteriumszeichen erfassen, findet LoopsFinanz nur Rechnungen, die genau dem Z-Datum entsprechen.
In dieser Auswertung wird meistens nach der ,R-Nummer* gesucht.
Klicken Sie auf die Lupe um den Filtervorgang auszuldsen.
Im Listenteil werden die gefundenen Debi.-Einzahlungen angezeigt.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Zeile der Liste, kdnnen Sie zum Beispiel den Befehl ,Rechnung andern®
wahlen, wenn Sie die Rechnung der Einzahlung bearbeiten mdchten.

4.

5.

@ Mit Hilfe des QuickFilter-Feldes kdnnen Sie die gefundenen Eintrage auch filtern.
=Y

Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet und es werden nur die Eintrége angezeigt,
die den Suchkriterien entsprechen.

Sie haben folgende Einstellungsmdglichkeiten in der Auswertung ,Debi.-Einzahlungen®:

 Alle - Ist diese Option aktiv, werden alle Einzahlungen angezeigt.

¢ Alle Teilzahlungen - Ist diese Option aktiv, werden nur Teilzahlungen angezeigt.

* Alle mit Skonto — Ist diese Option aktiv, werden nur Einzahlungen mit Skonto angezeigt.

* Alle mit Rabatt - Ist diese Option aktiv, werden nur Einzahlungen mit Rabatt angezeigt.

¢ Alle mit Verlust - Ist diese Option aktiv, werden nur Einzahlungen mit Verlust angezeigt.

* Alle mit Spesen - Ist diese Option aktiv, werden nur Einzahlungen mit Spesen angezeigt.

¢ Alle mit Ertragsminderung - Ist diese Option aktiv, werden nur Einzahlungen mit Ertragsminderung angezeigt.

» Vorauszahlungen - Ist diese Option aktiv, werden nur Einzahlungen angezeigt, bei denen das Einzahlungsdatum vor dem
Rechnungsdatum liegt.

Hauptkapitel (Direktlinks)

+ Allgemeine Informationen

* Funktionen in LoopsFinanz (alle Versionen)

* Funktionen in LoopsFinanz pro

* Funktionen im dk-Modul (Debitoren und Kreditoren)

* Auswertungen

Inhaltsverzeichnis 193



C

Wie erzeuge ich eine Mahnung? (dk)

Mahnungen werden im Fenster ,Debi.-Félligkeitsliste* erzeugt. Sie kénnen Mahnungen manuell oder mit Hilfe des Befehls
LAutomatisch mahnen® im Menu ,Extra“ erzeugen. Sie kénnen neue Mahnungen erzeugen (Mahnstufe 1) oder die Mahnstufen
von bereits gemahnten Rechnungen erhohen (Mahnstufen 2-5), indem Sie bereits gemahnte Rechnungen erneut mahnen. Die
erzeugten Mahnungen werden in das Auswerten-Fenster ,Mahnliste” ibertragen und kdnnen dort ausgedruckt werden.

Siehe auch die Anleitungen fiir das Modul debi/kredi, mit Informationen zu ,Layouts®, ,Mahnliste* und ,Debi.-Félligkeitsliste*,
Kapitel ,Wie erzeuge ich Mahnungen (Debitoren)? (dk)".

Mahnung erzeugen
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um eine Mahnung zu erzeugen:

1.
2,

No o A

© © ©6 0-*

Wahlen Sie den Befehl ,Debi.-Félligkeitsliste® im Menl ,Auswerten®.

Das Auswerten-Fenster wird gedffnet. Im Feld ,R-Datum* erscheint bereits ein Eintrag mit ,<* (Ist kleiner oder gleich) und
aktuellem Datum.

Sie kdnnen das R-Datum &ndern. Kriteriumszeichen nicht Ischen!

Wenn Sie kein Kriteriumszeichen erfassen, findet LoopsFinanz nur Rechnungen, die genau dem R-Datum entsprechen.
Die Option ,Alle féllige” muss aktiviert sein.

Klicken Sie auf die Lupe um den Filtervorgang auszuldsen.

Im Listenteil werden die gefundenen Debi.-Rechnungen angezeigt.

Aktivieren Sie die einzelnen zu mahnenden Rechnungen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine der Rechnungen und wahlen Sie den Befehl ,Mahnen” oder wahlen Sie den
Befehl ,Mahnen®im Meni ,Extra"“.

Die aktivierten Rechnungen werden zu Mahnungen zusammengestellt.

Wenn Sie mehrere Rechnungen des gleichen Debitors gleichzeitig mahnen, werden diese zu einer Mahnung
zusammengefasst. Wenn Sie Rechnungen von verschiedenen Debitoren mahnen, werden auch verschiedene Mahnungen
erzeugt.

Im Fenster ,Debi.-Falligkeitsliste” konnen Sie nur Mahnungen erzeugen oder die Mahnstufen erhéhen. Mahnungen kdnnen
hier nicht geldscht werden.

Wann gemahnt werden darf und wie viele Tage zwischen den einzelnen Mahnschritten gewartet werden muss, hangt von
den Mahnungseinstellung im Fenster ,Einstellungen > Debitoren* ab.

Ist eine Rechnung bereits in der ,Mahnstufe 1“ oder hdher und Sie mahnen diese erneut, so kann diese bis zur ,Mahnstufe
5 steigen. Im Fenster ,Mahnliste* erscheint jede Mahnstufe individuell.
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Wie finde ich eine Mahnung? (dk)

Die erzeugten Mahnungen im Fenster ,Debi.-Falligkeitsliste”, werden im Fenster ,Mahnliste® (Menl ,Auswerten®) gespeichert.
Hier kdnnen Sie sich einen Uberblick iiber alle erzeugten Mahnungen verschaffen. Mit einem Blick ist ersichtlich, ob und wann
eine Mahnung erstellt und ausgedruckt wurde. Die Mahnliste zeigt alle Mahnstufen in einem Fenster an. Fiir jede Mahnung und
jede Mahnstufe wird ein individueller Eintrag in der Mahnliste gefiihrt.

Bitte beachten Sie auch die Kapitel
,Wie erzeuge ich Mahnungen (Debitoren)? (dk)* > Alle Infos zu ,Layouts®, ,Mahnliste* und ,Debi.-Falligkeitsliste*.
,Wie erzeuge ich eine Mahnung? (dk)* > Informationen fiir die Auswertung ,Debi.-Falligkeitsliste".

Nach Mahnungen filtern
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um nach einer Mahnung zu suchen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Mahnliste” im Menu ,Auswerten®.

2. Das Auswerten-Fenster wird gedffnet. Im Feld ,Zeitspanne” erscheint bereits ein Eintrag mit ,<* (Ist kleiner oder gleich) und
aktuellem Datum. Klicken Sie jetzt in das Lupensymbol, wiirden alle Mahnungen angezeigt werden.

3. Sie kdnnen die Zeitspanne andern. Achten Sie bitte immer auf das Kriteriumszeichen.

Wenn Sie kein Kriteriumszeichen erfassen, findet LoopsFinanz nur Rechnungen, die genau dem gesuchten Feld
entsprechen. Achten Sie auf das Auswahlmenii ,Status”.

4. Klicken Sie auf das Lupensymbol um den Filtervorgang auszuldsen.
5. Im Listenteil werden die gefundenen Mahnungen angezeigt.

6. Aktivieren Sie die gewlnschten Mahnungen (Zeilen) und wahlen Sie den Befehl ,Drucken” im Menu ,Ablage®, um
Mahnungen zu drucken.

Sie haben folgende Auswahimdglichkeiten im Feld ,Status”:

¢ Alle aktuellen - Ist diese Option aktiv, werden alle Mahnungen angezeigt.

* Gedruckte - Ist diese Option aktiv, werden nur die bereits gedruckten Mahnungen angezeigt (Spalte ,Druckdatum®).
* Nicht gedruckte — Ist diese Option aktiv, werden nur die nicht gedruckten Mahnungen angezeigt.

* Erledigte - Ist diese Option aktiv, werden nur die bereits bezahlten und beglichenen Mahnungen angezeigt.
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Wie finde ich eine Kreditor-Rechnung? (dk)

Im Fenster ,Kredi.-Rechnungen® (Menl ,Auswerten®) kénnen Sie sich s&mtliche Rechnungen anzeigen lassen, egal ob diese
offen sind oder nicht und ob sie bereits bezahlt wurden oder nicht. Die gefilterten Kredi.-Rechnungen werden jeweils in der Liste
aufgefiihrt. Sie konnen auch im Erfassen-Fenster ,Kredi.-Rechnungen® mit dem Befehl ,Suchen” nach Eintragen suchen, aber
der Filtervorgang im Auswerten-Fenster ist informativer und flexibler.

Rechnungen filtern
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um nach einer Rechnung zu suchen:
1. Wahlen Sie den Befehl ,Kredi.-Rechnungen® im Meni ,Auswerten®.

2. Das Auswerten-Fenster wird gedffnet. Im Feld ,R-Datum* erscheint bereits ein Eintrag mit ,<* (Ist kleiner oder gleich) und
aktuellem Datum.

3. Sie kdnnen das R-Datum &ndemn. Kriteriumszeichen nicht léschen!
Wenn Sie kein Kriteriumszeichen erfassen, findet LoopsFinanz nur Rechnungen, die genau dem R-Datum entsprechen.
In dieser Auswertung wird meistens nach der ,R-Nummer* gesucht.
Klicken Sie auf die Lupe um den Filtervorgang auszuldsen.
Im Listenteil werden die gefundenen Kredi.-Rechnungen angezeigt.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Zeile der Liste, kdnnen Sie zum Beispiel den Befehl ,Einzahlung andern*
wahlen, wenn Sie den Zahlungsauftrag der Rechnung bearbeiten méchten.

4,

5.

@ Mit Hilfe des QuickFilter-Feldes kdnnen Sie die gefundenen Eintrage auch filtern.
=Y

Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet. Es werden nur die Eintrége angezeigt, die
den Suchkriterien entsprechen.

Sie haben folgende Einstellungsmdglichkeiten in der Auswertung ,Kredi.-Rechnungen®;

* Alle - Ist diese Option aktiv, werden alle Rechnungen angezeigt.

* Einbezahlte — Ist diese Option aktiv, werden nur bereits bezahlte Rechnungen berticksichtigt.

+ Offen — Ist diese Option aktiv, werden alle offenen Rechnungen angezeigt, egal wie lange diese offen sind.

+ Offen 1-30 — Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die zwischen 1 und 30 Tage offen sind.

+ Offen 31-60 - Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die zwischen 31 und 60 Tage offen sind.
+ Offen 61-90 - Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die zwischen 61 und 90 Tage offen sind.
+ Offen 90+ - Ist diese Option aktiv, werden nur Rechnungen angezeigt, die langer als 90 Tage offen sind.
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Wie finde ich einen Zahlungsauftrag? (dk)

Im Fenster ,Zahlungsliste* (Meni ,Auswerten®) konnen Sie sich samtliche Zahlungsauftrage anzeigen lassen. Die gefilterten
Zahlungsauftrage werden jeweils in der Liste aufgefihrt. Wenn Sie einen Zahlungsauftrag doppelklicken, gelangen Sie
automatisch in das Erfassen-Fenster ,Kredi.-Zahlungen®; wo Sie die Auftrage bearbeiten kdnnen.

Zahlungsauftrage filtern
Gehen Sie bitte folgendermassen vor, um nach einem Zahlungsauftrag zu suchen:
1. Waéhlen Sie den Befehl ,Zahlungsliste® im Men( ,Auswerten®.

2. Das Auswerten-Fenster wird gedffnet . Im Feld ,Zeitspanne® erscheint bereits ein Eintrag mit ,<* (Ist kleiner oder gleich)
und aktuellem Datum.

3. Sie kdnnen die Zeitspanne andern. Kriteriumszeichen nicht [dschen!

Wenn Sie kein Kriteriumszeichen erfassen, findet LoopsFinanz nur Zahlungsauftrage, die genau dem R-Datum
entsprechen. Achten Sie auf das Auswahlmeni ,Status”.

4. Klicken Sie auf die Lupe um den Filtervorgang auszuldsen.
5. Im Listenteil werden die gefundenen Zahlungsauftrage angezeigt.

6. Aktivieren Sie die gewlinschten Zahlungsauftrdge (Zeilen) und wéhlen Sie den Befehl ,Drucken® im Meni ,Ablage®, um
Mahnungen zu drucken.

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Zeile der Liste, kdnnen Sie zum Beispiel den Befehl ,Zahlungsauftrag &ndern”
wahlen, wenn Sie den Zahlungsauftrag bearbeiten machten.

@ Mit Hilfe des QuickFilter-Feldes kdnnen Sie die gefundenen Eintrage auch filtern.

@ Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet und es werden nur die Eintrdge angezeigt,
die den Suchkriterien entsprechen.

Sie haben folgende Auswahimdglichkeiten im Feld ,Status” des Fensters ,Zahlungsliste*;

* Alle - Ist diese Option aktiv, werden alle Zahlungsauftrage angezeigt.

* Gedruckte - Ist diese Option aktiv, werden nur die bereits gedruckten Zahlungsauftrage angezeigt.

* Nicht gedruckte — Ist diese Option aktiv, werden nur die nicht gedruckten Zahlungsauftrage angezeigt.
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Korrekturen

In diesem Kapitel werden die Korrekturen und Erganzungen im Handbuch protokolliert, die mit einem Update von LoopsFinanz
vorgenommen wurden. Das Kapitel enthalt alle Aktualisierungen ab Version 3.0.9.

Version 4.7.0.0 Juli 2024

Kapitel Herzlich willkommen

Die Information fiir die Systemanforderungen fir macOS wurden aktualisiert: Ab dem nachsten Update muss mindestens macOS
Big Sur 11 oder neuer auf Ihrem Rechner installiert sein. Auch fir Windows wurden die Systemanforderungen angepasst auf
Windows 10 oder neuer. Alte Informationen und Systemanforderungen zur Version 3 wurden entfernt.

Kapitel Dialogfenster ,Druckeinstellungen”
Bild und Text aktualisiert, da sich das Dialfenster leicht geéndert hat und eine Option entfernt wurde (Spaltenbreiten).

Kapitel ~Wie erstelle ich eine MWST-Abrechnung?
Kiirzel der MWST-Satze aktualisiert. Firrher waren diese zweistellig (11, 12, etc.), neu werden eise mit vier Stellen definiert, fiir
mehr flexibilitat und Klarheit (11.81, 33.26 etc.).

Kapitel Wie importiere ich Debitoren und Debi.-Rechnungen gleichzeitig (.loopsdr)? (dk)
Neue Kapitel mit den Erlduterungen flir den gleichzeitigen Import von ,Debitoren und ,Debi.-Rechnungen® (dk-Modul) mit der
Spezialdatei .loopsdr (Endung).

Version 4.6.4.2 Dezember 2023

Kapitel Wartungsvertrag (Loops-Service-Vertrag)

Updates konnen nicht mehr separat dazu gekauft werden. Updates nur mit glltigem Wartungsvertrag. Ein Wartungsvertrag, der
1 oder 2 Jahre pausiert wurde, kann noch reaktiviert werden. Ist ein Vertrag 3 Jahre oder langer inaktiv gewesen, ist eine
Reaktivierung nicht mehr méglich.

Kapitel Allgemeine Informationen macOS und Windows und Installation
Informationen zu Problematik von Cloud-Losungen hinzugefiigt. Was sind unsere Empfehlungen und was konnen die Probleme
sein, die bei der Benutzung von Cloud-Lésungen auftreten kénnen.

Kapitel ~Wie erstelle ich eine MWST-Abrechnung?
Aktualisiert, geméass aktuellem Layout ,MWST Effektiv 2024“. Wird erzeugt mit ,Standard-Layouts erzeugen* ab Version 4.6.4.2.

Version 4.6.4.0 September 2023

Im ganzen Handbuch wurde die Bezeichnung ,MWST" (Mehrwertsteuer) gedndert in ,MWST". Das entspricht der Schreibweise
auf der der Homepage der ESTV (Eidgendssische Steuerverwaltung) https://www.estv.admin.ch/estv/de/home.html.

Kapitel Wie erfasse ich eine Krediitor-Rechnung (Kredi.-Rechnung)?
Bilder und Text aktualisiert mit Hinweisen zu Swiss QR Reader (empfohlenes Lesegerat fiir QR-Rechnungen).

Kapitel Wo sind die Einstellungen fiir Debitoren und Kreditoren?
Bilder der beiden Einstellungsfenster (Bereiche) und Texte aktualisiert. ,Auswahl Lesegerat* ergénzt fir Kreditoren®.

Kapitel Dialogfenster ,,Druckeinstellungen”
Neues Bild von ,Druckeinstellungen” aus ,Kontoblatt* und Text aktualisiert mit neuer Option ,Als CSV exportieren®.

Kapitel Wartungsvertrag (Loops-Service-Vertrag) und Was tun bei Problemen?
Telefonnummer fiir kostenpflichtigen Support (0900 337 333) entfernt. Kunden ohne Wartungsvertrag erhalten Support, geméss
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Support-Pauschale (CHF 45.-- pro angebrochene 15 Min., inkl. MWST). Vor dem Supportfall informieren wir iiber den Preis und
die Verrechnung. Support immer tber Tel. 061 337 30 60.

Version 4.6.3.0 April 2023

Im ganzen Handbuch wurden die Informationen zum orangen Einzahlungsschein Uberarbeitet. Alle Kapitel, welche dieses
Thema noch enthalten haben, wurden geéndert oder einfach gekirzt.

Kapitel  Allgemeine Informationen macOS und Windows und Installation
Informationen aktualisiert betreffend Installation, Server-Losungen, Plattformabhangigkeit (Programm), Plattformunabhangigkeit
(Mandant) und TeamViewerQS (QuickSupport).

Kapitel camt-Datei importieren in ,Buchungen“ (Buchungsbelege)

Neues Kapitel fiir den Import von camt-Dateien in das Fenster ,Buchungen*. Bitte importieren Sie eine camt-Dateie entweder in
,Buchungen® (Buchungsbelege) oder in ,Debi.-Einzahlungen®. Die neue Funktion ist fiir Kunden gedacht, die kein dk-Modul
besitzen und keine Offen-Posten-Buchhaltung fiihren.

Kapitel ~Einstellungen
Neue Option fur die Einstellung der Schriftart in den Listen im Bereich ,Mandant". Bild aktualisiert und Punkt 11 hinzugefiigt.

Kapitel Einstellungen E-Mail-Einstellungen
Neues Kapitel zu den ,E-Mail-Einstellungen®. Menu ,LoopsFinanz*, Befehl ,Einstellungen®.

Kapitel Einstellungen Zahlungsbestatigungen
Neues Kapitel zu den Einstellungen der ,Zahlungsbestétigungen® (E-Mail). Meni ,LoopsFinanz®, Befehl ,Einstellungen®.

Kapitel Einstellungen Mahnungen
Neues Kapitel zu den Einstellungen der ,Mahnungen* (E-Mail). Menii ,LoopsFinanz*, Befehl ,Einstellungen®.

Kapitel Einstellungen Backup
Neues Bild (Fehlermeldung Backup-Pfad) und Text aktualisiert.

Kapitel  Wie funktionieren die Optionen bei der Einstellung ,Beim Mandant-Offnen?
Neues Kapitel zur Einstellung ,Beim Mandant-Offnen” mit Erlauterungen zu allen drei Méglichkeiten.

Kapitel Spalten wéahlen  Bilder aktualisieren, Text nachbearbeiten (aus LL)
Bilder aktualisiert und Informationen zu ,<*, ,>“ und den Sets (speichern, l6schen) hinzugefiigt.

Kapitel Wie erfasse ich eine Buchung? und Wie erfasse ich eine Debitor-Rechnung (Debi.-Rechnung)? (dk)

und Wie erfasse ich eine Kreditor-Rechnung (Kredi.-Rechnung)? (dk)
Mit Buchungen und Rechnungen kdénnen Belege verkniipft werden. LoopsFinanz speichert diese automatisch in einem
,Beleg-Ordner*. Texte aktualisiert und Bild hinzugefiigt.

Kapitel ~ Wie erfasse ich eine Debitor-Rechnung (Debi.-Rechnung)? (dk) und

Wie erfasse ich eine Debitor-Einzahlung (Debi.-Einzahlung)? (dk) und

Wie finde ich eine Debitor-Rechnung? (dk)
Informationen zur neuen Option ,Pro Forma“ in ,Debi.-Rechnungen” ergénzt und Funktionsweise erklart. Zwei neue
Auswahlmdglichkeiten im Feld ,Status” im Auswerten-Fenster ,Debi.-Rechnungen®.

Kapitel Wie importiere ich camt.054-Dateien (Debi.-Einzahlungen)? (dk)
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Kapitel aktualisiert: Import mehrerer camt-Dateien, oder einer zip-Datei mdglich. Option ,Automatisch fir QR- Rechnungen
festlegen” ist standardmassig aktiviert beim Import von camt.054-Dateien.

Kapitel Layout-Variablen fiir QR-Rechnungen
Neue Optionen fiir Standard-Variable «QR Rechnung»: nf = Firma Name, n = Name, f = Firma

Kapitel Wie erzeuge ich einen Zahlungsauftrag (ISO 20022, pain.001)?
Erganzungen fiir den Versand einer Zahlungsbestatigung und Bilder aktualisiert.

Kapitel Wie erfasse ich einen Kreditor?
Bild hinzugefugt fir den Bereich ,Kreditor* und Text aktualisiert (Teilnehmer-Nr., Zahlungsbestatigung senden).
Text aktualisiert fiir ,Gebiihren und Bild hinzugefiigt.

Kapitel ~Wie drucke ich einen Zahlungsauftrag (Zahlungsliste)?
Informationen zu den neuen Sortiermdglichkeiten beim Ausdruck ,Zahlungsauftrag drucken® und Bild hinzugefiigt.: Option und
Auswahlment.
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Die orangen Einzahlungsscheine werden in der Schweiz nicht mehr benutzt. Trotzdem sind die Variablen fir orange
Einzahlungsscheine in den Layouts noch immer verfiigbar. Die Liste der Variablen und die Erklarungen dazu bleiben deshalb in
diesem Korrektur-Kapitel bestehen, falls diese einmal bendtigt werden.

Variablen orange Einzahlungsschein Erklarung

Zeigt ein Rechteck in der gewlinschten Grosse (Hohe, Lange). Ohne Fiillung.
«Frame» Ohne weitere Definition erscheint es schwarz. Definition von Farbe mdglich:
«Frame, white», mdgliche Farbangaben: black, white, red, green, blue

Zeigt ein gefillltes Rechteck in der gewiinschten Grosse (Hohe, Lange). Ohne
«Rect» weitere Definition erscheinen die Rechtecke hellgrau. Definition von Farbe mdg-
lich: «Rect, white», mdgliche Farbangaben: black, white, red, green, blue

Wann wird ein Feld Uber ein anderes gezeichnet? Die Reihenfolge wird
bestimmt durch die Sortierung der Spalte ,Feld” in den Layouts.

Anordnung «Rect» und «Frame»

«Rechnung, Falligkeitsdatum» Zeigt das Falligkeitsdatum einer Debi.-Rechnung.

«Rechnung, Nummer» Zeigt die Rechnungsnummer einer Debi.-Rechnung.

«Rechnung, MWST-Betrag» Zeigt den MWST-Betrag der Debi.-Rechnung mit zwei Nachkommastellen.
«Debitor, Adresse» Druckt die komplette Adresse des Debitors.

«Mandant, Adresse» Druckt die Adresse des Rechnungsstellers (Fenster ,Mandant-Infos®).

«VESR, Formattierte Teilnehmernummer» | Zeigt die Teilnehmernummer des Debitors.

«VESR, Formattierte Referenznummer» Zeigt die Referenznummer des Einzahlungsscheins.

«Franken, «Rechnung, Offener Betrag»» | Zeigt den Frankenbetrag der offenen Rechnung.

«Rappen, «Rechnung, Offener Betrag»» | Zeigt den Rappenbetrag der offenen Rechnung. Identische mit «Cent, »

«VESR_Betrag, «Rechnung, Offener Zeigt die komplette Codierzeile des Einzahlungsscheins.
Betrag»»“>“«VESR, Referenznummer»*“+“ |Wichtig: In der Spalte ,Schrift" muss der Schriftsatz ,OCRB" zugewiesen sein,
«VESR, Teilnehmernummer»> der ebenfalls im Ordner ,LoopsFinanz Ordner* mit geliefert wird.

Zeigt die gewlinschte Information der ausgewahlten Rechnungen als Liste. Bei-
«Rechnung_Liste, » spiele: «Rechnung_Liste, Datumy», «Rechnung_Liste, R-Nummer», «Rechnung_
Liste, Offener Betrag», «Rechnung_Liste, Falligkeitsdatumy etc.

Zeigt die Summe der ausgewahlten Rechnungen. Beispiel: «<Rechnung_Summe,

«Rechnung_Summe, » Offener Betragy.

Zeigt die Summe der ausgewahlten Rechnungen. Beispiel: «<Rechnung_Summe,

«Ganzzahliger Teil, » Offener Betragp.

Keine Korrekturen fiir die Versionen 4.5.0.1, 4.6.0.0, 4.6.0.1, 4.6.1.0 und 4.6.2.0

Version 4.5.0.0 September 2021

Das Handbuch wurde von Adobe InDesign zu Affinity Publisher konvertiert. Die Hyperlinks und das Inhaltsverzeichnis wurden
angepasst, Bilder neu positioniert und Formatierungen korrigiert.

Im ganzen Handbuch wurde das Wort ,LSV* (Abkirzung fiir ,Loops-Service-Vertrag”) entfernt. Zu viele Kunden haben die
Bedeutung des Kiirzels nicht korrekt erkannt. Es gibt nur noch die Schreibweisen ,Wartungsvertrag* oder ,Loops-Service-Vertrag*
Kapitel Wie erzeuge ich einen Zahlungsauftrag (ISO 20022, pain.001)?

Unterkapitel: PayEye Einstellungen
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Das Bild wurde aktualisiert und der Text ebenfalls: Einstellungen ,LoopsFinanz* und ,RAW via Clipboard*.

Kapitel Wie erzeuge ich einen Zahlungsauftrag (ISO 20022, pain.001)?
Unterkapitel: Zahlungsauftrag aus ,Kredi.-Zahlungen“ exportieren

Bilder fiir pain.001-Export aktualisiert und Meldungen/Informationen hinzugefiigt.
Kapitel ~Einstellungen: Backup

Neues Bild und Text aktualisiert: Erweiterung mit alternativen Backup-Pfaden.

Keine Korrekturen fiir die Versionen 4.3.0.0 und 4.4.0.0

Version 4.2.1.0

Viele Screenshots wurden neu gemacht und im Handbuch eingefligt. Nur Fenster, dessen Funktionalitdt gedndert oder erweitert
wurde, werden in den Korrekturen erwahnt.

Kapitel Herzlich willkommen

Die Version 4 von LoopsFinanz und LoopsLohn ist fiir macOS als 64bit-Version verflgbar.

Systemanforderungen: macOS Sierra 10.12.x oder neuer.

Kapitel Einstellungen Debitoren und Einstellungen Kreditoren

Die Bilder wurden aktualisiert. Ergdnzung zu QR-IBAN in den Einstellungen fir Debitoren.

Kapitel Wie erfasse ich einen Kreditor?

Damit QR-Rechnungen mit Referenzummer verarbeitet werden kdnnen, braucht es eine QR-IBAN. Das Kapitel wurde erweitert
und die Hinweise zu QR-Rechnungen und QR-IBAN hinzugefiigt.

Kapitel ~Wie erstelle ich ein Layout?

Screenshot eingefligt und Kapitel Uberarbeitet: QR-Rechnungen fiir Debi.-Rechnungen werden mit Hilfe von Layouts gedruckt.
Informationen zu den neuen Variablen fiir QR-Rechnungen hinzugefiigt.

Kapitel Wie erfasse ich eine Kreditor-Rechnung (Kredi.-Rechnung)?

Ab 30.06.2020 werden die neuen QR-Rechnungen eingeflihrt. Das Kapitel wurde erweitert, wobei die bestehenden Mdglichkeiten
fiir orange Einzahlungsscheine mit Referenznummer (noch) nicht geldscht wurden.

Kapitel Wie erfasse ich eine Debitor-Rechnung (Debi.-Rechnung)?

Erganzung, dass der Ausdruck einer Rechnung als oranger Einzahlungsschein oder QR-Rechnung erfolgen kann.

Kapitel Wie drucke ich eine QR-Rechnung?

Neues Kapitel mit Informationen fur den Ausdruck (Layouts) von QR-Rechnungen (Debi.-Rechnungen).

Kapitel Einstellungen Mandant

Screenshot und Text aktualisiert. Neue Option ,Auftragsnummer (Message ID) kann nur einmal exportiert werden® fiir Kunden mit
debi/kredi. Neue Option ,Zeilenfarbe® im Bereich ,Mandant" fiir alle LoopsFinanz-Anwender.

Kapitel ~Alte Mandanten 6ffnen

Die neue Version 4 kann keine alten Mandanten mehr 6ffnen (aktualisieren). Text angepasst und Information hinzugefiigt, dass
wir gerne alte Mandanten fiir Kunden mit gliltigem Wartungsvertrag aktualisieren.

Kapitel Dialogfenster ,,Druckeinstellungen”

Screenshot aktualisiert und Option ,Spaltenbreiten optimieren” erganzt.

Kapitel Wie erzeuge ich einen Zahlungsauftrag?

Informationen zu PayEye, zu QR-Rechnungen und QR-Code hinzugefiigt. Neue Screenshot PayEye.

Keine Korrekturen fiir die Versionen 4.0.0.0 bis 4.2.0.0

Version 3.4.4.0

Aktualisierungen zur Namenséanderung von LSP (Loops-Service-Paket) zu Loops-Service-Vertrag. Im ganzen Handbuch wurden
die Texte und Informationen zum Loops-Service-Vertrag aktualisiert.

Kapitel Wie erstelle ich ein Layout?

Informationen und Variablen zu den neuen Layouts fiir ,Bilanz* und ,Erfolgsrechnung® hinzugeftgt.

202 Inhaltsverzeichnis



Kapitel Herzlich willkommen

Im Kapitel wurden die Systemanforderungen hinzugefiigt und der Inhalt aktualisiert.

Kapitel Wie erzeuge ich einen Zahlungsauftrag (ISO 20022, pain.001)?

Bild und Text aktualisiert fiir den Export eines Zahlungsauftrages (Option fiir B-Level).

Kapitel ~Wie erfasse ich einen Kreditor?

Empfehlung im Bereich ,Zahlung an* hinzugefligt: Immer ,Art = IBAN* verwenden (IBAN+BIC) und fiir orange Einzahlungsscheine
das Feld ,Teilnehmer-Nr.” ausfilllen. Diese beiden Zahlungsmdglichkeiten werden am haufigsten verwendet. Fir pain.001 sind
IBAN + BIC notwendig, auch im Inland!

Kapitel Wie erstelle ich eine MWST-Abrechnung?

Liste der MWST-Kiirzel aktualisiert mit den aktuellen Satzen, sowie Korrekturen im Kapitel.

Kapitel ~Wie erfasse ich eine Kreditor-Rechnung?

Bilder hinzugefigt und Text aktualisiert fir das Erfassen einer Rechnung mit Ref.-Nr., wenn mehrere Kreditoren dieselbe Nummer
haben oder ein Kreditor noch ohne Nummer ist.

Kapitel ~Eintrdge aktivieren und verschieben

Bilder und Text aktualisiert fiir die Befehl ,Standard-Sortierung* und ,Spalteninhalt kopieren®.

Kapitel Dialogfenster ,,Druckeinstellungen®

Bild und Text aktualisiert und Empfehlung fiir PDF-Programme unter Windows hinzugefiigt.

Keine Korrekturen fiir die Version 3.4.3.0

Version 3.4.2.0

Kapitel Konventionen
Die Zahl ,3* wurde aus der Produktbezeichnung ,LoopsFinanz3* entfernt, da die Versionsnummer nicht mehr nétig ist. Wenn in
Zukunft eine Version 4, 5, etc. fertiggestellt wird, dann bleibt der Produktname bei ,LoopsFinanz*. Im Startfenster und im
Handbuch ,Quickstart* ist die ,3“ ggf. noch ersichtlich und wird spéter nachkorrigiert.
Kapitel Wie erzeuge ich einen Zahlungsauftrag (ISO 20022, pain.001)?
Kapitel Wie drucke ich einen Zahlungsauftrag (Zahlungsliste)?
Aktualisiert mit Informationen zu pain.001 und Infos zu DTA/EZAG entfernt. Information erganzt, dass bei Eingabe von IBAN, das
Feld fir BIC automatisch von LoopsFinanz ausgefillt wird. Erklarung zur neuen Option ,Fremdwahrungen verwenden*
hinzugefugt. Erkldrung zu pain.002 (Menu ,Hilfe*, Befehl ,Pain.002 prifen) ergénzt mit einem Bild des Dialogfensters.
Kapitel Wie erfasse ich eine Kontostruktur?
Das ganze Kapitel wurde Uberarbeitet und Informationen zu den neuen Formatierungsméglichkeiten wurden erganzt.
Kapitel Wie kann ich Buchungen verbuchen?
Erganzung zum Befehl ,Verbuchen*, damit in ,Buchungsjahre” alle Buchungen fiir ein Jahr verbucht werden kénnen.
Kapitel Wie importiere ich eine camt.054-Datei (Debi.-Einzahlungen)?
Ab 1.1.18 ersetzt die neue Import-Datei camt.054 die alte Datei BESR (v11).
Kapitel Einstellungen Mandant
Bild und Text aktualisiert mit neuer Einstellung flir Sprachauswahl.
Kapitel Backup von Mandanten
Erganzungen zum neuen Befehl ,Backup erstellen” und Tastenkombination im Meni ,Extra“.
Kapitel ~ Starttipps
Informationen zum neuen ,Startfenster® hinzugefiigt.
Kapitel Wie importiere und exportiere ich Daten?
Ergénzung beim Import von weniger als 1°000 Eintrdgen. Bei mehr als 1°000 Eintragen werden die importierten Eintrage nicht
mehr automatisch aktiviert nach dem Import, da dies sehr zeitaufwandig und ineffizient ist.
Kapitel Wie erfasse ich eine Buchung?
In die Felder ,Soll* und ,Haben" kann jetzt auch die Kontobezeichnung erfasst werden, bei der Eingabe einer Buchung.
Kapitel Was sind das fiir Einstellungen in den Auswertungen? Wie erstelle ich eine BW-Auswertung?
Wie erstelle ich eine Kostenstellen-ER?
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Informationen erganzt zur neuen Einstellung ,Gewinn/Verlust mit Vorzeichen®.

Keine Korrekturen fiir die Versionen 3.2.5.1 bis 3.4.1.0

Version 3.2.5.0

Kapitel Wie klone ich einen Mandanten?

Kapitel Uberarbeitet, da auch der Befehl ,Mandant klonen® (Menu ,Ablage®) Uberarbeitet wurde fir die Version 3.2.5.0.
Kapitel Informationen fiir LoopsFinanz-Update-Kunden

Der Vermerk ,Neu* wurde in allen Kapiteln entfernt. Die neuen Features werden in diesem Kapitel zusammengefasst
Kapitel Wo sind die Einstellungen fiir Debitoren und Kreditoren? (dk)

Bilder der Einstellungsfenster fiir Debitoren und Kreditoren wurde aktualisiert und der Text wurde Uberarbeitet.

Kapitel Neuen Mandanten anlegen

Bild von ,Mandant-Infos” eingefligt und Information zum neuen Bereich ,Firmenlogo* ergénzt.

Kapitel Wie kann ich eine Buchung umbuchen?

Kapitel Uberarbeitet und Hyperlinks erganzt. Befehl wurde mit Version 3.2.5.0 Uiberarbeitet und aktiviert.

Kapitel Wie zahle ich eine Debi.-Rechnung mit einer Kursdifferenz? und Wie zahle ich eine Kredi.-Rechnung...?
Neue Kapitel fir die Beschreibung der ,Kursdifferenz* bei der Zahlung/Einzahlung von Debi.- und Kredi.-Rechnungen.

Keine Korrekturen fiir die Versionen 3.2.3.1, 3.2.3.2, 3.2.4.0

Version 3.2.3.0

Kapitel Wie erfasse ich eine Debitor-Einzahlung (Debi.-Einzahlungen)?

Hinweise zu ,Ausbuchen* und ,Rlckzahlung® erganzt zur Anleitung der Einzahlung mit ,Verlust*.

Kapitel Wie erfasse ich eine Zahlung, ohne einen Zahlungsauftrag zu erzeugen?

und Wie erfasse ich einen Zahlungsauftrag (Kredi.-Zahlungen)?

Hinweise zu ,Ausbuchen* und ,Rlckvergiitung” zur Anleitung der Zahlung mit ,Verlust®.

Kapitel Wie erfasse ich ein Konto? und Wie erfasse ich eine Buchung?

Hinweise zur Berechnungsrichtung mit Hilfe der Wahltaste (alt) fir die Felder ,Kurs®, ,Betrag” und ,FW-Betrag*, bzw. im Fenster
,Konti* fir ,E-Saldo“ und ,FW-E-Saldo".

Kapitel Wie drucke ich Einzahlungsscheine? (dk)

Ganze Kapitel tberarbeitet und Informationen aktualisiert, sowie Hinweise auf Layouts ergénzt. Screenshots hinzugefigt.
Kapitel Wie erzeuge ich Mahnungen (Debitoren)? (dk)

Kapitel flir das Erzeugen und Drucken von Mahnungen (,Mahnliste”, ,Layouts®, ,Debi.-Falligkeitsliste”) (iberarbeitet und
Informationen aktualisiert.

Kapitel Wie erzeuge ich eine Mahnung? (dk)

Anleitung fir die Auswertung ,Debi.-Falligkeitsliste* Uberarbeitet.

Kapitel Wie finde ich eine Mahnung? (dk)

Kapitel noch einmal Uberarbeitet und Hyperlinks hinzugefigt. Betrifft Auswerten-Fenster ,Mahnliste®.

Version 3.2.2.0

Kapitel Wie erzeuge ich einen Zahlungsauftrag (ISO 20022, pain.001)?

Ergénzende Informationen zur Erstellung eines Zahlungsauftrages aus ,Offene Rechnungen® zum erweiterten Zahlen-Fenster.
Zusatzliches Bild aus ,Offene Rechnungen® eingefiigt mit den Optionen zur Erzeugung eines Zahlungsauftrags.

Kapitel Backup von Mandanten

Information erganzt, dass beim Beenden von LoopsFinanz und Schliessen eines Mandanten immer ein Backup erstellt wird, sowie
Angabe der fiinf verfiigbaren Zeitabstande: 15 min, 30 min, 1 Std., 2 Std., 4 Std.

Kapitel Wie erfasse ich eine Fremdwahrung? (pro)

Informationen erganzt fiir das Andern der Grundwahrung fiir einen neuen Mandanten. Bild Fenster ,Wahrungen® eingefiigt.
Kapitel Dialogfenster ,,Druckeinstellungen”
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Beide Bilder der Druckeinstellungsfenster aktualisiert und Text iberarbeitet.
Kapitel Wo sind die Einstellungen fiir Debitoren und Kreditoren? (dk)
Bilder der Einstellungsfenster fiir Debitoren und Kreditoren wurde aktualisiert und der Text wurde (berarbeitet.

Version 3.2.1.0

Kapitel Wie erzeuge ich einen Zahlungsauftrag (ISO 20022, pain.001)?

Ergéanzt mit Informationen zu Valutadatum (Ausfiihrungsdatum) und Auftragsdatum, sowie Auftragsnummer.
Das ganze Kapitel wurde Uberarbeitet und der aktuellen Version entsprechend angepasst.

Kapitel Wie erstelle ich ein Layout?

Weitere Erklérungen zu den ,Layout-Variablen“ und Korrekturen zu bestehenden Erlduterungen.

Kapitel ~Wie erfasse ich eine Kreditor-Sammelrechnung?

Ausfiihrliche Erkl@rung, wie aus Einzelrechnungen eine Sammelrechnung erzeugt werden kann.

Kapitel ~ Wie drucke ich alle Kontoblatter auf einmal aus?

Aktualisiert mit Erklarung zur neuen Option ,Bléatter bei beidseitigem Druck immer auf neuer Seite anfangen*.
Kapitel Wie erstelle ich ein Journal? und Wie erstelle ich ein Kontoblatt?

Alle méglichen Filteroptionen fiir , Typ* aufgeflihrt und erklart.

Keine Korrekturen in den Versionen 3.2.0.1 bis 3.2.0.5

Version 3.2.0.0

Kapitel ~Korrekturen
Aktualisiert mit allen bisherigen Versionshinweisen.

Keine Korrekturen fiir die Versionen 3.1.1.7 und 3.1.1.6

Version 3.1.1.5

Kapitel Wie erstelle ich ein Layout?

Erganzt mit Infos zur korrigierten Variable «Rechnung, MWST-Betrag».
Neues Unterkapitel hinzugefiigt ,Neue Zeile in Layout einfiigen*.

Version 3.1.1.4

Kapitel umbenannt, damit nicht jeder Satz mit ,Wie...” beginnt, sondern Suchbegriffe alphabetisch sortiert sind.
TEIL 2 FUNKTIONEN IN LoopsFinanz
TEIL 3 FUNKTIONEN IN LoopsFinanz pro
TEIL 4 FUNKTIONEN IN DEBITOREN UND KREDITOREN (dk-Modul)
TEIL 5 AUSWERTUNGEN

Kapitel Wie finde ich alle offenen Rechnungen per 31.12.xx der Debitoren?

Erganzt mit Unterkapitel ,Liste exportieren®, mit Erklarung zur neuen Option ,Nur Rechnungen* fiir den Export von Daten in der
Auswertung ,Debitorenausziige (OPOS)".

Kapitel Neuen Mandanten anlegen

Erklarung zur Dateiendung von LoopsFinanz-Mandanten ergénzt (.Ipsf).

Version 3.1.1.3

Kapitel Wie erstelle ich ein Layout?

Erganzt mit Infos zu ,Art* und Infos zu allen Variablen aktualisiert und vervollstandigt.

Kapitel Hyperlinks

Ergénzt mit Informationen zur Auswahl von Eintrdgen mit rechter Maustaste und Meldungen bei einem nétigen Jahreswechsel,
wenn z.B. eine Rechnung und Zahlung (Debitor oder Kreditor) nicht im gleichen Jahr sind.
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Version 3.1.1.2

Kapitel Neuen Mandanten anlegen
Erweitert mit Informationen zu ,nRLR" (neue Rechnungslegungsrecht) fir neue Mandanten.

Version 3.1.1.1

Kapitel Wie erstelle ich eine MWST-Abrechnung?
Neue Option ,Betrage nicht runden* im Druckdialogfenster

Version 3.1.1.0

Die Hyperlinks in ,Hauptkapitel (Direktlinks)* wurden neue erstellt, da viele Links nicht korrekt funktioniert haben.
Die folgenden Kapitel wurden tberarbeitet und fertig gestellt:
Wie erfasse ich eine Debitor-Rechnung (Debi.-Rechnung)? Auch Gutschriften!
Wie erfasse ich eine Debitor-Einzahlung (Debi.-Einzahlungen)?
Wie importiere ich eine BESR-Datei (Debi.-Einzahlungen)?
Wie erfasse ich eine Zahlungsart?
Wie erfasse ich einen Kreditor?
Wie erfasse ich eine Kreditor-Rechnung (Kredi.-Rechnung)?
Neues Kapitel: Wie erfasse ich eine Zahlung, ohne einen Zahlungsauftrag zu erzeugen?
Neues Kapitel: Wie drucke ich einen Zahlungsauftrag (Zahlungsliste)?
Kapitel Wie erstelle ich eine Bilanz oder Er6ffnungsbilanz?
Hinweise zu pro-Funktionen erganzt.
Kapitel Wie erstelle ich eine Erfolgsrechnung?
Hinweise zu pro-Funktionen erganzt.

Version 3.1.0.0

Kapitel Wo sind die Einstellungen fiir Debitoren und Kreditoren?

Ganze Kapitel wurde Uberarbeitet.

Kapitel Was sind D/K-Optionen und wo erfasse ich diese?

Ganze Kapitel wurde Uberarbeitet.

Kapitel Wie libernehme ich debi/kredi-Daten aus einem anderen Mandanten?
Ganze Kapitel wurde Uberarbeitet.

Kapitel Wie erfasse ich einen Debitor?

Ganze Kapitel wurde Uberarbeitet.

Kapitel Wie erfasse ich eine Debitor-Rechnung (Debi.-Rechnung)?

Ganze Kapitel wurde Uberarbeitet.

Kapitel Wie erfasse ich eine Debitor-Sammelrechnung?

Ganze Kapitel wurde Uberarbeitet.

Kapitel Wie importiere ich Debitoren-Rechnungen (Debi.-Rechnung)?

Ganze Kapitel wurde Uberarbeitet.

Kapitel Wie importiere und exportiere ich Daten?

Informationen zur Importkontrolle wurden hinzugefiigt und das Kapitel wurde Uberarbeitet.
Informationen zu ,Set sichern®, ,Auto. zuordnen® etc.”

Version 3.0.9.3

Kapitel Symbole in LoopsFinanz
Klicken mit gedriickter Wahltaste (alt) auf ein Dreieck (Bsp. ,Kontostruktur®), blendet alle Untereintrége ein- oder aus.

Keine Korrekturen fiir die Versionen 3.0.9.1 und 3.0.9.2
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Version 3.0.9

Kapitel Herzlich willkommen

Fehlender Hyperlink fiir ,Wartungsvertrag LSP* gesetzt und eingebunden.

Kapitel Buchungen-Einstellungen

Bild im Kapitel aktualisiert und Infos zu ,Keine ToolTips anzeigen® hinzugefligt (Punkt 9).

Kapitel ~ Alte Mandanten 6ffnen, Bestehenden Mandanten dffnen und Neuen Mandanten anlegen

Erganzt mit dem Hinweis, dass LoopsFinanz-Mandanten plattformunabhangig sind und mit der Mac- und Windows-Version direkt
gedffnet werden konnen. Bemerkung: Neue oder geklonte Mandanten ab Version 3.0.7.2 (Einzeldateien).

Kapitel ~ Spalten wahlen

Bild aktualisiert fir Version 3.0.9 und Text korrigiert, da das Dialogfenster tberarbeitet wurde. Bild mit den Import-Kriterien
hinzugefligt und Optionen erklért (Set sichern, etc.). Das Fenster erscheint ebenfalls beim Export von Daten, damit die zu
exportierenden Spalten einfacher und schneller gewahlt werden kénnen.

Kapitel Wie erfasse ich eine Buchung?

Zu Punkt 9 wurde die Erklarung fiir neue Wahltasten-Funktion hinzugefiigt: Durch einmaliges Anklicken der Wahltaste (alt), wird
die Eingabe von Betrag oder FW-Betrag veranlasst, den Kurs neu zu berechnen. Durch erneutes Anklicken der Wahltaste wird
die Funktion wieder deaktiviert. Funktion erméglicht die Anwendung dieses Features auf portablen Rechnern (Mac Book,
Notebooks).

Kapitel Wie kann ich Spalten ein- und ausblenden?

Neuer Befehl im Kontextmenu ,Spaltenbreite anpassen”, um nur eine Spalte zu optimieren.

Kapitel ~Wie erstelle ich ein Layout?

Beispiel erganzt fiir Variable «Wert, x»: Beispiel fiir Multiplikation mit ,-1".

Kapitel Wie importiere und exportiere ich Daten?

(1) Neues Unterkapitel ,Export LoopsFinanz und Import LoopsFinanz* erganzt mit Hinweisen zum Export/Import von Buchungen
aus/in LoopsFinanz selber (Buchungen mit MWST-Satzen).

(2) Ergénzungen im Unterkapitel ,Buchungen importieren”: Importoptionen im Fenster ,Importieren” erklart.

(3) Erganzungen im Unterkapitel ,Buchungen exportieren” fiir den korrekten Export von Buchungen.

Mit der Veréffentlichung von weiteren Updates wird sich das Aussehen einzelner Fenster und Dialogfenster in LoopsFinanz
wahrscheinlich andern. Sollten Sie in diesem PDF-Handbuch oder unserem gedruckten Quickstart-Handbuch Fehler finden, so
schreiben Sie uns bitte eine E-Mail an loops@computerworks.ch. Natrlich sind wir auch fiir Anregungen dankbar. Wenn Sie ein
spezielles Thema vermissen, iiber welches Sie mehr erfahren mochten, dann teilen Sie und das bitte mit.

Fir Fragen steht lhnen das Loops-Supportteam gerne zur Verfiigung.
Viel Erfolg mit LoopsFinanz!
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Software-Lizenz

Das (die) vorliegende(n) Programm(e) (,Software*) wird lhnen von Loops nur zum Gebrauch als Lizenznehmer Uberlassen und
nicht verkauft, wobei Ihr Gebrauch nach den Bestimmungen dieses Lizenzvertrages beschrankt ist und Loops sich alle Rechte,
die lhnen nicht ausdrticklich Gibertragen werden, vorbehalt. Loops ist Eigentiimer aller Kopien der Software selbst.

1.

2.

3.

4.

5.

Lizenz. Diese Lizenz erlaubt Ihnen:

(a) die Benutzung der Software nur auf einem Computer. Wird die Software auf einer Festplatte installiert und von mehreren
Systemen genutzt, muss eine zusétzliche Lizenz von Loops fir jedes System vergeben werden. Loops ibernimmt keine
Garantie dafiir, dass die Software in einer Mehrplatzumgebung ordnungsgemass arbeitet;

(b) eine Kopie der Software in maschinenlesbarer Form fiir Backup-Zwecke herzustellen. Die Software ist urheberrechtlich
geschiitzt und enthélt vertrauliche und geschiitzte Informationen. Sie miissen auf allen Kopien alle Urheberrechtshinweise an-
bringen, sowie andere auf die Vertraulichkeit und sonstige Schutzrechte hindeutende Hinweise, die auf der Originalkopie der
Loops Software enthalten sind;

(c) die Software und alle Rechte nach dieser Lizenz an einen Dritten zusammen mit einer Kopie dieses Vertrages zu Ubertragen,
vorausgesetzt, Sie machen Loops schriftliche Mitteilung von der Ubertragung und der Dritte liest diesen Vertrag und verpflichtet
sich, die Bestimmungen dieses Vertrages einzuhalten.

Beschrankungen. Sie diirfen Kopien der Software nicht an andere verkaufen, vertreiben oder Uibertragen oder die Software
elektronisch von einem Computer auf einen anderen (ber ein Netz Ubertragen. Die Software enthélt Betriebsgeheimnisse, und
zu deren Schutz dirfen Sie diese nicht dekompilieren und riickassemblieren oder auf andere Weise in allgemein lesbarer Form
umwandeln. Sie diirfen von der Software abgeleitete Produkte nicht dndern, anpassen, libersetzen, mieten oder vermie-
ten, verleihen, wiederverkaufen, vertreiben oder herstellen.

Dauer. Diese Lizenz gilt bis zu ihrer Beendigung. Sie endet unverziiglich, ohne dass es einer Kiindigung von Loops bedarf,
wenn Sie eine Bestimmung dieses Lizenzvertrages nicht einhalten. Bei Beendigung haben Sie die Software sowie alle Kopien
davon zu vernichten. Sie konnen den Lizenzvertrag jederzeit dadurch beenden, dass Sie die Software, einschliesslich aller
Kopien davon, vernichten.

Garantie und Haftungsbeschrankungen. Jedwede Gewahrleistungsanspriiche wegen eventueller Mangel an der Loops Soft-
ware sind ausgeschlossen. Loops, der Distributor von Loops, sowie deren Reprasentanten und Mitarbeiter haften in keinem
Fall fir etwaige direkt oder indirekt verursachte oder gefolgte Schaden (z.B. Gewinnverluste, Betriebsunterbrechung oder Ver-
luste von Geschéftsinformationen), die aufgrund der Verwendung oder der Nichtanwendbarkeit der Software oder der begleit-
enden Dokumentation entstehen, selbst, wenn Loops oder einer ihrer autorisierten Handler auf die Moglichkeit solcher Schaden
hingewiesen wurde.

Im Fall einer berechtigten Mangelriige kann Loops nach eigener Wahl die Software ersetzen oder den Kaufpreis erstatten,
wenn die mangelhafte Software mit dem Kaufnachweis an Loops oder einen Vertragshandler von Loops eingesandt wird.

Sonstiges. Dieser Lizenzvertrag unterliegt schweizerischem Recht. Er enthalt sémtliche Vereinbarungen, welche die Parteien
hinsichtlich des Vertragsgegenstandes getroffen haben, und ersetzt alle vorhergehenden miindlichen oder schriftlichen Abre-
den. Dieser Lizenzvertrag bleibt im Zweifel auch bei rechtlicher Unwirksamkeit einzelner Bestimmungen in seinen tibrigen Teilen
verbindlich. Unwirksame Bestimmungen sind durch Regelungen zu ersetzen, die dem angestrebten wirtschaftlichen Erfolg
maglichst nahe kommen.

COPYRIGHT® 2024, Loops Business Software AG, Schweiz. ALLE RECHTE VORBEHALTEN.
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