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Einleitung

LoopsFinanz ist eine moderne Finanzbuchhaltung fiir Apple Macintosh und
Windows. Die intuitive und einfache Benutzerfiihrung hilft Innen bei Ihrer Buchhal-
tung von der Erdffnung tiber das Buchen bis zum Abschluss gemass den Grundla-
gen der doppelten Buchhaltung.

LoopsFinanz ersetzt nicht das Wissen oder die Beratung eines Buch-halters
oder Treuhanders, sondern ermdglicht es lhnen, eine doppelte Buchhaltung ord-
nungsgemass zu fiihren, selbst wenn Sie nur (iber geringe Buchhaltungskenntnis-
se verflgen sollten.

Dank der in LoopsFinanz enthaltenen Auswertungen wie ,Journal®, ,Kontoblatt*,
,Bilanz*, ,Erfolgsrechnung* etc., die Sie bei entsprechender Zugriffsberechtigung
jederzeit aufrufen und den verschiedensten Bedlrfnissen anpassen konnen, ist
das Programm jedoch mehr als nur eine einfache Finanzbuchhaltung. Die Flexibili-
tat und Auswertungsvielfalt von LoopsFinanz macht es zu einem modernen Fiih-
rungsinstrument im geschéftlichen Alltag.

Systemanforderungen

macOS High Sierra 10.13 oder neuer Empfehlung: Mojave 10.14
Windows 8 oder neuer Empfehlung: Windows 10
64bit oder 32bit?

Die macOS-Version (ab Version 4) ist eine reine 64bit-Version, welches die Vor-
raussetzung flir macOS Catalina ist. Trotzdem funktioniert die Version auch unter
High Sierra und Mojave. Unter Windows ist die Version noch eine 32bit-Version,
diese funktioniert unter allen Windows-Systemen ab Version 8.

Sollten Sie das E-Mail mit dem Download-Link fiir Ihre Version verloren haben,
dann schreiben Sie bitte an loops@computerworks.ch und Sie erhalten den Link
fir Ihre gultige LoopsLohn-Version.



Versionen und Upgrades

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

* LoopsFinanz pro

* LoopsFinanz debi/kredi

* LoopsFinanz pro debi/kredi

Installieren missen Sie aber 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 benétigen sollten (ppro und/oder debi/kre-
di ), setzen Sie sich mit uns in Verbindung. Ein Upgrade lhrer Version ist jeder-
zeit mdglich: Bei einem Upgrade erhalten Sie eine neue Seriennummer, damit die
neuen Funktionen freigeschaltet werden.

Betriebssystem Mac oder Windows
Ihre erworbene Version ist plattformabhéangig: Wenn Sie eine Mac-Version
gekauft haben, kénnen Sie diese nicht unter Windows installieren und umgekehrt.

Handbuch-Informationen

Bilder: Dieses Quickstart-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(i ,Ablage‘/,Datei").



Installation

Installieren Sie LoopsFinanz (alle Versionen) folgendermassen:

1. LoopsFinanz-Version herunter laden.
2. MAC: LoopsFinanz entkomprimieren und in den Ordner ,Programme* bewe-
gen.

WINDOWS: Starten Sie die Datei ,LoopsFinanz-setup.exe” und folgen Sie
den Anweisungen des Installations-Wizzard.

(D LoopsFinanz wird unter Windows in den Standardordner ,C:/Programme*
installiert.

3. Starten Sie LoopsFinanz und geben Sie die provisorische Seriennummer
oder, falls bereits erhalten, die definitiven Registrationsdaten im Fenster ,Re-
gistrieren® ein.

4. LoopsFinanz ist aufgestartet und Sie kdnnen einen neuen Mandanten anle-
gen oder einen bestehenden offnen.

Sie kdnnen die erzeugten Mandanten an jedem beliebigen Ort auf Ihrem Rechner
oder auf einem Server speichern.

Sie sollten jederzeit wissen, wo Ihr Mandant (Finanzbuchhaltungsdatei)
gespeichert ist. Das ist wichtig fir Ihr Backup und bei Support-Anfragen!

Programmordner

LoopsFinanz (Programm: Rotes Logo mit gelben Miinzen) muss immer lokal auf
dem Rechner installiert werden.

macOS Ordner ,,Programme“ > LoopsFinanz

Windows Ordner ,,C:/Programme” > LoopsFinanz

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



Konventionen

PROGRAMM
Wenn wir im Quickstart- oder im kompletten Handbuch reden von ,LoopsFinanz*,
dann meinen wir naturlich die aktuelle Version von LoopsFinanz.

HANDBUCHER

Das vorliegende Quickstart-Handbuch beschreibt hauptséchlich LoopsFinanz
und LoopsFinanz pro. Alle Funktionen, die nur in der Version LoopsFinanz pro
enthalten sind, werden mit dem Symbol pro gekennzeichnet.

Die Befehle des Moduls Debitoren und Kreditoren (debi/kredi)
sind im Handbuch beschrieben. Das komplette Handbuch mit vielen weiteren
Informationen, finden Sie als PDF-Datei (Format A4) direkt im Programm, im Meni
LHilfe*, Befehl ,Handbuch®.

TIPPS / TRICKS / WICHTIG / VARIATIONEN

In vielen Fallen stehen lhnen mehrere Méglichkeiten zur Verfligung, eine Funktion
auszufiihren. So konnen Sie Befehle aus einem Menli auswahlen oder mit einer
Tastenkombination (iber die Tastatur aufrufen. In diesen Unterlagen wird jeweils
nur eine Methode im Detail beschrieben. Auf die anderen Mdglichkeiten wird fol-
gendermassen hingewiesen:

In Abschnitten, die mit diesem Symbol gekennzeichnet sind, werden weitere
Methoden zur Befehlsausfihrung oder andere Einsatzméglichkeiten fiir
einen Befehl beschrieben.

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

@ Dieses Symbol weist Sie auf Tipps und Tricks hin, mit denen sich Loops-
Lohn noch leichter bedienen Iasst.

@ Dieses Symbol weist Sie auf neue Funktionen und Verbesserungen hin. Soll-
ten die Funktionen nur fir spezielle Module verfigbar sein, werden diese
noch separat mit pro und/oder debi/kredi gekennzeichnet.



Tasten und wie sie heissen

Viele Tasten — viele Namen, die es sich einzupragen gilt. Auch wenn der Volks-
mund oft treffendere Bezeichnungen gefunden hat, um eine bestimmte Taste zu
benennen — wir verwenden fir dieses Handbuch die offiziellen Tastenbezeichnun-
gen. Diese lauten wie folgt:

mac0$
Escapetaste (esc) Rickschritttaste
s #)]  Befehistaste (cmd) Tabulatortaste
Wahltaste (alt) Umschalttaste (shift)

E

Feststelltaste

Kontrolltaste (ctrl)

@] Zeilenschaltertaste

Windows
Unter Windows sind die Tasten praktisch identisch mit den oben
aufgefihrten Tasten. Kleinere Unterschiede sind méglich:
« Kontrolltaste (ctrl) = Steuerungstaste (strg)
* Feststelltaste = Caps Lock
* Zeilenschaltertaste = Eingabetaste

e

Eingabetaste

Abkiirzungen fir Men(befehle werden unter Mac mit der Befehlstaste (emd) und
unter Windows mit der Steuerungstaste (ctrl, strg) gewéahlt!



Symbole in LoopsFinanz

"W 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 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 fiir Kontogruppen (Konti
ein- und ausblenden).

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

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

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

@ Mit dem Lupen-Symbol wird der Filtervorgang in den Auswertungen gestartet
und es werden nur die Eintrage angezeigt, welche den Suchkriterien entspre-
chen.

@ Wenn Sie nicht wissen, wie die Tastenkombinationen fiir ,Grésser 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 Aus-
wertungen auswahlen kénnen (Bsp. ,>1.1.2013").



LoopsFinanz-Registration und Wartungsvertrag

LoopsFinanz wird gestartet wie jedes andere Softwareprogramm: Doppelklicken
Sie auf das Programmsymbol (rotes Logo mit gelben Miinzen) oder klicken Sie auf
die Verkniipfung im Dock (Mac) bzw. Doppelklick auf Desktop (Windows).

Bevor Sie das Programm das erste Mal anwenden, missen Sie LoopsFinanz akti-
vieren. Wenn Sie LoopsFinanz nach der Installation zum ersten Mal 6ffnen,
erscheint eine Meldung, dass Ihr Programm noch nicht aktiviert wurde. Es
erscheint anschliessend das Fenster ,Registrieren®.

Sie kénnen das Fenster ,Registrieren” jederzeit im LoopsFinanz-Menii (Mac)
bwz. Hilfe-Meni (Windows) mit dem Befehl ,Registrieren” 6ffnen.

Provisorische Seriennummer

Haben Sie LoopsFinanz noch nicht registriert, dann kdnnen Sie trotzdem bereits
mit der provisorischen Seriennummer 30 Tage lang arbeiten. Nach 30 Tagen kon-
nen Sie dann keinen Mandanten mehr 6ffnen. Mit den erhaltenen Registrationsda-
ten kénnen Sie die Version wieder frei schalten und weiter arbeiten.

@ 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“ (I).

Definitive Registrationsdaten

Wenn Sie LoopsFinanz kaufen, erhalten Sie die definitiven Registrationsdaten per
E-Mail, sowie den Wartungsvertrag (Loops-Service-Vertrag) per Post mit vorfran-
kiertem Riickantwortcouvert.

Geben Sie bitte die Registrationsdaten im Fenster ,Registrieren” ein: LoopsFinanz-
Menii (Mac) bzw. Hilfe-Menii (Windows).

Bitte retournieren Sie uns den Wartungsvertrag so schnell wie méglich! Nur
mit gultigem Wartungsvertrag erhalten Sie ein Jahr lang alle Updates und Support
kostenlos.



Wartungsvertrag (Loops-Service-Vertrag)

Bestellen Sie gleich mit lhrer LoopsFinanz-Lizenz den Wartungsvertrag dazu. Nur
mit glltigem Wartungsvertrag profitieren Sie von unseren Dienstleistungen und
erhalten ein Jahr lang Support und alle Updates kostenlos.

* Abschluss

Geliefert wird LoopsFinanz per E-Mail (Registrationsdaten mit Download-Link). Per
Post erhalten Sie den Wartungsvertrag mit vorfrankiertem Riickantwortcouvert.
Bitte den Vertrag so schnell wie maglich retournieren! Mit dem Abschluss des
Wartungsvertrages sind im ersten Jahr keine weiteren Kosten verbunden.

* Inhalt

Mit gliltigem Wartungsvertrag erhalten Sie alle Updates wéhrend der Vertrags-
dauer, Support (Tel.: 061 337 30 60, online per TeamViewer, Supportformular
www.computerworks.ch/service/loops-business-software/support/loopssupport.html),
sowie verglnstigte Schulungskonditionen.

* Dauer
Der Wartungsvertrag ist 12 Monate gltig.

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

* Verlangerung

Der Wartungsvertrag verlangert sich automatisch um ein weiteres Jahr, wenn die-
ser nicht termingerecht vom Benutzer gekiindigt wird. Der Preis fir die Verlange-
rung des Wartungsvertrages ist der aufgefiihrte Preis im bestehenden Wartungs-
vertrag (Rabatte und Aktionspreise nicht beriicksichtigt).

* Kiindigung

Der Vertrag muss spatestens zwei Monate vor Ablauf des Vertrages bei der
ComputerWorks AG gekiindet werden. Es genlgt ein Anruf oder eine E-Mail an
loops@computerworks.ch. Kiindigung bei Vertragsabschluss mdglich.
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Ohne Wartungsvertrag?

Wenn Sie keinen Wartungsvertrag abschliessen, Ihren Wartungsvertrag kiindigen
oder der Vertrag aus einem anderen Grund nicht mehr giiltig ist, dann beachten
Sie Folgendes:
1. Support erhalten Sie ausschliesslich tiber die
kostenpflichtige Hotline 0900 337 333 (CHF 3.-- / Min., Anruf ab Fest-
netz).

2. Der Support per Fernwartungs-Tool ,TeamViewer* ist in Ausnahmefallen
maglich.

3. Auffolgenden Homepages kénnen Sie das Supportformular nutzen:
http://lwww.loops.ch/Supportformular.php
https://www.computerworks.ch/software/loops/formulare-loops/support-loops.html

Supportanfragen von Benutzern mit glltigem Wartungsvertrag haben stets
Prioritat bei der Beantwortung.

4.  Schulungen (Individualschulungen) erfolgen zu den normalen Kurskosten
und betragen CHF 180.-- / Std. (inkl. MwSt.) und bei Schulungen vor Ort zu-
satzlich CHF 135.--/ Std. (inkl. MwSt.) fiir den Fahrtweg. Verrechnet wird in
15-Min.-Einheiten.

5. Jedes weitere Update kostet! Mit ,Updates” meinen wir sowohl Neuerun-
gen, wie auch Wartungsupdates (Fehlerkorrekturen). Ohne Wartungsvertrag
kostet jedes folgende Update CHF 150.- (inkl. MwSt.). Bereits erschienene
Updates kdnnen nicht ibersprungen werden!

Hier ein Rechenbeispiel: Sie haben die Version 4.0.0.0 und méchten die Ver-
sion 4.1.0.0. Es liegen vier Updates zwischen diesen beiden Versionen. Das
Update kostet dann CHF 600.-- (4 x 150.--).

Wartungsvertrag verlangern?

Ein gltiger Wartungsvertrag garantiert Ihnen den Zugang zur neuesten Version
von LoopsFinanz. Ist Ihr Wartungsvertrag giiltig, dann zahlen Sie keinen Rappen
mehr flir kommende Updates und Fehlerkorrekturen. Wir liefern Ihnen alle Neue-
rungen und Korrekturen sofort, ohne Aufpreis!
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Was tun bei Problemen?

Wenn Ihnen das LoopsFinanz-Handbuch nicht mehr weiterhilft, kdnnen Sie sich an
unseren, fir registrierte Anwender mit Wartungsvertrag kostenlosen, Support wen-
den. Wir bemiihen uns, Ihr Problem so schnell wie moglich zu Idsen. Sie konnen
uns unter den folgenden Adressen entweder anrufen, mailen oder faxen:

ComputerWorks AG

Florenz-Strasse 1e

CH-4142 Minchenstein

Tel.: 061 / 337 30 60 (normale Telefonkosten, mit Wartungsvertrag)

Tel.: 0900 337 333 (CHF 3.-- / Min., ohne Wartungsvertrag, Anruf ab Festnetz)
Fax: 061/ 337 30 01

E-Mail: loops@computerworks.ch oder Supportformulare
http://www.loops.ch/Supportformular.php
https://www.computerworks.ch/software/loops/formulare-loops/support-loops.html

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 Verfiigung.

Bitte halten Sie bei einem Anruf die folgenden Informationen bereit:

* Firma, Name, Ort, Telefonnummer

* Seriennummer und Versionsnummer

* Betriebssystem-Version (z. B. macOS 10.13.4 oder Windows 8.1)

*  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 Inrem Mail bei komplexen Problemen die verursachende Datei bei.
Ihre Daten werden natirlich vertraulich behandelt. Bitte Datei vorher komprimie-
ren: Befehl ,....komprimieren® im Menii ,Ablage” (Mac) oder rechte Maustaste
auf Datei und Befehl ,Senden an > Zip-komprimierter Ordner” (Windows).
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Starttipps

Bevor wir einen ganz neuen Mandanten erstellen, hier die wichtigsten Tipps fir
den Start und Einstieg in LoopsFinanz:

Starttipp 1: Bitte jetzt registrieren!

Bitte schicken Sie uns so schnell wie méglich den unterschiebenen Wartungsver-
trag mit dem vorfrankierten Rickantwortcouvert zuriick, so dass lhr Wartungsver-
trag aktiviert wird und Sie Anrecht auf Support und Updates haben. Sobald wir
den Vertrag erhalten haben, wird das erste Jahr Ihres Wartungsvertrages (Loops-
Service-Vertrag) aktiviert und Sie erhalten alle weiteren Updates und Support flir
das erste Nutzungsjahr kostenlos.

Starttipp 2: Ein Fenster nach dem anderen
Wir empfehlen Ihnen folgende Fenster nacheinander zu bearbeiten:
1. Mandant-Infos

Buchungsjahre

Einstellungen

Kontostruktur(en)

Wéhrungen pro

Konti

MwSt-Satze

Debitoren  debi/kredi

Kreditoren debi/kredi

Nach Punkt 6 kénnen Sie mit dem Erfassen von Buchungen beginnen!

© ©® N Rk wDd

Hier noch ein paar weitere Infos zu einigen ausgesuchten Themen:

Kontostruktur

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

Sie konnen so viele Kontostrukturen definieren, wie Sie mochten, und anschlies-
send in der Bilanz und Erfolgsrechnung frei auswahlen.

Debitoren und Kreditoren

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

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

MwSt-pflichtig? (Saldo- und Normalbesteuerung)

In jedem LoopsFinanz-Mandanten kénnen Standardlayouts fiir Normal- und Saldo-
besteuerung fiir die Auswertung ,MwSt-Abrechnung* im Fenster ,Layouts* (Meni
,Erfassen®) erzeugt werden. Die Layouts kdnnen jederzeit angepasst werden.
Weitere Informationen zu den MwSt-Sétzen und den verwendeten Konti sowie
Layouts, finden Sie im PDF-Handbuch im Abschnitt ,Konti“, ,MwSt-Satze" und
,Layouts".
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Alte Mandanten offnen

Die Version 4 von LoopsFinanz kann nur Mandanten der Version 3 6ffnen!
Alte Mandanten der Versionen 1.x oder 2.x, kdnnen nicht direkt mit der aktuellen
Version gedffnet werden. Dazu muss die Datenbank von Hand aktualisert werden.

Wir konnen alte Mandanten konvertieren! Bitte schreiben Sie an loops-
@computerworks.ch oder rufen Sie uns an (061 337 30 60). Mit giltigem
Wartungsvertrag ist dieser Service kostenlos.

Alte Mandanten kénnen Sie uns per E-Mail, per WeTransfer (oder andere Daten-
austausch) oder auf einem USB-Stick per Post schicken. Nach der Konvertierung
schicken wir den Mandanten auf gleichem Weg wieder zuriick. Ist der Mandant
passwortgeschitzt, miissen Sie uns das Passwort nicht mitteilen.

@ Die Dateiendung fir Mandanten lautet ,.Ipsf* (evtl. ausgeblendet).

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

Bestehenden Mandanten offnen

Wollen Sie einen Mandanten (eine Datenbank) 6ffnen, wahlen Sie den Befehl ,Off-
nen“im Meni ,Ablage®/,Datei*. Wéhlen Sie im erscheinenden Fenster den
gewtinschten Mandanten aus und Klicken Sie in ,Offnen®, damit er gedffnet wird.

Sie kdnnen im Meni ,Ablage®/,Datei“ auch einen Mandanten aus ,Benutzte Doku-
mente* auswahlen. Wenn Sie einen Mandanten bereits einmal geéffnet haben,
dann wird er in diesem Menlipunkt automatisch gespeichert.
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Neuen Mandanten anlegen

Sie kénnen auf drei Arten mit lhrer Buchhaltung beginnen:

1.

O

Befehl ,,Neu“ im Menii ,,Ablage®/,,Datei* - Sobald Sie einen neuen
Mandanten anlegen, kénnen Sie wéhlen, ob dieser bereits Stammdaten ent-
halt, oder wirklich komplett leer ist, damit Sie selber alle Daten erfassen.

Stammdaten-Mandant - Duplizieren Sie einen Mandanten aus dem Ordner
,otandard Stammdaten” und benutzen Sie diesen als Grundlage fir Ihren
Start. Alle Stammdaten kénnen angepasst werden.

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*, konnen Sie dies mit Hilfe des Be-
fehls ,Ubernehmen von..." im Menii ,Ablage*/,Datei durchfiihren.

Die Anzahl der Mandanten ist nicht beschrénkt! Ist ein Mandant (Datei)
offen und Sie mochten einen neuen Mandanten anlegen, dann wéhlen Sie
zuerst den Befehl ,Mandant SchlieBen® im Meni ,Ablage®/,Datei“. Dadurch
wird der Befehl ,Neu* im Meni ,Ablage”/,Datei” erst aktiv.

Haben Sie noch keinen Mandanten, dann gehen Sie folgendermassen vor:

1.
2.
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Wahlen Sie im Meni ,Ablage‘/,Datei* den Befehl ,Neu".

Geben Sie im erscheinenden Dialogfenster den gewiinschten Namen des
Mandanten ein sowie den Ort, an dem er gesichert werden soll. Klicken Sie in
,oichern®,

Wir empfehlen einen neuen Mandanten zuerst auf den Schreibtisch zu
sichern. Sie kdnnen ihn dann spater an den gewiinschten, endgiltigen Spei-
cherort bewegen oder kopieren.

Es erscheint das Dialogfenster ,Kontenrahmen®. Wahlen Sie den gewiinsch-
ten Kontenrahmen fiir den neuen Mandanten aus und klicken Sie in ,Anle-

“«

gen".

Der Mandant wird angelegt und es 6ffnen sich die beiden Fenster ,Mandant-
Infos® und ,Buchungsjahre”.



@ Welches Fenster sich standardméssig nach dem Programmstart 6ffnet, kon-
nen Sie im Bereich ,Mandant" im Fenster ,Einstellungen” festlegen (Mend
,LoopsFinanz‘/,Bearbeiten” > Befehl ,Einstellungen®, siehe Seite xxx).

@ Die Fenster ,Mandant und ,Buchungsjahre” konnen Sie (iber die Befehle
,Mandant-Info“ und ,Buchungsjahre” im Menii ,Erfassen” 6ffnen. Dort lassen
sich dann die eingegebenen Mandanten-Daten bearbeiten bzw. neue
Buchungsjahre anlegen.

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

800 Mandant-Infos

Mandant-Name: |Hans Muster AG KMU
MwSt Reg. Nr.: 111276

Unternehmens-ID.:

(PINAGRSEEN] 2. Adresse | Buchhalter | Finanzamt

Adresse:  Hans Muster AG
Florenz-Strasse le
4023 Basel

Telefon: 061 337 30 60
Fax: 061 337 30 01

| Zuriicksetzen Anwenden |

@ Im Feld ,Mandant-Name* steht der von Ihnen gewlinschte Name des
Mandanten. Die Information wird im Titelbalken aller Fenster angezeigt. Alle
Angaben im Fenster ,Mandant kdnnen jederzeit geandert werden.

@ Wenn Ihre Firma MwSt-pflichtig ist, aber noch keine MwSt- oder UID-Num-
mer hat, dann lassen Sie die Felder leer. Die Angaben kdnnen Sie auch
nachtraglich erfassen.

6. 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 konnen jederzeit geandert werden.
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Klicken Sie in ,Anwenden®; damit alle Daten in diesem Fenster gespeichert
werden und schliessen Sie das Fenster (Mac: oben links, Windows: oben
rechts) oder wahlen Sie ,Fenster schliessen* (Menii ,Ablage/,Datei").

Tragen Sie im Fenster ,Buchungsjahre” die Bezeichnung und den Zeitraum
des gewinschten Buchungsjahrs ein. Klicken Sie anschliessend auf das
Speichersymbol [v/].

&1 Buchungsjahre =
2 Buchungsjahre Hans Muster AG KMU ¥ ¥ Buchungsjahr 2011
Neues Buchungsjahr
Bezeichnung:
Von: |01.01.2013 Bis: [31.12.2013

(af2]
Aktiv Bezeichnung’ Von Bis
° i Buchungsjahr 2011 01.01.2011 31.12.2011

Buchungsjahr 2012 01.01.2012 31.12.2012

Das erste Buchungsjahr kann auch langer oder kirzer als 12 Monate sein.
Alle Folgejahre werden automatisch mit 12 Monaten angelegt und die Zeit-
spanne kann nicht mehr geéndert werden!

So lange Sie nur ein Buchungsjahr haben, kénnen Sie auch die Daten in
,von* und ,Bis* dndern. Sobald Sie ein zweites Buchungsjahr speichern, kén-
nen die Daten nicht mehr geandert werden.

Die Bezeichnung der Buchungsjahre kann jederzeit geandert werden. Emp-
fehlung: Schreiben Sie das Jahr in die Bezeichnung und achten Sie darauf,
dass die Bezeichnungen immer gleich aussehen (,Buchungsjahr 2019",
,Buchungsjahr 2020, ,Buchungsjahr 2021, usw.).

In vielen Fenstern, z.B. ,Buchungen®, kdnnen Sie oben rechts durch Auswahl
der Buchungsjahre (Bezeichnung) schnell die Jahre wechseln.



Durch einen schnellen Jahreswechsel werden die Startsaldi eines Folgejah-
res nicht aktualisiert (Eréffnungssaldi). Damit das von LoopsFinanz durchge-
filhrt wird, missen Sie oben links im Auswahlmenti den Befehl ,Aktualisieren’
wahlen.

Mit Hilfe des Befehls ,Mandant klonen* im Men( ,Ablage‘/,Datei“ konnen Sie
einen neuen Mandanten anlegen, ohne Vorjahre, so dass Sie das Buchungs-
jahr wieder andern konnen. Voraussetzung ist, dass der neue Mandant nur
ein Buchungsjahr hat!
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Backup von Mandanten

Datenverlust ist grausam und es gibt zum Glick nichts einfacheres, als eine
Sicherungskopie eines LoopsFinanz-Mandanten zu erstellen. Alles was Sie tun
mussen, ist die Datei an den gewiinschten Ort zu kopieren (Drag & Drop) oder Sie
verwenden die Backup-Funktion von LoopsFinanz.

LoopsFinanz-Backup
Wéhlen Sie im Menu ,LoopsFinanz'/,Bearbeiten” den Befehl ,Einstellungen®. Kli-
cken Sie dann in den Bereich ,Backup”. Bestimmen Sie hier, wo und in welchen
Zeitabstanden LoopsFinanz automatisch im Hintergrund Sicherungskopien Ihres
Mandanten anlegen soll.

& Einstellungen
Backup Hans Muster AG KMU ¥ ¥ Buchungg

Mrandant [ Buchunﬁen Backup ‘ Débitoren ]'Kredritoren

[¥] Backups automatisch erstellen

Backups speichern im Ordner: C:/Users/Administrator/Desktop/LoopsBackup| Wabhlen...
Backup erstelen: | beim Mandant-Schiiessen %
Maximalanzahl Backups: 20

LoopsFinanz loscht automatisch die alteste Backup-Datei wenn die Anzahl
der ,Maximalanzahl Backups” Uiberschritten wird.

Aus Sicherheitsgriinden empfehlen wir, in gewissen Zeitabstanden auch auf
ein externes Medium eine Sicherungskopie zu erstellen. Ist die Original-Datei
und das Backup auf dem gleichen Rechner, so kann dies trotzdem zu Daten-
verlust fiihren, falls der ganze Rechner kaputt gehen sollte.

Beim Schliessen eines Mandanten wird immer eine Sicherungskopie erstellt.
Sie konnen jederzeit auch den Befehl ,Backup erstellen” im Menii ,Ablage*
wahlen, um zwischendurch eine Sicherungskopie anzulegen.
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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 kdnnen Ihre Buchhaltungsdatei duplizieren (Mac: Befehlstaste-D, Windows:
Rechte Maustaste Kopieren/Einfligen). Der neue Mandant ist eine 1:1-Kopie Ihres
Mandanten. Wenn Sie zum Beispiel etwas ausprobieren mdchten (Import von
Buchungen etc.), ist das die beste Vorgehensweise.

Externes Medium (Server, Festplatte)

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

Cloud-Speicher

Nutzen Sie einen Cloud-Speicher, um Ihre Daten zu sichern (Dropbox, iCloud,
Google Drive, OneDrive etc.). Sie konnen einen Mandanten auch direkt in einer
Cloud-Losung starten und damit arbeiten, Ihr Internet-Anschluss muss ausrei-
chend schnell sein, damit hier die Performance stimmt. LoopsFinanz speichert
jeden neuen Eintrag und jede Anderung sofort. Bei gewissen Cloud-Diensten sind
die Synchronisationsvorgange leider nicht die schnellsten.

Auf CD brennen

Wenn Sie einen Mandanten archivieren wollen, kdnnen Sie ihn auf eine CD bren-
nen. Wenn Sie eine geeignete Brennsoftware (z. B. Roxio Toast Titanium) haben,
kénnen Sie eine CD auch mehrmals brennen (Sessions) oder Sie verwenden CD-
RWs.

Alias-Dateien bzw. Verknipfungen unter Mac/Windows: Diese Dateien sind
nur Platzhalter bzw. Wegweiser zu einer wirklichen Datei. Ein Backup einer
Alias-Datei ist leider vollig nutzlos. Nur wenn Sie ein Backup der Originaldatei
erstellen, haben Sie Ihre Daten korrekt gespeichert.
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Zugriffsberechtigung (pro)

Bevor Sie mit der Finanzbuchhaltung anfangen, sollten Sie sich Passworter fiir
sich und Ihre Mitarbeiter Giberlegen. Mit diesen 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 pro. In
LoopsFinanz kdnnen Sie den Passwortschutz fiir einen Mandanten &ndern
im Menii ,Ablage*/,Datei* mit dem Befehl ,Kennwort &ndern®.

LoopsFinanz unterscheidet zwischen ,gewdhnlichen* Benutzern und dem ,Admi-
nistrator”, der nicht geléscht 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” (Meni ,Ablage*/,Datei”) ein ers-
ter Benutzer definiert wird oder bis Sie den Administrator andern (Name oder
Kennwort). Gibt es nur einen Buchhalter oder durfen alle uneingeschrankt auf alle
Daten eines Mandanten zugreifen, brauchen Sie keine Benutzer anzulegen.

Standardname und Kennwort des Administrators sind ,Administrator* (Name)
und ,Admin“ (Kennwort).

Geben Sie keine Benutzer ein, so kénnen alle, die einen Mandanten 6ffnen,
neue Benutzer eingeben und sogar das Kennwort des Administrators andern.
Dadurch wird das betreffende Dokument fiir alle anderen unzuganglich.

Der Befehl ,Zugriffsberechtigung® (Menl ,Ablage‘/,Datei) kann nur gewahlt wer-
den, wenn Sie sich beim Offnen eines Mandanten als Administrator identifizieren.
Im erscheinenden Fenster definieren Sie die neuen Benutzer und deren Zugriffs-
berechtigungen.

* Im Bereich ,Zugriffsrechte” kdnnen Sie die individuellen Rechte fir einen Be
nutzer bestimmen. Nur der Administrator kann diese Rechte andern.

* |hr eigenes Kennwort kdnnen Sie jederzeit mit dem Befehl ,Kennwort &ndern*
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(Menii ,Ablage‘/,Datei) andern. Der Administrator kann das Kennwort auch je-
derzeit andern.

@ Vergessen Sie den Namen oder das Kennwort des Administrators, konnen
fir diesen Mandanten nie mehr neue Benutzer eingegeben oder Zugriffsrech-
te geandert werden. Die Gross- und Kleinschreibung des Namens und des
Kennworts muss berlicksichtigt werden. Bitte melden Sie sich beim Loops-
Support, wenn Sie den Namen oder das Kennwort vergessen haben sollten.
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Einstellungen

Im LoopsFinanz-Menu (Mac) / Meni ,Bearbeiten* (Windows) finden Sie den Befehl
LEinstellungen“. In diesem Dialogfenster sind alle Einstellungsmdglichkeiten fiir
LoopsFinanz gespeichert in den fiinf Bereichen:

Mandant
Buchungen
Backup
Debitoren
Kreditoren
Drucken

(D Das Einstellungsfenster ist ein Dialogfenster. Um das Fenster zu schliessen,

mussen Sie den Befehl ,Fenster schliessen®/,Schliessen (Meni ,Ablage”/
,renster’) wahlen oder auf den roten Schliessknopf oben links (Mac) bzw.
rechts (Windows) im Fenster klicken.

@ In allen Einstellungsfenstern werden die gewahlten Optionen sofort wirksam,

wenn Sie diese andern oder eingeben und anschliessend in ,Anwenden® kli-
cken.

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

Einstellungen Debitoren und Kreditoren

Bitte lesen Sie im Handbuch weiter (PDF-Datei im Ordner ,LoopsFinanz Ordner* >
,Handbiicher®), welche Einstellungsmdglichkeiten zur Verfiigung stehen fiir das
Modul debi/kredi (LoopsFinanz dk und LoopsFinanz pro dk).
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Mandant-Einstellungen

Mit diesem Befehl kénnen Sie die allgemeinen Einstellungen vornehmen, die fir
alle LoopsFinanz-Mandanten auf dem Rechner gliltig sind. Die Einstellungen sind
also arbeitsplatzabhangig.

Einstellungen
Mandant ¥

[EZE suchungen  Backup  Debitoren  Kreditoren  Drucken

Mandant Einstellungen

1 Nach Updates automatisch suchen
Datum immer mit fiihrenden Nullen zeigen —2
3 Mandant-D: u fiir erhohte Sie
9 Mandant-Ubersicht-Fenst isch zeigen —4
5 Auswertungen filtern beim Offnen
Auftragsnummer (Message ID) kann nur einmal exportiert werden. 6
7 Assistent i
(© Assistent am rechten Fensterrand anzeigen
Assistent am linken Fensterrand anzeigen
Assistent am rechten Desktop-Rand ausrichten
Assistent am linken Desktop-Rand ausrichten
Sprachauswahl ~ Deutsch B _— 8
9 —————————————Beim Mandant-Offnen Kein Fenster zeigen
Listendarstellung = Grosser B_ 1 0
11— eienfarbe  bau B

1. ,Nach Updates automatisch suchen - LoopsFinanz zeigt eine Mel-
dung, sobald eine neue Version flir den Download verfligbar ist.

2. ,Datum immer mit fiihrenden Nullen zeigen* - Aktivieren Sie diese
Option, wird in allen Fenstern im Listenteil und in der Erfassungsmaske das
Datum mit fiihrenden Nullen angezeigt, egal welche Einstellung Sie in den
Systemeinstellungen fiir die Landeseinstellung gewahlt haben.

3. ,Mandant-Datenbank verschliisseln fiir erhohte Sicherheit” - Die
Option ist standardmassig deaktiviert! Wenn Sie die Option aktivieren, wird
ein Mandant verschlisselt. Sollte die Datei in falsche Hande geraten, kdnnen
keine Daten herausgelesen werden.

Das Offnen eines Mandanten dauert langer bei aktivierter Ver-schliisselung.
Auf das Offnen hat auch die Datenbankgrésse und die Netzwerkgeschwin-
digkeit einen Einfluss.
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Wir empfehlen lhnen die Verschllsselung deaktiviert zu lassen! Sollte einmal
ein Problem mit Ihrem Mandanten auftauchen (Festplatten-Absturz, Netz-
werk-Probleme) und die Datei wird beschadigt, so kénnen wir nur selten
diese Datenbank wiederherstellen, gerade wegen der guten Verschlisselung.

Sollten Sie Ihren Mandanten verschliisseln, so stellen Sie sicher, dass Sie
immer eine Sicherungskopie des Mandanten haben, zum Beispiel dank unse-
rer Backup-Funktion (Siehe Seite xxx).

,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 se-

hen 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 konnen Sie einen anderen Mandanten
offnen.

~Auswertungen filtern beim Offnen* - Bei aktiver Option werden Aus-
wertungen sofort beim Offnen gefiltert und das Resultat wird sofort angezeigt
(Bsp. Bilanz per Ende Buchungsjahr).

wAuftragsnummer (Message ID) kann nur einmal exportiert wer-
den” - Diese Einstellung kontrolliert die Auftragsnummer eines Zahlungsauf-
trages bei eine pain.001-Export aus dem Fenster ,Kredi.-Zahlungen®. Sie kon-
nen theoretisch die Datei so oft Sie wollen aus LoopsLohn exportieren, aber
eine ,Auftragsnummer” (Message ID) kann nur 1x zur Bank hochgeladen wer-
den. Ist die Option aktiv, erhalten Sie eine Meldung, wenn Sie vergessen ha-
ben, die Auftragsnummer vor dem erneuten Export zu korrigieren.

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

»Sprachauswahl - Sie kénnen wahlen, ob LoopsFinanz auf Deutsch oder
Franzdsisch erscheinen soll. Wenn Sie die Option andern, missen Sie Loops-



10.

1.

Finanz neu starten, damit die Anderung wirksam wird.

,Beim Mandant-Offnen — Wahlen Sie aus, was beim Offnen eines
Mandanten passiert, welches Fenster gedffnet wird bzw. ob kein Fenster, oder
alle zuletzt gedffneten Fenster angezeigt werden sollen. Wir empfehlen lhnen
das Fenster ,Buchungen* beim Mandant-Offnen anzeigen zu lassen.

»Listendarstellung“ - Sie kénnen wahlen, ob der Text in den Listen in nor-
maler Textgrosse, oder etwas ,Grosser* dargestellt werden soll.
»Zeilenfarbe“ - Die Zeilen in den Listen kénnen in einer gewiinschten Far-
be dargestellt werden, oder Sie wahlen ,Systemabhangig* (Mac), damit die
Standardfarbe benutzt wird.

Haben Sie unter macOS den ,Dunkelmodus® (Dark Mode) aktiviert, dann
werden die Einstellungen fir ,Zeilenfarbe® ignoriert!
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Buchungen Einstellungen

Die Einstellungen, die Sie in diesem Fenster vornehmen, beziehen sich auf das
Erfassen von Buchungen. Diese Einstellungen sind mandantenabhangig und gel-
ten somit fir alle Anwender, die mit dem betroffenen Buchhaltungsdokument arbei-
ten.

Mandant ¥

igen  Backup  Debitoren  Kreditoren  Drucken

Buchungen Einstellungen

1 —— [ MwSt-Betrage auf ganze 5 Rappen runden

Belegnummer automatisch erhohen—z
3— Belegnummer muss einzigartig sein

[ Verbuchen beim Buchen 4
5 O« llen konnen immer erfasst werden

[ Kostenstellen wahlbar zwischen Soll und Haben —6

7 @® MwsSt-Buchungen generieren nach Netto-Methode
O MwsSt-Buchungen generieren nach Brutto-Methode

Warnung beim Ubertragen von Abschreibungsbuchungen
8 Warnung beim Ubertragen von periodischen Buchungen
Warnung beim Verbuchen

9 ——————————————— [ Keine ToolTips anzeigen

1. ,MwSt-Betrdge auf ganze 5 Rappen runden” - Aktivieren Sie diese
Option, werden alle von LoopsFinanz berechneten MwSt-Betrége, auf 5 Rap-
pen gerundet. Bereits erfasste Buchungen werden von dieser Einstellung
nicht beeinflusst, selbst dann nicht, wenn spéater der Befehl ,Neu berechnen*
(Menii ,Extra“) gewahlt wird.

2. ,Belegnummer automatisch erhohen* - Die Optionen in diesem Be-
reich beziehen sich auf die Belegnummer von Buchungen. Aktivieren Sie die-
se Option, wird die Belegnummer jeder neuen Buchung automatisch um den
Wert 1 erhdht. Hatte die zuletzt erfasste bzw. bearbeitete Buchung also z. B.
die Belegnummer ,RG-Nr. 1000%, dann wird das Feld ,Beleg-Nummer* beim
Erfassen der nachsten Buchung automatisch den Vorschlag ,RG-Nr. 1001
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enthalten. Dies funktioniert natirlich nur, wenn die zuletzt eingegebene Beleg-
nummer eine Zahl enthalten hat. Der Vorschlag kann jederzeit iberschrieben
werden.

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

Loschen Sie eine Buchung, verwendet LoopsFinanz beim Erfassen einer
neuen Buchung nicht automatisch die ,freie* Belegnummer. Wollen Sie die
Belegnummer einer geléschten Buchung einer neuen Buchung zuweisen,
mussen Sie sie selbst eingeben.

»Vverbuchen beim Buchen® - Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie eine
Buchung sofort verbuchen wollen, wenn Sie nach dem Erfassen auf das Spei-
chersymbol klicken. Ist diese Option nicht aktiviert, miissen Sie Buchungen
mit dem Befehl ,Verbuchen® (Menl ,Extra“) verbuchen, wenn Sie zum Bei-
spiel ein Jahr abschliessen méchten.

Verbuchte Buchungen kénnen nicht mehr geldscht oder korrigiert, sondern
nur noch storniert werden.

@ Buchungen missen nicht verbucht werden! Auswertungen (Bsp. ,Bilanz®)

v

kénnen jederzeit erstellt und neue Buchungsjahre erdffnet werden.

Wir empfehlen die Option nur dann zu aktivieren, wenn Sie es wirklich wol-
len! Bei einem Jahresabschluss konnen 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, konnen Sie fiir 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-Kos-
tenstelle aufweist.

pro ,Kostenstellen wahlbar zwischen Soll und Haben - Aktivie-
ren Sie diese Option, kénnen Sie in allen Fenstern wahlen, ob der Betrag als
Aufwand oder Ertrag fiir die jeweilige Kostenstelle erfasst werden soll.
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»MwSt-Buchungen generieren nach Netto-Methode* - Bestimmen
Sie, nach welcher Methode die Mehrwertsteuerbuchungen erzeugt werden
sollen: Bei der Netto-Methode werden Nettobetrag und Mehrwertsteuer sofort
separat verbucht.

»MwSt-Buchungen generieren nach Brutto-Methode" - Bei der Brut-
to-Methode wird erst der Bruttobetrag auf das Aufwand- bzw. Ertragskonto
verbucht und dann die Mehrwertsteuer von dort aus auf das entsprechende
Mehrwertsteuerkonto Ubertragen.

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

pro ,Warnung beim Ubertragen von Abschreibungsbuchungen®
— Ist diese Option aktiv, erscheint ein Dialogfenster, sobald LoopsFinanz auf-
grund einer Abschreibungsbuchung eine neue Buchung erzeugen will (siehe
LoopsFinanz-PDF-Handbuch). Ist diese Option nicht aktiv, wird die neue Bu-
chung angelegt, ohne dass Sie ausdriicklich darauf aufmerksam gemacht
werden.

pro ,Warnung beim Ubertragen von periodischen Buchungen® -
Ist diese Option aktiv, erscheint ein Dialogfenster, sobald LoopsFinanz auf-
grund einer periodischen Buchung (siehe LoopsFinanz-PDF-Handbuch) eine
neue Buchung erzeugen will. Ist diese Option nicht aktiv, wird die neue Bu-
chung angelegt, ohne dass Sie ausdrlicklich darauf aufmerksam gemacht
werden.

»,Warnung beim Verbuchen* - Aktivieren Sie diese Option, erscheint je-
desmal, bevor Sie Buchungen verbuchen, ein Dialogfenster, in dem Sie ge-
fragt werden, ob Sie das auch wirklich wollen. Anderungen an einer verbuch-
ten Buchung flihren automatisch dazu, dass eine Stornobuchung sowie eine
neue Buchung, die die Anderungen enthalt, angelegt wird.

»Keine ToolTips anzeigen® - Aktivieren Sie diese Option, werden keine
ToolTips mehr angezeigt (gelbe Infofelder).



Backup-Einstellungen

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

&1 Einstellungen
Backup Hans Muster AG KMU ¥ ¥ Buchungg
Mandant | Backup | Debitoren | Kreditoren
1 — [¥] Backups automatisch erstellen
2 ——  Backups speichern im Ordner: C:/Users/Administrator/Desktop/LoopsBackup| Wahlen...
Backup erstelen: | beim Mandant-Schiiessen | 3
4 { Il Backups: 20

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

@ Diese Einstellung ist mandantenbezogen! Haben Sie mehrere Buchhaltungs-
dateien, so mlssen Sie die Backup-Option auch fiir jeden Mandanten einzeln
aktivieren.

2. ,Backups speichern im Ordner” - Geben Sie im Feld rechts direkt den
Pfad fiir den Speicherort Ihrer Sicherungskopien ein oder klicken Sie in ,Wah-
len“ und navigieren Sie zum gewiinschten Ordner.

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

3. ,,Backup erstellen” - Wahlen Sie aus, in welchen Zeitabsténden LoopsFi-
nanz die Sicherungskopie anlegen soll. Beim Schliessen eines 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.
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Drucken-Einstellungen

Mit diesem Befehl kdnnen Sie die allgemeinen Einstellungen vornehmen, die fir
alle LoopsFinanz-Mandanten auf dem Rechner gliltig sind. Die Einstellungen sind
also arbeitsplatzabhangig.

@ Einstellungen o |[=]
Drucken Mandant ¥ ¥ 2020

Mandant  Buchungen Backup  Debitoren  Kreditoren  Drucken

Drucken-Einstellungen

Bid-Ordner fiir Layouts: wahlen...

»Bild-Ordner fiir Layouts” - In den Einstellungen gibt es nur diese Option.Sie
kénnen in den Layouts auch Bilder ausdrucken, wie z.B. Firmenlogos (Bilanz,
Erfolgsrechnung etc.). Alle Bilder missen in einem Ordner abgelegt sein. Bestim-
men Sie, wo sich dieser Ordner befindet und geben Sie den Pfad ein, oder klicken
Sie auf ,Wahlen...".

Wenn Sie in einem Fenster den Druckbefehl geben, erscheint das Dialogfenster
,Druckeinstellungen®. Je nach Fenster kdnnen mehr oder weniger Einstellungen
vorgenommen werden. So sehen z.B. die Druckeinstellungen fir ,Buchungen*

aus: @ Drucken ? X

Druckeinstellungen

Listenansicht drucken
Arial | | S~
Zeilenstreifen
[ Platz fiir Lochung

Lochung fiir Doppelseitig

[] spaltenbreiten optimieren
[ Ausdrucksdatum zeigen

[ Nur markierte Eintrage
[ Total/Ubertrag zeigen
[ Totale fett drucken
[ 1n Schwarz-Weiss

[ Ausdruck in PDF

b
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LoopsFinanz verfligt iiber zahlreiche Funktionen, die das Erfassen und Auswerten
von Daten wesentlich erleichtern und effizienter machen. Dazu gehdren vorhande-
ne Techniken wie ,Hyperlinks* oder ,Multiline Drag & Drop*, aber auch speziell
fur 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
hauptsachlich zwei unterschiedliche Fenstertypen: einen fiir das Erfassen von
Buchungen, Konti, Kostenstellen usw., den anderen fiir das Auswerten (Journal,
Bilanz, Erfolgsrechnung etc.). Die Erfassungsfenster werden im Men(i ,Erfassen*
aufgerufen, die Auswertungsfenster im Men( ,Auswerten®.

Fast alle Fenster von LoopsFinanz sind in fiinf Bereiche aufgegliedert, wobei der
Assistent noch einmal sepparat erwahnt wird, weil es ein zuséatzliches ,Fenster-
chen® ist:

Infoleiste

(a) Erfassungsbereich oder (b) Filterbereich
Infobereich

Navigation

oo bd-~

Liste

Allerdings enthalten nicht alle Fenster samtliche Bereiche. So fehlt etwa der ,Info-
bereich” im Fenster ,MwSt-Sétze* (er wird dort nicht gebraucht). Die Funktionalitat
der verbleibenden Bereiche wird dadurch aber nicht beeinflusst.

Der Assistent sollte immer eingeblendet sein. Falls er einmal nicht sichtbar
ist, dann wahlen Sie im Menu ,Extra“ den Befehl ,Assistent zeigen*.
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800 Buchungen
1 ————S6Buctumgen Hans Muster AG KMU ¥ ¥ Buchungsjahr 2011

Buchung | Sammelbuchung

Buchung bearbeiten

Datum: 09.06.11 Beleg-Nr: 156
2 Text: 4GB RAM fur iMac
Soll: 1101 Haben: 3002 Betrag: inkl 125.10
Kst. LFi T Mwst 11 | MwSt-Betrag: 1115
Info von Buchung
1101 3002 2200 (11/8%  LFi Summe
Debitoren EUR  Lizenzei p: 125.10
4136.25EUR  2964.15CHF  -957.30 1557.30 1115
4 (]
Typ | Datum A | Beleg-Nr. Text Soll | Haben | Mwst Kst. 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 2 123.10
m 05.05.11 0157 Einzahlung 00168 1020 1100 1'000.00
———f— 0L06.11 ZGRNO090 Zahlungseingang M & PGmbH 1020 1100 LFi 35'265.65
[ 020611 M5 Miete Buroraumlichkeiten 6000 1020 2'640.00
Vi 09.06.11 156 4GB RAM fir iMac 1101 3002 11 LFi 125.10
G 090611 156 4GB RAM fir iMac 1101 2200 11 1115 [

M@ o09.07.11 0155 Einzahlung 00158 1020 1100 6'520.00 v

Infoleiste - Die Infoleiste enthalt allgemeine Informationen (iber das geoff-
nete 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 in das
mittlere Dreieck-Symbol kénnen Sie die Fenster ,Mandant-Info* oder
,Mandant-Ubersicht* 6ffnen und mit dem rechten Dreieck das Buchungsjahr
wechseln.

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 bestim-
men, welche Eintrage in der Liste der Auswertungsfenster angezeigt werden
sollen (siehe Seite 34). Das Aussehen des Erfassungs- bzw. Filterbereichs
verandert sich je nach Eintrag, der dort bearbeitet werden soll.

Infobereich - Im Infobereich finden Sie Informationen iber Konti, Buchun-
gen, Kostenstellen etc., die den im Erfassungs- bzw. Filterbereich angezeig-
ten Eintrag betreffen. Dieser Bereich ist nicht in allen Fenstern enthalten!



4. Navigation - In diesem Bereich finden Sie vier Knopfe: ,Plus” fiir das Erstel-
len neuer Eintrage, ,Hakchen® fiir das Speichern von Eintragen, sowie ,Pfeil
vor“ und ,Pfeil zurlick®, fiir das Durchwandern der Daten in der Liste.

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

@ In der Kopfleiste der Liste sehen Sie, welche Spalten momentan eingeblen-
det sind. Klicken Sie in die Liste unterhalb der Kopfleiste mit rechter Maus-
taste und wahlen Sie den Befehl ,Spalten wahlen®, dann kénnen Sie die
gewlnschten Spalten jederzeit ein- oder ausblenden.

1. Infoleiste

Fast alle Fenster in LoopsFinanz verfligen tber eine Infoleiste, die bis zu drei
Informationen anzeigen kann:

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

€1 Buchungen [E=2EcR ===

56 Buchungen Hans Muster AG KMU ¥ ¥ Buchungsjahr 2011
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2. Erfassungs- bzw. Filterbereich
2a. Erfassungsbereich

Alle Erfassungsfenster verfligen uber einen Erfassungsbereich. Hier werden die
Eintrage (Buchungen, Kontoinformationen, MwSt-Satze etc.) erfasst und bearbei-
tet. Sie tippen die Daten ein oder ibernehmen sie aus der Liste (Doppelklick) bzw.
vom Assistenten.

Durch Drlicken der Tabulator-, Zeilenschalter- oder Eingabetaste gelangen Sie
jeweils in das nachste Feld. Drlicken Sie zusétzlich die Umschalttaste, hiipft die
Einfligemarke wieder ein Feld zurlick.

Haben Sie einen Eintrag erfasst und gespeichert (Speichersymbol ,Hakchen® oder
Tastenkombination Befehlstaste-Eingabetaste (Windows: ctrl-Eingabetaste) oder
Zeilenschaltertaste im letzen Feld mit rotem Strich), so wird dieser in die Liste
Ubertragen. Daraufhin kénnen Sie den néchsten Eintrag erfassen.

1 fm_ Sammelbuchung
Buchung bearbeiten
Datum: 09.06.11 Beleg-Nr: 156
2 Text: 4GB RAM fiir iMac
Soll: 1101 Haben:(3002 | Betrag:iinki || 125.10
Kst. LFi Mwst: 11 | MwSx-neuag:—uls\—4
3

1. Buchung und Sammelbuchung - Im Bereich ,Buchung®, erfassen Sie
normale Buchungen und im Bereich ,Sammelbuchungen*” erfassen Sie
,oach‘-Sammelbuchungen.

LoopsFinanz unterscheidet zwischen ,Sachbuchungen® - alle Buchungen aus
dem Fenster ,Buchungen® - und weiteren Buchungsarten (Debitorenbuchun-
gen, 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“.
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2. Eingabefelder - In diese Felder kénnen Sie Daten eintippen und bearbei-
ten. Welche Felder angezeigt werden, hangt davon ab, was fir einen Eintrag
Sie gerade bearbeiten. Kostenstellen- und Fremdwahrungsfelder erscheinen
z. B. nur, wenn Sie entsprechende Buchungen erfassen und die pro-Versi-
on haben.

(D Sobald Sie mit der Einfiigemarke ins nachste Feld springen, fiihrt LoopsFi-
nanz eine Plausibilitdtskontrolle durch. So wird etwa ein nicht existierendes
Datum, oder ein unmdglicher Betrag als falsch erkannt und die Eingabe wird
rot markiert. Spatestens beim Versuch, den Eintrag zu speichern erscheint
auch eine Fehlermeldung.

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

@ Im Men( ,Extra“ finden Sie den Befehl ,Assistent zeigen®/,,...verstecken®.

4. ,Speichern® - Sobald alle notwendigen Angaben fiir die Erfassung eines
Eintrags im Erfassungsbereich eingegeben wurden, kénnen Sie in das Spei-
chersymbol (Hékchen) klicken oder die Zeilenschalter- bzw. Eingabetaste be-
tatigen, wenn Sie im Feld sind, welches durch eine kleine, vertikale, rote Linie
markiert ist. Der Eintrag wird gesichert und in die Liste ibernommen.

Im Fenster ,Buchungen® ist die Speichermdglichkeit immer beim letzten Ein-
gabefeld. Je nachdem, was eingegeben wird, ist das Speicherfeld ein ande-
res 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.
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@ Ein Eintrag kann nur gesichert werden, wenn alle benétigten Angaben auch

tatsachlich eingegeben wurden. Ist dies nicht der Fall, erscheint eine Fehler-
meldung beim Speicherversuch. Die fehlerhaften Felder werden ggf. bereits
vorher in roter Schrift angezeigt.

@ Sie konnen den Speichervorgang auch mit einer Tastenkombination auslo-

sen: cmd + Eingabetaste (Mac), ctrl + Eingabetaste (Windows). Die Tas-
tenkombination kann jederzeit angewandt werden. Wenn Sie zum Beispiel
nur einen Betrag in ,Buchungen® anpassen, ist die Anwendung der Tasten-
kombination sehr zeitsparend.

2b. Filterbereich

Alle Auswertungsfenster verfiigen (iber einen Filterbereich. Hier kénnen Sie fiir
die gewiinschten Auswertungen bestimmte Eintrage ausfiltern, indem Sie die dazu
bendtigten Filterkriterien eingeben. Die gefundenen Eintrdge werden dann in der
Liste (siehe Seite 37) angezeigt. Als Beispiel dient uns das Fenster ,Kontoblatt":

8no
0 Buchungen Hans Muster AG KMU ¥ ¥ Buchungsjahr 2011
Kontoblatt

1 Quickfilter: 2

Konto: 1000 '\& Typ: [ Verbucht & Unverbucht 5—6
3 B o 'i— @ Nummer: [ S
4 Gegenkto: [ ] Text:

Mwst: Erfasst von: |

Kst.: Wiahrung:

5 | Startsaldo unterdriicken (Nur Umsatz zeigen)

™ Sammelbuchungseintrage unterdricken

»QuickFilter” — Wahrend der Eingabe in das Textfeld werden die angezeig-
ten Daten im Listenteil sofort gefiltert und nur die tibereinstimmenden Daten
werden angezeigt.

@ Bevor Sie den Quickfilter anwenden, miissen Sie mindestens auf das Filter-
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Symbol geklickt haben, damit Eintrage im Listenteil sichtbar sind.

Eingabefelder - Hier kénnen 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 ei-
nem ganzen Blindel von Filterkriterien.

Wenn Sie mehrere Kontoblatter ausdrucken mdchten, dann wahlen Sie ,Dru-
cken” (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.

3.

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

Sie kénnen 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 Einga-
betaste ausgeldst werden.

Kriterium“ - [«»] Mit den Filtern kdnnen Sie nicht nur nach einem einzi-
gen Feldeintrag (z. B. Konto x, Datum y) suchen, sondern auch Kriterien ein-
geben, die mehrere Eintrdge umfassen, wie z. B. ,Ist grosser als x* oder
,Liegt zwischen x und y*. Im Einblendmeni ,Kriterium“ konnen Sie alle Zei-
chen wahlen, die zur Erstellung solcher Filterkriterien benétigt werden. Sie
kénnen nach Zahlen, Datum und Text suchen.

@ Sie kdnnen diese Funktionszeichen auch iber die Tastatur eingeben, z. B.

<> =" oder,..." (fir Liegt zwischen®).

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

5. Einstellungen - In einigen Auswertungsfenstern finden Sie auch Einstel-
lungsmdglichkeiten rechts oder unter dem Filterbereich. Die einzelnen Ein-
stellungsmdglichkeiten sind im LoopsFinanz-Handbuch beschrieben oder sind
in den meisten Fallen selbsterklarend.

6. ,, Typ“- Jede Buchung hat einen bestimmten Typ, welche auch anhand der
Icons (Spalte , Typ“) im Fenster ,Buchungen” erkennbar sind. In dieser Aus-
wahl kénnen Sie zusatzlich nach spezifischen Buchungstypen filtern und zum
Beispiel nur alle ,Sachbuchungen* anzeigen lassen.

3. Infobereich @

Viele Auswertungsfenster sowie das Fenster ,Buchungen® enthalten einen Infobe-
reich. Hier werden zusatzliche Informationen zu den Eintragen in der Liste ange-
zeigt. 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

1100 3000 2200 (11/8%) Summe
Debitoren Warenertrag Umsatzsteuer 656.74
-26'255.28 CHF -31'082.07 CHF -957.30 §2.55

@ In den Auswertungsfenstern ,Bilanz*, ,Erfolgsrechnung® und ,Eréffnungsbi-
lanz* miissen Sie nicht bis nach unten scrollen, um die Totalbetrage zu
sehen. Im Infobereich sehen Sie die Totale fiir ,Aktiven®, ,Passiven, ,Auf-
wand“ und ,Ertrag®, sowie den resultierenden ,Gewinn“ oder ,Verlust".
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4. Navigation @

Im Bereich zwischen Infobereich und Listenteil finden Sie vier Kndpfe fiir die Navi-
gation im Fenster. Die Kndpfe sind nicht in allen Fenstern verfiigbar (Beispiel
,Kontoblatt").

(«I>]

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

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

[« Durch Kiicken auf die Pfeil-Symbole, wandern Sie im aktuellen Fenster von
E] einem Eintrag zum néchsten. Es werden keine Daten verandert!

Einen neuen Eintrag erzeugen Sie auch durch Driicken der Tastenkombinati-
on Befehlstaste-N (Mac), ctrl-N (Windows) fiir das aktuell offene Fenster. In
Auswertungsfenstern kdnnen Sie keine neuen Eintrdge erzeugen.

Ein Eintrag wird 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).

1

2

1.

@

42

— = Beleg-pr—Test Soll  Haben Mwst Kst Betrag
ity | 20072011 140 Lieferrechnung 1100 11 8445
[ | 1907.2011 161 1000 Kugelschreiber 1100 15 8'558.00
[, [ 09.06.2011 156 4GB RAM fiir Rechner 1101 3002 | 11 (Fi 125.10
% 09.06.2011 156 4GB RAM fiir Rechner 1101 11 1115
[ | 0206.2011 MO5 Miete Birordumlichkeiten 6000 2'640.00
[ | 01.06.2011 ZGRNOO0 Zahlungseingang M & P GmbH 1020 LFi 35'265.65
a

28.02.2011 51904 Sozialabgaben 1. Quartal 5070 5'184.00 ~
)

Listenkopf - In diesem Bereich werden die Namen der Spalten angezeigt,
die in der Liste sichtbar sind. Sie konnen selbst bestimmen, welche Spalten
des Erfassungs- bzw. Auswertungsbereichs in der Liste angezeigt werden sol-
len (siehe Seite 43). 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 Eintrdgen die Taste cmd (Mac) bzw. ctrl (Win-
dows) gedriickt, kdnnen Sie auch einzelne Eintrage aktivieren und deaktivie-
ren, die nicht aufeinander folgen.

Sie konnen Eintrége duplizieren, indem Sie bei gedriickter Wahltaste auf
den gewtinschten Eintrag doppelklicken bzw. den Eintrag per Drag & Drop in
den Erfassungsbereich bewegen.

Sie konnen Eintrage auch Ischen, indem Sie den oder die Eintrage in der
Liste aktivieren und die Tastenkombination cmd + Riickschritttaste (= |

(Mac) bzw. ctrl + Riickschritttaste (Windows) driicken. Der Listenteil muss
blau eingerahmt sein, damit der Léschvorgang funktioniert.



Assistent =)

Je nachdem, in welchem Feld des Erfassungs- bzw. Filterbereichs sich der Zeiger
gerade befindet, zeigt der Assistent mégliche Eintrage flr dieses Eingabefeld an,
zum Beispiel Konti, MwSt-Sétze, Wahrungen usw. Diese Eintrage kénnen Sie
dann per Doppelklick oder Drag & Drop in die entsprechenden Felder iibertragen.

Der Assistent sollte immer eingeblendet sein. Falls er einmal nicht sichtbar
ist, dann wéhlen Sie im Menu ,Extra“ den Befehl ,Assistent zeigen*.

Der Assistent ist in erster Linie ein Hilfsmittel, das Ihnen beim Erfassen von Daten
zur Seite stehen soll. In seiner Liste werden, je nachdem, in welchem Feld sich die
Einfligemarke befindet, mdgliche Eintrage fir dieses Feld angezeigt. Diese Eintra-
ge konnen dann in den Erfassungs- bzw. Filterbereich Gbernommen werden. Ist
also etwa in einem Erfassungsfenster das Feld ,Soll-Konto* aktiv, zeigt der Assis-
tent 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 kénnen.

& Assistent = |
KGneI/r/\lummer Text 2
1000 Kasse g
1010 Post
1020 Bank
1021 Bankkonto US-Dollar
1 16 EUR
1100 Debitoren
1101 Debitoren EUR
1109 Delkredere
1170 Vorsteuer Mat.aufwand+Dien...
1171 Vorsteuer i sfwand  ~
Info von 1020
1020
3 _ | Bank
2'064.15 CHF
100.00 (E-Saldo)
11, LFi (Vorgaben)
4—— [7] Assistent magnetisch ausrichten
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Assistenten-Liste - Hier werden die Eintrage gezeigt, die das Programm
fir das gerade aktive Eingabefeld vorschlagt. Das kdnnen Buchungsvorlagen
sein, aber auch Konti, Wé&hrungen usw. Ist also beispielsweise das Feld
,MwSt-Satze* das aktive Feld, zeigt der Assistent alle erfassten MwSt-Sétze.
Sobald aber das Feld ,Soll-Konto* aktiv wird, werden alle Konti angezeigt. Be-
findet sich die Einfiigemarke in einem Eingabefeld, fur das der Assistent keine
Eintrage vorschlagen kann, so bleibt die Liste leer.

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Liste, dann kénnen Sie den

Befehl ,Spaltenbreiten anpassen* wahlen. Damit wird die optimale Spalten-
breite fir die Eintrdge ermittelt, damit alle Eintrage so gut wie mdglich sicht-
bar sind.

Spalten - Durch Verschieben des Spalten-Trennstriches konnen Sie die
Spaltenbreite und durch Klicken auf das Sortier-Dreieck die Sortierreihenfolge
andern.

Infobereich - Im Infobereich werden die moglichen Informationen fiir das
aktuelle Feld angezeigt.

»Assistent magnetisch ausrichten® - Ist diese Option aktiv, wird der As-
sistent immer automatisch rechts an das aktuelle offene Fenster angedock.
Wie sich der Assistent genau verhalten soll, kdnnen Sie auch in den Einstel-
lungen andern (LoopsFinanz-Meni/ Menii ,Bearbeiten® -> Befehl ,Einstellun-
gen“ -> Bereich ,Mandant).

Wollen Sie einen Eintrag im Assistenten in den Erfassungs- bzw. Filterbereich
ubernehmen, kénnen Sie dies folgendermassen tun:

Durch einen Doppelklick auf einen Eintrag im Assistenten.
Durch Driicken der Pfeiltasten (Pfeil abwarts bzw. Pfeil aufwarts).

Durch Eingabe einer Zeichenfolge und Driicken der Eingabe- oder Tabulator-
taste, sobald im Assistenten der gewiinschte Eintrag aktiv ist.

Durch Packen und Verschieben mit der Maus (Drag & Drop). Sie kénnen den
gewunschten 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 Erfassungs-
fenster ,Buchungen® (Exportieren), ,Kontostruktur” (Konti in Kontogruppen ver-
schieben), sowie das Fenster ,Bilanz“ (Drag&Drop-Export der gesamten Bilanz auf
den Schreibtisch und dann 6ffnen mit Excel). Es gibt drei Arten Eintrage zu aktivie-
ren/verschieben:

1. Einzelner Eintrag: Klicken Sie auf den zu verschiebenden Eintrag, halten Sie
die Maustaste gedriickt, verschieben Sie den Eintrag und lassen Sie dann an
der gewiinschten Stelle die Maustaste los.

2. Aufeinanderfolgende Eintrage (Bereich): Klicken Sie auf einen Eintrag,
driicken und halten Sie die Umschalttaste (shift) gedrlickt und klicken Sie auf
einen weiteren Eintrag. Der gesamte Bereich zwischen den beiden Eintréagen
wird aktiviert.

3. Nichtaufeinanderfolgende Eintrége: Listeneintrage, die nicht direkt unter-
einander stehen, kénnen Sie mit Hilfe der Befehlstaste (cmd, Mac), bzw. Kon-
trolltaste (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 kdnnen. Doppelklicken Sie
z. B. im Fenster ,Bilanz* auf ein Konto, so wird das Fenster ,Konti“ geéffnet, und
das angeklickte Konto wird in den Erfassungsbereich tibertragen, damit Sie diesen
bearbeiten kénnen.
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Spalten verschieben, sortieren, ausrichten, anpassen

Spalten verschieben
Unser Beispiel zeigt ,MwSt* und ,Kst.“ im Fenster ,Buchungen®: Packen und zie-
hen Sie die Spalten mit der Maus an die gewtinschte Stelle nach links oder rechts.

Mw: MwSt Betrag ¥ | Kst. | MwsSt Betrag v

13.1 LF1 36'439.00 TFT T3.1 36'439.00
113

, MwSt* bewegen... 35'265.65 .., MwSt“ loslassen! 35'265.65

15 15'000.00 ) 15 15'000.00
11.1 10'081.35 11.1 10'081.35

Spaltensortierung andern

Wenn Sie die Eintrage nach einer bestimmten Spalte sortieren mdchten (Beispiel
in ,Buchungen* nach Betrag aufsteigend sortieren), dann klicken Sie mit der linken
Maustaste in den gewlinschten Spaltentitel. Es erscheint ein Sortier-Dreieck.
Durch erneutes Klicken auf das Sortier-Dreieck kdnnen Sie wahlen, ob der Inhalte
der Spalte auf- oder absteigend sortiert werden soll.

Aufsteigend Absteigend
Betrag A | Betrag v |
13.40 37'320.75

(D Beim Offnen eines Fenster wird immer eine Standard Sortierung dargestellt.
In ,Buchungen® werden z.B. die Buchungen immer chronologisch angezeigt,
das heisst, die neueste Buchung ist immer zuoberst.

@ Wenn Sie nach einer Spalte sortiert und wieder zur Standard Sortierung
zuriickkehren mdchten, ohne das Fenster zur schliessen und wieder zu 6ff-
nen, dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Liste im Fenster und
wahlen Sie ,Standard Sortierung".
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Spaltenausrichtung andern

Wollen Sie die Ausrichtung der Spalten (Linksbiindig, Rechtsbiindig, Zentriert)
andern, konnen Sie mit gedriickter, rechter Maustaste auf den betreffenden Spal-
tentitel klicken. Daraufhin erscheint ein Einblendment, in dem Sie die gewiinschte
Ausrichtung wéhlen kdnnen.

Text —

Spaltenbreiten anpassen ]

Rechnut SPalten wahlen ... )
Rechnut  Spaltenbreite anpassen )
Rechnut Standard-Sortierung 5
Rechnut  Spalteninhalt kopieren )

Banks Linksbindig

Zahlung Rechtsbiindig

Lol Zentriert
Zahlung )

)

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

Spaltenbreiten anpassen

Gehen Sie mit der Maus auf eine der vertikalen Trennlinien zwischen den Spalten
im Listenkopf der Liste, halten Sie die Maustaste gedrtickt und verschieben Sie die
Trennlinie, um die Spalte breiter oder schmaler zu machen.

@ Wenn Sie alle Spaltenbreiten optimieren mdchten, dann klicken Sie in den
Listenkopf oder in die Liste mit rechter Maustaste und wahlen Sie den Befehl
,opaltenbreiten anpassen®. LoopsFinanz optimiert dann alle Spaltenbreiten
hinsichtlich dem Inhalt in den Spalten.
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Spalten wahlen

Mit dem Befehl ,Spalten wéhlen* im Menu ,Extra“ kdnnen Sie fiir alle Erfassungs-
und Auswertungsfenster in der Liste individuelle Spaltenzusammenstellungen defi-
nieren, d. h., festlegen, welche Spalten in der Liste angezeigt werden sollen.

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

@ Das Dialogfenster ,Spalten wéhlen* erscheint auch, wenn Sie mit gedriickter
rechter Maustaste in den Listenkopf klicken und im Auswahlmenti den Befehl
,Spalten wahlen“ auswahlen.

Buchungen
Spalten wahlen
Spalteninhalt Verfligbare Spalten
Typ #
Datum A-Datum
B-Nr. Bruttobetrag
Text D/K-Firma
Soll D/K-Firma/Name
Haben D/K-Kirzel
MwSt D/K-Name
Betrag D/K-Nummer
MwSt-Betrag E-Datum
Erfasst von
FW-Betrag
FW-Bruttobetrag
FW-MwSt-Betrag
) sovecnen (K
2
K
-39'174.55 2'963.50 0.00

Der Befehl ,Spalten wéhlen® ist fir jedes Fenster wahlbar und fir jedes Fenster
sind verschiedene Spalten und eine unterschiedliche Anzahl verflgbar.
Aktivieren und deaktivieren Sie die gewiinschten Spalten und klicken Sie ansch-
liessend in ,OK*. Die Ansicht im Listenteil wird im Fenster sofort angepasst.

() LoopsFinanz merkt sich die Spaltenzusammenstellung. Wenn Sie das ange-
passte Fenster erneut 6ffnen, wird wieder die zuletzt gewahlte Spaltenzu-
sammenstellung angezeigt.

@ Klicken Sie in ein Optionsfeld mit gedriickter Wahltaste (alt), so werden alle
Spalten aktiviert oder deaktiviert.
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Daten bearbeiten

Mit den Befehlen im Men(i ,Bearbeiten* konnen Sie lhre Daten in LoopsFinanz
bearbeiten. Ein Teil dieser Befehle gehort zu den Standardbefehlen, die sich in
den meisten Programmen finden, wie z.B. ,Kopieren®, ,Einsetzen®, ,Alles auswah-
len“. Ausserdem finden Sie in diesem Menii einige Befehle, mit denen Daten bear-
beitet, geldscht oder dupliziert werden kdnnen.

Eintrage andern

Wollen Sie z. B. eine Buchung bearbeiten, miissen Sie diese in der Liste doppelkli-
cken oder packen und in den Erfassungsbereich ziehen (Drag & Drop). Der Status
oben links im Erfassungsbereich zeigt dann den Eintrag ,Buchung bearbeiten*.
Uberschreiben Sie die Daten, die Sie andern wollen und klicken Sie auf das Spei-
chersymbol [v] bzw. auf die Eingabetaste, wenn Sie im letzten Feld der Eingabe-
maske angekommen sind (markiert durch vertikalen roten Strich). Die Anderungen
werden anschliessend in die Liste (ibertragen.

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

@ Sie miissen Buchungen nicht verbuchen (Befehl ,Verbuchen®, Menii ,Extra®).
Sobald eine Buchung gespeichert wurde, ist sie bereits bilanz- und erfolgs-
wirksam. Der Befehl ,Verbuchen* ist erst bei einem Jahresabschluss nétig
(Befehl ,Jahr abschliessen®).

@ Anstatt mit der Maustaste auf das Speichersymbol zu klicken, oder die Ein-
gabetaste zu driicken, wenn Sie im letzten Feld der Erfassungsmaske ange-
kommen sind, kénnen Sie auch die Tastenkombination cmd + Eingabetaste
(Mac) bzw. ctrl + Eingabetaste (Windows) benutzen, um den Eintrag sofort
zu speichern

@ Sie kdnnen einen Eintrag auch bearbeiten, indem Sie den Befehl ,Eintrag
bearbeiten” im Menu ,Bearbeiten” wéhlen. Der aktuell gewahlte Eintrag in der
Liste wird anschliessend bearbeitet.
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Eintrage I6schen

Wollen Sie einen Eintrag Idschen, miissen Sie diesen in der Liste aktivieren, also
zum Beispiel einmal anklicken. Driicken Sie dann die Riickschrittaste oder wahlen
Sie den Befehl ,Eintrag I6schen® im Menii ,Bearbeiten®. Es erscheint eine Mel-
dung, die fragt, ob Sie den entsprechenden Eintrag wirklich Iéschen wollen. Kli-
cken Sie auf den Knopf ,Ldschen” im Dialogfenster. Der aktivierte Eintrag wird
geldscht.

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

(D Das Léschen einer Buchung kann nicht riickgangig gemacht werden!

Sie konnen einen Eintrag auch Idschen, indem Sie diesen doppelklicken und
dann die Tastenkombination Befehls- und Riickschritttaste drlicken.

@ Wenn Sie einen Eintrag doppelklicken, dann wird dieser aktiv in der Erfas-
sungsmaske. Durch Driicken der Riickschrittaste wird nur das aktive Feld
geldscht in der Erfassungsmaske und nicht der ganze Eintrag.

Eintrage duplizieren

Wollen Sie einen Eintrag duplizieren, miissen Sie diesen in der Liste aktivieren
(Klicken oder Doppelklick auf den gewlnschten Eintrag). Wéhlen Sie dann den
Duplizieren-Befehl (Menii ,Bearbeiten®, Befehl ,Eintrag 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").

In der neuen Bezeichnung sehen Sie den Anhang ,Kopie®. Sie kdnnen natrlich
die Bezeichnung &ndern, sofern die Bezeichnung nicht bereits existiert.

Der schnellste Weg, um ein Duplikat einer Buchung oder eines Kontos anzu-
legen, ist ein Doppelklick auf den zu duplizierenden Eintrag bei gedriickter
Wahltaste (alt).
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Daten suchen

LoopsFinanz zeichnet sich besonders durch die méchtigen Suchfunktionen aus.
Sie haben vier Mdglichkeiten 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 kénnen und eine Liste aller mdglichen Antworten erhalten.

In einigen Auswertungen sind noch weitere Optionen verfligbar, die jederzeit
aktiviert und deaktiviert werden kénnen.

In zahlreichen Auswertungen (Bsp ,Kontoblatt", ,Journal”, ,Debitorblatt*, ,Offe-
ne Rechnungen®) finden Sie zusatzlich, oberhalb des Filterbereichs, einen
Live-Filter (QuickFilter), mit dem Sie in den bereits gefunden Eintrdgen noch
genauer suchen kdnnen.

Journal

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 gefunde-
nen Zeilen werden eingeblendet.

Mit dem Befehl ,Suchen” (Men( ,Bearbeiten®, cmd + F / ctrl + F) kdnnen Sie
in fast allen Fenstern nach Eintrdgen mit bestimmten Feldinhalten bzw. Wer-
ten suchen. Sobald Sie den Befehl wahlen, &ffnet sich das Suchen-Fenster.

& Suchen @

Suchen nach: |

Alle suchen Abbrechen ] [ Suchen ‘
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Geben Sie im Feld ,Suchen nach:* den gewiinschten 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 fort-
setzen und LoopsFinanz aktiviert jeweils den n&chsten gefundenen Eintrag.

Wenn Sie in ,Alle suchen* klicken, werden alle gefundenen Eintrage im Fenster
aktiviert. Der Suchvorgang kann langer dauern und Sie miissen im Fenster scrol-
len, um die aktivierten Eintrdge zu sehen.

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

@ Wenn Sie bereits vor der Suche sicher sind, dass mehrere Eintrage gefun-
den werden, sollten Sie die Auswertungsfenster wie ,Journal, ,Kontoblatt*
usw. nutzen (siehe LoopsFinanz-PDF-Handbuch). Mit Hilfe der Hyperlinks
(siehe Seite xyz), haben Sie den schnellsten Zugriff auf die gefundenen Ein-
trage aus einem Auswertungsfenster.

Drucken

Wahlen Sie den Befehl ,Drucken” (Menii ,Ablage*/,Datei”, cmd + P/ ctrl + P), kén-
nen Sie den Inhalt des offenen Erfassungs- oder Auswertungsfensters drucken.
Bei Erfassungsfenstern wird eine Liste aller Eintrage gedruckt (Listenausdruck).
Das Aussehen des Ausdrucks entspricht dem der Liste (Angezeigte Spalten, Spal-
tenbreite usw.). Sie kdnnen die Schrift fur den Ausdruck andern (Men( ,LoopsFi-
nanz‘ > ,Einstellungen, Bereich ,Drucken®).

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 Ausdru-
cke aufgrund grosser Datenmengen mehrere Seiten lang werden, helfen lhnen
diese zusétzlichen Informationen sowohl bei der Zusammenstellung der Unterla-
gen als auch bei der Kontrolle der Buchhaltung. Die Kopf- und die Fusszeile sind
jeweils mit einem horizontalen Strich vom Datenteil getrennt.
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Auf dem Standardausdruck eines Kontoblatts sehen Sie folgende Informationen:

* Kopfzeile - Name der Auswertung, Name des Mandanten, Buchungsjahr, Kon-
tonummer und -name, Zeitspanne, Anzahl der Buchungen

* Fusszeile - Datum und Uhrzeit des Ausdrucks, Seitenzahl

Bei gewissen Auswertungsfenstern haben Sie zuséatzlich die Méglichkeit, ein frei-
ere Darstellung auszudrucken, auf der Basis eines ,Layouts” (Menu ,Erfassen).
Zum Beispiel kénnen Sie die ,MwSt-Abrechnung* als fertiges MwSt-Formular aus-
drucken und auch mehrere Layouts erstellen fiir die gleiche Auswertung.

@ Bevor Sie grosse Datenmengen drucken, wie z. B. Kontoblatter, sollten Sie
zuerst ein kleineres Kontoblatt oder nur ein paar Kontoblatter von ein paar
Seiten Lange drucken. Erst bei einem Testdruck wird sichtbar, ob die
gewinschten Informationen vollstandig auf ein Blatt passen (Hoch-, Querfor-
mat).
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Dialogfenster ,,Druckeinstellungen*

Wollen Sie drucken, dann 6ffnen Sie das entsprechende Fenster und wahlen Sie
den Befehl ,Drucken* (Menii ,Ablage/,Datei, cmd + P / ctrl + P). Im eingeblen-
deten Dialogfenster kénnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen. Wenn Sie
in ,OK" klicken, erscheint das Standard-Druckenfenster.

Das Fenster ,Druckeinstellungen® sieht nicht in allen Fenstern identisch aus.
Das Beispiel fiir ,Buchungen® ist die gangige Darstellung des Fensters.

@ Bevor Sie drucken, sollten Sie noch das Fenster ,Papierformat” kontrollieren.
Wabhlen Sie im Menii ,Ablage*/,Datei*, den Befehl ,Papierformat".

@ Klicken Sie vor dem Ausdruck auch mit rechter Maustaste in die Liste der
Eintrage und wahlen Sie den Befehl ,Spaltenbreiten anpassen®.

Buchungen
Druckeinstellungen
Listenansicht drucken
1—— il BB
Zeilenstreifen 2
3— Platz fiir Lochung
Spaltenbreiten optimieren —4
5 —————  Ausdrucksdatum zeigen
7 —— || Nur markierte Eintrdge
Total/Ubertrag zeigen 8
9 —— Totale fett drucken
J0C In Schwarz-Weiss 1 0
11—=d " Ausdruckin PDF
39'
sotrechen | (NN

1. Schrift und Schriftgrosse — Wahlen Sie fiir den Ausdruck die gewiinschte
Schriftart und Schriftgrosse.

2. ,Zeilenstreifen® — Wahlen Sie diese Option, werden in der Listendarstellung
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10.

1.

abwechselnd graue und weisse Streifen als Hintergrund hinter den einzelnen
Eintragen gedruckt (so wie in der Bildschirmdarstellung).

,»Platz fiir Lochung“ — Wahlen Sie diese Option, wird auf der linken Seite
des Ausdrucks ein Rand fir die Lochung freigelassen.

»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.

»Spaltenbreiten optimieren“ — Wir empfehlen, diese Option immer zu akti-
vieren. Dadurch optimiert LoopsFinanz die Spaltenbreiten fur den Ausdruck,
so das so viel wie moglich gedruckt werden kann.

+Ausdruckdatum zeigen“ — Wahlen Sie diese Option, wird das Ausdruckda-
tum auf jeder Seite mit ausgedruckt.

»Ausdruckzeit zeigen“ — Wenn die Option ,Ausdruckdatum zeigen” aktiviert
ist, kdnnen Sie mit dieser Option noch zusatzlich die Ausdruckzeit ausdru-
cken.

»Firmenlogo drucken® — Wenn Sie im Fenster ,Mandant-Infos" im Bereich
,Firmenlogo® ein Bild hinterlegt haben, dann kdnnen Sie diese Option aktivie-
ren und das Logo oben rechts mit ausdrucken.

,»,Nur markierte Eintrage“ — Ist diese Option aktiviert, dann werden nur die
markierten Eintrage (Zeilen) in der Liste ausgedruckt.

,Total/Ubertrag zeigen“ — Aktivieren Sie diese Option, werden am Ende je-
der Seite auch Totale und auf der nachsten Ubertrdge angezeigt. In gewissen
Fallen machen diese Informationen nicht viel Sinn, daher kann die Option je-
derzeit ein- und ausgeschaltet werden. Empfohlen fir ,Bilanz* und ,Erfolgs-
rechnung®, wenn diese iber mehrere Seiten gedruckt werden.

»Totale fett drucken® - Die ,Totale®, die aufgrund der ,Kontostruktur* erzeugt
werden, werden fett gedruckt. Empfohlen fir ,Bilanz“ und ,Erfolgsrechnung®.

,»In Schwarz-weiss*“ — Wenn Sie einen Farbdrucker haben, kdnnen Sie durch
die Aktivierung dieser Option, den Ausdruck automatisch in schwarz-weiss er-
stellen.

»Ausdruck in PDF“ - Diese Option wird in kommenden Updates ent-
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fernt werden! Wieso wird das geschehen?

Unter macOS erreichen Sie das beste Resultat, wenn Sie im nachsten Druck-
dialogfenster den Befehl ,Als PDF sichern” wahlen.

Unter Windows empfehlen wir spezielle PDF-Erweiterungen (Bsp. PDFCrea-
tor) zu installieren, da diese deutlich besser sind, als die integrierte Option
LAusdruck in PDF* in LoopsFinanz.

Mit der Veroffentlichung von weiteren Updates, wird sich das Aussehen einzelner
Fenster oder Dialogfenster in LoopsFinanz wahrscheinlich andern und nicht mehr
mit den Abbildungen in diesem Quickstart-Handbuch tibereinstimmen. Im PDF-
Handbuch finden Sie immer die neuesten Informationen und Abbildungen. Sollten
Sie Fehler finden in diesem Quickstart- oder im PDF-Handbuch, so schreiben Sie
uns bitte eine E-Mail an loops@computerworks.ch.

Fiir 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 Ihnen von Loops nur zum Gebrauch als Lizenznehmer
Uberlassen und nicht verkauft, wobei Ihr Gebrauch nach den Bestimmungen dieses Lizenzvertrages beschrankt
istund Loops sich alle Rechte, die Ihnen nicht ausdriicklich tibertragen werden, vorbehalt. Loops ist Eigentiimer
aller Kopien der Software selbst.

1. Lizenz. Diese Lizenz erlaubt lhnen:

(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 fiir jedes System vergeben wer-
den. Loops Ubernimmt keine Garantie dafir, dass die Software in einer Mehrplatzumgebung ordnungsge-
mass 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 Ko-
pien alle Urheberrechtshinweise anbringen, 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 Ver-
trages zu (ibertragen, vorausgesetzt, Sie machen Loops schriftiiche Mitteilung von der Ubertragung und der
Dritte liest diesen Vertrag und verpflichtet sich, die Bestimmungen dieses Vertrages einzuhalten.

2. Beschrankungen. Sie diirfen Kopien der Software nicht an andere verkaufen, vertreiben oder Ubertragen
oder die Software elektronisch von einem Computer auf einen anderen Uber ein Netz iibertragen. Die Soft-
ware enthalt Betriebsgeheimnisse, und zu deren Schutz diirfen Sie diese nicht dekompilieren und riickassem-
blieren oder auf andere Weise in allgemein lesbarer Form umwandeln. Sie diirfen von der Software abge-
leitete Produkte nicht andern, anpassen, iibersetzen, mieten oder vermieten, verleihen, wiederverkau-
fen, vertreiben oder herstellen.

3. 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 kdnnen den Lizenzvertrag jederzeit dadurch been-
den, dass Sie die Software, einschliesslich aller Kopien davon, vernichten.

4, Garantie und Haftungsbeschrankungen. Jedwede Gewahrleistungsanspriiche wegen eventueller Mangel
an der Loops Software sind ausgeschlossen. Loops, der Distributor von Loops, sowie deren Reprasentanten
und Mitarbeiter haften in keinem Fall fiir etwaige direkt oder indirekt verursachte oder gefolgte Schaden (z.B.
Gewinnverluste, Betriebsunterbrechung oder Verluste von Geschaftsinformationen), die aufgrund der Ver-
wendung oder der Nichtanwendbarkeit der Software oder der begleitenden Dokumentation entstehen, selbst,
wenn Loops oder einer ihrer autorisierten Handler auf die Mdglichkeit solcher Schaden hingewiesen wurde.
Im Fall einer berechtigten Méangelriige kann Loops nach eigener Wahl die Software ersetzen oder den Kauf-
preis erstatten, wenn die mangelhafte Software mit dem Kaufnachweis an Loops oder einen Vertragshandler
von Loops eingesandt wird.

5. Sonstiges. Dieser Lizenzvertrag unterliegt schweizerischem Recht. Er enthélt sémtliche Vereinbarungen,
welche die Parteien hinsichtlich des Vertragsgegenstandes getroffen haben, und ersetzt alle vorhergehenden
mindlichen oder schriftlichen Abreden. Dieser Lizenzvertrag bleibt im Zweifel auch bei rechtlicher Unwirk-
samkeit einzelner Bestimmungen in seinen Gbrigen Teilen verbindlich. Unwirksame Bestimmungen sind durch
Regelungen zu ersetzen, die dem angestrebten wirtschaftlichen Erfolg mdglichst nahe kommen.

COPYRIGHT® 2021, Loops Business Software AG, Schweiz. ALLE RECHTE VORBEHALTEN.
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