COMCONA

Handbuch
Comcona Reporiing

© 2011Comcona AG

11.09.11



Handbuch Comcona Reporting

Inhaltsverzeichnis
11002 LS YL = o 1T 2
I 11 = 1 = 1o o O 4
FZ € 10T (F="o = o PSPPSR 5
P2 R €7 o ¥ g = = = S o S 5
2.2 (000001070 4 T= 1 T 0= [0 =TT 5
2.3 GEDUNrENAALENDANK.........eeiiveiecieee et e e s eare e e ebe e e sbre e snbeeesnreeas 6
Y Lo 1 AV7< £ o] o 6
25 TN < Y/ €= o] o 7
P2 I I V4= 74T = (U 0o OSSP 7
N €T o 10 =010 =1 1= |0 7= 0| GO 9
3.1 it INBU e 9
3.2 B 0| 115 o O 9
ST T © 1 111= o FHOUT TSRS ST O TSR UYSTPPRSTRRTRTN 9
34 Y < ) {4 1= (= U 9
35 eee KOMPITMIEEIEN <. et 9
S =11 011110 1= (<. OO 11
4.1 PEISONEN ... ———————— 11
41.1 B N LTSN = = =0 1= o ISR 11
41.2 S |\ IR 11
4.2 LTSS g S (= o SRR 12
421 v AllE GESCNEFISAMEN ... e 12
422 B |\ OO 13
A3 ADLETUNGEN ... et re s 13
43.1 o AHTE ADLEITUNGEN ... 13
43.2 S |V TR 14
S F 10 1= 10 [[= (=TSSR 14
441 v Alle SEANAAIAEEXLE. ... e 15
442 B |\ OO 16
45 e 10 P2 0 | < (01w = 16
I €= o 10 (= a0 71 (= o [ 17
51  Neuen EiNtrag €rfaSSeN.......cccoiiiiiiriinie sttt ee e sae e 17
52  EintragSart @aUSWENIEN .........cccoiiieiiee ettt ne 17
53 GESChEFt AUSWENTEN........eveeieceee et s e e e be e e s e earreas 17
531 GESChEft EFWEITEIT SUCNEN ...t 18
53.2 GESChEt NEU EXSEEITEN ... e s 18
Y 1= o101 0= 7= (= o O 19
541 LCT= o 10 (= P 19
542 F N 01 L ESv = A 20
5.4.3 RECHNUNG. ...t et 21
544 BLIC= 10011 RS 22
545 L0 (U 1.0 | PR 22
55  EINtrag bearDaiten ..o 22

11.09.11 2



Handbuch Comcona Reporting

B DAENAUSWEITUNG ...coiutieiiieieeiitee ettt e st st et e st e st e bt e e s be e e sbe e e sabe e e sabe e e ssneeesnneeennneennnes 24
3 R €T o = 7= 1 U o TP 24
I AN 1= L =0 0o o P 25

FAR DT 1= 807 g =0 11 0o SRR 27
7.1  Angefangene Arbeiten UDertragen ... 27
7.2 DeckungsnaChWelS VOrDEIBITEN..........ooeiiiiireee e e 27

R B - (= ) 1o = o S 28
8.1  Archivieren - REBKIVIEIEN ........ccooiiiiiiei ettt s 28

8.1.1 EINZEINE EINITE0E .....cve ettt 28
8.12 Ganze Geschéfte oder TEle davon.........cccceeerereneseseee s 28
8.1.3 AlES —BEIBICHE ......eoe e 30
8.2 LOSCNEN ...ttt nr b nre s 30
G VA ) 1= (= o USSR 30
8.4  KOMPIIMUEIEN ...ttt et esae e saeentesneesteensesneesneennens 31

11.09.11 3



Handbuch Comcona Reporting

1 Installation

Das Programm Comcona Reporting wird zusammen mit Comcona Finance instaliert. Beim
Installieren unter , Benutzerdefiniert” ,, Reporting* auswahlen.
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2 Grundlagen

2.1 Gebuhrenerfassung

Comcona Reporting dient der Erfassung von Gebuhren, Auslagen sowie Arbeitszeit,
Terminen und Dokumentenlinks. Anhand der so gewonnen Daten kann anschliessend
Rechnung fir die Klienten erstellt werden.

In Comcona Reporting wird das Gebuhrenkonto eines Klienten aus Comcona Finance as
»Geschéft* bezeichnet. Einem Klientenkonto wird also genau ein Geschéft zugeordnet.

e Klientenkonto in Comcona Finance = Kassaverhandlungen (weisses Blatt).

e Geschéft in Comcona Reporting = Gebuhrenblatt (gelbes Blatt).

2.2 Comcona Finance

Comcona Reporting ist Teil von Comcona Finance und kann nur zusammen damit benutzt
werden. Es konnen nur fir die Klienten Gebuihren eingegeben werden, die bereitsin
Comcona Finance erfasst worden sind.

Wie Comcona Finance wird auch Comcona Reporting aus dem gleichen Excel-Addin
heraus bedient. Es gibt zwei separate Toolbars fir Comcona Finance (rot markiert) und eine
fir Comcona Reporting (blau markiert).

E?grcel Toolbars unten nach Start:

L
4 4 » v\ Tabellel  Tabele2 £ Tabeled / P 5

H 3| | Finanzbuchhaltung + 7 » H 3 e !

T IRNE] B0,

Bierait, -

Excel Toolbars unten, Comcona Finance Datenbank gedffnet:
5] 3

M 4 » W) Tabellel { Tabele2 f Tabelez / < %
E] | Finanzbuchhaltung = Bearbeiten = Ansicht * Extras ~ Abschluss * Cptionen « ¢+ H E] [ !

H 3 TR R e e i B W - N EEE]:Qaten' Eintrége v Geschafte = Extras~ | 2 B o |2~
Bereit, MNF

Grundkenntnisse Uber die Bedienung von Comcona Finance sind vorteilhaft fir den
erfolgreichen Einsatz von Comcona Reporting. Viele Funktionen sind in beiden
Programmen &hnlich implementiert.

So kann in den meisten Auswertungen durch Doppelklicken mit der Maus auf einer
Eintragszeile das Bearbeiten oder die Detailanzeige des entsprechenden Eintrags ausgel 6st
werden. Anklicken einer Auswertung mit der rechten Maustaste (Eigenschaften) zeigt Uberall
zusétzliche Funktionen an (z.B. "Blatt I6schen”, "Alle Blétter [schen” etc.).

Beispiel aus Comcona Finance — Kontoauszug — rechte Maustaste:
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—— R TR Py I T e PR I )

E |l B | G o] w | L [ M | N |
1 Motariat Fortuna, Fummel & Sohn, Miinchenwiler
5 |Konto 1000 KASSE: OlLGOPWYP won 01.01,2002 his 31.12,2002
3 [patum  [Beleg-ID]Text [stever [Gegenkonta] Soll] Haben| Salda]
4 Saldowortrag 536.40 536,40 5
5 [ozo.0z2 135 an GEagj/Mxipal.kjvivl Ik-Fl. 235 ‘Bonosase 347.00 189,405
B |os.0.02 139'& Fazi B i IR0 ot and ! Bono&sw94 100,00 §9.405
¢ 030102 140 an Bearbeiten. .. finoozas0 S00.00 410,60 H
8 [os.o.0z2 141 |an Bonosaze 250,00 B60,60 H
9 |gz.01.02 142 |an Meu... Bonoanzo 35.90 596,50 H
10 |p3.01.02 143 an . Booosnzo 34.00 73050 H
11 |p3.01.02 144 an - ipw Booo9o70 10.00 740,50 H
127030102 145 an]o@ pefresh fooosaas 1'160,60)  1'901,10H
13 |03.01.02 146 an "onogwss 30,90 1"932.00 H
14 [03.01.02 147 |an Blatt lschen, .. ‘Bono9n7e 20,00 1'352.00 H
03.01.02 145 |an Bonoongz 20,90 1'972.90 H
15 Fiyl Alle Blatker loschen. ..
16 |03.01.02 149 an Excel Bonoandz 45.00 2'017.90H
T 0n 02 o FCy s ey B it a e
M o4+ v Auszug 1000 (X)) AEUgOUO0ESE0 (1) 4 Auszug 1000 4 &<

E] [ | Einanzbuchhalkung * Bearbeiten = Ansicht = Extras = Abschiuss * Optionen = 7+ H E] Rk, E
E]_’] Jﬁggﬂggﬁgﬁﬁﬁ@ Ef | 42 | <& EE] Daten = Eintrage » Geschafte = Extras - | @8 &
Bereit. MF

2.3 Gebiuhrendatenbank

Pro Mandant wird nur eine Geblhrendatenbank gefiihrt. Comcona Finance hingegen
verwendet pro Geschaftsjahr eine eigene Datenbank. So kann es manchmal nétig sein, eine
Jahres-Finanzdatenbank mit der ebenfalls bereits bestehenden Gebiihrendatenbank zu
verbinden.

2.4 Vollversion

Mindestens eine Station muss die Vollversion haben, damit die Geblihrendatenbank erstellt
werden kann.

Normalerweise wird die Comcona Reporting-Vollversion zusammen mit einer Comcona
Finance-Vollversion installiert (Buchhaltungs-Station).

In der Vollversion kdnnen sémtliche verfigbare Funktionen verwendet werden. Zusétzlich zu
den Moglichkeiten der Browserversion (siehe unten) stehen vor alem folgende wichtigen
Funktionen zur Verfligung:

e Verbinden der Gebihrendatenbank mit der Finanzdatenbank.

e Ubertragen der angefangenen Arbeiten auf ein bestimmtes Refernzdatum in die
Finanzdatenbank. Dies ermdglicht Comcona Finance dann die Erstellung eines
aktuellen Deckungsnachweises mit Anrechnung der angefangenen Arbeiten pro
Klient.

¢ Wartungsaufgaben an der GebUhrendatenbank (Verifizieren, Komprimieren).

e Erfassung des Stammdaten (siehe unten).

e Verschiedene Auswertungen der Gebtihren und Auslagen nach verschiedenen
Kriterien (von-bis, Geschéften, Personen, Geschéftsarten etc.).
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e Verschiedene Auswertungen der Arbeitszeiterfassungen (von-bis, Geschaften,
Personen, Geschéftsarten etc.).

2.5 Browserversion

Die Browserversion ist fur digjenigen Stationen gedacht, an denen Gebtihren erfasst und.
Gebuhrenauszuge fur Klienten gemacht werden.

Normalerweise wird die Comcona Reporting-Browserversion zusammen mit einer
Comcona Finance-Browserversion installiert (normale Arbeitsstation).

Die Reporting-Browserversion umfasst folgende Hauptfunktionen:
e Erfassung von Gebihren, Auslagen, Arbeitszeit und Dokumentenlinks.

e Erstellung von Gebihrenausztigen fur einzelne Klienten.

2.6 Lizenzierung

Die Lizenzierung des Produktes erfolgt mit der Menufolge:
? — Info.

Information Uber dieinstallierte Version:

s, Info iiber ...

Programm

Copuright: [c] 2004 Comcona Al
Frodukt: Comcona Reporting 43
Werzion: Reparting [3.2.1]

ID: CREPVER3

Lizenz

Benutzername: Demaversian
Organization: == Hur zum Teztenl Micht lizenziert!] =
Senennummer; AlAA A0 A P

Frogrammtyp: Demowverzion [1]

Achtung

Diegzes Programm izt durch Urheberrechtgeszetze und
Bestimmungen geschiitzt. Unbefugte Wervielf altigung oder
unbefugter Yertrieb diezes Programms oderT eilen davon ist
verbaoten. Zuwiderhandiungen werden zawohl straf- al: auch
zivirechtlich werfolgt und kann zchwere Strafen und
Schadenerzatzforderungen zur Folge haben.

Geben Sie die Lizenzdaten genau so ein wie auf der Lizenz.
11.09.11
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Eingabe der Lizenzdaten:

| Comcona Produkt Lizenzierung

Produkk

Benutzername

Organisakion

PEEE W z0m Testen! Nicht lizenziert) 444

SEriEnnuUmmer
Y Y
Demoversion | Abbrechen | ] 4
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3 Gebuhrendatenbank

Falls fur mehrere Buchhaltungen (Mandanten) die Gebuhrenerfassung verwendet werden soll,
dann muss fur jeden Mandanten eine GebUhrendatenbank erstellt werden.

Eine Gebiihrendatenbank kann nur dann erstellt werden, wenn in Comcona Finance die
Finanzdatenbank gedffnet wird. Einmal erstellt wird dann die Geblihrendatenbank beim
Offnen der Finanzdatenbank automatisch mitgedffnet.

3.1 ... Neu

Eine Gebuhren-Datenbank wird erstellt mit der Menufolge:
Daten — Datenbank — Neu.

Ein Datenbankname wird vorgeschlagen nach folgenden Muster:
Aus ,,Notariat 2004.cdb* wird ,,Notariat Daten.mdb** generiert.

Selbstverstandlich kann auch ein anderer Name gewahlt werden. Es wird empfohlen, die
Datenbank im gleichen Verzeichnis wie die Finanzdatenbanken anzulegen.

3.2 ... Schliessen

Durch die Menufolge:

Daten — Datenbank — Schliessen

wird nur die Verbindung von der Finanz- zur Gebuihrendatenbank geldst. Die Daten selbst
bleiben unversehrt.

3.3 ... Offnen

Durch die Menufolge:
Daten — Datenbank — Offnen
kann die Verbindung jederzeit wiederhergestellt werden.

3.4 ... Verifizieren

Durch die Menufolge:

Daten — Datenbank — Verifizieren

wird die Datenbank auf interne Datenkonsistenz Uberprift und es werden alenfalls
Reparaturen durchgefihrt.

Falls das Programm nicht erwartungsgemass reagiert (z.B. Geschéfte werden nicht gefunden),
dann ist diese Operation angezeigt.

Wichtig: Alle anderen Benutzer miissen bei der Ausfihrung dieses Befehlsihre Comcona
Finance und Comcona Reporting Datenbanken unbedingt schliessen.

3.5 ... Komprimieren

Durch die Menufolge:
Daten — Datenbank — Komprimieren
wird die Datenbank auf Datenstufe tGberprift und es werden allenfalls Reparaturen
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durchgefihrt. Gleichzeitig wird die Datenbank verkleinert (entspricht der Access Operation
» Datenbank komprimieren und reparieren).

Die Grunde fir diese Operation sind &hnlich wie bei ,, Verifizieren®. Zusétzlich sollte mit
diesem Vorgang die Gebuhrendatenbank von Zeit zu Zeit (z.B. monatlich) verkleinert
werden.

Wichtig: Alle anderen Benutzer missen bel der Ausfiihrung dieses Befehlsihre Comcona
Finance und Comcona Reporting Datenbanken unbedingt schliessen.

11.09.11 10
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4 Stammdaten

Esist fir das Funktionieren von Comcona Reporting technisch nicht notwendig, irgendeine
oder ale nachfolgenden Stammdaten-Features zu verwenden. Es sind jedoch mit Stammdaten
vielfaltige, zusétzliche Auswertungen moglich, die den Wert der erfassten Daten wesentlich
erhohen. Welche Stammdaten erfasst werden sollen, héngt einzig von den Bedurfnissen des
Anwenders ab.

4.1 Personen

Personen werden erfasst, damit Geschéfte und Eintrage einzelnen Personen zugeordnet
werden konnen. Es sind Auswertungen nach Personen moglich. Es kann ein Stundenansatz
angegeben werden, der bei der Arbeitszeiterfassung zum Zug kommt. Der Kurzname wird bei
den Auswertungen (Geschéfts- und Eintragslisten) verwendet.

4.1.1 ... Alle Personen

Durch die Menufolge:

Daten — Personen — Alle Personen

werden in einem Excel-Blatt alle bereits erfassten Personen aufgelistet. Durch Doppelklicken
der entsprechenden Excel-Zeile wird der Bearbeitungs-Dialog aufgerufen.

Alle Personen:

B3 Microsoft Excel - Mappe1 \ g
@_1 Dakei Bearbeiten Ansicht  Einfgen Format  Extras  Daten  Fenster ¢ Adobe PDF Frage hier eingeben - . B X
N EH RGOSR TR KBS0 BT 2GS -ofl
{ Tahoma B ,||E|x U|=S = =5 |68 o g € %0 4% | i 55| 10 - {%-évﬂ
1 A e Motariat Fortuna, Fummel & Sohn, Monchenwiler
B D | E | F 5 | T =
1 Motariat ForMuna, Fummel & Sohn, Miinchenwiler
3 Personen
g Alle Eintrdge
A [Mummer [kurz  [Wame
il 1 FM Fritz Meier 500,00
2 HM Hans Musker 300,00
3 RF Rolf Wasser 200.00
4 LS Martin Keller
5 1B Judith Barben
24 Tl Madonna 0.00
11
v
M 4 » MPPersonen / Tabelel / Tabele2 / Tabelea / [< | Sl
E] |E I| Finanzbuchhaltung = Bearbeiten ~ Ansicht ~ Extras = Abschluss » Optionen = ¢ ! E] T !
H 3 IR AR e i . A | dge | oy E : €] | paten - Eintrage - Geschafte - Extras~ | #80 B R [z~
Bereit, MF
4.1.2 ... Neu

Durch die Menufolge:
Daten — Personen — Neu
wird ein neuer Personen-Eintrag erstellt.
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D M ame

Eertig

K.urzname Anzatz Speichern

- -

curicksetzten

Loschen

Qi3

4.2 Geschaftsarten

Geschéftsarten (z.B. Erbschaft, Kaufvertrag etc.) werden erfasst, damit Geschéafte und
Eintrége einzelnen Geschéftsarten zugeordnet werden kénnen. Es sind Auswertungen nach
Geschéftsarten moglich. Es kann ein Stundenansatz angegeben werden, der bel der
Arbeitszeiterfassung zum Zug kommt.

42.1 ... Alle Geschéaftsarten

Durch die Menufolge:

Daten — Geschéftsarten — Alle Geschéftsarten

werden in einem Excel-Blatt alle bereits erfassten Geschéftsarten aufgelistet. Durch
Doppelklicken der entsprechenden Excel-Zeile wird der Bearbeitungs-Dialog aufgerufen.

Alle Geschéftsarten:

E3 Microsoft Fxcel - Mappe1 | rg
@_] Datei Eearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Daten  Fenster ¢ Adobe FDF Frage hier eingeben x: G
N EEHRASSAIVE S B S0 o BeE A G e
: Tahoma -8 ~|[Fle U E==5 D% me BB/ == DA
1 - A Motariat Fortuna, Furmmel & Sohn, Minchenwiler
B D | E | F 5 | T =
1 Motariat Foruna, Fummel & Sohn, Miinchenwiler
> Geschiftsarten
o Alle Eintrage
4 [Mummer [ [rame Ansatz
Sl 1 Test 300.00
2 Erbrecht
3 Fannilienrecht 100,00
4 Ohligationenrecht
5 Personenrecht 1 0.00
& Sachrecht
7 Ubrige 200.00
12
v
M 4 » M} Geschiftsarten { Tabelel f Tabelez £ Tabelea / | < | S
E] | | Finanzbuchhaltunig = Bearbeiten ~ Ansicht * Extras = Abschluss * Optionen~ ¢ - ! E] e !

Bereit, MHF

| L= ”8|i%’8£%’5‘5£|@ =3 E |4 | & E§B|Qaten' Eintrage * Geschafte = Egtras'|ﬂ = %H'q
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42.2 ... Neu

Durch die Menufolge:
Daten — Geschéftsarten — Neu
wird ein neuer Geschéftsart-Eintrag erstellt.

Geschéftsart neu:

. Geschdftsart - 15

D M amne Fertig

Arzatz Speichern

e

Zurlickzetzten

Loschen

i3

4.3 Abteilungen

Abteilungen (z.B. Biro Bern, Buro Bidl etc.) werden erfasst, damit Geschéfte und Eintrage
einzelnen Abteilungen zugeordnet werden kénnen. Es sind Auswertungen nach Abteilungen
maoglich. Es kann ein Stundenansatz angegeben werden, der bei der Arbeitszeiterfassung zum
Zug kommt.

4.3.1 ... Alle Abteilungen

Durch die Menufolge:

Daten — Abteilungen — Alle Abteilungen

werden in einem Excel-Blatt alle bereits erfassten Abteilungen aufgelistet. Durch
Doppelklicken der entsprechenden Excel-Zeile wird der Bearbeitungs-Dialog aufgerufen.

11.09.11 13
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Alle Abteilungen:

B3 Microsoft Excel - Mappe1 =3
PP =
@_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Formak  Extras  Daten  Fenster 7 Adobe PDF Frage hier eingaben - - F X
HANER NERETIE RN A AN R A R R T TN RN Y |
! Tahoma B .|Efg|§§§§|i§% 0o € 58 508 | EE £= 3Ev&-év!
c2 - e Abteilungen
o | E | F 5 | T =
1 Motariat Fortuna, Fummel & Sohn, Miinchenwiler
o nhteilungenl
5 Alle Eintrage
4 [Mummer [ [rame Ansatz
il 1 Eern 0.00
0|3 Biel 0,00
4 Thun 0.00
o |5 Interlaken 0.00
H |9 Burgdorf 0.00
U in0 Langenthal 0,00
11
W
4 4 » M} Abteilungen / Tabelel £ TabeleZ / Taheled / 3 | 2
E] ||:|| Finanzbuchhaltung ~ Bearbeiten ~ Ansicht ~ Extras = abschluss + Optionen ~ ¢~ ! E] Fid !

E]| I = “3|i§é’€£%’$l<@ 3 |¥9|%% E§B|Qaten" Eintrage * Geschafte ~ Egtrasv|ﬂ =28 ‘ﬁ%|3vq

Bereit, MF

4.3.2 ... Neu

Durch die Menufolge:
Daten — Abteilungen — Neu
wird ein neuer Abteilungs-Eintrag erstellt.

Abtellung neu: _
| Abteilung - 11 |Z||E”Z|

] Hame

Eertig

Arsatz Speichern

e

Zurickzetzten

i 3

Lozchen

4.4 Standardtexte

Standardtexte sind eine wichtige Hilfe beim Erfassen von immer wiederkehrenden Eintrégen
wiez.B.:

Telefon mit Klient

Brief an Gegenanwalt

11.09.11 14
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Bel Erfassen eines Eintrags konnen diese Standardtexte mit Text, Gebuhren und Auslagen
einfach aus einem Menu ausgewahlt werden

Vorteile von Standardtexten:
e DieErfassung wird beschleunigt.
e Die Datensicherheit wird erhoht
e Der Text wird immer gleich geschrieben.
e Die Gebuhren- und Auslagensétze stimmen.
e Abklrzungen sind nicht mehr notwendig.
e Volltext sieht besser aus und ist besser |esbar.

Die Angaben aus den Standardtexten kénnen bei der Gebiihrenerfassung problemlos
abgeéndert bzw. Uberschrieben werden (sowohl Text wie auch Betrage).

4.4.1 ... Alle Standardtexte

Durch die Menufolge:

Daten — Standardtext — Alle Standardtextes

werden in einem Excel-Blatt alle bereits erfassten Standardtexte aufgelistet. Durch
Doppelklicken der entsprechenden Excel-Zeile wird der Bearbeitungs-Dialog aufgerufen.

Alle Standardtexte:

E3 Microsoft Excel - Mappe1 g
@_] Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Adobe PDF Frage hier singsben ! S s
: - i e K - = A fr A 1 3 o =
HRN=N" BE-REIN= RNk AU - SR AR -I@&E*zlalllﬂd}wﬂfo'@!
{ Tahoma »8 cJ[Flx | S==H My me R EEs-0-A0
G A £ Motariat Fortuna, Furmmel & Sohn, Minchenwiler
B E | F | G 5 | =
1 Motariat ForMuna, Fummel & Sohn, Miinchenwiler
> Standardtexte
5 Alle Eintrdge
4 [Mummer [Mame ebithren] Auslagen
HE Akkenstudium 500.00 10,00
7 Brief an Gegenanwalt 150.00 10.00
& Brief an Klient 40.00 4.00
3 Handelsregistarauszug bestelen 40,00 5.00
1 Telefon 50.00 5.00
4 Telefon mit Gegenanwalt 50,00 6.00
11
v
M 4 » M) Standardtexte { Tabelel / Tabele2 £ Tabelea / [< | Sl
E] |I || Finanzbuchhaltung = Bearbeiten * Ansicht * Extras = Abschluss * Optionen~ ¢ - ! E] T !
H 3 RN AR e B R = = = E§g|gaten' Eintrige = Geschafts = Extras~ | %8 &, 98 |z~
Bereit, MF
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4.4.2 ... Neu

Durch die Menufolge:
Daten — Standardtext — Neu
wird ein neuer Standardtext-Eintrag erstellt.

Standardtext neu:

. Standardtext - E@

D Text
| I

Eertig

Speichern

Zurickzetzten

Gebuhren Auzlagen

Loschen

i3

45 Standardbenutzer

Esist moglich, einen Standardbenutzer auszuwahlen, der beim Erfassen eines neuen Eintrags
automatisch vorgegeben wird.

Dieser Benutzer wird im Benutzer-Profil der Arbeitsstation gespeichert. D.h. verschiedene
Benutzer, die sich unter verschiedenen Namen an derselben Arbeitsstation anmelden, konnen
auch unterschiedliche Standardbenutzer auswahlen.

Durch die Menufolge:

Eintrage — Benutzer

kann der Standardbenutzer aus den bereits erfassten Personen (siehe oben) ausgewahlt
werden.

Person auswahlen:

. Person auswahlen

Perzon

1 [Fr] Fritz b eier

L’?

Abbrechen

11.09.11 16
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5 Gebuhrendaten

Die Gebiuhrendaten werden fir jeden Mandanten einzeln erfasst, d.h. die entsprechende
Datenbank des Mandanten muss gedffnet sein.

In den meisten Fallen werden nur fir einen Mandanten (z.B. Hauptbuchhaltung oder Notariat)
Gebuhrendaten erfasst.

5.1 Neuen Eintrag erfassen

Durch die Menufolge:
Eintrage — Neu
wird eln neuer Gebihreneintrag erfasst.

Dasselbe passiert, wenn auf das blaue Symbol mit Buch und Bleistift auf der Toolbar geklickt
wird (Shortcut).

Neuer Gebuhreneintrag in Toolbar (Symbol Mitte links):
g
stras - | ¥ By, of |7~

MF

5.2 Eintragsart auswahlen
Auswahlen der Eintragsart:

. Eintragsart auswidhlen

Eintragzart

Ok
1 Gebiihren Abbrechen

5.3 Geschaft auswahlen

Das Geschéft wird wie bet Comcona Finance durch Eintippen des Namens oder des Kontos
ausgewahlt.

Auswahlen des Geschéfts (Klientenkontos):

s, Geschaft auswahlen

Konto

|« 00006580 Ftenvylaylwry W, Lovwwgur L¥ . | !

Y —— | | akK |

e FErweiterte Kontensuche: Schaltflache"...".

¢ Neues Klientenkonto erstellen: Schaltflache "!".
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5.3.1 Geschaft erweitert suchen

Durch das Driicken der Schaltflache"..." wird der Dialog fur die erweiterte Kontosuche
aufgerufen. Auch dieser Dialog ist identisch mit dem von Comcona Finance.

Geschéft suchen:

B Kontenplan [Motariat Fortuna, Fummel & Sohn, Miinchenwiler] :”E'E'

Bearbeiten Hilfe
==

Suche nach

Lawy, 0.00

e

=% KLIEMTEM Klienten Sammelkonto 3
<2 Q0003908 Maser Ik, Lavlaisy LA
<2 00005985 Maser Upzlyiik + Qakyl vilpk, LoviEigsy LEW
<2 00009314 Maser Yipktahy, Wyldowypdidviaey, 05

Q Q Q

5.3.2 Geschaft neu erstellen

Durch das Driicken der Schaltflache "!" wird der Dialog zur Erstellung eines neuen
Klientenkontos aufgerufen. Dieser Dialog steht auch in Comcona Finance zur Verfligung.

Neues Geschéft eréffnen:
s, Klientenkonto erstellen E
Sammelkonto
[KLIENTEN Klienten Sammelkonto |
F.onto M arne

| |Meier Hans, wyz

Abbrechen | ok, |
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Esist moglich, mit verschiedenen Klienten-Sammelkonten zu arbeiten (z.B. je eines pro
Notar). Dies kann jedoch nur in Comcona Finance eingerichtet werden.

Wichtig: Diese Funktion arbeitet nur dann richtig, wenn die Klientenkonten 8-stellig
aufsteigende Kontennummern haben. Falls das in einer bestehenden Finanzbuchhaltung nicht
der Fall sein sollte, ist es moglich, von Comcona eine Umstellung programmieren zu lassen.

5.4 Gebuhrenarten
Bel den nachfolgend gezeigten Eingabedial ogen kann bei den meisten Feldern aus

vorgegebenen Werten ausgewahlt werden. Diese Felder haben auf der rechten Seite eine
Schaltflache mit "...".
Dies betrifft folgende Felder:

e Person: Dropdownliste Personal.

e Geschéft: Suchdialog Comcona Finance.

e Text: Dropdownliste Standardtexte.

e Dokument: Datei6ffnungsdialog von Windows.

5.4.1 Gebuhren
Neuer Eintrag Gebuhren:

| Eintrag - Gebiihren

D Perzon

Fertig

D atum Geschaft Speichern

Zunicksetzen

Text

Teilnavgy up 8. Holkjupzkkudipe

T

K.opieren
Lozchen
ebiihren Auzlagen [ Grundgebiibr
| E28.00 | [v Proforma
Total

[ Archiviert

Grundgebuhr: Damit wird der betreffende Eintrag im Geblhrenblatt durch Fettschrift
hervorgehoben.

Proforma: Damit werden die Betrdge zwar erfasst, erscheinen aber nicht auf der
Schlussabrechnung. Damit kdnnen L eistungen erfasst werden, auch wenn ein tariflicher
Pauschalansatz verrechnet wird. Bei der Abrechnung wird damit eine genaue Nachkalkulation
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ermdglicht und die Frage "Hatten wir mehr oder weniger Aufwand als wir nach Tarif effektiv

verrechnen konnten?' wird beantwortet.

Archiviert: Damit wird festgelegt bzw. angezeigt, ob der bestehende Eintrag archiviert ist.
Details siehe unter dem Thema Archivieren.

Standard-Schaltflachen (gelten fur alle Eintragsarten):

e Fertig
Der Dialog wird geschlossen.
Falls Daten geandert worden sind:

Eintrag speichern [g|
“® | Die Daten sind geandert worden!
el Wollen sie speichern?

= | abbrechen |

e Speichern
Der Eintrag wird gespeichert.

e Zurucksetzen
Alle Anderungen am Eintrag werden verworfen und auf den urspriinglichen Stand
gebracht.

e Neu
Ein neuer Eintrag wird erstellt.

e LGschen
Der Eintrag wird gel 6scht.

5.4.2 Arbeitszeit
Neuer Eintrag Arbeitszeit:

. Eintrag - Anbeitszeit EH@@

D Perzon

D aturn Geschaft Speichern

Eertig

Zurlickzetzen

i3

K.opieren
Wan Biz FPauze Zeit Anzatz
| | | | | I:i:ischer'l
Gebiihren Auslagen
| | [ Praforma
Total
11.09.11
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Folgende Regeln werden angewendet:

54.3

Stundeneingabe und Minuteneingabe: 2:10 oder 2.10 (Doppel punkt oder Punkt
maoglich). Achtung: aus 2.5 wird 2:05.

Eingabe nur im Feld "Von": Der Wert wird nach "Bis" verschoben und gilt as
Gesamtzeit.

Eingabe nur im Feld "Bis": Der Wert gilt als Gesamtzeit.

Eingabe im Feld "Von" und "Bis": Die Gesamtzeit wird aus "Bis' minus"Von"

berechnet.

Eingabe im Feld "Pause": Die Zeit wird negativ gerechnet, d.h. von der vorher
berechneten Gesamtzeit abgezogen.

Eingabe nur im Feld "Pause": Fihrt zu einer Gutschrift (negative Gebuhr).
Berechnung des Feldes "Zeit": "bis" minus "Von" minus "Pause".
Berechnung des Feldes "Gebilhren™: "Zeit" mal "Ansatz".

Rechnung

Neuer Eintrag Rechnung:

| Eintrag - Rechnung

Perzon Fertig

| L
Geschaft Speichern

Zurlickzetzen

Auzgleich R echnung Total

=]

K.opieren

i3

Lozchen

[ Profarma

11.09.11
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5.4.4 Termin
Neuer Eintrag Termin

| Eintrag - Rechnung |Z||E|[z|

D Perzon

D aturn Geschaft Speichern

Eertig

Zurlickzetzen

K.opieren

Lozchen

i3

Berechnen | [~ Proforma

Auzgleich R echnung Total

5.4.5 Dokument
Neuer Eintrag Dokument:

| Eintrag - Dokument |Z||E|[z|
D Perzon
Draturn Gezchaft 2Speichern
|1 8.10.04 | J Zunicksetzen
Text
Heu

K.opieren

Lozchen
Dakument

|

5.5 Eintrag bearbeiten

Ein Eintrag (gleich welcher Art) kann bearbeitet werden, indem man aus einem
Geblhrenauszug oder Arbeitsrapport die entsprechende Zeile mit dem gewiinschten Eintrag
doppelklickt oder mit der rechten Maustaste anklickt und dann "Bearbeiten” auswahlt.
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S I =N I 5 | d
1 Motariat Fortuna, Fummel & Sohn, Minchenwiler
7 Gebiihrenauszug
- Geschaft: (MK) 00006580 Kaltenyyloylwy UW, Lowwgur LW
Typ|Datum KM Texk Stunden Gebihren
4
5 [ 750299 MK Swischypldkavrild,
G |30.05.99 MK Bf, Bewr,
G (07,0799 MK K-EBF, Sreur,
3 |2E.02.00 K ITF roit Tl Ciindine !
G 07.03.00 MK TF Bearbeiten. ..
G 14.03.00 MK Tfg
G 17.03.00 MK TF Meu... 30.00
G 21.08.00 MK TF I chent 30.00
G (22,08.00 MK TF 30.00
3 |25.08.00 (MK Ef Archivieren. .. preilz SrvziEviperyp D 100.00
G 01.09.00 MK TF 30.00
G [13.09.00 MK Tf Prafarma 30.00
3 22.09.00 MK E-f ap Gylpwillz SrziEvipwyp 400,00
17 ii %% Refrash
G 08.11.00 MK Be Elatt laschen 150,00
3221200 MK A iv, Upniikkipe Dsjuvpiidy, 300,00
19 Dik Alle Blatter lEschen. ..
4 4 » M’ Gebiihren G 00O — 5852 4 Gebihren alle |<
. - wcel. ..
: E] |: H Finanzh

M Ea i BEarmemeT ™ aArsicht = Extras * Abschluss + Cptionen = 2 - H E] il l

13 IR A

i | %% H E] | Daten = Eintrage * Geschafte = Extr:

Bereit.

11.09.11
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6 Datenauswertung

6.1 Gebuhrenauszug

Durch die Menufolge:

Geschéfte — Gebuhrenauszug

konnen verschiedene Geschéftslisten (Klientenkonti) mit Gebuhreninformation erstellt
werden.

tras = Abschluss = Cptionen = 7

Gebihrenauszug k " Blle Geschafte

frbeitsrapport » Mach Person {Geschaft)

Bearbeiten... Mach Person (Eintrag)

H E] Daten = Eintrage = |Geschafte = |Extras = | gt Mach Abteiung

Mach Geschaftsart

Folgende Auswahlmadglichkeiten stehen zur Verfigung:

Alle Geschéfte
Alle Geschéfte werden zusammengefasst aufgelistet.

Nach Person (Geschéft)

Die Geschéfte werden nach der Person, die den einzelnen Geschéften zugeordnet sind
zusammengefasst. Es konnen alle Personen oder eine einzelne Person ausgewahlt
werden.

Nach Person (Eintrag)

Die Eintrage werden nach der Person, die den einzelnen Eintragen zugeordnet sind
zusammengefasst. Es konnen alle Personen oder eine einzelne Person ausgewahlt
werden.

Nach Abteilung
Die Geschéfte werden nach der Abteilung, die den einzelnen Geschéften zugeordnet
sind zusammengefasst

Nach Geschéftsart

Die Geschéfte werden nach der Geschéftsart, die den einzelnen Geschéften zugeordnet
sind zusammengefasst
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Anschliessend stehen weitere Auswahlmdglichkeiten zur Verfligung:

Eintrdge fiir Gebiihrenauszug w... E|

Geschaft
* glle

WO, bis:

Eintragstypen

v Gebithren alle

[+ Rechrung
kKeine

Iv arbeitszeit
[ Termin
[ Dokument [ Avchiviert

abbruch Ik

In der so erstellten Liste kann dann durch Doppelklicken einer Zeile mit einem Eintrag die
Detailliste erstellt werden.

s T T T T

£ D | E | G | H | | J | K
1 Motariat Forkuna, Fummel & Sohn, Minchenwiler
2 Gebiihrenauszug
T Alle Geschéfte
4 [konto Tkn [Geschaft [ Gebiihren | Auslagen | ﬁusgl_eich| Tookal] Rechr
5 fhooo4s43 ME ALTERSEJAIDMIPS] SAIDEYLW | LW 4'010.00 241.00 4'251.00
B foooos7en K Sagessyl Myivl + Ikrld, Oilgipawp 880,00 73.00 953,00
MBo0osas3 MK Landurmr weepukds, PkjviiyplGuyaylvibeo: -11'0&0.00 33,00 -11'047.00
7
0006019 ME Muster =luzd kvr., 6076 Lowwgur L -740.00 -19.00 -759.00
8
9 fMooosion (MK Max Gliiik, ROpwypivir, L 0.00
foooe344 FM Trisch Wyupd, Gyuwylgyw 75, Lovwawgur 1'665,00 18.00 1'683.00
10 ol
0006386 FM I_._andumrywigw Qigwpjrrkujd &90.00 6,00 695,00
11 Uilgipeyp O35
2 00006435 Fr Kurt-Bajjusyl ¥rold, Lowwgur (o] 110.00 6.00 116.00
MBoo0oesE0 ME Kalterredinlary (W, Lowwsgur L S50.00 15z.00 S'000.00 g'732.00 kA
13
fo00es36 MK Bystropud Qikavupyp O Oajdéyia 1'140,00 25,00 1'165.00
14 L
0006779 FI Baugesyrrkaviixg Qhkru, Sajdiylw 0.00
15 &5
MBoooeazs MK Gen,scvilxg d, Yikj, niyukg, Govpipeeyp -2'772.00 -204.580 -2'976.50
16 L'
4 4 » M|\ Gebihren alle G / Tabelel £ Tabele2 / Tabelez / | ¢
E] | | Finanzbuchhaltung ~ Eearbeiten ~ Ansicht = Extras = Abschluss ~ Optionen ~ 7 - E] ir !
Rl S e B | dg | %%EE]|Qatenv Eintrége ~ Geschifte ~ Exbras - | %7 B4 9% |?_'!
Bergit,

6.2 Arbeitsrapport

Durch die Menufolge:

Geschéfte — Arbeitsrapport

konnen verschiedene Geschéftslisten (Klientenkonti) mit Arbeitsrapportinformationen erstellt
werden.
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Die Auswahlmaoglichkeiten sind die gleichen wie bei den Gebiihrenausziigen (siehe oben).
Nur die LAuszvertung har ein anderes Format:

| LU | = | r
q [Motariat Fnrema, Fummel & Sohn, Miinchenwiler
7 Arbeitsrapport
3 Alle Geschifte
4 [konto [km [Geschaft Stunden
0006344 FM Trisch Wyupd, Gyuvylgyw 75, Lowwgur O35
5
Moooesan0 Mk Kaltareeyléybany LW, Lowwgur L -0.50
b
Moooeazz FM Schaad Girfyl kyr., 6077 Olppour G5 275
7
g [hooos156 Fr Meyer Glrjvl, Lyukukgur &5 1.75
9 fhooos7r4 ME Tellentiigy Urxlyz, Oilgiperyp Ly 2.00
10 Total 6.00
11
K&l
EES
EES
5|
T
e
4 4 » M\ Arbeit alle G ¢ Tabelel £ Tabelez / Tabele3 / |
E] | | Einanzbuchhaltung = Bearbeiten = Ansicht = Extras = Abschiuss  Optionen~ 7+ H E] i H

| RN “gliﬂﬁﬁ%%ﬂl@ 23 B |2@|%H§E]|Qaten' Eintrage » Geschafte ~ E;trasv|ﬂ 2=, o

Auch hier ist es mdglich durch Doppelklicken einer Zeile die Details aufzulisten.
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7 Datenlbertragung

Durch die Menufolge:

Extras — Angefangene Arbeiten Gbertragen...

werden Leistungen aus der Gebtihrenbuchhaltung in die Finanzbuchhaltung tbertragen, damit
beim Deckungsnachweis bei Bedarf Leistungen angerechnet werden kénnen.

7.1 Angefangene Arbeiten Ubertragen

Beim Ubertragen der angefangenen Arbeiten werden in der Finanzbuchhaltung fir alle
Klienten der Wert "Leistungen aktuell" im entsprechenden Konto gesetzt. Dieser Wert kann
auch in Comcona Finance beim Bearbeiten des Kontanplans geandert werden.

Angefangene Arbeiten iibertragen @

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

Die erfassten Arbeiten gemass

Geblhrenerfassung werden zur Anrechnung S L —
beim Deckungsnachweis den Klientenkonti in
Comcona Finance zugewiesern, abbruch

Angefangene Arbeiten

{+ Alle Obertragen
" Ubertragen bis und mit Cratum

" Alle erfasste Arbeiten in Comcona Finance auf null setzen

Man kann alle bisher erfassten Gebiihren Ubertragen, nur Geblhren bis zu einem bestimmten
Datum oder man kann alle "L e stungen aktuell" auf null setzten.

7.2 Deckungsnachweis vorbereiten

Zuerst werden die angefangenen Arbeiten mit der oben beschriebenen Methode auf das
Stichdatums des zu generierenden Deckungsnachwei ses Ubertragen. Anschliessend wird der
Deckungsnachweisin Comcona Finance in gewohnter Manier erstellt.

Nicht benétigte L eistungsaufrechnungen kénnen dann direkt im Deckungsnachweis (Excell-
Blatt) manuell reduziert oder nullgestellt werden.

Esist zu beachten, dass nur nicht-archivierte Eintrage Ubertragen werden. Dies kann beim
Erstellen eines friheren Deckungsnachwei ses eine Rolle spielen: Damals aufgerechnete

L eistungen kénnten inzwischen abgerechnet und die zugehdrigen Gebihreneintrége archivert
sein.

Wenn zur Erreichung der Deckung keine Verrechnung von Leistungen notwendig ist,
empfiehlt sich das Nullstellen der angefangenen Arbeiten. Dadurch sind bei der Revision des
betreffenden Abschlusses keine weiteren Dokumente mehr bereitzustellen.
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8 Daten pflegen

8.1 Archivieren - Reaktivieren

Ein Eintrag kann den Status archiviert (oder nicht archiviert) haben. Normalerweise werden
Eintrége archiviert, sobald das Geschéft abgeschlossen und Rechnung gestellt worden ist.

Eintrége konnen einzeln oder in Gruppen archiviert bzw. reaktiviert werden. Der Vorgang des
Archivierens kann immer riickgangig gemacht werden.

8.1.1 Einzelne Eintrage

Der Status einer einzelnen Eintrages kann durch Setzen oder Ldschen des Feldes "Archiviert”
(rechts unten) geéndert werden:

. Eintrag - Gebiihren EJE'E'

D Perzon

Eertig

Dratuim eschaft Speichern

Zurlickzetzen

Text
Teilnavgy up 78. Holkjupzkkujdipw

=]

T

K.opieren
Loschen
Gebiibren Avslagen [ Grundgebiih
| E38.00 | [v Profarma
Toatal

[ Archiviert

8.1.2 Ganze Geschafte oder Teile davon

Bei einem Geblhrenauszug sie klicken sie mit der rechten Maustaste auf der letzten Zelle, die
archiviert werden so, und wahlen anschliessend "Archivieren...":
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L E LF ] (5 | | | J
1 Motariat Fortuna, Fummel & Sohn, Miinchenwiler
7 Gebiihrenauszug
- Geschift: (MK) 00006580 Kaltenvyliylwy OW, Lowwgur LW
Typ|Datum KM Texk Stunden Gebihren
4
5 [ 750299 MK Swischypldkavrild,
G |30.05.99 MK Bf, Bewr,
G (07,0799 MK K-EBF, Sreur,
3 |2E.02.00 K ITF roit Tl Ciindine !
G 07.03.00 MK TF Bearbeiten. ..
G 14.03.00 MK Tfg
G 17.03.00 MK TF Meu... 30.00
G 21.08.00 MK TF I chent 30.00
G (22,08.00 MK TF 30.00
3 |25.08.00 (MK Ef Archivieren. .. preilz SrvziEviperyp D 100.00
G 01.09.00 MK TF 30.00
G [13.09.00 MK Tf Prafarma 30.00
3 22.09.00 MK E-f ap Gylpwillz SrziEvipwyp 400,00
17 ii %% Refrash
G 08.11.00 MK Be Elatt laschen 150,00
3221200 MK A iv, Upniikkipe Dsjuvpiidy, 300,00
19 Dik Alle Blatter lEschen. ..
4 4 » M’ Gebiihren G 00O — 5852 4 Gebihren alle |<
wcel. ..
E] ||:|| Einanzboormamong—oearoenem—arsicht * Extras = Abschluss = Optionen « 2 - ! E] il !

E]qulﬁ'mﬁlﬂﬂng%?%gl@@ﬁ'

i | o ! E] | Daten = Eintrége v Geschéfte v Extr:

Bereit.

Im folgenden Standard-Archivierungsdialog sind
entsprechend vorgewahit:

. Archivieren

dann Geschéft und Bis-Datum bereits

Altion

' Archivieren (™ Reaktivieren

ezchafte
" Alle
(* Einzelhes Geschaft:

(" Zum Lozchen markierte

|EIEIEIEIEEEEI K altermeplmphvay U, Lowmsgur

Dratum

£ Alles i Bereich
Bereich

Wan Biz |2508.00
Eintrage

* plle ™ Einige

[ [

[ [

-

Abbrechen

Selbstverstandlich kénnen jetzt alle Parameter nach Wunsch eingestellt werden und die

Aktion mit "Ok" ausgel 6st werden.
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8.1.3 Alles — Bereiche

Durch Eingabe der gewtinschten Optionen unter Geschafte / Datum / Eintrége kann eine
beliebige Auswahl an Eintragen archiviert oder reaktiviert werden.

. Archivieren E@@

Aktian

v pArchivieren ™ Beaktivieren Ok
ezchafte Abbrechen
" Alle f* Zum Lazchen markierte

" Einzelnes Geschaft:

Dratum

" Alles {* Bereich

Bereich

Yo Bis |30.12.04

Eintrage

" Alle i+ Einige

Avzwahl

v Gebidhren [ Temin

[ Rechnung v Dokument

[v Arbeitzzeit

8.2 Lbschen

Durch die Menufolge:
Extras — Eintrage loschen...
werden alle archivierten Eintrage gel 6scht.

| Ldschen E@@

Achtung: Ez werden samtliche Ok
archivierten Eintrage definitiv
gelozcht. der Yorgang kann nicht
rickgangig gemacht werden.

8.3 Verifizieren

Durch die Menufolge:
Daten — Datenbank — Verifizieren...
wird die interne Datenkonsistenz Uberprift und allenfalls repariert.
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Comcona Reporting V3 [5_<|

Datenbank wird werifiziert (Datenkontrolle und -reparatur)!
L] Ist die Datenbank gesichert worden?
Wollen Sie weiterfahren?

Mein abbrechen

8.4 Komprimieren
Durch die Menufolge:

Daten — Datenbank — Komprimieren...
wird die Datenbank technisch komprimiert.

Comcona Reporting V3 E'

Datenbank wird kamprimiert (aufgerdumt und verkleinert)!
. Ist die Datenbank gesichert worden?
Wallen Sie weiterfahren?

Mein abbrechen

Achtung: Zum Komprimieren braucht es exklusiven Zugriff auf die Datenbank. Deshalb
durfen keine weiteren Benutzer die Datenbank gedffnet haben.
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