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Allgemeines

Die RZA GmbH bietet eine Reihe von Hilfen (Programmbeschreibungen, diverse Anleitungen,
Schulungsvideos etc.), die dem Anwender in jeder Situation rasch die erforderlichen Informationen liefern
sollen.

Wenn Sie mit unserer Software zu arbeiten beginnen, ist fur Sie naturlich alles neu und ungewohnt — d.h.
Sie kdnnen auch damit rechnen, dass es eine gewisse Zeit dauern wird, bis Sie die neuen Funktionen
kennengelernt haben. Sie werden natUrlich auch nicht alle im Programm enthaltenen Moglichkeiten
sofort nutzen kénnen — da eben, wie bei allen neuen Dingen — eine Einarbeitungs- und Kennenlernphase
eingeplant werden muss.

Wir hoffen, dass Ihnen dieser kurze Leitfaden einen guten Uberblick Uber die Programme ermdéglichen.

Systemvoraussetzungen

Die Systemvoraussetzungen fUr die einzelnen Programme finden Sie hier:
https://www.rza.at/systemvoraussetzungen/

Wir empfehlen Ihnen vor der Installation der rza®software Ihr Windows Betriebssystem mit den bei
Microsoft frei verfugbaren Servicepacks auf den letzten Stand zu bringen, um eventuelle
Installationsprobleme  schon vorab zu unterbinden. Sie kbnnen die Servicepacks unter
http://download.microsoft.com bzw. bequem per Windows Update Funktfion lhres Betriebssystems
downloaden und installieren.

Mo&chten Sie ein Programm erwerben, so verwenden Sie bitte das dafir vorgesehene Bestellformular. Sie
kénnen die rza® Programme auch Uber unsere Homepage http://www.rza.at bestellen. Auf Wunsch
senden wir lhnen umgehend eine eingeschrénkte Lizenznummer zu, welche Sie sodann bitte im
Programm eingeben. Danach kénnen Sie den akfuellen Programmstand Gber das Intfernet downloaden
und ggf. mit den Daten der Demoversion weiterarbeiten.
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rza®fakt & rza®basic Kassa

Installationsanleitung

Download & Installation

Schritt 1: Starten Sie Inren Computer. SchlieBen Sie alle laufenden Programme.
Schritt 2: Offnen Sie unsere Homepage mit folgendem Link: https://www.rza.at/gratis-testen/

Schritt 3: Bitte wdhlen Sie aus, ob Sie bereits Kunde der RZA GmbH sind — bevor Sie zum ndchsten Schritt
kommen, geben Sie bitte lhre Kundennummer ein und wdéhlen, ob das bereits verwendete Programm
erweitert werden soll oder Sie ein zusdtzliches Programm testen mdchten — bzw. ob Sie sich fUr unsere
Programme interessieren — hier gelangen Sie danach direkt zum Button ,weiter".

Schritt 4: Im folgenden Fenster kdnnen Sie die gewunschte Software durch Anklicken anfordern— hier
kédnnen Sie auswdahlen, welche(s) Programm(e) Sie testen mdchten

Schritt 5: Um unsere Software downloaden zu k&nnen, geben Sie nun bitte Ihre Firmendaten und Mail-
Adresse an. Die mit Stern markierten Positionen sind Pflichtfelder.

Schritt 6: Nach Betatigen des Buttons ,,Absenden® kommt bei den meisten Internetbrowsern eine
Sicherheitsabfrage, welche Sie mit ,,Zulassen' bestatigen. (Bitte beachten Sie auch, dass das Zulassen von
Popups akfiviert sein muss, damit der Download startet.) Danach &ffnet sich automatisch das
Downloadfenster im Browser bzw. wird bei manchen Internetbrowsern der Download im Hintergrund
gestartet. Nach erfolgreichem Download &ffnen Sie bitte die Datei mit Doppelklick. Sie gelangen nun in
den Explorer, wo Sie das Programm nochmals mittels Doppelklick auswdhlen mUssen.

Schritt 7: Es 6ffnet sich die Benutzerkontensteuerung. Hier kommt eine Abfrage, ob Sie zulassen mdchten,
dass auf lhrem Gerdt eventuelle Anderungen vorgenommen werden. Bitte mit ,,Ja* bestétigen.

Schritt 8: Klicken Sie nun auf den Button ,,Setup*.

WinZip Self-Extractor - faktdemno (1).exe

[ ‘Wahlen Sie Setup um mit der Installation zu beginnen.
3;% Mit Schiiefen konnen Sie die Installation abbrechen. ('
Schliefen

Info

Schritt 9: Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfldche, um die rza®software zu installieren.

# RZA-Fakt-Setup X

ie die Installation, indem Sie auf die Schaltflache ldicken.

Klicken Sie auf diese Schaltfidche, um RZA-Fakt-Software in das angegebene
Verzeichnis zu installieren.

Verzeichnis:

c:\RZASoftware| Verzeichnis wechseln
Setup beenden

Schritt 10: Wahlen Sie die entsprechende Programmgruppe: RZA-Software

ﬂ RZA-Fakt - Programmgruppe wihlen =

Setup fiigt Elemente zu der im Feld 'Programmgruppe’ angezeigten
Gruppe hinzu. Sie kinnen einen neuen Gruppennamen eingeben oder
einen Namen aus der Liste 'Vorhandene Gruppen' auswahlen.

Programmgruppe:
R7A-Software]

Worhandene Gruppen:

Accessibility
Accessories
Administrative Tools
Maintenance

Windows PowerShell
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Das Fenster ,,Versionskonflikt" kann bei der Installation 6fters auftreten. Klicken Sie immer die Schaltfldche
wJa'.

Versionskonflikt x
Eine Datei, die gerade kopiert wird, ist &lter als die Datei, die sich

momentan auf Ihrem System befindet. Es wird empfohlen, die
vorhandene Datei zu behalten.

Dateiname: 'C:\RZASoftware'\RZA.POS.WPRFLIb32.dI

Beschreibung: 'RZA.POS.WPFLb32

Thre Version: '2020.0.0.1'

Méchten Sie diese Datei behalten?

Mein ‘ Nein fiir glle

WICHTIG: Sollten wé&hrend der Installation Probleme auftreten, so deaktivieren Sie bitte TEMPORAR |hren
Antivirenschutz bzw. Ihre Firewallsoftware. Diese Programme blockieren vereinzelt systemnahe Vorgdnge,

die wahrend der Installation aber notwendig sind. Vergessen Sie aber nicht, die Schutzsoftware NACH
der Installation der rza®software auch wieder zu aktivieren!

Benotigte Rechte

FUr die Installation der Software werden ADMINISTRATOREN-Rechte bendtigt! FUr den Betrieb der Software
setzen wir fUr die User zumindest Benutzer-Rechte (sowonhl lokal als auch im Netzwerk) voraus.

Zusatzlich bendtigt die rza®software folgende Voraussetzungen fUr einen problemlosen Betrieb:
e Es muss zumindest ein Drucker unter dem jeweiligen Benutzeraccount installiert sein.

e Wenn das Programm vom Administrator nur installiert und nicht auch gleich konfiguriert wird, so
mUssen beim erstmaligen Start der Software durch den User die Dateien RZADru.dat und
RZADrusc.dat im Windows-Verzeichnis vorhanden sein (werden wdhrend des Befriebes der
Software automatisch erstellt und enthalten Druckereinstellungen); diese Dateien mUssen daher
ggf. von einem anderen Rechner umkopiert werden

Benotigte USER Datei-Rechte bei lokaler Programminstallation (Daten liegen
auf einem Server)

o Vollzugriff auf das lokale RZA Programmverzeichnis (C:\RZASoftware)
e Vollzugriff auf Datenverzeichnis (also DatenFakt)

e Vollzugriff auf die Dateien RZADru.dat und RZADrusc.dat im lokalen Windows-Verzeichnis (also zB.
CAWINDOWS)

e Vollzugriff auf das Supportverzeichnis (liegt normalerweise am Server bei den Daten)
o Vollzugriff im RegistryschlUssel HKEY_CURRENT_USER\Software\VB und VBA-Programm Settings\RZA

Erste Schritte nach der Installation

Erstmaliger Start

Nach erfolgreicher Installation von rza®fakt starten Sie das Programm Gber das angelegte Symbol in dem
gewdhlten Verzeichnis (rza®software).

Beim erstmaligen Start der rza®fakt mUssen Sie folgende Eingaben vornehmen (das Programm fUhrt Sie
durch diese Punkte):

e Zundchst wird das Fenster fUr die ,Benutzerlizenz" gedffnet. Wenn Sie die Lizenz bereits erhalten
haben, wdhlen Sie die Option ,,Vollversion verwenden" und geben Sie den Lizenznamen sowie -ort

und die Registriernummer bifte genauso ein, wie am Lizenzblatt erfasst (GroB-/Kleinschreibung,
Leerrdume etc. beachten).
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Mochten Sie in der Demoversion arbeiten (weil Sie das Programm nur testen méchten), dann wdhlen
Sie ,,DEMO-Version verwenden*.

Im Schritt 2 kbnnen Sie zwischen ,,RZA-Fakt Standardversion und ,,RZA-Basic Kassa" wdhlen. Je nach
gewdhlten Optionen stehen Ihnen dann die entsprechenden Zusatzmodule zur Auswahl.

Danach bestatigen Sie das Fenster mit ,,OK (Lizenz speichern)*.

ﬁ Benutzerlizenz *
Lizenznehmer / Mutzungsberechtigungen l Updategebihren ]

1. Lizenznehmer / RGH-Hummer: | Schlisfien |

* Yallversion verwenden (Eingabe der Lizenz erforderlich)

Lizenzname: || Irfa..

Lizenzort: |
RGN-MNummer: | —| -
" DEMOWersion verwenden

2. Yerzion & Module wihlen:
‘(3‘ RZA-Fakt Standardverzion ( RZA-Basic Kasza '

Wodul [T epe——— o~ Urmfang des markierten Moduls:
Grundmodul Fakt higih Baustellenmodul:

enmeitertes Modul Fakt hiEin o Baustellenlieferscheine erfaszen
Lagermadul nsin o Kostenaufstellung der B austelle

g . o Projekbvenwaltung

Kassenmadul Nein o Teil-/Schlussrechnungen

Filial- und Ordnerfihig hein
[ kFZ-Maschinenvermalung hein
B austellenmadul nein W

In welchern Umfang Sie BZ4-Fakt nutzen kidnnen, hangt von den vergebenen Mutzungzsberechtigungen (R egistriernummenn) ab.
Geben Sie die Daten daher GENAL 50 ein, wie Sie diese vom BZ4 mitgeteilt erhalten haben.

Als nGchstes wird die Auswahl des Arbeitsverzeichnisses verlangt (Verzeichnis, in welchem die Daten
abgelegt werden). Bei einer Einzelplatzldsung kann der Standardvorschlag (\\RZASoftware)
Ubernommen werden. Soll die Fakturierung von mehreren Benutzern gleichzeitig in einem Netzwerk
verwendet werden, wdhlen Sie das entsprechende Laufwerk und Verzeichnis am Server aus, auf
welches alle Benutzer Zugriff haben.

Danach muss der Benutzername eingegeben werden, also der Name des rza®fakt Anwenders. Eine
Kennworteingabe ist nicht erforderlich. Nach dem Anmelden folgt der Hinweis, dass der
eingegebene Benutzername nicht existiert. Auf die Frage, ob dieser neu angelegt werden soll
antworten Sie mit JA.

ﬁ Anmeldung

RZA-Fakt' TR T oale W LT

Benutzername: || Der eingegebene Benutzername existiert nicht. Soll ein neuer Benutzer

Beenden ' % mit diesen Namen angelegt werden?

e

Kennwort: |

Geben Sie al: Benutzemame jenen Mamen ein, unter dem Sie sich in Ja l Nein I
RZA-Fakt anmelden mochten. Bei erstmaliger Anmeldung kann die
Eingabe des Kennwortes entfallen. - —

Nun wird das Eingabefeld fUr die Bezeichnung des Ordners (Fakt-Datenbank) eingeblendet. Wahlen
Sie als Namen des Ordners am besten den Firmennamen. Verwenden Sie die Mehrplatzversion und
befindet sich bereits ein Ordner im Arbeitsverzeichnis, so entfallen diese Abfragen und auch der
ndchste Punkt. Anstatt dessen wdhlen Sie einen bestehenden Ordner aus.

Name des neuen Ordners

| Ordner erstellen und offnen

Abbrechen

Ordner auswahlen: C:\RZASoftware\DatenFibu\DatenFakt

Ordner spater wieder finden. Folgende Zeichen sind nicht zulassig /- * 2" <> |,

Bitte geben Sie den Namen des neuen Ordners ein. Unter diesem Namen konnen Sie den J

Nachdem Sie den Namen eingegeben haben, mussen einige grundlegende Einstellungen gemacht
werden. Dazu &ffnet rza®fakt automatisch das Fenster ,Einstellungen®. Arbeiten Sie die Punkie
nacheinander genau durch und geben Sie lhre Daten ein (z.B. UID-Nummer, Firmenname, Jahr
beginnt mit (hie ist Ihr Wirtschaftsjahr zu erfassen), usw.).
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e Geben Sie dann bitte im MenU ,Extras”, Punkt ,Erldsekonten” zumindest ein bzw. alle bendtigten
Erldskonten mit entsprechendem Steuersatz ein.

Nachdem Sie diese Schritte durchgefUhrt haben, kdnnen Sie mit der Eingabe lhrer Daten (Artikel,
Adressen etc.) beginnen und bereits Rechnungen, Lieferschein etfc. schreiben.

Programmbeschreibung

Eine ausfGhrliche Programmbeschreibung finden Sie im Programm unter MenU ,Hilfe" - Zeile
»Bedienungsanleitung" oder mit der Funktionstaste F1.

Eine detaillierte Beschreibung der rza®basic Kasse finden Sie hier:
www.rza.at/ftp/dokumente/fakt/Basic Kassa.pdf

Module

Die rza®fakt ist modular aufgebaut, d.h. je nach Anforderungen des Anwenders kann der
Programmumfang verdndert werden. In der Demoversion k&dnnen Sie wahlweise jedes Modul aktivieren
bzw. deaktivieren. Offnen Sie dazu im Meni ,,Extras* den Punkt ,,Nutzungsberechtigung". Aktivieren Sie
die gewunschten Module bzw. deaktivieren Sie jene Module, welche Sie nicht bendtigen.

Nachfolgend finden Sie einen kurzen Uberblick zu den einzelnen Modulen:

Grundmodul  Grundbaustein von rza®fakt, welcher die wichtigsten Grundfunktionen (Schreiben von

Fakturierung Rechnungen, Lieferscheinen, Auftragsbestatigungen, Kostenvoranschlégen, Karteien,
Textbausteine, Arfikelstammdaten ErlbseUbersicht, Verkaufsibersicht, Datenausgabe fur
rza®Buchhaltung/BMD/RIZL etc.) beinhaltet.

Erweitertes OP-Verwaltung, Kundenumsatze, Umsatzvergleich, Erfolgsrechnung,
Modul Preisvereinbarungen, Zahlscheindruck, Provisionsabrechnung, Benutzerverwaltung, etc.

E-Rechnung E-Rechnung an den Bund direkt aus der rza®fakt ins USP Ubertragen
an den Bund

Lagermodul Inventur, Bestellwesen, Lagerprotokoll, Umsatzvergleich, EinkaufsGbersicht, Preislisten,
Kommissionswaren, Seriennummern-/Leihartikelverwaltung, Aktionen, Mengenstaffel,
Druck Artikeletiketten, Korrektur Artikelstammdaten in Listenform, Umsé&ize Lieferanten,
Lieferurgenz, etc.

Kassenmodul Bondruck, Tagesabschluss und -journal, Monatsjournal, Kassaausgang,

(Computer- Anschlussmaglichkeit div. Hardware (Bondrucker, Kassenlade, Scanner, Kundendisplay),
kasse) Export Tages-/Monatsjournal, Kassabuch, etc.
Filial- und Aufpreis fUr mehr als einen Betrieb (Filialbetrieb) und/oder mehrere Ordner

Ordnerfdahig (Mandanten)

KFzZ-/ Autohduser und Reparaturwerkstatten haben abweichende Anforderungen an inre
Maschinen- Fakturierungsldsung. Hinterlegen Sie séimtliche Fahrzeug- bzw. Maschinendaten beim
verwaltung Kunden, drucken Sie diese auf den Formularen aus, erstellen Sie Prifberichte, usw.

Avutomatische Automatisches Abrechnen von wiederkehrenden Lieferungen/Leistungen (z.B. Miete)
Abrechnung

Textilmodul Verwaltung von Textilartikel in verschiedenen GréBen und Farben (speziell fUr den Textil-
/Schuh-/Sporthandel)

Mobile Daten- Erfassung von Artikenl fUr Lagerzugdnge/-abgdnge, Inventur etc. mittels mobilen
erfassung Scanner (Datalogic Memor), Import der Daten in div. Formulare (Lagerzugang,
Lieferschein, Rechnung, etc.)
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Baustellen- Erfassung von Baustellenlieferscheinen mit Kostenermittlung, Projektverwaltung, Teil-
/Projekt- /Schlussrechnungen

verwaltung (Handwerker, Baufirmen, Installateure, etc.)

XML- Export/Import div. Formulare im RZA XML-Format bzw. autom. Versand der Formulare

Schnittstelle

per Email im XML-Format

Anbindung an
SQL-Server

Stabile Verwaltungsmoglichkeit von groBen Datenmengen, ideal bei Vernetzung
verschiedener Standort, fUr schnellen Datenzugriff

AuBendienst-
modul

Datenaustausch zwischen AuBendienstmitarbeitern und der jeweiligen Firma moglich.

BMD-
Schnittstelle

Ausgangsfakturen aus rza®fakt in BMD Ubermitteln

RZL-
Schnittstelle

Ausgangsfakturen aus rza®fakt in RZL Ubermitteln

IGEL-
Schnittstelle

Ausgangsfakturen aus rza®fakt in IGEL Ubermitteln

Online-Shop

Datenaustausch von Artikeldaten zwischen rza®fakt und einem Online-Shop ("Filiale im

Internet”)

Kurzanleitung rza®fakt

Grundmodul bzw. erweitertes Modul

Erfassen der Artikel

Um einen Arfikel neu anzulegen, wdhlen Sie bitte unter MenU ,,Auswertungen® bzw. Aktivierung des
erweiterten Modules unter MenU , Textbausteine” den Punkt , Artikelstammdaten/Textbausteine®. Uber
das Fragezeichen kénnen Sie jeweils die Artikelgruppen und Untergruppen definieren. Dricken Sie die
Schaltfléche ,Neuer Artikel* um einen neuen Artikel anzulegen. Sie kdnnen sodann die Artikelnummer,
Bezeichnung, Preise usw. eingeben. Mit ,,OK (speichern)" wird der Artikel abgespeichert und kann beim
Schreiben eines Formulars aufgerufen werden.

Erfassen der Adressen

Um eine Adresse neu anzulegen, wdahlen Sie bitte unter MenU ,,Auswertungen* bzw. bei Akfivierung des
erweiterten Modules unter MenU ,,Adressen” den Punkt ,Eingabe von Adressen”. Uber die Schaltfldche
»Neue Adresse" kommen Sie in die Adressenstammdaten. Nun kénnen Sie die gewlUnschten Daten
eingeben. Wenn Sie in den ,Einstellungen Allgemein* Liefer- und Zahlungskonditionen angelegt haben,
kédnnen Sie im Register ,,Konditionen* dem Kunden eine Kondition zuweisen. Die Schaltflache ,Kartei
zeigen" ermdoglicht Ihnen Einsicht in die Kundenkartei. Dort sehen Sie alle Bewegungen des Kunden im
Uberblick. Mit ,,OK" kénnen Sie die nun angelegte Adresse speichern lassen.

Schreiben von Rechnungen, Gutschriften, Lieferscheinen, etc.

Zum Schreiben von Rechnungen 6ffnen Sie bitte das MenU ,,Fakturierung” und klicken auf den Punkt
»Rechnungen; oder Sie benutzen den Shortcut: STRG+R, bzw. klicken auf das Symbol ,R" in der
Symbolleiste. Sie gelangen nun zur Adressenauswahl. Hier kdnnen Sie bestehende Adressen aufrufen,
neue anlegen oder bestehende Adressen bearbeiten. Mit Hilfe der Volltextsuche k&nnen Sie nach Teilen
der Adresse suchen, die Ihnen bekannt sind, also z.B. Vorname, Teile des Namens, usw. Mittels der
Selektionen kdnnen Sie die Adressensuche noch weiter einschréinken.

Sobald Sie die richtige Adresse gefunden haben und diese markiert ist, kommen Sie mit ,,Adresse
auswdahlen" bzw. mit ENTER zur Formularauswahl. Wd&hlen Sie bitte zuerst den Belegkreis aus.
Vorgeschlagen wird der Belegkreis ,Rechnung”, da Sie ja Uber MenuU ,Fakturierung”, ,,Rechnungen”
eingestiegen sind. Weiters kdnnen Sie hier aussuchen, ob Sie eine neue Rechnung schreiben mdchten,
ob Sie ein bestehendes Formular wiederholen mdchten, oder ob Sie ein anderes Formular in eine
Rechnung Ubertragen wollen, z.B. Rechnung nach Lieferschein.
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Weiters haben Sie die Méglichkeit eine Grafik Inres Briefpapiers oder lhres Briefkopfs unter dem Register
Briefkopf zu hinterlegen. Dafir wéhlen Sie auf der rechten Seite ,,Grafik" und figen dieses durch Klick auf
das Ordner-Symbol auf der linken Seite ein.

Wenn Sie nun die Positionen eingeben wollen, kommen Sie mit ,,Weiter zur Positionseingabe" oder ENTER
in das entsprechende Formular. Sie kénnen sich das Formular in der Druckvorschau, oder in Listenform
anzeigen lassen. Wdahlen Sie dazu das enfsprechende Symbol in der Symbolleiste. Nun kénnen Sie Artikel
vom Lager aufrufen, oder aber auch nur eine normale Position eingeben. Wenn Sie nur Texte schreiben
mochten, verwenden Sie bitte das Register ,,Beschreibende Texte".

Moéchten Sie eine Gutschirift erstellen, so rufen Sie fUr den Kunden eine neue Rechnung auf und geben
Sie die Positionen mit einem Minuszeichen vor der Menge ein. Der Formulartext "Rechnung" wird
automatisch auf "Gutschriff" abged&ndert.

Unter ,Formulargestaliung” finden Sie alle Einstellungen, mit welchen Sie Ihr persénliches Formular
gestalten kdnnen. Zum Abschluss des Formulars gehen Sie bitte in das Register ,,Formularabschluss”. Hier
kénnen Sie noch einen Gesamirabatt gewdhren, Zahlungs- und Lieferkonditionen und den gewiUnschten
Drucker auswdhlen. Wenn Sie Uber eine entsprechende Software verfigen, welche PDF-Dokumente
erzeugen kann (z.B. Bullzip) kénnen Sie das Formular auch als E-Mail versenden. Es ist weiters moglich, das
Formular auch auf mehreren Druckern gleichzeitig auszugeben. (Schaltfldche ,,weitere"). Sobald Sie mit
allen Einstellungen und Eingaben fertig sind, k&dnnen Sie zum Abschluss des Formulars die Schaltfléche
,Drucken” wdahlen, oder das Druckersymbol in der Menuleiste anklicken. Wenn Sie das Formular nur
speichern lassen méchten, klicken Sie auf das Diskettensymbol.

Einen Uberblick Uber alle geschriebenen Formulare erhalten Sie im MenU ,Sonstiges* (bzw. bei
Verwendung des Lagermoduls im MenU ,,Auswertungen-Fakt"), unter Punkt , Listen". Weiters finden Sie
beim erweiterten Modul eine Auswertungsmaoglichkeit der offenen Formulare.

Zusatzmodule: Erweitertes Modul inkl. Lagermodul

Erfassen der Artikel

Die Artikel kdnnen Sie unter MenU ,Lagerverwaltung”, Punkt ,Artikelstammdaten® anlegen. Uber das
Fragezeichen kénnen Sie jeweils die Arfikelgruppen und Untergruppen definieren. Dricken Sie die
Schaltfléche ,,Neuer Artikel"* um einen neuen Artikel anzulegen. Sie kdnnen sodann die Artikelnummer,
Bezeichnung, Preise usw. eingeben. Um die Lager- bzw. Anfangssténde der Artikel einzugeben, gibt es
einen eigenen Punkt ,Inventurerfassung" im MenU ,Lagerverwaltung”, Punkt ,Inventur das Fenster
wErfassung". Weiters gibt es die Mdglichkeit, mehrere Preislisten fUr einen Artikel zu definieren (MenU
wExtras"). Im Register ,Lieferanten” kénnen Sie sich sdmtliche Daten lhrer Lieferanten eingeben, bzw.
werden diese Daten automatisch nach Erfassen eines Lagerzuganges eingetragen. Unter dem Register
»Umsatze" und ,Bewegungen* haben Sie einen Uberblick Uber die Bewegungen des Artikels. Mit ,,OK
(speichern)" wird der Artikel abgespeichert und kann beim Schreiben eines Formulars aufgerufen werden.

Erfassen der Adressen

Um eine neue Adresse anzulegen, wdahlen Sie bitte unter MenU ,,Adressen” den Punkt ,Eingabe von
Adressen*. Uber die Schaltflééiche ,,Neue Adresse" kommen Sie in die Adressenstammdaten. Nun kénnen
Sie die gewuUnschten Daten eingeben. Bei ,Kategorie" wdhlen Sie bitte, ob es sich um einen Kunden,
Interessenten oder Lieferanten handelt. Wenn Sie in den ,Einstellungen Allgemein" Liefer- und
Zahlungskonditionen angelegt haben, kdnnen Sie im Register ,,Konditionen/Preise” dem Kunden eine
Kondition zuweisen. Unter ,,Preisvereinbarungen” ist es mdglich, dem Kunden fur jeden Artikel einen
individuellen Preis oder Rabatt zu gewdhren. Die Schaltfldche , Kartei zeigen* erméglicht Ihnen Einsicht in
die Kundenkartei. Dort sehen Sie alle Bewegungen des Kunden im Uberblick. Mit ,OK* kdnnen Sie die nun
angelegte Adresse speichern lassen.

Schreiben von Rechnungen, Lieferscheinen, Gutschriften etc.
Siehe Schreiben von Rechnungen, Lieferscheinen etc. im Kapitel Grundmodul bzw. erweitertes Modul.

Kassenmodul

Bei Verwendung des Kassenmoduls erhalten Sie den MenUpunkt ,Kassa". Zuerst missen Sie die
Kassennummer und Verkdufer (jene Benutzer, welche die Kassa bedienen dirfen) festlegen und danach
einige Einstellungen durchgehen. Geben Sie in den Einstellungen an, falls Sie folgende
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Hardwarekomponenten Uber die Software ansteuern mdchten: Bondrucker, Kassenlade, Scanner,
Kundendisplay.

Am Anfang jeden Tages, noch bevor Sie mit dem Bondruck beginnen, erscheint ein Fenster, wo Sie das
Wechselgeld, das sich in der Kassa befindet, eingeben. Danach kénnen die Verkaufe, die Ausgaben und
die Einnahmen des Tages erfasst werden.

Zum Tagesabschluss wird das Tagesjournal gedruckt. Am Bildschirm werden alle Bewegungen im Detail
angezeigt. Beim Druck des Journals kdnnen Sie aber selbst bestimmen, was der Ausdruck enthalten soll
(Detaildaten, oder nur Zusammenfassung etc.). Einen Uberblick Uber den gesamten Monat erhalten Sie
im Monatsjournal.

Kurzanleitung rza®basic Kasse

Erfassen der Artikel und Erfassen der Adressen

Das Erfassen der Artikel und Adressen funktioniert wie im Grundmodel bzw. erweiterten Modul der
rza®fakt — siehe Erfassen der Artikel und Erfassen der Adressen.

Kassa offnen
Uber den Menipunkt ,,Kassa" — ,,Barverkdaufe* bzw. den Button ,,BAR" steigen Sie in die Kassa ein.

Beim erstmaligen Offnen kommt ein Fenster, in dem die Kassanummer und die darin berechtigten
Benutzer festgelegt werden mussen.

-
Kassanummer festlegen |il

Kassa
Kasza-Nummer: -
Abbrechen

Zulaszige Yerkauferinnen

Name ‘ Nurnimer |
[ &dministrator a0l
[ nadine anz2

Sie miiszen jeder Kassa eine Nurmmer (01 biz 99) zuweizen. Das
Programm ermittelt fuir jede K.assennummer einen eigenen |

K.aszastand und speichert die Einnahmen und Ausgaben unter
der gewshiten Kazsennummer

Danach mussen diese Einstellungen noch mit dem Administrator-Passwort bestatigt werden (Standard:

admin).

Als n&chstes mussen Sie den Verkdufer auswdhlen und ggf. ein Kennwort eingeben.

Verl shlen [ = |

Werkauferlnnen ok

Abbrechen

Kennwart: |

‘w'ahlen Sie bitte aus der Liste den gewiingchien
Mitarbeiter aus und geben ggf. das Kennwort sin.

—_— e

Wurde noch nie ein Bon erfasst, kommt eine Hinweismeldung, dass zuvor noch Kassa-Einstellungen
durchgefUhrt werden mussen. Wird diese bestatigt, werden die ,,Einstellungen Kassa" gedffnet.

EZF 2 ALS e uaEs

B Sie missen zuerst einige Einstellungen vornehmen. Ich wechsle daher

' in ein Fenster, wo Sie die Kassa fir Ihre BedGrfnisse anpassen kdnnen.
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Hier kdnnen Einstellungen bzgl. Hardware, Bongestaltung, etc. vorgenommen werden. Wird das Fenster
mit ,,OK" best&tigt, muss noch das Wechselgeld eingegeben werden und danach wird der Barverkauf
geodffnet.

Einstellungen Kassa

Einstellungen Kassa 01 l Geratebezogene Einstellungen Computer WKST24 |

b4
oK |
Abbrechen |

v Ra f Verkaufs-Preisliste:
[V Rabatt immer bedienen VK-Preis fiir alle Kassen: |Standald E.I
? EB!Sk_O"Ekt;' Z_'la"bl [ eigene Preisliste fur diese Kassa venwenden
eis immer bedienen

) ) VK-Preis fir diese Kassa: |Standard hd
[~ Menge immer bedienen e e I tander J
¥ Gesamtrabatt ist moglich Betrage runden:
I™ Lagerstand einblenden Einzelpreis: I”i’-‘-hl funden 3
[ DB-Anzeige emiglichen (End)Betrage: |nichl funden ﬂ
I™ Bei Lieferscheinen Preise ausdrucken
r I L I,I o Anzahl Kommastellen:

abgerechinete Lieterschem-Nr. andrucke:
[ Worschlag "als Zweitschrift wiederholen™ ekl & Einstellung sligemein =l
™ Erlasekonto immer komigierbar bei Preis: It. Einstellung allgemein ﬂ
™ Wirtuelle Tastatur (Nummernblock)
[ Artikelsuche ohne Artikelgruppen [ Tagesabschluss nach 24 Uhr
Abschluss bis spatestens: I_ Uhr

“on anderer K.assa Ubermnehmen...

Nun kénnen Sie mit der Bonerfassung beginnen.
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Starten Sie lnren Computer. SchlieBen Sie alle laufenden Programme.

Offnen Sie unsere Homepage mit folgendem Link: https://www.rza.at/gratis-testen/

Bitte wahlen Sie aus, ob Sie bereits Kunde der RZA GmbH sind — bevor Sie zum n&chsten Schritt
kommen, geben Sie bitte lhre Kundennummer ein und wdéhlen, ob das bereits verwendete Programm
erweitert werden soll oder Sie ein zusatzliches Programm testen mdchten — bzw. ob Sie sich fUr unsere
Programme interessieren — hier gelangen Sie danach direkt zum Button ,weiter*.

Im folgenden Fenster kénnen Sie die gewiUnschte Software durch Anklicken anfordern— hier
kdnnen Sie auswdhlen, welche(s) Programm(e) Sie testen mdchten

Um unsere Software downloaden zu kénnen, geben Sie nun bitte Ihre Firmendaten und Mail-
Adresse an. Die mit Stern markierten Positionen sind Pflichtfelder

Nach Betdtigen des Buttons ,,Absenden' kommt bei den meisten Internetbrowsern eine
Sicherheitsabfrage, welche Sie mit ,,Zulassen* bestdtigen. Bitte beachten Sie auch, dass das Zulassen von
Popups aktiviert sein muss, damit der Download startet. Danach 06ffnet sich automatisch das
Downloadfenster im Browser bzw. wird bei manchen Internetbrowsern der Download im Hintergrund
gestartet. Nach erfolgreichem Download 6ffnen Sie bitte die Datei mit Doppelklick. Sie gelangen nun in
den Explorer, wo Sie das Programm nochmals mittels Doppelklick auswdéhlen mUssen.

Es &ffnet sich die Benutzerkontensteuerung. Hier kommt eine Abfrage, ob Sie zulassen mdchten,
dass auf lhrem Gerdt eventuelle Anderungen vorgenommen werden. Bitte mit ,,Ja* bestétigen.

Klicken Sie bitte nun auf den Button ,Setup*.

WinZip Self-Extractor - lohneasydemo.exe

ﬂ Beginne nun mit der Installation der rza®lohn easy.
{ Bitte schliefen Sie alle Programme.

Sie befinden sich nun im Installationsassistenten. Klicken Sie auf ,,Weiter", um die Installation zu

starten.
Wadhlen Sie im n&chsten Fenster jene Komponenten aus, welche installiert werden sollen.
ﬁ rza®software Installer 1.7 e X
len auswahlen //
/Tkn&delimmmn,&&h}ﬂammm p

Wahlen Sie die Komponenten aus, die Sie installieren machten und wahlen Sie diejenigen ab, die
Sie nicht installieren wollen. Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

Wahlen Sie die Komponenten aus, Basiskomponenten

die Sie installieren mochten: [] SQL Server Express
= M rza®lohn.easy
Update/Reparatur
[[] Deinstallation
Bendtigter Speicher: 530. IMB

Beschreibung

®
rld easy going? rza

rza®software Installer v i
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Einzelplatz-Installation

Wir empfehlen hier die Installation des RZA-SQL-Servers durch die Auswahl der Option ,,SQL-Server Express*
da die rza®lohn Setuproutine auf diesen SQL Server abgestimmt wurde und hier einige ndtige
Einstellungen automatisch vornimmt. Der RZA-SQL-Server kann zusatzlich zu bereits bestehenden MS SQL
Servern installiert werden. Sie kdnnen auf Wunsch auch einen bereits vorhandenen SQL-Server
(Systemvoraussetzungen) verwenden, mussen dann aber selbst sémtliche Zugriffsrechte und
Firewallregeln setzen (nicht empfohlen). Falls Sie den RZA-SQL Server verwenden, werden nach erfolgter
Installation der Username und das Passwort fUr den Zugriff durch die rza®lohn automatisch ausgefullt.

Mehrplatz-Installation

Beachten Sie, dass auf EINEM Computer (Server oder PC) ein RZA-SQL-Server (=Datenbankserver)
installiert sein muss, auf dem die Daten gespeichert werden. Alternativ kann auch ein eigener Microsoft
SQL-Server (Systemvoraussetzungen) verwendet werden.

Schritt 1: Installation am Server (Daten sollen zentral abgelegt werden)
Falls nicht bereits ein MS SQL-Server vorhanden ist, auf den der Zugriff erfolgen soll, akfivieren Sie die
Option ,,SQL-Server Express". Die Option rza®lohn ist hier nicht zwingend erforderlich

Schritt 2: Zugriff auf die Daten Uber das Netzwerk

Soll nun von einem weiteren PC auf die Daten am Server zugegriffen werden, muss dort bei der Installation
die Komponente ,rza®lohn" ausgewdhlt werden, NICHT jedoch die Option ,,SQL-Server-Express". Nach
erfolgter Installation der rza®lohn werden Sie beim erstmaligem Start nach dem zu verwendenden SQL-
Server gefragt. Durch Klick auf die Schaltfldche mit den drei Punkten kdnnen Sie nach verfugbaren SQL-
Servern suchen. Falls Sie den RZA-SQL-Server verwenden, sollten Sie hier einen Eintrag finden der
Computername\RZA heit. Wdhlen Sie bitte diesen Eintfrag bzw. einen entsprechenden anderen
unterstUfzten SQL Server, falls Sie einen bestehenden Server verwenden wollen. Wenn Sie den RZA-SQL-
Server ausgewdahlt haben, werden auch der Username und das Passwort fur den Zugriff automatisch
ausgefUllt. Falls alternativ ein eigener, selbst konfigurierter Microsoft SQL-Server verwendet wird, mussen
die Einstellungen und Passworter (die von Ihnen selbst vergeben wurdenl!) eingegeben werden.

Es kann durch Markieren der Option ,Erstelle Desktop-VerknUpfung(en)* eine VerknUpfung fur
den Start des Programms auf Inrem Desktop erstellt werden. Bitte akfivieren Sie ebenfalls die Einstellung
wErstelle Firewall-Ausnahme fur SQL-Server" und ,,Erstelle Firewall-Ausnahme fUr Netzwerkerkennung”. Soll
fUr die SQL-Instanz ein eigenes/bestimmtes Verzeichnis verwendet werden, muss die entsprechende
Checkbox aktiviert und das Verzeichnis gewdhlt werden.

Klicken Sie anschlieBend auf ,,Weiter”, um zum n&chsten Schritt zu gelangen.

Zusatziiche Optionen:

[V Erstelle Desktop-Verknipfung(en)
[V Erstelle Firewall-Ausnahme fiir SQL-Server
[V Erstelle Firewall-Ausnahme fir Netzwerkerkennung

™ Lege eigenes Verzeichnis fur SQL-Instanz fest:

!

Sie befinden sich nun im Fenster ,,Zielverzeichnis auswdhlen®. Sie kédnnen selbst wahlen, wo das
Programm abgelegt werden soll. Als Standardvorschlag erhalten Sie ,,RZA-Software". Bitte beachten Sie,
dass das Zielverzeichnis nur in seltenen Ausnahmefdllen gedndert werden sollte. Klicken Sie anschlieBend
auf die Schaltflache ,,\Weiter".

Wdhlen Sie anschlieBend den Startmeni-Ordner aus. Ubernehmen Sie sinnvollerweise den
Standardvorschlag und klicken Sie auf ,,Weiter*.

Im néchsten Fenster werden Sie Uber die zu installierenden Programme informiert. Klicken Sie
auf die Schaltflache ,,Installation”, um diese zu starten.

Nachdem die Installation abgeschlossen wurde, erhalten Sie die Mitteilung, dass diese
vollstandig ist. Sie kdnnen Uber die Schaltfidche ,,Details anzeigen” Infos zu den installierten Programmen
aufrufen. Klicken Sie anschlieBend auf ,,Weiter".

Das folgende Fenster informiert Sie, dass die rza®software erfolgreich auf Inrem System installiert
wurde. Uber die Schaltfléche |, Fertig stellen” schlieBen Sie die Installation ab.

Das Installationsprogramm hat das Symbol rza®lohn in dem gewdhlten Verzeichnis
(standardmd&Big RZA-Software) hinzugefUgt. Doppelklicken Sie nun auf das Symbol am Desktop (falls die
Erstellung der Desktop-VerknUpfung bei der Installation ausgewdhlt wurde) oder rufen Sie die rza®lohn
Uber Start (Windows Symbol) — Alle Programme — RZA-Software auf.

WICHTIG: Sollten wdhrend der Installation Probleme aufireten, so deaktivieren Sie bitte TEMPORAR Ihren
Anfivirenschutz bzw. Ihre Firewallsoftware. Diese Programme blockieren vereinzelt systemnahe Vorgdnge,
die wdhrend der Installation aber notwendig sind. Vergessen Sie aber nicht, die Schutzsoftware NACH
der Installation der rza®software auch wieder zu akfivieren!
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FUr die Installation der Software werden ADMINISTRATOREN-Rechte benotigt! FUr den Betrieb der Software
setzen wir fUr die User zumindest Benutzer-Rechte (sowohl lokal als auch im Netzwerk) voraus. Weiters muss
zumindest ein Drucker unter dem jeweiligen Benutzeraccount installiert sein.

Bendtigte USER Datei-Rechte bei lokaler Programminstallation (Daten liegen in einer SQL Instanz):

e Vollzugriff (Administratorenrechte) auf das jeweilige Programmverzeichnis (C:\Programme\RZA-
Software bzw. C:\Programme (x86)\RZA-Software)

e Auf das gemeinsame Supportverzeichnis Schreibrechte fir den User, der den Update-Download
durchfUhrt, Leserechte fUr weitere User (nur, wenn Updates automatisch Uber das Netzwerk verteilt
werden sollen)

Hinweise fUr Administratoren zur verwendeten SQL-Instanz
e Eswerden alle Microsoft SQL-Server ab Version 2019 und héher unterstUtzt.
e  Wird nicht die mitgelieferte RZA-SQL-Instanz verwendet (= Named Instance ,,RZA"), so muss fUr einen
korrekten Betrieb folgendes sichergestellt sein:

o Zugriffsrechte auf die RZA-SQL-DBs via SQL- oder Windows-Authentifizierung mit zumindest
OWNER-Rechten auf die RZA-DBs sowie zugeordneter dccreator-Serverrolle

o Akfiviertes TCP-Protokoll fUr die SQL-Instanz
o Automatisch gestarteter SQL-Browserdienst
o Firewall-Zugriffsregeln fUr den SQL-Dienst der Instanz sowie dem SQL-Browser-Dienst

Die rza®lohn verwendet eine SQL Datftenbank, welche im Gegensatz zur herkdmmlichen Access-
Datenbank (.mdb) bedeutend stabiler IGuft und auch Geschwindigkeitsvorteile aufweist. Da auf die
Datenbank auch ohne aktfiver Benutzeranmeldung stadndig zugegriffen wird, sollten Sie den SQL-
Serverdienst VOR einem Backup unbedingt beenden und danach wieder starten, um ein funkfionales
Backup zu gewdhrleisten. Sollten Sie die Daten-bank der rza®lohn auf einem SQL-Server ab der
Workgroup-Edition (oder héherwertiger) verwalten (also nicht auf dem beim Setup mitgelieferten SQL-
Express-Server), so haben Sie auch die Mbglichkeit ,,SQL-Wartungsplé&ne" zu nutzen, um die aktive
Datenbank in Dateien zu sichern, welche dann beim eigentlichen Backup mitgesichert werden kénnen.
Die Datensicherung kann natirlich auch manuell erfolgen. Offnen Sie dazu in rza®lohn den Punkt
,Datenbank”, ,,Sichern/Wiederherstellen*.

Nach der erfolgreichen Installation von rza®lohn k&nnen Sie das Programm Uber das angelegte Symbol
starten.

Beim erstmaligen Start erscheint automatisch die Auswahl des Datenbank-Servers. Bei der
Standardinstallation des SQL-Servers von der za®Homepage (nicht bei bereits vorhandenem SQL-Serverl)
Ubernehmen Sie bitte den Standardvorschlag Benutzername und Kennwort und bestatigen Sie dies mit
»OK*™.

% Datenbankserver wahlen ==

Datenbankserver: \RZA &) ok v

Abbrechen Bd

ﬂ |

AnschlieBend erscheint das Fenster mit der Benutzeranmeldung fUr rza®lohn. Geben Sie hier Ihren Namen
und ggf. ein Kennwort ein.
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Benutzeranmeldung

[ rzaeiohnreasy;

Benutzer-Anmeldung:

Benutzemame:  Mustermann 9 . o . o
./ Der eingegebene Benutzer existiert nicht, Machten Sie diesen neu anlegen?

Kennwort

Abbechen o 0K 7
I Jla | [ Nein

=

In der Demo-Version ist es mdglich, in einer leeren Datenbank DEMO-Daten zu Ubernehmen. Legen Sie
nun eine neue Datenbank an.

i Datenbank auswahlen

Datenbanksuche:

Vorhandene Datenbanken: Abbrechen u

Nummer | Bezeichnung |neueL‘ |

DEMOC-Daten
u (bemehmen

AnschlieBend kénnen Demo-Daten Ubernommen werden (nur, wenn Sie mit unseren Demo-Daten
arbeiten mdchten). Ansonsten kdnnen Sie einfach auf OK klicken.

(4 Datenbank auswahlen EX
Datenbanksuche: B | |
Vorhandene Datenbanken Abbrechen u

Nummer | Bezeichnung neue Datenbank

001 Musterfirma

Umbenennen E‘il\riﬁi-h[:“a;:n

Die Ubernommenen DEMO-Daten dienen nur zu Demonstrationszwecken und kénnen im Echtbetrieb
nicht verwendet werden. Es sind 2 Musterdienstnehmer bis Februar abgerechnet. In dieser Datenbank
(mit DEMO-Daten) k&dnnen nur 4 Dienstnehmer angelegt werden. (In Demo-Version kbnnen 10
Dienstnehmer angelegt werden.)

Nach der Auswahl der Datenbank erscheint das Fenster ,,Benutzerlizenz". Haben Sie das Programmpaket
bereits erworben, geben Sie wie folgt beschrieben lhre Lizenzinformationen ein, ansonsten wdhlen Sie
+DEMO-Version". Tragen Sie den Lizenznamen und den Lizenzort bitte genauso ein, wie er auf dem
Lizenzblatt aufscheint (GroB-/Kleinschreibung, Leerrdume, etc). Beachten Sie bitte das 0 immer eine Null
ist und kein O.

Benutzerlizenz x

Lizenznehmer

@ Voliversion verwenden (Eingabe der Lizenz erforderlich)

Lizenzname: Giitiakeit. Schieben  [p.d
Lot Gillig fir Version: —

Ablaut der Lizenz: -
x

RGN-Nummer. = =

© DEMOVersion

Verfiigbare Zus

Bezeichnung Modul eworben
Mandantenfahig
emweitertes Modul

|

Das Programm UberprGft die GUltigkeit der Eingaben. Erscheint im Fenster ,,GUltigkeit" die Version und der
Ablauf der Lizenz sowie neben der Registriernummer dieses Symbol E4, so ist alles in Ordnung und Sie
bestatigen dies mit ,Speichern®. Erscheint jedoch bei GUltigkeit der Vermerk ,,unguUltig" sowie neben der
Registriernummer dieses Symbol %, so Uberprifen Sie lhre Eingaben und wiederholen den Vorgang. Ohne
Eingabe der Lizenznummern starten Sie das Programm als ,,DEMO-Version*.

Das Fenster ,,Benutzerlizenz" erreichen Sie spater jederzeit im Lohn-Menu , Lizenz/Update" Uber die Zeile
,Lizenz".

Nach erfolgreicher Eingabe lhrer Lizenznummern, kénnen Sie nun zu arbeiten beginnen.
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Eine Hilfestellung fUr die Anwendung finden Sie auch im Programm unter Men( ,,Hilfe" —
»Programmbeschreibung" oder mit der Funktionstaste F1.

Uber die Multifunktionsleiste ,,Einstellungen®, Button ,.Einstellungen” geben Sie u.a. lhre Daten hinsichtlich
Gesundheitskassen, Finanzamt, Gemeinden und Arbeitsstatten ein, bzw. legen gewisse
abrechnungstechnische Besonderheiten fest.

Einstellungen Laufend Monatsabschiuss Jahresabschluss Hife

ﬁ 7 L) Daten synchronisieren

Enstelungen| | Lohnarten | Einstellungen drucken Optimierung kiinftiger Updates

E rollektivvertrage

Diverses

Uber die Multifunktionsleiste ,,Einstellungen”, Button ,,Lohnarten* kdnnen Sie die Lohnarten aufrufen. Unter
»Alle Lohnarten" haben wir bestimmte Lohnarten fUr Sie vordefiniert. Die Lohnarten, die Sie abrechnen
wollen, mUssen Sie vorher als ,Meine Lohnarten" aktivieren und speichern. NatUrlich besteht auch die
Maoglichkeit, selbst Lohnarten zu ergdnzen. Klicken Sie einfach auf die Schaltfldche | HinzufGgen" und
geben Sie anschlieBend Nummer und Bezeichnung der gewUnschten Lohnart ein. Wahlen Sie auBerdem
einen Lohnarten-Typ aus und geben Sie an, wie die Lohnart abrechnungstechnisch behandelt werden
soll. Manche Lohnarten-Typen (z.B. Sonderzahlungen oder Reisekostenentschddigungen) verlangen eine
bestimmte abgabenmdaBige Behandlung, die Abgabenpflicht kann daher nicht in allen Féllen von Ihnen
selbst definiert werden.

Einstelungen Laufend Monatsabschluss Jahresabschluss Hilfe

- 1 r L.} Lohnkonten A Sv-Gruppen Wechsel @ Lohnzette! (L16)

b Liste i | Netto-Bruttoberech B Lohnbestati [ Arbeitsbesch
Januar | Stammdaten Abrechnen StEn . giimss ) U e Meldungen
2020 Ubersicht Abr. /Rollungen &4 Info Abrechnungen =) Dienstzettel

Monat Dienstnehmer Fir den Dienstnehmer ELDA

Uber die Multifunktionsleiste ,Laufend”, Button ,Stammdaten®, erfassen Sie die Stammdaten Ihrer
Dienstnehmer. Arbeiten Sie die Felder der Reihe nach durch und geben Sie die Daten bitte vollst&ndig
ein. Die Stfammdaten sind sozusagen das Herzstuck der rza®lohn — alle weiteren Arbeiten, angefangen
von der Anmeldung des Dienstnehmers, dessen Abrechnungen sowie gewisse Auswertungen, werden
von den Stammdaten beeinflusst. Achten Sie daher bitte unbedingt auf richtige und vollstdndige
Stammdaten!

Unter welcher Beschdéftigtengruppe ein Dienstnehmer abgerechnet wird, bestimmen Sie Uber die
Beschaftigungsart. rza®lohn bietet eine Reihe von Beschdaftigungsarten, aus denen Sie wéhlen kdnnen.
Doppelklicken Sie in der Scroll-Liste auf die gewuUnschte Zeile, um diese Beschdaftigungsart zu Ubernehmen.

Die Stammdaten sind in Form einer Baumstruktur Ubersichtlich aufgebaut. Uber die Punkte ,SV*,
sLohnsteuer”, ,Bezug/Lohnarten”, ,SZ/Vorbezige", etc. legen Sie die weiteren Stammdaten des
Dienstnehmers fest. Hervorzuheben ist der Punkt ,ELDA-Meldungen®, Uber den Sie jegliche Meldungen im
Zusammenhang mit dem Diensthehmer (An-/Ab-/ Anderungsmeldungen etc.) ausgeben kdnnen.

Uber die Multifunktionsleiste ,,Laufend*, Button ,,Abrechnen k&nnen Sie nun — wenn Sie die Firmen- und
Dienstnehmerstammdaten eingegeben, sowie lhre Lohnarten festgelegt haben - Abrechnungen
durchfUhren. Den jeweiligen Abrechnungsmonat legen Sie ebenfalls im Menu ,,Laufend” fest.

Wdahlen Sie den gewUnschten Dienstnehmer. SGmtliche in den Dienstnehmer-Stammdaten hinterlegte
Lohnarten, werden in der Abrechnung angezeigt. Haben Sie noch weitere Bezugsarten, wie z.B.
Uberstunden, etc. abzurechnen, so kdnnen Sie diese direkt in der Abrechnung ergdnzen. Wenn Sie alle
Abrechnungsdaten eingegeben haben, klicken Sie auf ,Abrechnung”, worauf Ihnen rza®lohn die
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ermittelte Abrechnung anzeigt. Sehen Sie diese durch und speichern bzw. drucken Sie diese, wenn die
Abrechnung in Ordnung ist. Haben Sie an der Abrechnung jedoch noch etwas zu dndern bzw. zu
ergdnzen, so ist dies Uberhaupt kein Problem. Sie klicken einfach wieder auf ,,Lohnarten” und nehmen
die erforderlichen Eingaben vor. Danach kehren Sie zurick zu ,,Abrechnung".

Méchten Sie spater die Abrechnung eines Vormonats verdndern, das bereits gesperrt ist, so klicken Sie
vor Abrechnung des aktuellen Monats auf ,,Rollungsreihe beginnen”. Nun kénnen Sie auswdéhlen, welche
Abrechnung Sie aufrollen méchten, bzw. ob und welche Abrechnungen auBerdem noch aufgerollt
werden sollen. AnschlieBend kénnen Sie die gewinschten Anderungen vornehmen und die neuen
Abrechnungen drucken bzw. speichern.

Sie haben nun bereits die Frmenstammdaten, die Lohnarten, die Dienstnehmerstammdaten sowie die
Abrechnung kennengelernt. Das sind die wichtigsten und umfangreichsten Programmteile. Alle weiteren
Programmteile sind gréBtenteils Auswertungen bzw. bedUrfen nur weniger Eingaben lhrerseits. Dies gilt
auch fir den Monatsabschluss (z.B. mMBGM, Finanzamt- bzw. Gemeindeabgaben) sowie fir den
Jahresabschluss (Arbeitsstattenmeldung, Lohnzettel Finanz, Kommunalsteuererkldrung, etc.).

rza®lohn.easy - SV Loidl

Einstellungen Laufend Monatsabschluss Jahresabschiuss Hilfe

ti N FA Finanzamtabgaben [BJ mBGM & Uberweisungen ) i Gesundheitskasse
e = I Kostenrechnung =

S & B A
e || e Gemeindeabgaben B ELDA-Meldungen B8 Buchungsbeleg ) Abrechrungen drucken | Monatssperre Finanzamt

2020 Assist=nt 68 GWB, BRU |Bl Gesammelter ELDA Versand L) Brutto-Mettolisten 6| Gemein de

Monat Monatliche Arbeiten Bemessungen

Die ,,ELDA-Meldungen” in der Multifunkfionsleiste ,,Laufend", ,,Monatsabschluss" bzw. ,Jahresabschluss”,
nehmen jede im Programm fUr die Gesundheitskasse vorgemerkte Meldung (z.B. Anmeldung,
Abmeldung, mBGM, Lohnzettel Finanz) auf und dienen der Weiterleitung dieser Daten. Wahlen Sie daher
diesen Punkt, wenn Sie die vorgemerkten Meldungen erstellen und versenden mochten.

Vor der Ubermittlung an die Gesundheitskasse kdnnen Sie zuerst den Inhalt der Meldungen drucken, ein
Ausdruck ist jedoch auch im Nachhinein moglich.

Um in den n&chsten Monat zu wechseln, dffnen Sie unter ,Monatsabschluss” die ,,Monatssperre”. Uber
die Schaltfléche ,Monat XY sperren” kann der Monat gesperrt werden und der Wechsel in den ndchsten
Monat erfolgt automatisch. Die Monatssperre ist nur moglich, wenn alle Module geschlossen sind. Bitte
beachten Sie, dass nach bestdtigen der Monatssperre, keine Abrechnungen vom Vormonat
durchgefUhrt oder verdndert werden kénnen. Anderungen der Abrechnungen sind dann nur mit Hilfe
von Rollungen maéglich.

Eine regeimd&Bige Datensicherung ist unerldsslich. Werden lhre Daten nicht automatisch (beispielsweise
Uber den Server) gesichert, gehen Sie bitte wie folgt vor: Offnen Sie Uber das Lohn-MenU, den Punkt
,Datenbank", ,Sichern / Wiederherstellen", um die Daten entsprechend zu sichern.

= s — e ————— ——
TN=REN rza@lohn.easy -
uswahl
' >
I BT W4 wahien Sie hier thre Datenbank aus
Sichern/Wiederherstellen
v [ B
)| paterbark LEH sichern und Wiederherstellen von Datenbanken
Kopie der Lohnverrechnung
»
L t=mied = tier konnen Sie it der Kopie arbeiten
" L Loschen
"y Datenbank Server wechseln
,(j Admin v || =l
Ed rza@lohn.easy beenden i Info tiber rza@lohn.easy

Automatische Datensicherung:

Im Lohn-Mend, Zeile ,Admin" gibt es den Punkt ,,Automatische Sicherung". Die automatische Datenbank-
Sicherung ist standardmd@Big aktiviert. Bei jedem Wechsel der Datenbank und beim Beenden des
Lohnprogrammes wird somit automatisch eine Sicherung der jeweils gedffneten Datenbank
durchgefUhrt. Individuelle Anderungen der automatischen Datenbanksicherung kénnen nur als
Administrator vorgenommen werden. Die Datenbank-Sicherung wird im angegebenen Backup-
Verzeichnis gespeichert. Um eine optimale Datensicherung zu gewdhrleisten, sollten diese Sicherungen
zusatzlich auf externe Datentréger Ubertragen werden.

Wenn Sie Daten zu Testzwecken angelegt haben und nicht mit den Testdaten weiterarbeiten méchten,
dann lI&schen Sie lhre Testdatenbank wie folgt:
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Wdhlen Sie im Lohn-MenU ,,Benutzer", Programmpunkt ,,Anmeldung" und melden Sie sich als
Administrator an. Tragen Sie den Benutzernamen ,,Administrator” und das entsprechende Kennwort ein
(standardmdBig ist das Kennwort ,,admin’ hinterlegt).

EE —— - Ta®lonn cosy
Al 1d
[ Benutzer a2 HierKimnen Se sich smelden.
u Datenbank »
.| Lizenz/Update 3
f:} Ad L
Ed rza@iohn.casybeenden 3 Info tber rza@lohn.easy
Danach wahlen Sie im Lohn-MenU ,,Datenbank”, Programmpunkt ,,Léschen”.
r'.l,\ EHal= - B ma®\uhn‘e;
Al hi
)] et ' &] \"f!:r;:swe hier Thre Datenbank aus
= Sichern/Wiederherstell
L] — i 5i:e$r:“und:nriezrr;rst;\;nvnn Datenbanken
(2] uzenziupdate B B o vmen s i e msten
= = Lasch
B Drucken ' E H;fckd::ensweIhrEDahenhankEnlﬂ'smen
f} o , | [7]] Datenbank Server wechseln
Ed rza@iohn.casy beenden 1) Info iber rza@lohn.casy
L&schen Sie die vorhandene Testdatenbank mit der vorgesehenen Schaltfléche.
Datenbank Laschen B ]
Gomarins ke _
Narmer  Beseichmung Lichen )
001 Testdetenbank Schiislen n

Sie gelangen sodann automatisch zur Datenbankauswahl. Legen Sie nun eine neue Datenbank
an.

#4) Datenbank auswahlen =T

Datenbanksuche: L V]

Vorhandene Datenbanken; Abbrechen

Nummer | Bezeichnung

) Dten aus RZA-
Lohn importieren
Umbenennen

SQLServer:  NOTEBOOKDS\SQL2008R2

Warkieren Sie die gewlnschte Datenbank und idicken Sie auf OK um diese zu Gffnen

Il Melden Sie sich anschlieBend wieder mit Ihnrem Benutzernamen an!!

Mit dem Erweiterten Modul kénnen Kollektivvertirdge erworben und in den Diensthnehmerstammdaten
hinterlegt werden. Die fUr Sie relevanten Kollektivvertrdge sind somit jederzeit Gber rza®lohn aufrufbar.
Wdhlen Sie fUr Inre Dienstnehmer die entsprechende Lohngruppe sowie das Datum der 1. Vorrickung, so
werden Sie zudem vom Programm auf etwaige kollektivvertragliche Vorrickungen hingewiesen.

Kollektivvertrdge anfordern

Zum Anfordern von Kollektfivvertrdgen melden Sie sich als Administrator an und 6ffnen Sie im Lohn-MenU
unter ,Admin" den Punkt ,Kollektivvertrdge bestellen". Nachdem eine E-Mail-Adresse hinterlegt wurde,
betdtigen Sie den Button ,,Zugangsdaten anfordern”. Sie erhalten sodann eine E-Mail mit Benutzernamen
und Passwort, welche Sie ebenfalls unter ,,Admin*/"Kollektivvertrdge bestellen” hinterlegen. Nun kénnen
Sie die Einstellung speichern und Uber denselben MenUpunkt die bendtigten Kollektivvertrage bestellen.
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Die von Innen erworbenen Kollektivvertradge kdnnen im Men( ,,Einstellungen”, Punkt ,Kollektivvertrége*
angelegt und dann den Dienstnehmerstammdaten zugewiesen werden.

Im Erweiterten Modul steht in den Dienstnehmerstammdaten im Punkt ,Bezug/Lohnarten” die Abfrage
»Dienstnehmer automatisch abrechnen" zur VerfGgung.
Wurde diese Abfrage aktiviert, kdnnen Sie im MenU ,Laufend" - ,Abrechnungen" den Button

»Automatisch Abrechnen" betatigen und somit alle gewinschten Abrechnungen mittels einem einzigen
Mausklick speichern lassen.

Lohnarten
Mummer | Bezeichnung Anzahl Einheit | Satz Betrag Hinzufiigen u eingestelltes Monat
BN 250000 [ hur 52
Eearbeiten [ #]
" N
T u Abrechnen |
Automatisch
abrechnen
KV Bezug:
Dienstnehmer automatisch abrechnen

Drucken

Mit dem Erweiterten Modul kbnnen Abrechnungen und diverse Auswertungen | fiden: |ale figen -
direkt aus der rza®lohn per E-Mail versendet werden. Hierflr kdnnen unter |@ae O agesete O aveter
wEinstellungen" — ,E-Mail Versand" diverse Grundeinstellungen vorgenommen
werden.

Istin den Stfammdaten im Punkt ,Notizen* die E-Mail Adresse hinterlegt und wurde | s
die Abfrage ,Abrechnung per Mail versenden" aktiviert, so koénnen die o
Abrechnungen im Menu ,,Abrechnungen drucken* versendet werden.

Abrechnungen kénnen auch direkt Uber den Monatsabschlussassistenten an den
Dienstnehmer gemailt und diverse Auswertungen an eine beliebige Mail-Adresse
gesendet werden.

Anzeige DN
Mit E-Mail Versand ~

=]
Als PDF ausgeben [}
Anzeigen a

E-Mail versenden u

Um einzelne Auswertungen zu mailen, steht lhnen in jeder Seitenvorschau der | fretAesveke T =
Button ,,PDF als Mail versenden” zur VerfGgung

Aktualisieren 6.

Haben Sie das Erweiterte Modul erworben, so kdnnen unter ,Monatsabschluss” ,,Gesammelter ELDA
Versand" die vorgemerkten ELDA-Meldungen ordnerUbergreifend (fUr alle Datenbanken) erstellt bzw.
direkt an ELDA versendet werden.

Markieren Sie zundchst alle Datenbanken, fir welche der Versand durchgefUhrt werden soll. Hinterlegen
Sie das gewunschte Verzeichnis, in welches die Datei gespeichert werden soll und dndern Sie
gegebenenfalls den Dateinamen. Ist in den Einstellungen unter ,,Finanz- Online/ELDA" der automatische
ELDA-Versand aktiviert, so kann mit der Abfrage , an ELDA direkt senden” der Direktversand aus dem
Programm durchgefUhrt werden.

Kommunalsteuererklarung

Versand

Wie auch die ELDA-Meldungen, kdnnen Kommunalsteuererkldrungen im Erweiterten [

Modul datenbankUbergreifend erstellt und an Finanz-Online Ubermittelt werden. Oatsiname: |Kammst_2020
Wechseln Sie hierfor im Meni ,, Jahresabschluss* — ,Kommunalsteuererklarung® in den |~ "2
Navigationspunkt ,Gesammelter Versand", aktivieren Sie die gewlnschten |t
Datenbanken und betdtigen Sie den Button ,,Erstellen”. Ist in den Einstellungen unter | (B== ki
+Finanz- Online/ELDA" die automatische Ubermittiung per Webservice akfiviert, so | &= L
kann mittels Klick auf den Button ,,Datei erstellen und senden", der Direktversand aus e o et et
dem Programm durchgefUhrt werden. [ekbngun a1 e KENE

Meldungen erstelt

xml

Erstellen |

Sie missen diese Meldungen in der jeweiligen
Daterbank erstelen!

Mit dem Erweiterten Modul kann unter ,Einstellungen” - ,Einstellungen" - ,,Programmumfang" die
Abfrage ,Sie mdchten Folgelohnarten definierene” akfiviert werden. Diese ermdglicht lhnen for
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Lohnarten, wie z.B. Urlaubsentgelt einen Prozentsatz oder einen Durchschnitt aus anderen Lohnarten
ermitteln zu lassen.

Markieren Sie unter ,Einstellungen" — ,Lohnarten” die gewUnschte Lohnart und betdtigen Sie den Button
,Bearbeiten®. Sie kdnnen nun zwischen ,,Durchschnitt” oder ,,Prozentsatz" wahlen. M&chten Sie einen
Durchschnitt von diversen Lohnarten errechnen lassen, so hinterlegen Sie die Anzahl der Monate und
wdhlen sodann alle Lohnarten, welche in die Berechnung mit einflieBen sollen. Aktivieren Sie in der Spalte
»RegelmdBigkeit" all jene Lohnarten, welche bei der Berechnung nur bericksichtigt werden sollen, wenn
diese in mindestens der Hdlffe der angegebenen Monate vorkommt. Mdchten Sie die Folgelohnart
anhand eines Prozentsatzes ermitteln lassen, hinterlegen Sie den gewunschten Prozentsatz und wdéhlen
Sie zwischen ,,Basis KV-Bezug" oder ,,Basis Lohnart*.

Durchschnitt  Prozent

Durchschnitt aus Anzahl Monaten: |3

[ Satz pro Stunde emitteln

Nummer Lohnart Durchschnitt berechnen aus RegelmaRigkeit *)| »
= Lohn/Gehalt ]
600 Gehalt [ien_en der eingestellten Monate. in denen die LA vorkor! ~| @l 3
601 Lohn Keine ® B
Bl N2 tfbetionden a—!lei—'\ der eag;;élheMonme ; j'{ ‘
604 Urlaubsentgelt JENEN der eingesteNten Monste, T genen dre" LA Vorkomn 7
805 Krankheit jenen der eingestellten Monate, in denen die LA vorkomn 2}
606 Unfall jenen der eingestellten Monate, in denen die LA vorkomn &
607 Zeitausgleich jenen der eingestellten Monate, in denen die LA vorkomn 1) £
PRTNE SRRy Sy S [ =

*) Die Lohnart flieft nur dann in die Berechnung der Folgelohnart ein, wenn sie in mindestens der Halfte der angegebenen
Monate vorkommt.

Méchten Sie einen Buchungsbeleg fUr bestimmte Dienstnehmergruppen (z.B. fUr freie Dienstnehmer)
anlegen, so ist dies mit dem Erweiterten Modul unter ,Monatsabschluss” — ,,Buchungsbeleg" maglich.
Im Navigationspunkt ,Beleg fur bestimmte DN Gruppen® kdnnen beliebig viele Gruppen fur diverse

Beschdaftigungsarten oder Filialen angelegt werden. Diese Gruppen stehen sodann im Navigationspunkt
wEinstellungen* zur Verfigung, wo Sie den entsprechenden Buchungsbeleg definieren k&énnen.

m

Buchungsbeleg fiir bestimmte DN-Gruppen ‘_ﬁ.l
Bezeichnung: Freie DN Speichern E_\J
@ Beschaftigungsaten () Filialen —
Abbrechen B
Beschaftigungsarten = Filialen
Beschaftigungsart JIN ~
GERINGF. BESCH. ARBEITER [}
LANDARBEITER ol
Angestellte mit FREIEM DIENSTVERTRAG 2

Arbeiter mit FREIEM DIENSTVERTRAG

Ang. mit freiem Dienstvertrag, GERINGFUGIG beschat
Arb. mit freiem Dienstvertrag, GERINGFUGIG beschaf
HAUSBESORGER - fir DV's vor 1.7.2000

LEITENDER ANG. ohne AKU / IESG-pflichtig
Angestellter D1P

1000 REI

Das MenU ,Daten synchronisieren® dient zur Ubernahme von Einstellungen wie Lohnarten,
Arbeitszeitmodellen, SZ-Berechnungsmodellen, Kollektivvertragen, GWB/BRU Modellen, Briefkdpfen,
Kostenstellen, Datenverarbeiterstammdaten, Buchungsbelegen, usw. von einer in eine beliebig andere
Datenbank.

Der MenUpunkt ,Einstellungen drucken® ist nur sichtbar, wenn Sie das Erweiterte Modul erworben haben.
Hier kbnnen Sie die Einstellungen (Firmenstammdaten) drucken oder als PDF ausgeben.
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Starten Sie Inren Computer. SchlieBen Sie alle laufenden Programme.
Offnen Sie unsere Homepage mit folgendem Link: https://www.rza.at/gratis-testen/
Bitte wdhlen Sie aus, ob Sie bereits Kunde der RZA GmbH sind.

—  Wenn Sie noch kein Kunde sind, wdhlen Sie ,,Interessent” und dann ,,Weiter*.

—  Wenn Sie bereits Kunde sind, wdhlen Sie ,bestehender Kunde" und geben Sie Ilhre
Kundennummer ein. Wdahlen Sie danach ,Weiter”, wenn ein bereits verwendetes Programm
erweitert werden soll oder Sie ein zusdtzliches Programm testen mdchten. Wenn Sie eine
bestehende Software neu installieren/aktualisieren wollen, dann klicken Sie auf den
entsprechenden Link unter dem Eingabefeld.

Im folgenden Fenster wahlen Sie nun bitte das Programm ,,Finanzbuchhaltung (worxx by rza® -
Rechnungswesen)" und/oder ,,Rechnungserstellung (worxx by rza® - Verkauf)* aus.

Um unsere Software downloaden zu kénnen, geben Sie nun bitte Ihre Firmendaten und Mail-
Adresse an. Die mit Stern markierten Positionen sind Pflichtfelder.

Nach Betdtigen des Buttons ,,Absenden” kommt bei den meisten Internetbrowsern eine
Sicherheitsabfrage, welche Sie mit ,,Zulassen' bestatigen. (Bitte beachten Sie auch, dass das Zulassen von
Popups akfiviert sein muss, damit der Download startet.) Danach &ffnet sich automatisch das
Downloadfenster im Browser bzw. wird bei manchen Internetbrowsern der Download im Hintergrund
gestartet.

Nach erfolgreicher Installation kénnen Sie die Datei Uber Doppelklicken &ffnen und folglich im
Explorer direkt starten.

WICHTIG: Sollten wéhrend der Installation Probleme auftreten, so deaktivieren Sie bitte TEMPORAR Ihren
Anftivirenschutz bzw. Ihre Firewallsoftware. Diese Programme blockieren vereinzelt systemnahe Vorgange,
die wdhrend der Installation aber notwendig sind. Vergessen Sie aber nicht, die Schutzsofftware NACH
der Installation der rza®software auch wieder zu aktivieren!

Fordern Sie Uber den Link ,,kostenlos testen" die Demozugangsdaten an.

Zugangsnummer: 3

“
Benutzername: [ | E-Mail: \ ‘J
| ~ ~
Passwort: | | PLZ: [ | On:l |
1
|| Angemeldet bleiben StraBe: [ |

|| Zugangsnummer und Benutzername speichern Mit der Anmeldung stimme ich den AGE der RZA GmbH und den

= .
- Datenschutzbestimmungen zu.
Zugangsdaten vergessen? +/ Anmelden _
Sie haben bereits einen Zugang? Anmelden

An die hier angegebene E-Mail-Adresse erhalten Sie eine E-Mail mit Inren Demo-Zugangsdaten
(Zugangsnummer, Demo-Benutzername und Passwort sowie Administrator-Zugangsdaten). Der
Demozugang ist 30 Tage ab Ausstellungsdatum gultig. Mit diesen Zugangsdaten kénnen Sie sich jederzeit
und Uberall in worxx by rza® anmelden. In der Kopfleiste werden die Tage, die lhnen zum Testen
verbleiben, angefUhrt.

12122018
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WICHTIG: Bewahren Sie Inr Passwort gut auf, da dieses NICHT gespeichert wird! Bewahren Sie die E-Mail
gut auf, sodass Unbefugte keine Einsicht in Ihre Zugangsdaten erhalten kénnen!

Beim erstmaligen Anmelden kénnen Sie jene(n) Programmteil(e) auswdhlen, welche(n) Sie
testen mdchten. Aktivieren Sie mehrere Programmteile, wenn Sie die All-in-one Lésung testen moéchten.

Herzlich Willkommen!
Was méchten Sie in worxx testen?

|| Rechnungswesen (Ich méchte buchen)

Art der Buchhaltung: | Doppelte Buchhaltung

[ Verkauf (Ich méchte Belege schreiben)

(Ich m&chte bar kassieren)

I —

Damit Sie direkt mit dem Testen loslegen kdnnen, stehen lhnen nach dem Ersteinstieg Demodaten zur
Verfigung. Diese beinhalten neben angelegten Kontakten, Produkten und Konten auch schon diverse
Standardeinstellungen, sodass Sie ohne Aufwand mit dem Erfassen von Belegen und/oder Buchungen
beginnen kdénnen. Diese Daten kdnnen selbstverstdndlich jederzeit von |hnen erweitert und auch
verdndert werden. Bitte beachten Sie, dass erfasste Daten bei der Umstellung zur Echt-Version (nach der
Bestellung) geldéscht  werden. Zum Testen empfehlen wir daher, vorerst nicht alle
Produkte/Kontakte/Konten anzulegen.

Nach Ablauf des Demozuganges (30 Tage), kommt beim Anmelden die RUckfrage, ob Sie worxx
by rza® jetzt bestellen méchten. Durch Auswahl der Option ,JA* gelangen Sie zur Bestellung. M&chten Sie
die Demoversion noch weitere 10 Tage testen, so klicken Sie auf ,Nein" und wdahlen als Grund ,Ich
mochte weitertesten”.

Ihr Demozugang ist abgelaufen.
Méachten Sie worot jetzt bestellen?

® Ja

O Nein

Sie kdnnen worxx by rza® auch jederzeit durch den Link ,bestellen" im Anmeldefenster oder den Link
wJetzt bestellen” in der Kopfleiste bestellen.

Zugangsnummer: | h

Benutzername: |

Passwort: |

|| Angemeldet bleiben

|| Zugangsnummer und Benutzername speichern

Zugangsdaten vergessen?

Moch nicht registriert? Jetzt kostenlos testen oder gleich bestellen!

AnschlieBend wird der Dialog ,worxx Bestellung — Programmauswahl* geo6ffnet, in dem die
gewUlnschte Lizenz gewdhlt werden kann. Dabei kbnnen auch Zusatzmodule wie ,worxx Verkauf.plus”,
»Kassensoftware (worxx POS)", ,,Bankdatenimport” und ,,worxx Rechnungswesen.plus" akfiviert werden.
Weiters ist die Anzahl der Benutzer und der Datenbanken festzulegen und das gewUnschte Servicepaket
zu wdhlen.
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|| Rechnungswesen.STARTER

Doppelte Buchhaltung oder +
Einnahmen-Ausgaben-Rechnung
|| Rechnungswesen.BASIC

Rechnungssoftware

[_J Verkauf.BASIC +

= Gesamtpreis/Jahr:
Anzahl Firmen/Datenbanken: 1)+
L] 0,00 €
Anzahl Benutzer: = *jahrl. Abrechnung/exkl. 203
Freischaltung ab Monat:| Janner ™ ‘Jahr:|2024 |'|0

Achtung: Nicht freigeschaltene Vormonate kénnen nicht bedient werden!

Support pay-per-use Servicepaket.BASIC vicepaket.PLUS
€92/ Stunde €105 / Jahr €499 / Jahr
minutengenaue Abrechnung 2 Stunden Support kostenloser Support fair use

Sie haben bereits einen Zugang? Anmelden

Durch Klick auf ,Weiter" gelangen Sie in das Kontaktformular der Bestellung. Bitte fullen Sie alle
Pflichtfelder (rot) aus. Durch Klick auf ,Bestellen* erhalten Sie auf die hinterlegte E-Mail-Adresse ein E-Mail
mit lhren Zugangsdaten, sprich der Zugangsnummer, dem Benutzernamen und Passwort, sowie den
Administrator-Zugangsdaten.

WICHTIG: Bewahren Sie Ihr Passwort gut auf, da dieses NICHT gespeichert wird! Bewahren Sie die E-Mail
gut auf, sodass Unbefugte keine Einsicht in lhre Zugangsdaten erhalten kénnen!

Firmenname:

Zuname:

Vorname:

|
|
|
pLE: ] o
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

L4l 4l 4l 4

StraBie inkl. HNr.:

Branche:

UID Nr:

Unternehmensart:

<4 L L4

Telefonnummer:

E-Mail Adresse:

E-Mail Adresse wiederholen:

Benutzername:

Passwort wahlen:

Passwort wiederholen:

a
@ Ll L i

Handler

g durch RZA G

mbH und den

AGE

Mit der Bestellung stimme ich den AGE der

Datenschutzbestimmungen zu.

Beim erstmaligen Einstieg werden Sie durch die wichtigsten Einstellungen geleitet.

Zundchst mussen Sie |hr Wirtschaftsjahr, die Art der Buchhaltung (wenn Sie das Rechnungswesen
verwenden mdchten) und das Beginn-Datum erfassen.
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Bite beachten Sie, dass das Wirtschaftsjghr und das Beginn-Datum VOR dem Erfassen der ersten
Buchung/des ersten Beleges richtig eingestellt sein mUssen, da diese Einstellungen danach nicht mehr
verandert werden kénnen!

Neuanlage

Beginn:

Wirtschaftsjahr: |Jénner |'| bis|Dezember |'|
Art der Buchhaltung|Doppe|te Buchhaltung |'|

Womit méchten Sie in dieser Datenbank arbeiten?

[+] Rechnungswesen (Ich méchte buchen)
|v] Verkauf (Ich machte Belege schreiben)
|v] POS (Ich méchte Bar kassieren)

|_| Unterschiedliche Beginndaten

Beginn:

Dateniibernahme

|| Dateniibernahme aus

Danach gelangen Sie in das Dialogfenster ,,Firmenstammdaten*. Hier sind die Felder bereits teilweise mit
den Daten If. Bestellung befUllf.

Firmenstammdaten
E e
Finanzamtdaten Firmenname: RZA GmbH
Firmenzusatz: | |
Nummern
StraBe: | Langestrafie |HN”| 364 |
Bankdaten PLZ: [2872 | Ort:| Amaliendorf |
Kommunikation: Kategorie ‘ Nummer E
Telefon
Fax
Handy

* | Neue Zelle hinzufiigen

AnschlieBend wird der Sachkontenrahmen gedffnet, in dem Sie (je nachdem ob Sie Verkauf und/oder
Rechnungswesen verwenden) die gewUnschten Konten anlegen kdnnen. Die genaue Beschreibung zur
Kontenanlage ist im Kapitel ,Neues Sachkonto" zu finden.

Sobald Sie Ihre Konten erfasst haben, kdnnen Sie mit dem Anlegen der Produkte beginnen. Die genaue
Beschreibung zur Produktanlage ist im Kapitel ,Neues Produkt” zu finden.

In der sogenannten ,,Kopfleiste" finden Sie im linken Bereich das worxx-Menu.

Des Weiteren erhalten Sie in der Kopfleiste auch eine genauere Information Uber Benutzer, Datenbank,
Buchungsmonat/Jahr, und Art der Buchhaltung. Auch das Abmelden des Benutzers und das SchlieBen
des Programmes ist in diesem Bereich maglich.

Im worxx-MenU finden Sie die Benutzerverwaltung, in der Benutzer hinzugefigt, bearbeitet und geldscht
werden kdénnen.
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Bitte beachten Sie, dass dies nur als Administrator méglich ist und Sie in der Vollversion fUr weitere Benutzer
eine Lizenz bendtigen.

Die Datenbankverwaltung kann ebenfalls Gber das worxx-MenU aufgerufen werden. Arbeiten Sie mit der
Demoversion, so k&dnnen Sie maximal zwei Demodatenbanken anlegen. In der Vollversion bendtigen sie
fUr weitere Datenbanken eine Lizenz.

Am linken Rand von worxx by rza® befindet sich das HauptmenU, welches Sie durch
Klick auf die Leiste ,HauptmenU" jederzeit ein- und ausblenden kénnen.

s — Die angezeigten MenUpunkte variieren je nach verwendetem Programmbereich
(Rechnungswesen und/oder Verkauf und/oder POS), der Art der Buchhaltung
(doppelte Buchhaltung oder Einnahmen-Ausgaben-Rechnung) und der aktivierten
Programmfunktionen (z.B. Anlagenverzeichnis).

~ VERKAUF

~ POS

Beleg erfassen

Listen/Auswertungen

~ OP-VERWALTUNG

Lieferanten

~ STAMMDATEN

Produkte

Rechnungswesen
Verkauf/POS

OP-Verwaltung

»
@
3 =

0
!I

F4

(—

z

0

v

=

m

Wi

o

z

i
£
E
<

Um einen neuen Kontakt anzulegen, wdahlen Sie im Hauptmenu ,,Stammdaten” unter dem MenUpunkt
»Kontakte" die Kontaktstammdaten aus. AnschlieBend wird die Kontaktsuche gedffnet, in der auch die
bereits angelegten Kontakte angezeigt und bearbeitet werden kénnen. Ebenfalls finden Sie oberhalb der
Suche den Button ,Kontakt hinzufugen".

Iu_

GrEy e TE - Alle Kontakte 1 Kunde(n) 1 Lieferant(en)

@ Spaltenoptionen

|_|| Kontakt Nr. | Name Strake PLZ Ort Notizen

J 12 Muster GmbH TeststraBe 2 1000 Musterort

Bitte beachten Sie, dass die Kategorie , Lieferant" nur Auswirkung auf den Rechnungswesenteil hat, im Verkauf kénnen
nur fUr Kunden Belege erfasst werden.

Im linken Bereich finden Sie mehrere Elemente, in denen diverse Einstellungen zum Kontakt getdatigt
werden kdnnen.
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Abbrechen | [ Kontaka loschen Kontake deskisvieren Schiiefien

Muster GmbH, Kd. Nr: 5
Teststrale 2, 1000 Musterort

Je nach Einstellung kdnnen auch Rechnungskontakte, Lieferadressen, Branchen und Kundengruppen
hinterlegt werden.

Die einzelnen Funktionen ké&nnen Sie im HauptmenU ,Stammdaten® im MenUpunkt ,Kontakte" durch
Auswahl der Kachel ,,Einstellungen* aktivieren. Auch die automatische Kundennummern-Vergabe kann
in diesem Fenster aktiviert werden.

Ohne Rechnungswesen: Sie finden die Sachkonten im Hauptmenu ,,Stammdaten” unter dem MenUpunkt
»Produkte" Uber die Kachel ,Konten*.

Mit Rechnungswesen: Sie finden die Sachkonten im Hauptmenu ,,Stammdaten® unter dem MenUpunkt
»wRechnungswesen" Uber die Kachel ,Sachkonto".

Um ein neues Sachkonto anzulegen, wdéhlen Sie den Button ,,Sachkonto hinzufUgen*. AnschlieBend 6ffnet
sich folgendes Fenster:

Sachkonto hinzufiigen
Allgemein
~
Kontonummer:

Bezeichnung:

,

| Geringwertiges Wirtschaftsqut

RW Kennzeichen: | 1 UWA Infos

Steuersatz: I:

Geben Sie eine Kontonummer und eine Bezeichnung ein. Wahlen Sie zudem ein RW Kennzeichen sowie
einen Steuersatz, damit Belege richtig erfasst und die UVA richtig ermittelt werden k&nnen. Durch Klick
auf ,Speichern* wird das Konto gespeichert und kann sofort bebucht werden.

Bite beachten Sie, dass die Kontonummer, der Steuersatz und das RW Kennzeichen nur so lange
verdndert werden kann, solange es keine Belege/Buchungen fUr dieses Konto gibt.

Beachten Sie bitte auch, dass fir Kassa- und Bankkonten auch ein Belegkreis hinterlegt werden muss
(dieser ist standardmdBig bereits vorhanden - siehe Kapitel ,,Belegkreise").

Aus den Mustersachkonten kdnnen einzelne oder alle Konten in lhren Sachkontenrahmen Ubernommen
werden. Im rechten Bereich befinden sich lhre bereits angelegten, im linken die vordefinierten Konten
zum Ubernehmen.

Aktivieren Sie die Checkbox in der Spalte ,Hinzufiugen", werden mittels ,,Speichern u. SchlieBen" die
Konten in Inren eigenen Kontenrahmen Ubernommen und ké&nnen sofort bebucht werden.
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[™) speichern  [£}. speicher u. SchiieBen ‘ [ Alle auswahlen A

Mustersachkonten

Meine Sachkonten

[ Kontenklasse 5

Kontenklasse 7
[l Kontenklasse &
[l Kontenklasse 9

] az10

SatzunnemaRine Ge

] 2000 Kapital - keines
() 9200 Gebundene Kapital - keines
] 2210 Nicht gebundene K - keines
] 2300 Gesetzliche Gewinn - keines

- kainac

[E] Kontenklasse 3

Hineufigen | Ko Nr. | Becewhmung | %] W Kennzeichen [ v nfo | ot | eserchnung | % wwkenncewhen [ vanto
Kontenklasse 0 ] Kontenklasse 2

Kontenklasse 1 2000 Kundenforderungen - Sammelkto. Kundenforder -
Kontenklasse 2 2500 Vorsteuer - Vorsteuer 060
Kontenklasse 3 2700 Kassa - keines

Kontenklasse 4 2800 Bank - keines

L] 5000 Wareneinkauf 20,00 Aufwand 20%, 10%, 0%, 13 - 3300 Lieferverbindlichkeiten - sammelkto. Lieferverbindli -
] 5100 Rohstoffe 20,00 Aufwand 20%, 10%, 0%, 12 - 3500 Umsatzsteuer - Umsatzsteuer 006, 022,029, 037
] 5300 Hilfsstoffe 20,00 Aufwand 20%, 10%, 0%, 13 - [ Kontenklasse 4
] 5350 Verpackungsmateri | 20,00 Aufwand 20%, 10%, 0%, 12 - 4000 Erlse 20 2000 Erlose/Ertrage 20%, 10%,1 -
] 5400 Betriebsstoffe 2000 Aufwand 20%, 10%, 0%, 12 - 4400 Skontoaufwand - Skontoaufwand
] 5600 Strom- und Gasverl | 20,00 Aufwand 20%, 10%, 0%, 12 - ] Kontenklasse 5
] 5610 Heizmaterialverbrai | 20,00 Aufwand 20%, 10%, 0%, 13 - 5800 Skontoertrag - Skontoertrag
] 5700 Fremdbearbeitung | 20,00 Aufwand 20%, 10%, 0%, 13 - [ Kontenklasse 9
Kontenklasse 6 5700 £B-Konto - EB-Konto

Verkauf: Es gibt je einen vordefinierten Belegkreis Ausgangsrechnung, Lieferschein, Auftrag und Angebot.
Rechnungswesen: Zusaizlich gibt es je einen Belegkreis Eingangsrechnung, Kassa und Bank.

Die Belegkreise kbnnen im Hauptmenu “Stammdaten unter dem MenUpunkt ,Allgemeines" durch die
Kachel ,,Belegkreise" aufgerufen werden. Dort kédnnen jederzeit weitere Belegkreise hinzugefigt und ggf.
bestehende verdndert werden (Bezeichnung, Titel am Ausdruck, Belegnummerierung usw.).

Belegkreise

Belegkreis

+ Hinzufugen [# Bearbe Schliefien

Ausgangsrechnung 'AR < v Ausgangsrechnung Bezsichnung: | Ausgangsrechning |
Lifarschein ‘LS v Liferschein Bezeichnung Mehizahl | Ausgangsrechnungen |
Auftrag A8 -/ Auftrag Titel auf Beleg; | Rechnung |
Angebot A < Angebat Titel auf Beleg (bei Minus}: | Gutschrift |
Eingangsrechnung ‘ER' s < Eingangsrechnung Kirzel [am

Bank &' v Bank

Im HauptmenU ,,Rechnungswesen” im MenUpunkt ,Buchen”

»Vorerfassen/Buchen" Einnahmen-Ausgaben-Rechnung)

(bei

Laufende Nummer

MNummer besteht aus:

Muster:

Nummer anderbar:

Manuelle Nummernvergabe ||

& mit fiihrenden Nullen

|5 || -stellig
Startnummer: | 1 ‘
Kennzeichen:
Nummerierung erfolgt | ahlich I

|Jahr zveistelig

| | keines] |~ x

|7] % hinzufiigen

| Loufende Nummer

18-00123
=

ichern

(bei doppelter Buchhaltung)
kdbnnen Sie durch die Kacheln

bzw.

wAusgangsrechnungen (AR)", ,Eingangsrechnungen (ER)", ,,Kassen und Banken (KB)" und ,Sonstige
Buchungen (SO)" das Buchen bzw. die Vorerfassung aufrufen.

AR/ER

Oberhalb des T-Kontos befinden sich die Kopfdaten. Dort sind folgende Daten zu erfassen:

e Sollten Sie mehrere Belegkreise fur Ausgangs- und Eingangsrechnungen definiert haben (unter
»Stammdaten”, ,,Allgemeines”, Kachel ,,Belegkreise"), kbnnen Sie hier den gewinschten Belegkreis
auswdahlen.

o Die Belegnummer wird (je nach Einstellung beim Belegkreis) vorgeschlagen oder sie kann manuell
erfasst werden.
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e Als nGchstes ist der Tag zu erfassen.
e Der Buchungstext wird je nach Einstellung automatisch gebildet oder kann selbst erfasst werden.

e Wadhlen Sie im Feld ,Lieferant” bzw. ,Kunde" das entsprechende Personenkonto aus. Dazu finden
Sie unterhalo der Buchungsmaske eine Liste aller Kunden/Lieferanten oder Sie geben die
Kontonummer oder den Beginn vom Namen ein. Wurde der Kunde/Lieferant noch nicht in den
Kontaktstammdaten erfasst, so kann dieser direkt beim Buchen angelegt werden. Dazu finden Sie
unterhalb der Buchungsmaske einen Button ,,Kunde hinzufGgen" bzw. , Lieferant hinzufiugen".

e Handelt es sich um eine Erwerbsteuerbuchung, Bauleistung, 0.&., kénnen Sie dies bei den
Eingangsrechnungen im Feld ,Buchungsautomatik” auswdhlen bzw. wird es anhand der
Kontaktstammdaten vorgeschlagen.

e AnschlieBend ist der Betrag zu erfassen. M&chten Sie eine Gutschrift verbuchen, kénnen Sie die
Checkbox aktivieren oder Sie erfassen einen Minusbetrag.

Danach sind im T-Konto die gewinschten Gegenkonten auszuwdahlen.
Mit Tab gelangen Sie von Feld zu Feld. Mit Enter kdnnen Sie das Buchen/Speichern bestéatigen.

Belegkreis: | Ausgangsrechnung 'R I

Belegnummer: 18-00016 vom|22 |11.2018 Buchungstext: | Muster GmbH

Kunde: [200004 | Muster GmbH, ka. Nrrus. vz 12
TeststraGe 2, 1000 Musterort

Rechnungsbetrag: 100,00 |[] Gutschrift

| Konto ‘ Zusatziext ‘ Betrag Steuer Konto Zusatziext ‘ Betrag ‘ Sueu:r‘

4000 Umsatzerlose 20 83,33 16,67

3500 Umsatzsteuer 16,67

e

100,00 100,00

Ubernahme von AR aus dem Verkauf ins Rechnungswesen

Wenn Sie die Ausgangsrechnungen im Verkaufsteil von worxx erfassen, so kénnen Sie diese mit wenig
Aufwand automatisch ins Rechnungswesen Gbernehmen. Es gibt dafir in der Kachel
»Ausgangsrechnungen (AR)" den Button ,,Automatisch buchen" (bei doppelter Buchhaltung) bzw.
»Automatisch erfassen” (bei Ennahmen-Ausgaben-Rechnung).

Im 1. Schritt wahlen Sie die Rechnungen, die Sie Ubernehmen mdchten, aus. Im 2. Schritt erhalten Sie
nochmails einen Uberblick Uber die gewdhlten Rechnungen. Durch Klick auf ,,Buchen* bzw. ,Speichern*
werden die Rechnungen Ubernommen. Danach erhalten Sie im 3. Schritt noch ein Protokoll.

1 e Buchen ow

rechnungen Belagkreis:| AR 2

Ausgangs-

Zeitaum: (1 |122018 bis[31 [.122018

buchen Status: | Nicht gebuchte Belage

wtomatisch buchen

) Ergebnisse aktualisieren ] Spatenoptionen | & At ausy

Bel Nr. | Kunde Datum | Re.Betrag Ceb.
) Ausgangsrechnung ‘AR"
] [18-00041 | Test1 04122018 8938

2| Martha Musterfirma 04.12.2018 1200
Test1 05.12.2018 1859
3 Martha Musterfirma 17122018 -1.20000

Das Buchen von Kassen und Banken funktioniert sinngemdaB wie die Erfassung von AR/ER.

Es gibt bei Kassen/Banken zusdtzlich die Moglichkeit, Buchungssdfze fir immer wiederkehrende
Buchungsfélle selbst zu definieren. Dazu kdénnen Sie unterhalb der Buchungsmaske ,,Buchungssatz
hinzufGgen" wdahlen und diesen direkt Uber die Buchungsmaske erfassen und speichern.

Modchten Sie eine Kunden- bzw. Lieferantenzahlung verbuchen, mUssen Sie den jeweiligen Buchungssatz
wdahlen. Dazu kénnen Sie direkt im Feld ,,Buchungssatz” ein , K" bzw. ,L" erfassen oder Sie freffen unterhalb
der Buchungsmaske in der vorgegebenen Liste lhre Auswahl.
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Belegkreis: Kassa 'K’ 2700 ~ | BelNe. autem. erhihen
Belegnummer | 1 | vam| 1 _.I.ZD\&

Buchungssatz: I Buchungsautomatik: |
Kunde/Lieferant:

Buchungstext:

Zahlbetrag:

_J p | Zusatztext I Betrag | . | Zusatztext Betrag | |
L :|

4 * 4 L3 |
Einnahme 0,00 E 0,00

=+ Buchungssatz hinzufigen [

Bezeichnung | Buchungstext | Zeitraum

Kundenzahlung

Lieferantenzahlung

Um eine Ausgabe zu erfassen, geben Sie vor dem Zahlbetrag ein Minus ein.

Mit dem Modul ,,Bankdatenimport” kénnen Sie in nur wenigen Schritten den gesamten Kontoauszug
(mit Kontowahrung EUR) in worxx by rza® Ubernehmen. Weiters kdnnen auch Dateien von

Zahlungsdienstleistern importiert werden.

Bankdatenimport
onen | (5 At cinblenden (3 Alle ausblenden [ At auswaien ~[5] A sbwotien
S (0] | we | Verwendungsaweck  Zanlungeef. Betag
() |/ 20150610 camt053
D O/ Aok RA' Bl N.109,09022019  Sedoalt 13200034 Sakdo new: 12651048
5280
Mu GMBH A-1010 Wien Haupistral | ATS43263100001020442  RLNWATWWES! 2684 8840
A 5| BRAUATWW. 29 10000
oBKuAT2L 20181510 127
BRAUATWW 6211.20
BRAUATWAY Y
7] Mario Mader AT211200000958030868  BKAUATWW 150285702262 27840

Bankdatenimport I

[ importjournal

Belegkreis: ‘ RA [v '
@® Belegdatum: 1 bis |28 2.2019
O Belegnummer: bis

Betrag | Info.

Raika ‘RA' Bel. Nr. 109, 09.022019  Saldo alt: 132.080,54 Saldo neu:
12651046
52,80
Mustermann GMBH A-1010 Wien, HauptstraBe 120 8840
Muster Ges.m.b.H. 100,00
Miiller e.U. 4020 152,72
Mayer AG -6.211,20
Dsller GmbH -31,20
Mario Mader 27840

Mit dem Zusatzmodul ,,Rechnungswesen.plus” kénnen Sie folgende zusatzliche Funkfionen verwenden:

e Kostenstellen
e Versandhandel

e Forderungszession
e  Fremdwdhrungen

Gestalten Sie mit der Erweiterung ,,Bilanz" individuell Ihre Bilanz sowie Gewinn- und Verlustrechnung und
erstellen Sie Ihren Jahresabschluss inkl. Deckblatt und Anhang.
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Legen Sie sich mit der Erweiterung ,,Anlagenverzeichnis" AnlagegUter an. Dies kann entweder unter
dem entsprechenden MenUpunkt, im Kontenblatt oder direkt im Zuge der Buchung (in der Buchung
enthaltenen Daten werden Ubernommen) durchgefihrt werden.

Auswertungen zum Anlagenverzeichnis:
e Anlageverzeichnis
¢ Anlagenspiegel
e Abschreibungsvorschau
e Zugdnge/Abgénge
e Freibetrage

Um ein neues Produkt anzulegen, 6ffnen Sie im HauptmenU ,,Stammdaten' im MenUpunkt ,,Produkte” die
Kachel ,Produktstammdaten”. Sie gelangen in die Produkisuche, in welcher die bereits angelegten
Produkte angezeigt und bestehende bearbeitet werden kénnen. Um ein neues Produkt zu erfassen,
wdahlen Sie den Button ,,Produkt hinzufGgen*.

++ Produkt hinzufiigen z Produkt bearbeiten

Erweiterte Suche

Suchkriterium: | te
1 von 14 Produkten gefunden

L_| Deaktivierte Produkte ebenfalls anzeigen

Kurztext EH | VK Preis netto = VK Preis brutto

T12-10003  Test Produkt X

Neben den Grunddaten wie Produkinummer, Einheit und Erldskonfo kénnen auch die Ein- und
Verkaufspreise sowie die Bezeichnung des Produktes erfasst werden.

[T

(B TR 400 - Usastieicns 30 % TS o g

- R

I L L. 2w (slp g ylEEE L T 18 Frpa

Tl Possulet X5

Mochten Sie mit Warengruppen arbeiten (ab Verkauf.plus mdglich), mUssen Sie diese zun&chst im
MenUpunkt ,,Produkte* unter ,Einstellungen” aktivieren (Abfrage ,,Warengruppen verwenden"). Durch
das Speichern der Einstellungen wird unterhalb der ,,Produktstammdaten” die Kachel ,,Warengruppen*
ersichtlich, in der diese definiert werden kénnen.

Auch zusatzliche Einheiten kénnen Sie Uber die Kachel ,Einheiten" anlegen.

Zum Erfassen eines neuen Beleges wdhlen Sie im HauptmenU ,,Verkauf" den MenUpunkt ,,Beleg erfassen.
In der Kontaktsuche kann ein bestehender Kontakt ausgewdanhlt, oder ein neuer Kontakt angelegt werden.
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Nach der Auswahl/Anlage des Kunden o&ffnet sich die allgemeine Verkaufsmaske, in der Sie
Informationen zum Kunden, die Belegkreisauswahl und die Ubersicht korrigierbarer Belege finden.
AuBerdem finden Sie im linken Bereich kontaktbezogene Auswertungen.

ck zur Kontaktsuche  [# Kontakt bearbeiten Schliefien

Mustermann Markus Kd. Nr.: 1 Mehr Details

Neuen Beleg erfassen
Belegiiby ht . .
Eogimas Ausgangsrechnung ‘AR’ Lieferschein 'LS' Auftrag ‘AB’ Angebot ‘A’

S — — =

Umsitze

Korrigierbare Belege

- | Betegkreis:

Beleg Dawm | Summe netto  Summe bruito  Staws

Um einen neuen Beleg zu erstellen, wdhlen Sie beim gewinschten Belegkreis ,,NEU" aus.

Von hier aus gelangen Sie in 5 Schritten zum fertigen Beleg:

In der kénnen Sie erneut den gewunschten Belegkreis auswdhlen. Des Weiteren
kénnen in diesem Schritt die weiterzuverarbeitenden Belege ausgewdhlt werden, dessen Positionen
unterhalb in einer Liste angezeigt werden. Ndheres finden Sie unter ,,Beleg weiterverarbeiten".

Im kénnen die Anschrift, Belegdaten und einleitende Texte bearbeitet werden.
AuBerdem besteht die Mdglichkeit einen Rechnungskontakt und/oder eine Lieferadresse (wenn in den
Einstellungen aktiviert) zu hinterlegen.

Im werden die Positionen erfasst. Im linken Bereich kann aus den bereits
angelegten Produkten gewdhlt werden oder Sie erfassen die Positionen manuell. Es gibt auch die
Maoglichkeit der Eingabe von Textpositionen, Zwischensummen, Leerzeilen oder Seitenumbrichen.

o o en 3 o It e [ ) Vorschau skusliciersn [#] Belegdesioner Schshan

Hehr Details

~

Produkt Ne: |

[E—— Muster GrisH

Warengruppei ¥ "‘ 1000 Musterort
e | ]
Mengs Eineit Frein Rabatt(z): @) 1] Rabattfanig
10| | P | 2000 || Prozentrabatt |* Betrag: 80,00 €
Test Erweiterte Testbesrbeitung|
e e =l & Rechnung 18-00016
Musterprodukt 345 Pos. _Menge EH Text Freis Rabatte  Detrage %
1 1,00 Mustarproduls 123 120,00 7.00% M160 2000
Hettobstrag 11160
Erioskonto: 4000 - Umsatzeriose 20 % +|20003% 20% MwS1 e
i DE: 100,00 % /80,00 € Sevamtbetrag € 13132
Produkt Nr:
Ll - B R | 3 - Einfgen - ‘ & E e
| Fos. Menge EH Text Preis  Betrag
| 1 1,00 Musterproduiet 123 12000 11160 |
Der ermoglicht das Hinzufigen von Gesamtrabatten, Zahlungskonditionen und

AbschlieBenden Texten. Das RUckrechnen von Anzahlungen ist moéglich, wenn die Abfrage
»Anzahlungen verwenden' im HauptmenU ,Stammdaten” unter ,,Verkauf" in der Kachel ,Einstellungen*
akfiviert wurden. (Hinweis: Bei Einnahmen-Ausgaben-Rechnung ist die Verwendung von Anzahlungen
nicht maéglich.)

Ob der Beleg gedruckt, als PDF exportiert oder nur gespeichert werden soll, kann im Schritt
gewdahlt werden. Durch Aktivieren der Abfrage ,Als Entwurf speichern” wird keine
Belegnummer vergeben und der Beleg kann jederzeit geldscht werden.

Es gibt auch die Moglichkeit, Belege weiterzuverarbeiten. Dazu wéhlen Sie im Verkaufsfenster allgemein
(erstes Fenster der Belegerfassung) anstatt ,NEU* direkt die Ubernahme des Belegkreises aus, welchen
Beleg Sie weiterverarbeiten mdchten. Oder Sie wdhlen im Schritt 1 ,,Belegauswahl” die entsprechenden
Belege/Positionen einzeln aus.

Neuen Beleg erfassen

Ausgangsrechnung 'AR Lieferschein 'LS

NEU NEU

aus Auftrag aus Auftrag
offene Auftrage 1 offene Auftrage 1

Sie kdnnen beispielsweise einen Auftrag (oder mehrere) in einen Lieferschein Ubernehmen oder auch
einen Auftrag und einen Lieferschein in eine Ausgangsrechnung. Es kann der vollstdndige Beleg oder ein
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Teil davon Ubernommen werden, indem im Schritt 1 nicht alle Positionen ausgewdhit werden. Die nicht
Ubernommen Positionen bleiben offen, bis sie weiterverarbeitet oder erledigt werden.

e Kopfdaten o Positionen erfassen o Abschluss e Fertigstellen ' [#]
Muster GrbsH , TeststraBe 2, 1000 Musterort, Kd/Lf. Nr:12 Mehr Details
Ausgangsrechnung ©) Auswahl nach Belegkreisen @ Auswahl nach Belegarten

(L) LEEREN Beleg erstellen
[ = Lieferscheine ubernehmen
[ 18-00007 vom 26.11.2018
(/] 18-00008 vom 27.11.2018
I Auftrag ibernehmen

3. Positionen wihlen (bei Beleg-Weiterverarbeitung)

[0 Alle einblenden [ Alle ausblenden ‘ [ Ate auswanien K] Alle abwahien | [ spattenoptionen

] Preise It Produktstammdaten ektualisieren ()

u ‘ Produkt Nr. | Text ‘ Vorschlag Menge  Menge Ubernahme | EH

[ =/ Lieferschein 18-00008 vom 27.11.2018

] Test Artikel 1 100 1,00 St
(] Test Artikel 2 100 1,00 Pkg
L) Test Artikel 3 200 Stic

Mit dem Zusatzmodul ,Verkauf.plus* k&nnen Sie folgende zusatzliche Funktionen verwenden:
e Branchen, Rechnungskontakte und Lieferadressen in den Kontaktstammdaten
e Warengruppen in den Produktstammdaten
e Anzahlungen in der Belegerfassung
e OP-Verwaltung und Zahlungen
¢  Mahnwesen
e Alternativpositionen in der Belegerfassung
e vordefinierte Texte
e Bauleistungsrechnungen
e Preislisten

Wird die Lizenz fur POS erst nachtrdglich erworben bzw. der Bereich ,,POS" erst nachtraglich aktiviert, kann
im HauptmenU ,,.Stammdaten” unter ,,Allgemeines" Uber die Kachel ,Allgemein* der Zeitraum fur POS
erfasst werden. Wir empfehlen beim Beginndatum den Ersten des akfuellen Monats einzutragen
(Nacherfassung von POS Belegen ist nicht mdglich, Beginndatum muss immer ein 1. sein), das Enddatum
soll leer bleiben.

Als erstes muss unter ,,Stammdaten”, , Allgemeines" Uber die Kachel ,,Belegkreise" ein Belegkreis der
Belegart ,,POS" angelegt werden.

Mehrere Belegkreise bedeuten mehrere Kassen. Jede Kassa erhdlt einen eigenen Nummernkreis und muss
an Tagen mit Bewegungen abgeschlossen werden.

Der Wechsel zwischen den Kassen ist in der Kopfleiste mdglich (es muss alles im Programm geschlossen
sein).

Im Hauptmenu ,,Stammdaten* unter ,,Verkauf/POS" finden Sie die Kachel , Einstellungen POS".

Hier werden die Einstellungen fUr alle Kassen dieser Datenbank Ubergreifend vorgenommen, z.B. ob
Wechselgeld und Soll/Ist Kassastand verwaltet werden soll, welche Zahlungsmittel es gibt, usw.

Unter ,Einstellungen Gerat" wird gerdtebezogen der Drucker fUr die Kassenbelege eingestellt.
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Wird auch der Bereich ,,Rechnungswesen” verwendet, kdnnen die | saasenstshsuhen =

POS Belege automatisch verbucht werden. Dazu mUssen einerseits = £ ]
Belegdatum: 1 bis | 31 .10.2020

im Element ,,Einstellungen RW* Konten fir das Verbuchen hinterlegt  [sos o
werden (Konten fUr die Rickrechnung von Einzweckgutscheinen
sind direkt beim Zahlungsmittel unter ,,Allgemeines” zu hinterlegen) T e T
und andererseits muss dem POS Belegkreis ein Kassabelegkreis ||o ks«
zugewiesen sein (direkt beim POS Belegkreis mdglich). e o

Tageslosung Tageslosung POY 180,80 4000 3120
. . . Kundenzahlung 19-00003, 19-00 0,00 200013 3230
Sodann gibt es beim Buchen von Kassa/Bank rechts die Auswahl Kundercahlung | 19-00008, 1900 10850 200013 4400

Lieferantenzahlung 1 -559,46 330003

~Kassa automatisch buchen”.

Aufwand DasistinTest  -12,50 5000 7600

€ Ergebnisse aktualisieren [ Automatisch buchen

Erledigt

uaLPNg YpsneweINe essey ‘ Jodwusiepueg

Mehrzweckgutschein | Mehrzweckgutse 50,00 3230
Bareinlage Bareinlage, 05.1( 12000 2232
Privatentnahme Privatentnahme, -3500 9200
Aufwand Post Porto Inlanc  -4,50 7380
Kundenzahlung 32,00 200101

B 06102020
Tageslosung Tageslosung PO¢| 947,69 4000 4002

Kundenzahlung 19-00006 100,00 200001

Um einen neuen Beleg erfassen zu k&dnnen, wahlen Sie im HauptmenU ,,POS" den MenUpunkt ,,Beleg
erfassen”. Im geodffneten Register kdnnen Sie wahlen, welchen Beleg Sie erfassen mdchten.

anveriat Einlage/Entname

Barverkauf

Beim Erfassen eines Barverkaufs, werden Positionen erfasst. Diese kdnnen aus den Produktstammdaten
aufgerufen oder manuell erfasst werden (wie auch in der Belegerfassung Verkauf).

Ein Barverkauf kann an einen Kunden gerichtet sein oder ohne Kunde erfasst werden. FUr die Auswahl
eines Kunden wdahlen Sie oben im linken Bereich der Erfassung den Link ,,Kunde*.

Die Positionserfassung entspricht grundsatzlich jener im Verkauf.
Durch ,,Bezahlen" bzw. die Taste F4 wird wieder der Bezahlen-Dialog aufgerufen.
Zahlungen

Wird auch der Bereich ,,Rechnungswesen" verwendet, muss hier gewdahlt werden, ob die Zahlung eines
Kunden oder Lieferanten erfasst werden soll. Dadurch kénnen unterhalb die Zahlungen erfasst werden.

Ist eine Zeile markiert wird durch die Taste ,,U" der offene Betfrag in der Spalte ,,Bezahlt* eingefragen und
die ndchste Zeile fokussiert.

Kundenzahlung: Durch ,,Bezahlen” bzw. die Taste F4 wird wieder der Bezahlen-Dialog aufgerufen.
Lieferantenzahlung: Der Beleg kann nur gespeichert oder gedruckt und gespeichert werden.

Dialog ,.Bezahlen*

Das Zahlungsmittel ,,Bar* steht immer zur Auswanhl, alle anderen Zahlungsmittel (Karten, Gutscheine) je
nach Erfassung in den POS Einstellungen.

Der Befrag kann auch auf mehrere Zahlungsmittel aufgeteilt werden. Aufgrund der Belegerteilungspflicht
mussen Barverk&dufe und Kundenzahlungen gedruckt oder als PDF exportiert werden.

Einlage/Enthahme

Es kann zwischen Bareinlage, Barentnahme, Privateinlage und Privatentnahme gewdahlt werden.
Der Betrag muss erfasst werden, immer ohne Vorzeichen!

Der Text ist optional, wird aber vorgeschlagen und kann gedndert/entfernt werden.

Aufwand

Wird der Bereich ,,Rechnungswesen” nicht verwendet, gibt es lediglich Eingabefelder fUr Zahlbetrag und
Text.
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Wird der Bereich ,Rechnungswesen” verwendet, kdnnen Vorlagen definiert werden. Uber den Link
»Vorlagen" kénnen diese jederzeit hinzugefigt/bearbeitet/geldscht werden. Vorlagen kénnen mit und
ohne Betfrdge/Konten gespeichert werden (Text und Bezeichnung sind Pflicht).

Vorlagen

gl |

Vorlage: z Bearbeiten E Léschen SchlieBen
Zahlbetrag: Bezeichnung Vorlage hinzufiigen
Bl fwand
Text: festie Bezeichnung: Porta
Post Perto Inland
Aufwandskonten  EEEEEREY Zahlbetrag: 430
Konto Werbeaufwand Text: [Potoe |
i
= Aufwandskonten
| Konto | Zusarzrext | Netta ‘ Steuer
7390 - Portagebuhren 450

Ohne Auswahl einer Vorlage muUssen zumindest Zahlbetrag und Text erfasst werden.

In der Kontentabelle kbnnen Aufwandskonten (It. Sachkontenrahmen) mit Betrdgen erfasst werden.
Werden Konten erfasst, muss der Zahlbetfrag vollsténdig aufgeteilt werden.

Gutscheine

In den Einstellungen POS kénnen mehrere Zahlungsmittel der Arten Einzweck- und Mehrzweckgutschein
angelegt werden.

Einzweckgutscheinen muss ein Konto fUr die RUckrechnung (Einldsen) zugewiesen werden. Verkauft
werden diese Uber ein Produkt. Das Produkt soll ein Konto mit demselben Steuersatz erhalten wie das
Konto fUr die RUckrechnung.

Mehrzweckgutscheine werden Uber die dafir eigene Kachel unter ,Beleg erfassen” bzw. in den
Barverk&ufen verkauft.

Jeder Tag, an dem zumindest ein Beleg im POS erfasst wurde, muss abgeschlossen werden. Dies kann
entweder am selben Tag im Tagesjournal oder an einem Folgetag durch Bestdtigen einer Ruckfrage
gemacht werden.

Je nachdem ob ein Soll/Ist Kassastand verwaltet wird oder nicht, muss dieser hier eingetragen werden.

Tagesjournal und Journal sind dhnlich aufgebaut. Im Journal kann ein beliebiger Zeitraum eingelesen
werden — (max. 366 Tage), im Tagesjournal immer nur ein Tag.

Es gibt das Element ,,Gesamt”, in dem die erfassten Barverk&ufe summiert nach Konten und die anderen
Belegkategorien einzeln je erfasstem Beleg angezeigt werden. Durch Doppelklick auf ein Erléskonto wird
die Liste Belege mit den Barverk&ufen geodffnet.

Im Element ,,Zahlungsmittel” sind Details zu den Zahlungsmitteln (auBer Bar) ersichtlich.
Rechts ist jeweils eine Gesamtauflistung mit den Summen fUr den eingelesenen Zeitraum ersichtlich.

Die Liste Belege stellt eine Ubersicht Uber alle erfassten POS Belege dar.

Hier kdnnen Barverk&ufe am selben Tag storniert werden (Tagesabschluss darf nicht durchgefUhrt sein; es
wird eine Gutschrift erstellt = neuer Beleg mit umgekehrten Vorzeichen).

Alle anderen Belege kdnnen nur Uber die Erfassung eines neuen Beleges ,,storniert" werden.

Wird im Schritt 4 der Belegerfassung einer Ausgangsrechnung eine Zahlungskondition der Art
»Barrechnung" ausgewdahlt, kann im Schritt 5 durch ,,Bezahlen" der Bezahlen-Dialog aufgerufen und die
Zahlungsmittel eingetfragen werden.

Es wird nur ein Beleg gedruckt. Im POS wird automatisch eine Kundenzahlung generiert und gespeichert.
Diese ist in den Journalen und der Liste Belege ersichtlich.

Es kann nur mit dem Webservice gearbeitet werden.
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Sind die Zugangsdaten in den Einstellungen POS hinterlegt, gibt es im HauptmenU ,,Stammdaten® unter
»Verkauf/POS" die Kachel ,,RKSV*". Hier kann die Inbetriebnahme durchgefUhrt werden.

AuBerdem kénnen hier Monatsbelege, Jahresbelege, Sammelbelege und bei Abmeldung der
Schlussbeleg erstellt werden.

Das Datenerfassungsprotokoll im JSON-Format ist im worxx-MenU (links oben) unter ,Datenausgabe' —
»Betriebsprifer" — ,,DEP7 (POS)" zu finden.

Eine quartalsweise Sicherung wird im Normalfall automatisch in einem Onlinespeicher gespeichert, diese
kénnen Sie jederzeit Gber das Element ,,Quartalsweise Sicherung" herunterladen.
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!‘3 maxx by rza®

Kurzanleitung maxx by rza® in worxx by rza®

Bitte beachten Sie, dass es sich bei dieser Beschreibung nur um eine Kurzanleitung handelt, da maxx by
rza® laufend erweitert wird. FUr genauere Fragen stehen wir Ihnen selbstverstndlich gerne zur VerfGgung.
Um maxx by rza® zu verwenden, wird eine eigene Registriernummer bendtigt. maxx by rza® kann nur in
Verbindung mit den unter https://www.rza.at/maxx angefihrten rza®Programmen verwendet werden.
Sharepoint online ist vorausgesetzt.

Datei hinzufigen

Nach der Inbetriebnahme von maxx by rza® kénnen Sie direkt mit dem Hochladen der Dokumente
beginnen. Dies ist in allen maxx Listen méglich. Nachfolgend wird das Hochladen anhand der maxx Liste
erklart.

Im HauptmenuUpunkt ,,maxx — Erfassen, Finden" k&nnen Sie die maxx Liste aufrufen. Hier finden Sie in der
Bearbeitungsleiste einen Button zum HinzufGgen von Dateien. Wdahlen Sie die gewUnschte(n) Datei(en)
aus.

Eine weitere Moglichkeit, um Dateien hinzuzufigen, ist sie mittels Drag and Drop direkt aus dem
gewUlnschten Verzeichnis in die maxx Liste zu ziehen.

Danach wird jeweils der Dialog ,Datei hinzufUgen" aufgerufen, um die Eigenschaften und
Verknupfungspunkte erfassen zu kdnnen.

Eigenschaften
Im linken Bereich kdnnen Sie die gewUnschten Daten erfassen bzw. auswdhlen.

Weiters kénnen Dokumente mit Kontakten und Produkten verkniipft werden. Uber den jeweiligen Link wird
die Suche gedffnet und Sie kbnnen einen Kontakt bzw. ein Produkt auswdahlen. Durch erneutes Auswdhlen
des Links kdnnen auch weitere VerknUpfungen ergdnzt werden.

Im rechten Bereich sehen Sie das gewdhlte Dokument. Links unten gibt es eine Abfrage, ob das Original
Dokument geldscht werden soll.

Wurden mehrere Dokumente hochgeladen, kann links unten zusdtzlich ausgewdhlt werden, ob die
Eigenschaften einzeln erfasst, fur das ndchste Ubernommen oder fUr alle gespeichert werden sollen.

Danach wdhlen Sie ,Speichern*.

Datel hinzufugen: Datel 1von 3

farale spaichern

E-Mail hinzufigen

In der Bearbeitungsleiste der maxx Listen finden Sie auBerdem einen Button zum HinzufGgen von E-Mails.
Dazu muss Outlook gedffnet sein.

Sie k&dnnen die gewlnschte(n) E-Mail(s) in der gewohnten Ordnerstruktur auswdhlen.
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Sie erhalten eine Textvorschau und kdnnen (wenn vorhanden) wdhlen, welche Anhdnge hinzugefugt
werden sollen. Rechts unten kann noch ausgewdhlt werden, ob Sie die E-Mail samt Anhdngen oder nur
die Anhdnge hinzufigen mdchten.

Mittels Doppelklick wird nur eine E-Mail hinzugefGgt, mittels Strg.+ Markieren bzw. Mehrfachauswahl mit
der Maus (Aktivieren der Checkbox vor jeder Zeile) + ,,OK" kdnnen auch mehrere E-Mails auf einmal
hinzugefugt werden.

Danach wird der Dialog ,E-Mail hinzufGgen" aufgerufen, in dem wiederum die Eigenschaften inkl.
VerknUpfungspunkte erfasst werden kénnen. Auch hier kbnnen die Eigenschaften wieder einzeln erfasst,
fUr die ndchste E-Mail Ubernommen oder fUr alle E-Mails gespeichert werden. Weiters kann auch gewdahlt
werden, ob die Original E-Mail(s) geldscht werden soll(en).

Ist die E-Mail Adresse bei einem Kontakt hinterlegt, wird dieser bereits als VerknUpfungspunkt
vorgeschlagen. Ist dies nicht der Fall und der Kontakt wird manuell ausgewdahlt, kann beim Speichern der
Eigenschaften die E-Mail Adresse im Kontaktstamm hinterlegt werden, damit beim ndchsten Hochladen
einer E-Mail mit dieser E-Mail Adresse bereits die Automatik die Arbeit Ubernimmt.

E-Mail suswahlen

Gesendete Elemente - 38 Element(e)

Datum Annang |+

o 12.11.2020 09:56
12112020 0210
12.11.2020 0908

Mi 11.11.2020 1101

D3 10.11.2020 08:49

Mo 09:11.2020 1541
Ma 09112020 1128

1) Reforena £ Mails suchen

Absenge Empfange [ Datun | Anhary

maxx Listen

Die maxx Liste, welche Uber das HauptmenU aufgerufen wird, kann abgedockt werden, | |
sodass sie z.B. auf einen anderen Bildschirm gelegt werden kann. ﬂ

Weitere maxx Listen finden Sie in den Kontaktstammdaten, der Kundenkartei, in den Produktstammdaten
und in der Beleg- und Buchungsanzeige jeweils im Element ,maxx". Dort sehen Sie nur die jeweils damit
verknUpften Dokumente.

Wird dort ein Dokument hinzugefugt, wird der aufgerufene Kontakt bzw. das aufgerufene Produkt bereits
als VerknUpfungspunkt vorgeschlagen.

Filter

Oberhalb des Filters kdnnen Sie je Liste die ,Suchfelder wahlen*. Anhand dieser Suchfelder kénnen Sie im
Filter die Ergebnisliste eingrenzen.

Bearbeitungsleiste
In der Bearbeitungsleiste kbnnen Sie separat fUr jede Liste die Spalten festlegen.

Die Eigenschaften kdnnen wie folgt aufgerufen werden: Auswdhlen eines Dokuments + Button
wEigenschaften", Doppelklick oder Rechtsklick + ,,Eigenschaften.

Das Offnen eines Dokuments (z.B. zum Bearbeiten des Inhalts) ist ebenfalls durch Auswéhlen eines
Dokuments + Button ,Offnen” oder durch Rechtsklick + ,,Offnen* méglich.

Das Loschen und Herunterladen eines oder mehrerer Dokumente ist ebenfalls durch Auswdhlen der
Dokumente + Button ,Loschen' bzw. ,Herunterladen" oder durch Rechtsklick + ,Lo&schen' bzw.
wHerunterladen" moglich.

Anzeige
Im rechten Bereich der Listen wird das gewdhlte Dokument angezeigt (sofern eine Anzeige des
gewdhlten Dateityps moglich ist). Bei mehrseitigen Dokumenten kann auch umgeblattert werden.
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Handelt es sich um eine E-Mail, gibt es in der Anzeige die Buttons ,,Antworten”, ,/Allen Antworten' und
+Weiterleiten”. Durch Klick auf einen dieser Buttons wird eine neue E-Mail im Outlook gedffnet.
Voraussetzung ist, dass Outlook bereits gedffnet ist. Handelt es sich um eine E-Mail mit Anhang, so kann
auch zwischen der Nachricht und dem Anhang gewechselt werden.

maxx boxx

Die maxx boxx kann in der Kopfleiste oder Uber das HauptmenU ,,maxx"
aufgerufen werden. Sie kann ebenfalls abgedockt werden.

Die maxx boxx ist eine maxx-benutzerbezogene Ubersicht der offenen Aufgaben und Dokumente. Sie
dient zur Verwaltung der offenen Dokumente, welche z.B. auch bei Urlaubsvertretungen helfen soll. Alles
andere wird Uber die diversen anderen maxx Listen ausgewertet.

maxx boxx — = <

) Ergebnisse aktualisieren [ ‘ [ Datei %E—Man ‘ [# Eigenschaften

[E2 Offnen | B 4 ‘ [# Optionen 3 ungelesen / 9 Elemente SchlieBen

— o e
[ Bestellung.msg 14122018 | Offen |4 - Sofort. | Verkauf o Erledigt ‘ [ A gelesen markieren  [X] Als ungelesen markieren

(4 AW:Reklsmation 14122018 Offen 4-Sofort | Verkauf

[ Re Sicherungenmsq | 14122018 | Offen  3-Hoch | Verkaut Zustandig:  |Verkasf  X|7|

9 1. Teilechnung pdf © 14122018 Offen 3 -Hoch  Verkauf Status: Offen x|+

[} Mit Anhang.msg 21.10.2020 Offen 2 - Normal Verkauf Wiedervarlage: o

[=dThemen Videosmsg 26102020 Offen  2- Normal Verkauf 09112020 o

3 Beschr. Jahresbelegpd 07.022020 Offen 0- Keine  Verkauf oo |Whole Page |~ sy MAT

3 1.Teilrechnungpdf 02112020 Offen  O-Keine  Verksuf  10.11.2020 2
5] Logo mass_farbigjpc 28.01.2020 Offen 0-Keine  Verkauf

Die Zuordnung passiert anhand des Feldes ,,Zust@ndigkeit" in den Eigenschaften. Der dort ausgewdhlte
Benutzer bzw. die Mitglieder der dort ausgewdhlten Benutzergruppe erhalten je nach Einstellung ein Pop-
up wenn es fur ihn zu erledigende Dokumente gibt, d.h. wenn er oder eine der Benutfzergruppen
eingetragen wird.

Je nach Einstellung wird auch in der Kopfleiste die Anzahl der ungelesenen Dokumente angezeigt.

Ob ein Pop-up und/oder die Anzahl der ungelesenen Dokumente angezeigt werden soll, wird neben
anderen Einstellungen in den Optionen direkt in der maxx boxx festgelegt.

Dokumente koénnen durch Rechisklick bzw. oberhalb der Anzeige als ,Erledigt”, ,Gelesen” bzw.
»Ungelesen" markiert werden.

Wichtige Eigenschaften kdnnen im Bereich der Anzeige ebenfalls schnell bearbeitet und gespeichert
werden.

Rechnungswesen

Sollen Dokumente beim Buchen/Vorerfassen zur Auswahl stehen, muss in den Eigenschaften unter
»Rechnungswesen" zumindest die Belegart ausgewdahlt werden.

# Rechnungswesen

Belegart:  |Eingangsrechnung X7 0
Anzeigen in:| Eingangsrechnung 'ER’ X |'|
Monat: |Jf:inner X |'| Jahr: |2[]2'| |'|
(] RW erledigt

AuBerdem kann unter ,Anzeigen in* und ,Monat/Jahr" festgelegt werden, in welchem Belegkreis und
Buchungsmonat das Dokument in der jeweiligen Buchungsmaske ersichtlich sein soll. Sind diese Daten
nicht befUllt, werden sie in allen Monaten im Belegkreis der gewdhlten Belegart angezeigt.

Buchen/Vorerfassen

Beim Buchen/Vorerfassen gibt es die Bereiche , Liste Dokumente" und ,,Anzeige".
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Hier werden wie oberhalb beschrieben die Dokumente fUr diesen Belegkreis und Monat angezeigt, bei
welchen die Einstellung ,,RW erledigt" nicht aktiviert ist.

Unterhalb der Anzeige kénnen wichtige Eigenschaften des ausgewdhlten Dokuments bearbeitet und
durch ,,Buchen" bzw. ,Speichern" Ubernommen werden (z.B., wenn das Dokument in einem anderen
Monat/Belegkreis nochmal aufscheinen soll, kénnen diese Daten direkt hinterlegt werden). Wichtig dabei
ist, dass auch ,,RW erledigt" deaktiviert werden muss, damit es in der Buchungsmaske erneut angezeigt
wird.

Verkaufsbelege

Verkaufsbelege kdnnen beguem vom Angebot bis zur Ausgangsrechnung mit Dokumenfen aus
maxx by rza® verknUpft werden. Dies erfolgt manuell — dazu gibt es keine Automatik.

In der Belegerfassung gibt es ab Schritt 2 in der Bearbeitungsleiste rechts oben den Button ,,Dokumente”.
In dem aufgerufenen Fenster sind im oberen Bereich die bereits mit dem Beleg verknUpfen Dokumente
und im unteren Bereich bis zu 100 Dokumente der letzten 90 Tage ersichtlich, welche mit dem
aufgerufenen Kontakt aber noch mit keinem Beleg verknUpft sind. Durch Klick auf das Symbol in der ersten
Spalte kédnnen die Dokumente einzeln in den jeweils anderen Bereich verschoben werden. Durch das
Fertigstellen des Beleges werden die VerknUpfungen erstellt bzw. entfernt. Im oberen Bereich kénnen
auch neue Dokumente hinzugefigt werden (durch +Datei/+E-Mail oder mittels Drag and Drop) oder
bestehende aus der maxx Liste gesucht werden (durch ,,Suchen).

Auswertungen

In den div. Auswertungen (z.B. im Journal oder BelegUbersicht) wird in der letzten Spalte eine BUroklammer
angezeigt, wenn es zu dieser Buchung bzw. diesem Beleg zumindest ein Dokument gibt.

Datenstand wiederherstellen

Soll ein @lterer Datenstand von worxx by rza® wiederherstellt werden, so ist ein bestimmter Ablauf zu
befolgen, damit keine VerknUpfungen verloren gehen. Bitte setzen Sie sich in jedem Fall vorher mit dem
RZA Support in Verbindung.

Kurzanleitung maxx by rza® in rza®fakt

Soll maxx by rza® in der rza®fakt verwendet werden, wird eine eigene Lizenz bendtigt. Um maxx by rza®
in mehreren RZA Programmen nutzen zu kénnen, reicht allerdings eine Lizenz. Es kann je Programm eine
Datenbank mit derselben SharePoint-Site verbunden sein.

Die Konfiguration und Einstellungen zu maxx sind unter ,,Extras — Einstellungen maxx" durchzufGhren.
In der Kopfleiste gibt es den MenUpunkt ,,maxx", sobald diese Datenbank mit einer SharePoint-Site

verbunden ist.
Datei  Fakturierung Auswertungen-Fakt Lagerverwaltung Wiedergabe-lager Kassa 01 Adressen  Extras  Fenster Hilfe maxx
HEREIE
-
elala]=
Die Funktionalitdt der maxx boxx und der maxx Liste, sowie das HinzufGgen von Dokumenten ist dhnlich

& 3,
= EEEEE CE E R EY S
aufgebaut wie in worxx by rza®. Siehe unter maxx by rza® in worxx by rza®.

In den Adressenstammdaten, der Kundenkartei, der Lieferantenkartei, der Projekt-Ubersicht, in der
Formularanzeige (aufrufbar in den Formularlisten) sowie den Artikelstammdaten gibt es ebenfalls die
Méglichkeit, Dokumente hinzuzufigen und die maxx Liste aufzurufen.
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Zuname: [Mustermann Stabe:  |Mustergasse 17 o
2 Zaie: | Land/PLZ 1234 Landeskennzsichen .. | Abbrechen |
3. Zeile: | Ort [Musterhausen
P E— Kateqorie —
TTT ° — ~ Kunde ‘wahtungskennzsichen: |Gstereich EURO |
e —— (] [Femeeh
Womame: I Leferant | 010" [ GLN: |
Kentakt | Sonstigss | Notizen | KondtionendBreiss | Limsatz/0P | froi def Felder| versand|
Kantakt
Telefon Ni. 1: Email [
Telefon N 2:
FAN: - Homepage: | 1%
Ansprechpartner
Marne [Abteing  [Tel 1 [Tel 2 [Fac [Email } [
Ischen
Liischen & Zusammenfassen.. Kartsi zeigen | Stammblatt drucken ‘ Adresse lgschen
I Fymamsliste | maws Dateihinzufigen | maes E-bail hinzufiizen
Hummer: 1 ndem | | Bezeichnung. [3ikel & __OK (speichem] |
At -Gruppe: 7| atikelguppe 01 Eingabe abbrechen
Uniergnppe: =] Texte kel [gechen |
Fressgumeer | 1] —— — Autikel kopieren
EAMMummer [ Lagerort | g itibe
Erliskonto: [4000 2 | Autw Konta: 7| | Lagerartiel
Preise | Mengen| Lisferanten| Umsitze| Bewegungen| Sanstiges | Notizen |
Standardpreise in EUR Preisli
Einkau 100,00 At Preie: |Material | | [Freishiste [wah] Metto] Brutto] % DE]
Bewertung:
Verkauf:  netto: brutto:
VE-Preis: Rabatt (%)
DB
T
I [F3) mas Liste ‘ maws Date hinzufiigen masx E-Mail hinzufiigen ‘I

Kurzanleitung maxx by rza® in rza®fakt und worxx by rza®

Ist sowohl eine worxx-Datenbank als auch eine fakt-Datenbank mit derselben SharePoint-Site
verbunden, werden die Dokumente in beiden Programmen angezeigt.

Der Abgleich der Kontakte zwischen rza®fakt und worxx by rza® ist Gboer das Feld ,,Adr. Nr. in
Fakturierung" in worxx méglich.

Verknupfen

Dokumente kénnen mit Kontakten, Produkten, Formularen und Projekten verknUpft werden. Uber den
jeweiligen Link wird die Suche gedffnet und es kann ein Kontakt, ein Projekt bzw. ein Produkt ausgewahlt
werden. Durch erneutes Auswdhlen des Links kdnnen auch weitere VerknUpfungen ergénzt werden.

Das VerknUpfen mit Formularen ist in den Formularlisten in der Formularanzeige, Register ,maxx" moglich.

Datensicherung wiederherstellen

Soll ein dlterer Datenstand der rza®fakt Datenbank wiederherstellt werden, so ist ein bestimmter Ablauf
zu befolgen, damit keine VerknUpfungen verloren gehen. Bitte sefzen Sie sich in jedem Fall vorher mit
dem RZA Support in Verbindung.
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