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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 Méglichkeiten
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.

Mao&chten Sie ein Programm erwerben, so verwenden Sie bitte das dafir vorgesehene Bestellformular unter
https://www.rza.at/preislisten/ oder fordern Sie ein individuelles Angebot an.
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fakt by rza® VERKAUF &
fakt by rza® KASSA

Installationsanleitung

Download & Installation

Schritt 1: Starten Sie Inren Computer. SchlieBen Sie alle laufenden Programme.

Schritt 2: Stellen Sie sicher, dass alle aktuellen Windows Updates eingespielt sind. Falls Updates verfigbar
sind, installieren Sie diese und warten Sie, bis der Vorgang vollstéindig abgeschlossen ist.

Schritt 3: Starten Sie den PC neu.
Schritt 4: Haben Sie die Demoversion nicht bereits installiert, 5ffnen Sie den Link

https://www.rza.at/gratis-testen/2checked=input 48.5 um die Software herunterzuladen. Um mehrere
Programme auf einmal herunterzuladen, &ffnen Sie den Link hitps://www.rza.at/gratis-testen/

Entscheiden Sie, ob Sie den Berater starten mdchten oder direkt die Demo anfordern méchten.

Schritt 5: Um unsere Software downloaden zu kénnen, geben Sie nun bitte lhre Firmendaten und Mail-
Adresse an. Die mit Stern markierten Positionen sind Pflichtfelder. Durch Bestatigen des Buttons ,,Absenden
und weiter zum Download) kommen Sie direkt zum Fenster, wo die Software heruntergeladen werden
kann.

Schritt 6: Nach Betatigen des Buttons ,,Download starten” 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 6ffnen Sie bitte die Datei mit Doppelklick. Sie gelangen nun in
den Explorer, wo Sie das Programm nochmals mittels Doppelklick auswahlen mussen.

Schritt 7: Es 6ffnet sich nun das Installationssetup.

Schritt 8: Entscheiden Sie Uber die Art der Installation. M&chten Sie die fakt by rza® ,,nur fUr Sie installieren*
oder ,fUr alle Benutzer” auf diesem Gerdt. Bitte beachten Sie, dass, wenn Sie die Anwendung ,,fUr alle
Benutzer"” installieren, Sie Administrationsrechte bendtigen

Schritt 9: Im n&chsten Schritt kénnen Sie wahlen, ob sie nur die Anwendung fakt by rza® und/oder den
Microsoft SQL Server 2022 installieren mdchten.

Schritt 10: M&chten Sie bei Ihrer Installation gleichzeitig ein Desktop-Symbol fUr die fakt by rza® erstellen,
dann aktivieren Sie diese Funktion.

Schritt 11: Starten Sie nun mittels Klick auf den Button ,,Installieren” den Installationsvorgang.
Schritt 12: Bei der Installation des SQL-Servers werden ebenfalls Administrationsrechte bendfigt.

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

Benotigte Rechte

FUr die Installation der rza®software werden nur ADMINISTRATOREN-Rechte bendtigt, wenn Sie die Art ,,fUr
alle Benutzer" wdahlen bzw. wenn Sie den SQL-Server installieren méchten!

Zusatzlich bendtigt die rza®software folgende Voraussetzung fir einen problemlosen Beftrieb:
e  Es muss zumindest ein Drucker unter dem jeweiligen Benutzeraccount installiert sein.
e NET Framework 4.8
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Benotigte USER Datei-Rechte bei lokaler Programminstallation (Daten liegen
auf einem Server)

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

Erste Schritte nach der Installation

Erstmaliger Start
Nach erfolgreicher Installation von fakt by rza® starten Sie das Programm Gber das Desktopsymbol.
Beim erstmaligen Start der fakt by rza® mussen Sie folgende Eingaben vornehmen (das Programm fUhrt

Sie durch diese Punkte):

e Zuerst 6ffnet sich das Fenster ,,SQL-Server wdhlen® (Verzeichnis, in welchem die Daten abgelegt
werden).

Der SQL Server wird automatisch eingelesen. Ebenfalls werden der Benutzername und das Passwort
mit der SQL Server-Authentifizierung ausgefUllit. Das Fenster kann mit ,,OK" bestatigt werden.

S0L Server auswihlen

x
SQL Server: | \RZA v
() Windows-Authentifizierung verwenden x Abbrechen

(® 50L Server-Authentifizierung verwenden

Benutzername:  sa

Passwort: sessnnne

Standardpaszwort bei der

gedndert, geben Sie hier das
giltige Passwort ein.

e Danach 6ffnet sich das Fenster ,,Lizenz".
Lizenz

IX

Art der Lizenz VoK

® Vollversion x Abbrechen
Aktuelle Lizenz: Keine Lizenz vorhanden i Lizenz abrufen

) Demo-Version
® fakt by rza® VERKAUF fakt by rza® KASSA

Lizenznehmer

Kunden-Nr.:
Handler:

Programm-Meodule

e ]

Infos zu den Modulen finden sie hier in der Leistungsiibersicht

o Wenn Sie die Lizenz bereits erhalten haben, dann klicken Sie neben der Option
»Vollversion* auf den Button , Lizenz abrufen” und geben Sie die E-Mail-Adresse und das
Einmal-Passwort ein. Mit Klick auf ,,OK" wird die Lizenz abgerufen und am SQL Server
gespeichert.
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o Mbchten Sie in der Demoversion arbeiten (weil Sie das Programm nur testen méchten),
dann wdhlen Sie ,,DEMO-Version verwenden*.
Haben Sie die DEMO-Version akfiviert, dann wdahlen Sie bitte noch zwischen ,fakt by rza®
VERKAUF" und ,fakt by rza® KASSA". Je nach gewdhlten Optionen stehen Ihnen dann die
entsprechenden Zusatzmodule zur Auswahl.
Danach bestatigen Sie das Fenster mit ,,OK" und das Programm kann verwendet werden.

e Danach muss der Benufzername eingegeben werden, also der Name des fakt by rza® 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.

*

neuen Benutzer anmelden
fakt by rza ®

Anmelden "
Der eingegebene Benutzername existiert nicht. Soll ein neuer
! Benutzer mit diesen Mamen angelegt werden?

CINN B

Benutzername: || |

Kennwort: |

Geben Sie als Benutzemame jenen Namen ein, unter dem Sie sich in RZA-Fakt anmelden mochten.

Bei erstmaliger Anmeldung kann die Eingabe des Kennwortes entfallen.

e Nun wird das Eingabefeld fir die Bezeichnung der Datenbank (Fakt-Datenbank) eingeblendet.
Wdhlen Sie als Namen der Datenbank am besten den Firmennamen.

. Meue Datenbank erstellen '
|

Bezeichnung: 1
X Abbrechen

Verwenden Sie die Mehrplatzversion und befindet sich bereits eine Datenbank im
Arbeitsverzeichnis, so entfallen diese Abfragen und auch der n&chste Punkt. Anstatt dessen wéhlen

Sie eine bestehende Datenbank aus.
Datenbankauswahl

[ o |
004 = Bankomat ‘ x Abbrechen ‘

008 | Webinar GmbH
019 Musterfirma GmbH

*

‘ @ SQL Server wahlen

¢ Nachdem Sie den Namen eingegeben haben, mUssen einige grundlegende Einstellungen gemacht
werden (frifft nur bei der Neuanlage einer Datenbank zu). Dazu 6ffnet fakt by rza® automatisch das
Fenster ,,Einstellungen®. Arbeiten Sie die Punkte nacheinander genau durch und geben Sie lhre Daten
ein (z.B. UID-Nummer, Firmenname, Jahr beginnt mit (hier ist Ihr Wirtschaftsjahr zu erfassen), usw.).

e Um Belege erfassen zu kdnnen, geben Sie bitte im MenU ,,Einstellungen”, Punkt ,,Konten" 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 etc. schreiben.
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Programmbeschreibung

Eine ausfUhrliche Programmbeschreibung

finden Sie im Programm unter MenU Hilfe"

»Programmbeschreibung" oder mit der Funktionstaste F1.

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

Module

Die fakt by rza® ist modular aufgebaut, d.h. je nach Anforderungen des Anwenders kann der
Programmumfang verédndert werden. In der Demoversion k&nnen Sie wahlweise jedes Modul aktivieren
bzw. deaktivieren. Offnen Sie dazu im MenU ,Hilfe" den Punkt , Lizenz". Aktivieren Sie die gewlinschten
Module bzw. deaktivieren Sie jene Module, welche Sie nicht bendtigen.

Nachfolgend finden Sie einen kurzen Uberblick zu den einzelnen Modulen:

Verkauf.basic

Grundbaustein von fakt by rza®, welcher die wichtigsten Grundfunktionen (Schreiben
von Rechnungen, Lieferscheinen, Auftragsbestatigungen, Kostenvoranschldgen,
Karteien, Textbausteine, Artikelstammdaten Erlésubersicht, Verkaufsibersicht,
Datenausgabe fir za®Buchhaltung/BMD/RLZL etc.) beinhaltet.

Verkauf.plus

OP-Verwaltung, Kundenumsatze, Umsatzvergleich, Erfolgsrechnung,
Preisvereinbarungen, Zahlscheindruck, Provisionsabrechnung, Benutzerverwaltung,
etfc.

Verkauf.kassa

Bondruck, Tagesabschluss und -journal, Monatsjournal, Kassaausgang,
Anschlussmoglichkeit div. Hardware (Bondrucker, Kassenlade, Scanner,
Kundendisplay), Export Tages-/Monatsjournal, Kassabuch, etfc.

Einkauf Inventur, Bestellwesen, Lagerprotokoll, Umsatzvergleich, EinkaufsUbersicht, Preislisten,
Kommissionswaren, Seriennummern-/Leinhartikelverwaltung, Aktionen, Mengenstaffel,
Druck Artikeletiketten, Korrektur Artikelstammmdaten in Listenform, Umsatze Lieferanten,
Lieferurgenz, etc.

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

Abrechnung

Zusatzdaten- Autohduser und Reparaturwerkstatten haben abweichende Anforderungen an inre

verwaltung Fakturierungsldsung. Hinterlegen Sie sémtliche Fahrzeug- bzw. Maschinendaten beim
Kunden, drucken Sie diese auf den Belegen aus, erstellen Sie Profberichte, usw.

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

Baustellen- Erfassung von Baustellenlieferscheinen mit Kostenermittlung, Projektverwaltung, Teil-

modul /Schlussrechnungen
(Handwerker, Baufirmen, Installateure, etc.)

Mobile Daten-  Erfassung von Artikel fUr Lagerzugdnge/-abgdnge, Inventur etc. mittels mobilen

erfassung Scanners (Datalogic Memor), Import der Daten in div. Belegen (Lagerzugang,

Lieferschein, Rechnung, etfc.)

Webservice E-
Rechnung an
den Bund

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

Artikelwartung
Fremdpreisliste

Einspielen elekironischer Preislisten. Artikelwartung durch diese Preislisten (z.B. Preise
aktualisieren, neue Artikel automatisch anlegen)
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AuBendienst- Datenaustausch zwischen AuBendienstmitarbeitern und der jeweiligen Firma moglich.
modul

XML- Export/Import div. Belege im RZA XML-Format bzw. autom. Versand der Belege per
Schnitistelle Email im XML-Format

Filialfahig Aufpreis fUr mehr als einen Betrieb (Filialbetrieb)

Bankomat- Verbindung zwischen fakt by rza® und dem Bankomatterminal (manuelle Eingabe
schnittstelle des Zahlbetrages entfdllt). Transaktionen durchfUhren.

Webshop- Datenaustausch von Arfikeldaten zwischen fakt by rza® und einem Online-Shop
schnittstelle ("Filiale im Internet")

Schnittstelle zu  Ausgangsfakturen und/oder Kassabuch aus fakt by rza® in BMD importieren
BMD

Schnittstelle zu  Ausgangsfakturen und/oder Kassabuch aus fakt by rza® in RZL importieren
RZL

Div. Hogast, DPD, kundenbezogene Excel-Auswertungen, etc.)
Schnittstellen

Kurzanleitung fakt by rza®

Verkauf.basic bzw. Verkauf.plus

Erfassen der Artikel

Um einen Artikel neu anzulegen, wdéhlen Sie bitte unter MenU , Artikel” den Punkt ,,Artikel Stammdaten”.
Uber das Fragezeichen kdnnen Sie jeweils die Artikelgruppen und Untergruppen definieren. Dricken Sie
die Schaltflache ,Neuer Artikel" um einen neuen Artikel anzulegen. Sie kbnnen sodann die Artikelnummer,
Bezeichnung, Preise usw. eingeben. Mit ,,OK (speichern)" wird der Artikel abgespeichert und kann beim
Schreiben eines Beleges aufgerufen werden.

Erfassen der Adressen

Um eine Adresse neu anzulegen, wdhlen Sie bitte unter MenU ,Adressen” den Punkt ,Adressen
Stammdaten®. Uber die Schaltflidiche ,,Neue Adresse" kommen Sie in die Adressenstammdaten. Nun
kénnen Sie die gewlnschten Daten eingeben. Wenn Sie unter ,Einstellungen” im MenU , Allgemein*
Liefer- und Zahlungskonditionen angelegt haben, kénnen Sie im Register ,Konditionen* dem Kunden eine
Kondition zuweisen. Die Schaltflache ,Kartei zeigen* ermdglicht Innen 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, Guischriften, Lieferscheinen, etc.

Zum Schreiben von Rechnungen &ffnen Sie bitte das Menu ,,Verkauf* und klicken auf den Punkt
wRechnungen”. 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 einschrénken.

Sobald Sie die richtige Adresse gefunden haben und diese markiert ist, kommen Sie mit ,,Adresse
auswdahlen bzw. mit ENTER zur Belegauswahl. Wdhlen Sie bitte zuerst den Belegkreis aus. Vorgeschlagen
wird der Belegkreis ,Rechnung”, da Sie ja Uber MenU ,,Verkauf*, ,,Rechnungen” eingestiegen sind. Weiters
kénnen Sie hier aussuchen, ob Sie eine neue Rechnung schreiben méchten, ob Sie einen bestehenden
Beleg wiederholen m&chten, oder ob Sie einen anderen Beleg 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 Datenbank -Symbol auf der linken Seite ein.

Wenn Sie nun die Positionen eingeben wollen, kommen Sie mit ,,Weiter zur Positionseingabe" oder ENTER
in den entsprechenden Beleg. Sie kdnnen sich den Beleg 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 Belegfext "Rechnung" wird
automatisch auf "Gutschriff" abged&ndert.

Unter ,,Belegdesigner” finden Sie alle Einstellungen, mit welchen Sie Ihren persénlichen Beleg gestalten
kédnnen. Zum Abschluss des Beleges gehen Sie bitte in das Register ,,Belegabschluss®. Hier kénnen Sie noch
einen Gesamirabatt gewdhren, Zahlungs- und Lieferkonditionen und den gewUlnschten Drucker
auswdahlen. Wenn Sie Uber eine entsprechende Software verfugen, welche PDF-Dokumente erzeugen
kann (z.B. Bullzip) k&dnnen Sie den Beleg auch als E-Mail versenden. Es ist weiters mdglich, den Beleg auch
auf mehreren Druckern gleichzeitig auszugeben. (Schaltflache ,weitere"). Sobald Sie mit allen
Einstellungen und Eingaben fertig sind, kdnnen Sie zum Abschluss des Beleges die Schaltfldche ,,Speichern
u. Drucken” wdhlen, oder das Druckersymbol in der MenUleiste anklicken. Wenn Sie den Beleg nur
speichern lassen moéchten, klicken Sie auf das Diskettensymbol oder auf die Schaltflache ,,Speichern®.
Einen Uberblick Uber alle geschriebenen Belege erhalten Sie im MenU ,, Auswertungen Verkauf" unter
Punkt ,Listen". Weiters finden Sie mit dem Modul Verkauf.plus eine Auswertungsmaoglichkeit der offenen
Belege.

Zusatzmodule: Verkauf.plus inkl. Einkauf

Erfassen der Artikel

Die Artikel kdnnen Sie unter MenU ,, Artikel*, Punkt ,, Artikel Stammdaten® anlegen. Uber das Fragezeichen
kédnnen Sie jeweils die Artikelgruppen und Untergruppen definieren. Dricken Sie die Schalifldche ,,Neuer
Artikel" um einen neuen Artikel anzulegen. Sie kdnnen sodann die Artikelnummer, Bezeichnung, Preise
usw. eingeben. Um die Lager- bzw. Anfangsstdnde der Artikel einzugeben, gibt es einen eigenen Punkt
»Inventurerfassung" im MenU , Einkauf”, Punkt ,Inventur” das Fenster ,Erfassung". Weiters gibt es die
Méglichkeit, mehrere Preislisten fur einen Artikel zu definieren (MenU , Einstellungen'). Im Register
mLieferanten" ké&nnen Sie sich sémtliche 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 Beleges aufgerufen werden.

Erfassen der Adressen

Um eine neue Adresse anzulegen, wdhlen Sie bitte unter MenU , Adressen” den Punkt ,,Adressen
Stammdaten®. Uber die Schaltfidche ,Neue Adresse” kommen Sie in die Adressenstammdaten. Nun
kédnnen Sie die gewUnschten Daten eingeben. Bei ,Kategorie" wdhlen Sie bitte, ob es sich um einen
Kunden, Interessenten oder Lieferanten handelt. Wenn Sie unter ,Einstellungen* im MenU , 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 Schaltfléche ,Kartei zeigen” ermdglicht lhnen
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 Verkauf.basic bzw. Verkauf.plus.
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Verkauf.kassa

Bei Verwendung des Moduls Verkauf.kassa erhalten Sie den MenUpunkt ,,Kassa". Zuerst mUssen Sie die
Kassennummer und Verkdufer (jene Benutzer, welche die Kassa bedienen durfen) festlegen und danach
einige Einstellungen durchgehen. Geben Sie in den Einstellungen an, falls Sie folgende
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 fakt by rza® Kassa

Erfassen der Artikel und Erfassen der Adressen

Das Erfassen der Artikel und Adressen funktioniert wie im Verkauf.basic bzw. Verkauf.plus der fakt by
rza®- siehe Erfassen der Artikel und Erfassen der Adressen.

Kassa offnen
Uber den MenUpunkt ,Kassa* — ,,Barverk&ufe* 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 x
Kassa
OK
Kassa-Nummer:  |Ji}s] ~ el
Abbrechen x
Zulassige Verkauferinnen
[ Anita 006
Marianne oo2
[ Tester oos
[ Verkaufer 009

Sie missen jeder Kassa eine Nummer (01 bis 95) zuweisen. Das Programm
emittelt fir jede Kassennummer einen eigenen Kassastand und speichert die
Einnahmen und Ausgaben unter der gewahlten Kassennummer.

Danach muUssen diese Einstellungen noch mit dem Administrator-Passwort bestatigt werden (Standard:
admin).

Achtung! %
@ Unbedingt lesen, bevor Sie forisetzen !!!

‘Wichtiger Hinweis:

Sie haben diese Kassa das erste Mal angesprochen. Maochten Sie wirklich diese
Kassanummer verwenden?

Standardmaiig lautet das Passwort 'admin’.

'asswort ich, um

T

Weiter v HAbbrachan b4 |
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Als nGchstes mUssen Sie den Verkaufer auswdhlen und ggf. ein Kennwort eingeben.

Verkdufer wihlen X

Verkauferinnen OK W
Marianne
Abbrechen ¢

Kennwort ||

‘Wahlen Sie bitte aus der Liste den gewunschten Mitarbeiter aus und
geben ggf. das Kennwort ein.

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.

fakt by rza® X

wechsle daher in ein Fenster, wo Sie die Kassa far lhre

o Sie mdssen zuerst einige Einstellungen vornehmen. [ch
Eedurfnisse anpassen konnen,

Hier k&dnnen Einstellungen bzgl. Hardware, Bongestaltung, etc. vorgenommen werden. Wird das Fenster
mit ,,OK" bestatigt, muss noch das Wechselgeld eingegeben werden und danach wird der Barverkauf
gedffnet.

Einstellungen Kassa X

Einstellungen Kassa 06

Verkaufs Preisliste: OK v

Rabatt immer bedienen VK-Preis fir alle Kassen: | Standard ~] Abbrechen 3¢
[

Preiskorrektur erlaubt [ eigene Praisliste fir diess Kassa verwenden

[ Preis immer bedienen Standard

[J Menge immer bedienen

[ Gesamtrabatt ist maglich Betrage runden:
Lagerstand einblenden Einzelpreis: | nichtrunden ]
[J DB-Anzeige ermaglichen

ge ermag (End)Betrage: | nicht runden ~]

Bei Lieferscheinen Preise ausdrucken
abgerechnete Lieferschein-Nr. andrucken

Anzahl K tell
[ Verschiag "als Zweitschrift wiederholen” Anzaltommasisien

[ Eriosekento immer korrigierbar bsiMenge: | It Einstellung allgemein ~|

O] ariikelsuche ohne Artikelaruppen beiPreis. | I Einstellung allgemein v]

[ Verpackungseinheiten ausdrucken

[[] Tagesabschluss nach 24 Uhr

Von anderer Kasea Gbernehmen

Wenn Sie beim Bondruck mit Rabatten arbeiten machten, aktivieren Sie diese Einstellung.

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

Stellen Sie sicher, dass alle aktuellen Windows Updates eingespielt sind. Falls Updates verfUgbar
sind, installieren Sie diese und warten Sie, bis der Vorgang vollstindig abgeschlossen ist.

Starten Sie den PC neu.
Haben Sie die Demoversion nicht bereits installiert, ffnen Sie den Link

https://www.rza.at/gratis-testen/2checked=input 48.3 um die Software herunterzuladen. Um mehrere
Programme auf einmal herunterzuladen, &ffnen Sie den Link hitps://www.rza.at/gratis-testen/

Entscheiden Sie, ob Sie den Berater starten mdchten oder direkt die Demo anfordern méchten.

Um unsere Software downloaden zu kénnen, geben Sie nun bitte Ihre Firmendaten und Mail-
Adresse an. Die mit Stern markierten Positionen sind Pflichtfelder. Durch Bestatigen des Buttons ,,Absenden
und weiter zum Download) kommen Sie direkt zum Fenster, wo die Software heruntergeladen werden
kann.

Nach Betdtigen des Buttons ,,Download starten” kommt bei den meisten Internetbrowsern eine
Sicherheitsabfrage, welche Sie mit ,,Zulassen” bestatigen. (Bitte beachten Sie auch, dass das Zulassen von
Popups aktiviert sein muss, damit der Download startet.) Danach 6ffnet 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 auswéhlen mUssen.

Es 6ffnet sich nun das Installationssetup.

Es 6ffnet sich die Benutfzerkontensteuerung. Hier kommt eine Abfrage, ob Sie zulassen mdéchten,
dass auf lhrem Gerdt eventuelle Anderungen vorgenommen werden. Bitte mit ,,Ja* bestatigen.

Klicken Sie bitte nun auf den Button ,Sefup*.

WinZip Self-Extractor - lohneasydemo.exe

[ Beginne nun mit der Installation der rza®lohn easy.
rﬁ Bitte schliefen Sie alle Programme. ‘m’
Schiiefen
Info

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.

K4 rza®software Installer 1.7 - X

/

Komponenten auswahlen y
ybu-sw:w.-,ae&mm.

Wahlen Sie de aus, die Sie méchten und wahlen Sie diejenigen ab, die
See nicht instalieren wollen, Kiicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

Basiskomponenten

SQL Server Express

= rza®@lohn.easy
Update Reparatur
[[] Deinstalaton

easy going?f rza

rza®software Installer m
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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 lohn by rza® Setuproutine auf diesen SQL Server abgestimmt wurde und hier einige ndtige
Einstellungen automatisch vornimmt. Der RZA-SQL-Server kann zusdtzlich zu bereits bestehenden MS SQL
Servern installiert werden. Sie kdnnen auf Wunsch auch einen bereits vorhandenen SQL-Server
(Systemvoraussetzungen) verwenden, muUssen dann aber selbst sé@mtliche 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 lohn by rza® 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 lohn by rza® 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 ,lohn by rza®" ausgewdhlt werden, NICHT jedoch die Option ,,SQL-Server-Express".
Nach erfolgter Installation der lohn by rza® werden Sie beim erstmaligem Start nach dem zu
verwendenden SQL-Server gefragt. Durch Klick auf die Schaltfldche mit den drei Punkten kdnnen Sie
nach verfogbaren SQL-Servern suchen. Falls Sie den RZA-SQL-Server verwenden, sollten Sie hier einen
Einfrag finden der Computername\RZA heit. Wahlen Sie bitte diesen Einfrag bzw. einen entsprechenden
anderen unterstUtzten SQL Server, falls Sie einen bestehenden Server verwenden wollen. Wenn Sie den
RZA-SQL-Server ausgewdhlt haben, werden auch der Username und das Passwort fUr den Zugriff
automatisch ausgefUllf. Falls alternativ ein eigener, selbst konfigurierter Microsoft SQL-Server verwendet
wird, muUssen die Einstellungen und Passworter (die von lhnen selbst vergeben wurden!) 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 for 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 ndchsten Schritt zu gelangen.
Zusatziiche Optionen:

[V Erstelle Desktop-Verknipfung(en)

[V Erstelle Firewal-Ausnahme fur SQL-Server

[V Erstelle Firewall-Ausnahme fur Netzwerkerkennung

[ Lege eigenes Verzeichnis fur SQL-Instanz fest:

1

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 Starfmeni-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 lohn by rza® 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 lohn by rza®
Uber Start (Windows Symbol) — Alle Programme — RZA-Software auf.

WICHTIG: Sollten wé&hrend der Installation Probleme aufireten, so deaktivieren Sie bitte TEMPORAR |hren
Anftivirenschutz bzw. Ihre Firewallsoftware. Diese Programme blockieren vereinzelt systemnahe Vorgdnge,
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die wadhrend der Installation aber notwendig sind. Vergessen Sie aber nicht, die Schutzsoftware NACH
der Installation der rza®software auch wieder zu aktivieren!

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 Systemvoraussetzungen und SQL-Server Versionen unter Systemvoraussetzungen - RZA GmbH

¢ 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

lohn by rza® verwendet eine SQL Datenbank, welche im Gegensatz zur herkdmmlichen Access-
Datenbank (.mdb) bedeutend stabiler IGuft und auch Geschwindigkeitsvorteile aufweist. Da auf die
Datenbank auch ohne aktfiver Benutzeranmeldung stdndig zugegriffen wird, sollten Sie den SQL-
Serverdienst VOR einem Backup unbedingt beenden und danach wieder starten, um ein funktfionales
Backup zu gewdhrleisten. Sollten Sie die Daten-bank der lohn by rza® 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 lohn by rza® den Punkt
,Datenbank”, ,,Sichern/Wiederherstellen*.

Nach der erfolgreichen Installation von lohn by rza® kénnen 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 bestétigen Sie dies mit
»OK".

%4 Datenbankserver wahlen ==
Datenbarkserver. \RZA O ok I3
Windows Authentfizienung Abbrechen By
© SQLAuthentfizening
Benutzemanme s

ﬂ |

AnschlieBend erscheint das Fenster mit der Benutzeranmeldung fur lohn by rza®. Geben Sie hier lhren
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

Abbrechen B OK 7
I Ja | [ 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

DK

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 kdnnen 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

Lizenznehmer
@ Vallversion verwenden (Eingabe der Lizenz erforderich) L

Lizenzname: Giitiakeit. Schiefen |
Gillig fir Version: —

Ablaut der Lizenz: -
x

Lizenzart:
RGN-Nummer. = o

© DEMOVersion

Verfiigbare Zusatzmodule

Bezeichnung Modul erworben
Mandantenfshig
enwveitertes Modul

{
Das Programm Uberprift 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 ,,ungultig" 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 ArbeitsstGtten ein, bzw. legen gewisse
abrechnungstechnische Besonderheiten fest.

Einstellungen Laufend Monatsabschiuss Jahresabschluss Hife

ﬁ &' L) Daten synchronisieren

Enstelungen| | Lohnarten | Einstellungen drucken Optimierung kiinftiger Updates

K Kollektivvertrage

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.

rza ®lohn - Test GmbH

- l )
“=“  Einstellungen Laufend Monatsabschluss Jahresabschiuss Hilfe
o8 1. Lohnkonten 34 Tarifgruppen Wechsel @ Lohnzettel (L16) L.J Erfassung E
i || Steremclaten Abrechnen b LSten % | Netto- Bruttoberechnung - Autom. Rollung | [ Lohnbestitigung [E) Arbeitsbescheinigung | [ Auswertung | |3 Erfassen Melcungen
026 Ubersicht Abr. [Rollungen  §% Info Abrechnungen |2} Dienstzettel L Import

Monat Dienstnehmer Fiir den Dienstnehmer Zeiten Schwerarbeitszeit ELDA

Uber die Multifunktionsleiste ,Laufend”, Button ,Stammdaten®, erfassen Sie die Stammdaten lhrer
Dienstnehmer. Arbeiten Sie die Felder der Reihe nach durch und geben Sie die Daten bitte vollstdndig
ein. Die Stammdaten sind sozusagen das HerzstUck der lohn by rza® - 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 volistdndige
Stammdaten!

Unter welcher Beschdftigtengruppe ein Dienstnehmer abgerechnet wird, bestimmen Sie Uber die
Beschdftigungsart. lohn by rza® bietet eine Reihe von Beschdaftigungsarten, aus denen Sie wdhlen
kénnen. Doppelklicken Sie in der Scroll-Liste auf die gewlUnschte Zeile, um diese Beschdaftigungsart zu
Ubernehmen.

Die Stammdaten sind in Form einer Baumstruktur Obersichtlich aufgebaut. Uber die Punkte ,SV*,
,Lohnsteuer”, ,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 Dienstnehmer (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 gewuUnschten Dienstnehmer. Sdmtliche 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 lohn by rza® 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 (ArbeitsstGttenmeldung, Lohnzettel Finanz, Kommunalsteuererkldrung, etc.).

» rza@lohn - Test GmbH
}

=) Einstellungen Laufend Monatsabschluss Jahresabschluss Hilfe

t-l m FA Finanzamtabgaben [ mEGM &3 Uberweisungen D #E Gesundheitskasse
Feane - P E * o~ 1 L} Kostenrechnung -
= Gemeindeabgaben ELDA-Meldungen ms Buchungsbeleg Finanzamt
Jul Monatsabschluss & abrechnungen drucken Monatssperre
2026 Assistent &8 GWB, BRU E Gesammelter ELDA Versand L Brutto-MNettolisten ¥ Gemeinde

Monat Monatliche Arbeiten Bemessungen

Die ,,ELDA-Meldungen” in der Multifunktionsleiste ,,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 direkt an ELDA senden mdchten.

AuBerdem stehen in diesem MenUpunkt auch die ELDA RUckmeldungen zum Ansehen, Drucken und
Exportieren zur VerfGgung. Zu den ELDA RUckmeldungen z&hlen unter anderem Meldebest&tigungen,
Clearingfélle und Krankenstandsbescheinigungen.

Um in den n&chsten Monat zu wechseln, dffnen Sie unter ,Monatsabschluss” die ,,Monatssperre”. Uber
die Schaltflache ,Monat XY sperren” kann der Monat gesperrt werden und der Wechsel in den ndchsten
Monat erfolgt automatisch. Die Monatssperre ist nur moéglich, wenn alle Module geschlossen sind. Bitte
beachten Sie, dass nach bestdtigen der Monatssperre, keine Abrechnungen vom Vormonat
durchgefUhrt oder veréndert 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-Mend, den Punkt
,Datenbank", ,Sichern / Wiederherstellen", um die Daten entsprechend zu sichern.

e o W —
rza@lohn.ezsy -

N =ReNE
uswahl
v v
I EorEs 4| Wahien Sie hier Thre Datenbank sus
Sichern/Wiederherstellen
v B
)| paterbarnk Lzl sichern und wiederherstellen von Datenbanken
Kopie der Lohnverrechnung
»
I e =N Her konnen e mit der Kopie arbeiten
" . Loschen
b Datenbank Server wechseln
AR nd | ]
0 -
B rza@iohn.easy beenden i) Info Giber 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.
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Wenn Sie Daten zu Testzwecken angelegt haben und nicht mit den Testdaten weiterarbeiten mdchten,
dann l&schen Sie lhre Testdatenbank wie folgt:

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 T . TZa®lonn cosy
Al 1d
| & g Her Kinnen B sich anmekden.
E P Verwaltung
LI Bl " B verwalten sie er
[0 Lizenz/update 3
:_i(:;ﬂ Ad L
Ed rza@iohn.casybeenden 3 Info tber rza@lohn.easy
Danach wahlen Sie im Lohn-MenU ,,Datenbank”, Programmpunkt ,,Léschen”.
r't,\ EHal- —— rza®lohn.easy
Al hi
] Bemue ' T e
- | sichern/Wiederherstell
u — ' 5i:e$r:“und:nriezrr;rst;\;nvnn Datenbanken
[ ezt o |l 7 [
= . . Lésche
g e ! T .
f‘:; e y | [ Patenbank Server wechseln
Ed rza@iohn.easy beenden 1) Info tiber rza@lohn.casy
L&schen Sie die vorhandene Testdatenbank mit der vorgesehenen Schaltfléche.
T w7
Camans St —
o Fom o Loachen i}
001 Testdetenbank Schlictien M
20 merkieven Sie Se enlsprechende Zeile und

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

¥4 Datenbank auswahlen =T
Datenbenksuche: Bl V]
Vorhandene Datenbanken: Abbrechen ﬁ

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  lohn. Plus (Erweiterten Modul) kénnen Kollektivvertrdge erworben und in  den
Dienstnehmerstammdaten hinterlegt werden. Die fUr Sie relevanten Kollektivvertrige sind somit jederzeit
Uber lohn by rza® aufrufbar. Wahlen Sie fUr lhre Dienstnehmer die entsprechende Lohngruppe sowie das
Datum der 1. Vorrickung, so werden Sie zudem vom Programm auf etwaige kollektivvertrégliche
VorrGckungen hingewiesen.

Kollektivvertrdge anfordern

Zum Anfordern von Kollektivvertrdgen 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,
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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 Kollektivvertréige bestellen.
Die von Innen erworbenen Kollektivvertradge kdnnen im Men( ,,Einstellungen”, Punkt ,Kollektivvertréage*
angelegt und dann den Dienstnehmerstammdaten zugewiesen werden.

Mit lohn.plus (Erweiterten Modul) steht in den Dienstnehmerstammdaten im Punkt ,,Bezug/Lohnarten* die
Abfrage , Dienstnehmer automatisch abrechnen” zur VerfUgung.

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
A 250000 [ Nur 52
Eearbeiten Eq
. A
T u Abrechnen |
Automatisch
abrechnen
KV Bezug:
Dienstnehmer automatisch abrechnen

Drucken
Mit lohn.plus (Erweiterten Modul) kénnen Abrechnungen und diverse " T
Auswertungen direkt aus der lohn by rza® per E-Mail versendet werden. Hierfur @ © feesste ©sbeter
kénnen unter ,Einstellungen” - ,E-Mail Versand" diverse Grundeinstellungen  #usieDn:
vorgenommen werden. Wit E-Mai Versand v
Ist in den Stammdaten im Punkt ,,Notizen* die E-Mail Adresse hinterlegt und wurde  #rechnung:
die Abfrage ,Abrechnung per Mail versenden" akfiviert, so kdnnen die |k ||
Abrechnungen im MenuU ,,Abrechnungen drucken" versendet werden. POF gesammel: [

Abrechnungen kdnnen auch direkt Gber den Monatsabschlussassistenten an den  porgerent I8
Dienstnehmer gemailt und diverse Auswertungen an eine beliebige Mail-Adresse
gesendet werden.

E-Mail versenden [}

Um einzelne Auswertungen zu mailen, steht lhnen in jeder Seitenvorschau der
. o .. Anzahl Ausdrucke: |1
Button ,,PDF als Mail versenden” zur VerfOgung.

Aktuzlisieren |G

Haben Sie lohn.plus (Erweitertes Modul) erworben, so kédnnen unter ,Monatsabschluss® ,,Gesammelter
ELDA Versand" die vorgemerkten ELDA-Meldungen ordnerUbergreifend (fUr alle Datenbanken) erstellt
bzw. direkt an ELDA versendet werden.

Markieren Sie zun&chst 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.
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Wie auch die ELDA-Meldungen, kdnnen KommunalsteuererklGrungen mit lohn.plus
(Erweiterten Modul) datenbankUbergreifend erstellf und an Finanz-Online Ubermittelt
werden.

Wechseln Sie hierfur im MenU ,,Jahresabschluss” — ,Kommunalsteuererkldrung* in den
Navigationspunkt ,,Gesammelter Versand", akfivieren Sie die gewlnschten
Datenbanken und betétigen Sie den Button , Erstellen”. Ist in den Einstellungen unter

Kommunalsteuererklarung

Versand

Verzeichnis
Dateiname: | Kommst_2020 sal
Ausstellungsdatum: | 13.05.2020

Erstellen |
Tabelle

Drucken [

Exportieren |-

+Finanz- Online/ELDA" die automatische Ubermittiung per Webservice akfiviert, so
kann mittels Klick auf den Button ,,Datei erstellen und senden”, der Direktversand aus
dem Programm durchgefUhrt werden.

[ACHTUNG: Fir Datenbanken die Gemeinden
fir Nullmeldungen enthalten werden KEINE
Meldungen erstelt.

Sie missen diese Meldungen in der jeweiligen
Daterbank erstellen!

Mit lohn.plus (Erweiterten Modul) kann unter , Einstellungen” — ,Einstellungen* — ,,Programmumfang” die
Abfrage ,Sie mdchten Folgelohnarten definierene” akfiviert werden. Diese ermdglicht lhnen for
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'* wdahlen. Mdchten 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 Hdlfte der angegebenen Monate vorkommt. Mdchten Sie die Folgelohnart
anhand eines Prozentsatzes ermitteln lassen, hinterlegen Sie den gewuUnschten Prozentsatz und wdahlen
Sie zwischen ,,Basis KV-Bezug" oder ,,Basis Lohnart*.

Durchschnitt  Prozent

Durchschnitt aus Anzahl Monaten: |3

[] Satz pro Stunde emitteln

Nummer Lohnart Durchschnitt berechnen aus RegelmaBigkeit *)| »
= Lohn/Gehalt
600 Gehalt [ienen der eingesteliten Monate, in denen die LA vofkprE @ 3
601 Lohn Keine ®
Bl v 2tibetiorden a’llei—'z deﬂ'\g;;télken Monate ; ,’J‘
604 Urlaubsentgelt JENEn der engestellten Monste, T genen die LA Vorkemn )
805 Krankheit jenen der eingestellten Monate, in denen die LA vorkomn =]
606 Unfall jenen der eingestellten Monate; in denen die LA vorkomn )
607 Zeitausgleich jenen der eingestellten Monate, in denen die LA vorkomn ] S
LAN Tailamimala OV oSl baic [ VS =

*) 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 lohn.plus (Erweiterten Modul) unter ,,Monatsabschluss” — ,,Buchungsbeleg”
maoglich.

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 VerfUgung, wo Sie den entsprechenden Buchungsbeleg definieren kbnnen.
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Buchungsbeleg fir bestimmte DN-Gruppen ‘i:

Bezeichnung: Freie DN Speichern E

@ Beschaftigungsaten () Filialen —
Abbrechen u

Beschaftigungsarten = Filialen

Beschaftigungsart

GERINGF. BESCH. ARBEITER

LANDARBEITER

Angestellte mit FREIEM DIENSTVERTRAG

Arbeiter mit FREIEM DIENSTVERTRAG

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

LEITENDER ANG. ohne AKU / IESG-pflichtig
Angestellter D1P RN

m

EEOO S

1 & E

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

Der MenUpunkt ,,Einstellungen drucken® ist nur sichtbar, wenn Sie lohn.plus (Erweiterte Modul) erworben
haben. Hier kdnnen Sie die Einstellungen (Firmenstammdaten) drucken oder als PDF ausgeben.

i

Starten Sie lnren Computer. SchlieBen Sie alle laufenden Programme.

Stellen Sie sicher, dass alle aktuellen Windows Updates eingespielt sind. Falls Updates verfUgbar
sind, installieren Sie diese und warten Sie, bis der Vorgang vollstdndig abgeschlossen ist.

Starten Sie den PC neu.
Haben Sie die Demoversion nicht bereits installiert, 6ffnen Sie den Link

https://www.rza.at/gratis-testen/2checked=input 48.4 um die Software herunterzuladen. Um mehrere
Programme auf einmal herunterzuladen, &ffnen Sie den Link https://www.rza.at/gratis-testen/
Entscheiden Sie, ob Sie den Berater starten méchten oder direkt die Demo anfordern méchten.

Um unsere Software downloaden zu k&nnen, geben Sie nun bitte lhre Firmendaten und Mail-
Adresse an. Die mit Stern markierten Positionen sind Pflichtfelder. Durch Bestatigen des Buttons ,,Absenden
und weiter zum Download) kommen Sie direkt zum Fenster, wo die Software heruntergeladen werden
kann.

Nach Betdtigen des Buttons ,,Download starten” 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 starfet.) 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 auswahlen mussen.

WICHTIG: Sollten wéhrend der Installation Probleme aufireten, so deaktivieren Sie bitte TEMPORAR Ihren
Anfivirenschutz bzw. Ihre Firewallsoftware. Diese Programme blockieren vereinzelt systemnahe Vorgdnge,
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die wahrend der Installation aber notwendig sind. Vergessen Sie aber nicht, die Schutzsoftware NACH
der Installation der rza®software auch wieder zu aktivieren!

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

Zugangsnummer: 1

Al
Benutzername: [ | E-Mail: l ‘J
g ~ ~
Passwort: | | PLZ: \ | On;l |
|| Angemeldet bleiben StraBe: [ ‘J

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

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

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

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 kbnnen!

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 Ldsung testen moéchten.

Herzlich Willkommen!
Was mochten Sie in worxx testen?

|| Rechnungswesen (Ich méchte buchen)
Art der Buchhaltung: | Doppelte Buchhaltung
[ Verkauf (Ich méchte Belege schreiben)

S (Ich méchte bar kassieren)

I ——

Damit Sie direkt mit dem Testen loslegen kdnnen, stehen Ihnen nach dem Ersteinstieg Demodaten zur
Verf0gung. 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 kdnnen. Diese Daten kdnnen selbstverstdndlich jederzeit von |hnen erweitert und auch
ver&ndert 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. Mdchten Sie
die Demoversion noch weitere 10 Tage testen, so klicken Sie auf ,Nein" und wdahlen als Grund ,Ich
mochte weitertesten”.
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Ihr Demozugang ist abgelaufen.

Machten Sie woroe jetzt bestellen?
® Ja

O Nein

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

Zugangsnummer: | ]

Eenutzername; |

L4l 4

Passwort: |

|_| Angemeldet bleiben

|| Zugangsnummer und Benutzername speichemn
Zugangsdaten vergessen?

Moch nicht regi 1t? Jetzt kostenlos testen oder gleich bestellen!

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

Buchhaltungssoftware

Einnahmen-Ausgaben-Rechnung

Rect jswesen.PLUS
|| Rechnungswesen STARTER ShnLngEEsEn 0

Bankdatenimport
Doppelte Buchhaltung oder
Einnahmen-Ausgaben-Rechnung

|| Rechnungswesen.BASIC

Anlagenverzeichnis

Bilanz

Rechnungssoftware mehr Infos und Preise

Verkauf.PLUS

Verkauf.KASSA
BMD/RZL Schnittstelle fr
Ausgangsrechnungen

|| Verkauf.BASIC +

Software mehr Infos und Preise
Anzahl Datenbanken: 1 ‘: Gesamtpreis/Jahr:
[= €
Anzahl Benutzer, 1.
\—‘—| * jahrl. Abrechnung/exkl. 20%

Direkte Bankanbindung Gber finAPI Aktivierungsgebiihr:

Anzahl Datenbanken: 0 £
*im 1. Jahr/exkl. 20%

Freischaltung ab Monat: | Mai |" Jahr: |ZDZ6 |" 0

Achtung: Nicht freigeschaltene Vormonate kénnen nicht bedient werden!

Servicepaket mehr Infos und Preise

Support pay-per-use  Servicepaket.BASIC Servicepaket.PLUS
€1 /Stunde € / Jahr € / 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 Ihren Zugangsdaten, sprich der Zugangsnummer, dem Benutzernamen und Passwort, sowie
den Administrator-Zugangsdaten.

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

Zuname:

Vorname:

=
PL: | ort: |

Strafle inkl, HNr.:

Branche: |

UID Nrs

Unternehmensart:

Telefonnummer:

E-Mail Adresse:

E-Mail Adresse wiederholen:

Benutzername;

Passwort wahlen:

Passwort wiederholen:

[~ DY ESR D) 5] N9} ) xp | N A N} N5 N9 R 9 ) B ) N9

Handler

4

Mit der Bestellung stimme ich den AGE der RZ

Datenschutzbestimmungen zu.

* Zuriick _ Abbrechen

Beim erstmaligen Einstieg werden Sie durch die wichtigsten Einstellungen geleitet.

Zundchst muUssen Sie Inhr Wirtschaftsjahr, die Art der Buchhaltung (wenn Sie das Rechnungswesen
verwenden méchten) und das Beginn-Datum erfassen.

Bitte 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
ver&ndert werden kénnen!

Neuanlage

Beginn:

Wirtschaftsjahr: | J&nner |7 | bis | Dezember |
Art der Buchhaltung:| Doppelte Buchhaltung =]

Womit méchten Sie in dieser Datenbank arbeiten?
[+] Rechnungswesen (Ich méchte buchen)

[+ Werkauf (Ich machte Belege schreiben)

|v] POS (Ich méchte Bar kassieren)

|| Unterschiedliche Beginndaten

Beginn:

Dateniibernahme

|| Datendbernahme aus

Danach gelangen Sie in das Dialogfenster ,,Firmenstammdaten®. Hier sind die Felder bereits teilweise mit
den Daten It. Bestellung befullt.
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Firmenname:

Firmenzusatz:

Strafie:

PLZ:

Kommunikation:

| RZA GmbH

Stammdaten

| Hans-Czettel-StraBe

| 3950 |Ort:| Gmand

Kategorie

| Nummer

028

Telefon
Fax

Handy

Neue Zeile hinzufiigen

AnschlieBend wird der Sachkontenrahmen gedffnet, in dem Sie (je nachdem ob Sie Verkauf und/oder
Rechnungswesen verwenden) die gewUnschten Konten anlegen kénnen. 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 moglich.

e R = e

Im worxx-MenU finden Sie die Benutzerverwaltung, in der Benutzer hinzugefugt, bearbeitet und geldscht
werden kdnnen.

Benutzerverwaltung
+F Hinzufugen [# Bearbeiten

|| Gelaschte Benutzer ebenfalls anzeigen

‘ NE ‘ Benutzermname ‘ Anzeigename ‘ Kurzzeichen ‘ Aktuelle DB ‘ Angemeldet ‘

1 Administrator 2 - MUSTERFIRMA s

2 Lydia 10 - MUSTERFIRMA|

Bitte beachten Sie, dass dies nur als Administrator mdglich 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 kdnnen Sie maximal zwei Demodatenbanken anlegen. In der Vollversion bendtigen sie
fUr weitere Datenbanken eine Lizenz.

Datenbankverwaltung

ahlen ‘ -F Hinzuftgen Zﬂearbeiten Loschen

SchlieBen

Nr. ‘ Bezeichnung

1 MUSTERDATEN
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~ RECHNUNGSWESEN
Buchen

Listen/Auswertungen

~ VERKAUF

i
&
E
<

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

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 den aktivierten
Programmfunktionen (z.B. Anlagenverzeichnis).

Nach dem Programmstart 6ffnet sich das Dashboard, in welchem die aktuellen Unternehmensdaten
sowie Informationen zu Updates und andere News zum Programm angezeigt werden. Das Dashboard
kann vollig frei gestaltet werden. Dafir stehen die Buttons "HinzufGgen" und "Reihenfolge" direkt am
Dashboard sowie der Button "Zu Dashboard hinzufUgen" bei sémtlichen grafischen Auswertungen zur

VerfGgung.

ttel
Salden 01/2026 - 04/2026

Kassa
Bank
Bank 2
Bank USD

Zahlungsdienstleister

OP-Liste - Kunden odx

en P Reihenfolge £} Einstellungen

odx

Betriebserfolg o Be erfolg

Vergleich Aufwand und Ertrag 01/2026-04/2026 Entwicklung Gewinn/Verlust 01/202604/2026
o

211.164,15

te - Lieferanten Updates

Hochste offene Verbindlichkeiten per 19.05.2026

Hochste offene Forderungen per 19.05.2026

21 - Huber Lydia

10.000,00

News

Tipp: ER Autovervolistindigung verwenden

Aktivieren Sie die ER Autovervollstindigung und sparen Sie
Zeit und Neven beim Buchen von Eingangsrechnungen. (,\
\/

10.000,00

Update 03.02,

Neue Funktionen:

Auslesen von ER-Rechnungsdaten
- Abruf von behdrdlichen Nachrichten
- SEPA Echizeitdberweisung

Um einen neuen Kontakt anzulegen, wdhlen Sie im Hauptmenu ,,Stfammdaten” 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".
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Iu_

Suchkriterium: mu

Alle Kontakte 1 Kunde(n) 1 Lieferant(en)

@ Spaltenoptionen

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

J 12 Muster GmbH Teststrale 2 1000  Musterort

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

Im linken Bereich finden Sie mehrere Elemente, in denen diverse Einstellungen zum Kontakt getdatigt
werden kdnnen.

Leterant o hz 595 Jort [Musteront

@ Privatkontakt O Firmenkontakt Strabe inkl, HNe: | Musterstrae 99

AT - Osterreich

Muster GmbH, Kd. Nr: 8
Teststrale 2, 1000 Musterort

Je nach Einstellung kénnen 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 ,,Stfammdaten” unter dem MenUpunkt
»Rechnungswesen" Uber die Kachel ,Sachkonto".

Um ein neues Sachkonto anzulegen, wdhlen Sie den Button ,,Sachkonto hinzufigen®. AnschlieBend 6ffnet
sich folgendes Fenster:

Sachkonto hinzufiigen
Allgemein
~
Kontonummer:

Bezeichnung:

ol

| Geringwertiges Wirtschaftsgut

RW Kennzeichen: | 1 UVA Infe:

Steuersatz: l:
B Speichem Abbrechen

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 kd&nnen, solange es keine Belege/Buchungen fUr dieses Konto gibt.
Beachten Sie bitte auch, dass fUr Kassa- und Bankkonten auch ein Belegkreis hinterlegt werden muss

(dieser ist standardmdBig bereits vorhanden - siehe Kapitel ,,Belegkreise").
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Aus den Mustersachkonten kénnen einzelne oder alle Konten in Ihren Sachkontenrahmen Gbernommen
werden. Im rechten Bereich befinden sich lhre bereits angelegten, im linken die vordefinierten Konten
zum Ubernehmen.

Akfivieren Sie die Checkbox in der Spalte ,Hinzufugen", werden mittels ,,Speichern u. SchlieBen" die
Konten in Ihren eigenen Kontenrahmen Ubernommen und kénnen sofort bebucht werden.

[™) speichern  [£}. speicher u. SchiieBen ‘ [ Alle auswahlen A

Mustersachkonten

Meine Sachkonten

[ Kontenklasse 5

Kontenklasse 7
[l Kontenklasse &
[l Kontenklasse 9

] az10

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

[E] Kontenklasse 3

Hineufigen | Ko Nr. | Becewhmung | %] W Kennzeichen UVA Info | 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 kénnen jederzeit weitere Belegkreise hinzugefigt und ggf.
bestehende verdndert werden (Bezeichnung, Titel am Ausdruck, Belegnummerierung usw.).

Belegkreise

[ igemen | o

+ Hinzufugen [# Bearbeit Schliefien

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

Koo ’ frsza
Bank &' v Bank

Laufende Nummer

MNummer besteht aus:

Muster:

Nummer anderbar:

Manuslle Nummarnvergabe

& mit fiihrenden Nullen

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

|Jahr zveistelig

| | keines] |~ x

|7] % hinzufiigen

| Loufende Nummer

18-00123
=

bzw.
kdnnen Sie durch die Kacheln
y»Ausgangsrechnungen (AR)", ,Eingangsrechnungen (ER)", ,Kassen und Banken (KB)" und ,Sonstige
Buchungen (SO)" das Buchen bzw. die Vorerfassung aufrufen.

Im HauptmenU ,,Rechnungswesen” im MenUpunkt ,Buchen”
»Vorerfassen/Buchen" (bei Einnahmen-Ausgaben-Rechnung)

(bei doppelter Buchhaltung)

AR/ER
Oberhalb des T-Kontos befinden sich die Kopfdaten. Dort sind folgende Daten zu erfassen:
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Sollten Sie mehrere Belegkreise fUr Ausgangs- und Eingangsrechnungen definiert haben (unter
»Stammdaten”, ,,Allgemeines”, Kachel ,,Belegkreise"), kbnnen Sie hier den gewlnschten Belegkreis
auswdahlen.

Die Belegnummer wird (je nach Einstellung beim Belegkreis) vorgeschlagen oder sie kann manuell
erfasst werden.

Als nGchstes ist der Tag zu erfassen.
Der Buchungstext wird je nach Einstellung automatisch gebildet oder kann selbst erfasst werden.

Wdhlen 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".

Handelt es sich um eine Erwerbsteuerbuchung, Bauleistung, 0.4., kénnen Sie dies bei den
Eingangsrechnungen im Feld ,,Buchungsautomatik” auswdhlen bzw. wird es anhand der
Kontaktstammdaten vorgeschlagen.

AnschlieBend ist der Betrag zu erfassen. M&chten Sie eine Gutschrift verbuchen, kdnnen 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 bestatigen.

Belegkreis: | Ausgangsrechnung "AR' I~

Belegnummer 8-00016 vom|22 |.11.2018  Buchungstext: | Muster GmbH

‘Muster GmbH, Kd. Nr/Lf Nr: 12
Testsrate 2, 1000 Musterort

Kunde: | 200004

Rechnungsbetrag: 10000 ||| Gutschrift

Konto ‘ Zusatztext ‘ Betrag Steuer Konto Zusatztext | Betrag | Steuer
200004 100,00 _P. 4000 Umsatzerldse 20 8332 16,67
E 3500 Umsatzsteuer 16,67
-
=

100,00 100,00

Ubernahme von AR aus dem Verkauf ins Rechnungswesen

Wenn Sie die Ausgangsrechnungen im Verkaufsteil von worxx by rza® erfassen, so kdnnen Sie diese mit

wenig Aufwand automatisch ins Rechnungswesen Ubernehmen. Es gibt dafir in der Kachel
»Ausgangsrechnungen (AR)" den Button ,,Automatisch buchen (bei doppelter Buchhaltung) bzw.
»Automatisch erfassen” (bei Einnahmen-Ausgaben-Rechnung).

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

A R Ausgangs-

rechnungen

|__4/'[ Hindisch buchen

Automatisch buchen

A R Ausgangs-

rechnungen

| rd | Handisch erfassen

[E] Automatisch erfassen

KB

10 6 Buchen opmunl

Belagkreis:| AR -
Zeitraum: |1 |-122018  Bis|31  |.122018
Status: Nicht gebuchte Belege -

I {2} Ergebnisse aktualisieren  [E Spaltenoptionen | [ e aus

Bel Nr. | Kunde Datum | Re Betrag Geb.
E] Ausgangsrechnung ‘AR’

4] |18-00041 Testi 04122018 8938

4 | 2 Martha Musterfirma (04.12.2018 1200

-

3 Testl 05.12.2018 1859

4
=

053 Martha Musterfirma  17.12.2018 -1.200000

Das Buchen von Kassen und Banken funktioniert sinngemdaB wie die Erfassung von AR/ER.
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Es gibt bei Kassen/Banken zusatzlich die Mdglichkeit, Buchungss@tze fir immer wiederkehrende
Buchungsfdélle selbst zu definieren. Dazu kdénnen Sie unterhalb der Buchungsmaske ,,Buchungssatz
hinzufGgen" wdahlen und diesen direkt Uber die Buchungsmaske erfassen und speichern.

Mochten Sie eine Kunden- bzw. Lieferantenzahlung verbuchen, mUssen Sie den jeweiligen Buchungssatz
wdhlen. Dazu kénnen Sie direkt im Feld ,,Buchungssatz” ein K" bzw. ,,L" erfassen oder Sie treffen unterhalb
der Buchungsmaske in der vorgegebenen Liste lhre Auswahl.

Belegkreis: Kassa 'K’ 2700 * | BelNr. autom. erhothan
Belegnummer: 1 vam| 1 1208
Buchungssatz: I Buchungsautomatik:

Kunde/Lieferant:
Buchungstext:

Zahlbetrag:

HABEMN

.. Zusatztext Betra.u| . Jusatztext Betrag
27

1 » 1 3

Einnahme 0,00 0,00

+" Buchungssatz hinzufigen [

Bezeichnung Buchungstext Zeitraum

Kundenzahlung

Lieferartenzahlung

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

Mit dem Modul ,,Bankdatenimport* kdnnen Sie in nur wenigen Schritten den gesamten Kontoauszug in
worxx by rza® Ubernehmen. Weiters kénnen auch Dateien von Zahlungsdienstleistern importiert werden.

Durch die zusatzliche Verwendung der Erweiterung ,,Direkte Bankanbindung (finAPI)* kann die Bank
direkt an worxx by rza® angebunden werden. Weiters ist auch eine Direktanbindung von PayPall
moglich. Bankbewegungen stehen somit vollautomatisch jeden Morgen zum Verbuchen bereit.

Bankdatenimport -

A importjournal &5 Buchungsregeln

Belegkreis: B v 5[

® Belegdatum: 1 bis |29 22024

O Belegnummer. bis

Q) Ergebnisse aktualisieren  [19] Automatisch buchen
‘ Name Betrag | Info. ‘

) Bank B Bel. Nr. 36, 0802.2024 | Saico alt: 1049361 | Saldo neu: 5.464.48
Pagro -5280
Berger Herbert 840
Muster Ges.m.b.H 100,00
Miller AG 4020 15272
Avnet Technology 621120
Francatyp GmbH 3120
Mario Ableidinger 27840
Berger Herbert 560,00
Anker Maria 194,00
Miiler AG 114000
Berger Herbert 31360
Miller AG 7546
Berger Herbert 576,89
Berger Herbert 625,00
Anker Maria 600,00
Miller AG 250,00

Mit dem Zusatzmodul ,Rechnungswesen.plus" k&dnnen Sie folgende zusatzliche Funkfionen verwenden:

e Kostenstellen (nur bei doppelter Buchhaltung)
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¢ Versandhandel

e Forderungszession

e Fremdwdhrungen (nur bei doppelter Buchhaltung)

e Frei definierbare Auswertungen (fUr z.B. Kennzahlen fUr Steuererkl@rung, Statistik Austria)

Gestalten Sie mit der Erweiterung ,,Bilanz" individuell Ihre Bilanz sowie Gewinn- und Verlustrechnung und
erstellen Sie Ihren Jahresabschluss inkl. Deckblatt und Anhang.

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 Anlagenverzeichnis

e Anlagenspiegel

e Abschreibungsvorschau
e Zugdnge/Abgénge

e Freibetrage

Um ein neues Produkt anzulegen, 6ffnen Sie im HauptmenG ,,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 SchlieBen

Erweiterte Suche
1 von 14 Produkten gefunden

Suchkriterium: | te

|| Deaktivierte Produkte ebenfalls anzeigen

Kurztext EH | VK Preis netto = VK Preis brutto

T12-10003  Test Produkt X

Neben den Grunddaten wie Produkitnummer, Einheit und Erldskonto kdnnen auch die Ein- und
Verkaufspreise sowie die Bezeichnung des Produktes erfasst werden.

(S - e

Traises. A0 - Lespayices 30 % T MME W =l

- R

et
e T T s pcuylnam o ¥ [CT e

Tl Prssoley K
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Méchten 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 zusétzliche 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 ausgewdnhlt, oder ein neuer Kontakt angelegt werden.

Nach der Auswahl/Anlage des Kunden o6ffnet 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

Mustermann Markus Kd. Nr.. 1 Mehr Details

Neuen Beleg erfassen
Ausgangsrechnung ‘AR’ Lieferschein ‘LS’ Auftrag "AB’ Angebot 'A"

= = =

Korrigierbare

Belegubersicht

Positionsibersicht

Umsétze

Zeitraum: | dd M)

7| bis | ddMMapyy | 7| Belegart: |Alle ~ | Belegkreis: x|~

Beleg  Dawm | Summe netto  Summe brutto  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 k&dnnen 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 Anschriff, Belegdaten und einleitende Texte bearbeitet werden.
AuBerdem besteht die Moglichkeit 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&ele-;:u'.wahl er::mmn 3 °At—.mu'.'. er;rr-::mlen

Muster GmibH. Teststrabe 2. 1000 Mustarort. Kil/Lf Nra 12 Meh Detalls
B B Q0 st @5

€03 Varschau skrualisieren [#] Belegdesioner Schiicfien

"

Progukt Nr: | e Such ~
o Sthweiggers 25 12018
Bezsichrung: Muster GmoH on N 12
B R Henuizer: Hadne Th.
Warengruppe: X |- .
Kurztext: | |
Miznge Einheit: Preis: Fabatt{=]:@ |¥] Rabattishig
100] | x <) 8000 | Frozentrabatt |+ Betrag: 80,00 €
Taxt: Erweiterte Taxtbesrbaitung)
e rec e lrkuB=== A - Rechnung 18-00016
Musterprodukt 345 Pos._Menge EH Text Pres Rabatte  Betragé %
10 Wustarprosust 125 20,00 7.00% .80 2000
Nettobevan 1160
Eltskontc: 4000 - Umsatsartss 20 % - |00 205 oSt P
X Preis DE: 100,00 % /80,00 € G amibetrag € 13392
Proguls Nr.:
B4 4|5 femen- |F EW

|, Pos. Menge EH Text Preis  Betrag

1 100 Musterprodukt 123 12000 m_.,:l
Der ermoglicht das Hinzufugen 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*
akftiviert 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

gewdhlt werden. Durch Aktivieren der Abfrage ,Als Entwurf speichern wird keine
Belegnummer vergeben und der Beleg kann jederzeit geldscht werden.

Es gibt auch die Mdglichkeit, Belege weiterzuverarbeiten. Dazu wéhlen Sie im Verkaufsfenster allgemein
(erstes Fenster der Belegerfassung) anstatt ,NEU* direkt die Ubernahme des Belegkreises aus, welchen
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Beleg Sie weiterverarbeiten méchten. Oder Sie wéhlen 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 vollstéindige Beleg oder ein
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.

o Kopfdaten o [ — o Abschluss o Fertigstelen (' [#]
Muster GmbH, Teststrafie 2, 1000 Musterort, Kd./Lf. Nr:12 Mehr Details
Ausgangsrechnung ©) Auswahl nach Belegkreisen @ Auswahl nach Belegarten

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

3. Positionen wihlen (bei Beleg-Weiterverarbeitung)

[Z]) Al cinblenden  []) Alleausbienden | [&f Al auswahien  [5] Alle sbuahlen | [ Spaftenoptionen

] Preise It Produktstammdaten ektualisieren ()

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

G |-/ Lieferschein 18-00008 vom 27.11.2018

v Test Artikel 1 100 100 Stk
[} Test Artikel 2 100 100 Pkg
LI Test Artikel 3 200 st

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
¢ OP-Verwaltung und Zahlungen
¢  Mahnwesen
e Alfernativpositionen in der Belegerfassung
e vordefinierte Texte
e Bauleistungsrechnungen
e Preislisten

Wird die Lizenz fUr POS erst nachtréglich erworben bzw. der Bereich ,,POS" erst nachtraglich aktiviert, kann
im HauptmenU ,,.Stammdaten® unter ,,Allgemeines" Uber die Kachel ,Allgemein* der Zeitraum fir 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”, , Algemeines" 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).

Seite 33



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.

Wird auch der Bereich ,,Rechnungswesen” verwendet, kdnnen die | sasonsich suhen e
POS Belege automatisch verbucht werden. Dazu mUssen einerseits = £ ) g
. . . . Belegdatum: 1 bis | 31 .10.2020 é
im Element ,,Einstellungen RW* Konten fir das Verbuchen hinterlegt  [eosigore s
werden (Konten fUr die RUckrechnung von Einzweckgutscheinen e sktunsiersn[I) Automatisch buchen §
sind direkt beim Zahlungsmittel unter ,,Allgemeines” zu hinterlegen) = e e[ [ |- g
und andererseits muss dem POS Belegkreis ein Kassabelegkreis ||o ks« :
zugewiesen sein (direkt beim POS Belegkreis maglich). e Teomtmry  [sombme et 5020 00510 :

19-00003,19-00 0,00 200013 3230
19-00008, 19-00 108,50 200013 4400

Sodann gibt es beim Buchen von Kassa/Bank rechts die Auswahl
,Kassa automatisch buchen*. e e

Aufwand DasistinTest  -1250 5000 7600

-4562 7600

Mehrzweekgutschein | Mehrzweckgutse 5000 3230
Bareiniage Bareiniage, 05,1 12000 2232
Privatentnahme Privatentnahme, 3500 9200
Aufwand Post Porto Inlanc  -4,50 7390
Kundenzahlung 3200 200101

B 06102020
Tageslosung Tagesiosung PO¢. 947,69 4000 4002

Kundenzahlung 19-00006 100,00 200001

Um einen neuen Beleg erfassen zu kdnnen, wdahlen Sie im Hauptmenu ,,POS" den MenUpunkt ,,Beleg
erfassen'. Im geodffneten Register kdnnen Sie wdhlen, welchen Beleg Sie erfassen mdéchten.

o O
> B

Barverkauf Zahlungen Aufwand Einlage/Entnahme Gutschein

Barverkauf

Beim Erfassen eines Barverkaufs, werden Positionen erfasst. Diese kbnnen 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 k&nnen unterhalb die Zahlungen erfasst werden.

Ist eine Zeile markiert wird durch die Taste ,,U" der offene Betrag in der Spalte ,,Bezahlt" eingefragen und
die n&chste 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 Betrag kann auch auf mehrere Zahlungsmittel aufgeteilt werden. Aufgrund der Belegerteilungspflicht
mUssen Barverkdufe und Kundenzahlungen gedruckt oder als PDF exportiert werden.

Einlage/Entnahme

Es kann zwischen Bareinlage, Barentnahme, Privateinlage und Privatentnahme gewdanhlt werden.
Der Betrag muss erfasst werden, immer ohne Vorzeichen!
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Der Text ist optional, wird aber vorgeschlagen und kann gedndert/entfernt werden.
Aufwand

Wird der Bereich ,,Rechnungswesen' nicht verwendet, gibt es lediglich Eingabefelder fir Zahlbetrag und
Text.

Wird der Bereich ,Rechnungswesen" verwendet, kdnnen Vorlagen definiert werden. Uber den Link
»Vorlagen" kénnen diese jederzeit hinzugefUgt/bearbeitet/geldéscht werden. Vorlagen kénnen mit und
ohne Befrdge/Konten gespeichert werden (Text und Bezeichnung sind Pflicht).

Vorlagen

il |

Vorlage: O [# Bearbeiten [ Loschen SchiieBen
Zahlbetrag: I: Bezeichnung Vorlage hinzufigen
Text: I: Euicertiond Bezeichnung: Porto
Post Parto Inland
Tanken BIOW Zahlbetrag: 450
Konto Werbeaufwand | 1= Poto |
| Konto | Zusatztext | Netto ‘ Steuer
_l 7390 - Portogebihren 4,50

Ohne Auswahl einer Vorlage mussen 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 k&nnen 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 &hnlich 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 Barverkdufen gedffnet.

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 Barverké&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" ausgewdhlt, kann im Schritt 5 durch ,,Bezahlen" der Bezahlen-Dialog aufgerufen und die
Zahlungsmittel eingetragen 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.
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Es kann nur mit dem Webservice gearbeitet werden.

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®

Um maoxx by rza® zu verwenden, wird eine eigene Registriernummer bendtigt. maxx by rza® kann nur in
Verbindung mit den unter hitps://www.rza.at/maxx angefihrten rza®Programmen verwendet werden.
Sharepoint online ist vorausgesetzt.

Dokumente hinzufiigen

Nach der Inbefriebnahme von maxx by rza® kénnen Sie direkt mit dem Hochladen der Dokumente
beginnen. Es gibt mehrere M&glichkeiten Dateien/E-Mails hinzuzufigen:
e HauptmenUpunkt ,maxx — Erfassen, Finden" — Kachel ,,Datei hinzufigen" bzw. Kachel , E-Mail
hinzufGgen*
e In den maxx Listen durch Buttons in der Bearbeitungsleiste
e Drag & Drop direkt aus dem gewUlnschten Verzeichnis bzw. aus Outlook in die maxx Liste
e Verwendung des maxx Schnelluploads

Bei Verwendung der ersten drei Moglichkeiten wird jeweils der Dialog ,,Datei hinzufUgen" aufgerufen, um
die Eigenschaften erfassen zu kdnnen. Bei Verwendung des maxx Schnelluploads kdnnen die
Eigenschaften schon vorgelagert definiert werden.

Eigenschaften

Im linken Bereich k&nnen Sie die gewUnschten Daten zum Dokument erfassen bzw. auswdhlen.

Weiters kdnnen Dokumente mit Kontakten und Produkten verknUpft 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 Verknipfungen ergénzt werden.

Im rechten Bereich sehen Sie eine Vorschau des gewdhlten Dokuments.

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®.

Datei hinnufGgen: Datei 1 von 3

L}
>
<
o
i

Musterfirma

Mlualen k. vurel oliena

Musterstrafe 123 W 1234 Musterhausen W v ma.at W Tel.: 01234/56789

Herr
Max Mustermann
Musterstralie 99
9899 Musterhausen

Amaliendorf, 20.05 2023
Kunden Nr.: 18

Ihre UID Nr - ATU123456789
Leistungszeitraum: Rechnungsdatum =

Lieferdatum

Rechnung 23-00028

Pos. Menge EH Text Preis %  Batrag€
1100 T 500000 2000 __5000.00

Netiobetrag '5.000,00
20% MwS! 1.000,00
Gesamtbetrag € 6.000,00
Zahlung: Zahibar innerhalb von 30 Tagen netto!
Danke filr Ihr Vertrauen!
a4 0 P iweexr O ® (BENx F e
Eigenschaften; ) einzein L furrachste dbemenmen ! fu ale speichem .

maxx Schnellupload

Um das Hochladen von Dokumenten mit wiederkehrenden Eigenschaften zu vereinfachen, kdnnen im
MenUpunkt "maxx — Erfassen, Finden" mittels "Definition Schnelluploads” Schnelluploads definiert werden.
Hierbei werden die Eigenschaften der Dokumente schon vorgelagert definiert. FUr Eingangsrechnungen
kann hierbei auch das automatische Auslesen der Rechnungsdaten aktiviert werden.

Ebenfalls im MenUpunkt "maxx-Erfassen, Finden"kann sodann unter "Schnelluploads" durch einfaches
Drag & Drop von Dokumenten direkt auf eine Schnellupload-Kachel der Upload gestartet werden.
Dadurch werden die vorerfassten Eigenschaften bei den hochgeladenen Dokumenten hinterlegt.
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E-Mail hinzufUgen

Werden E-Mails durch die Kachel ,,E-Mail hinzufGgen" oder in einer maxx-Liste durch den entsprechenden
Button hinzugefigt, kdnnen die gewlnschte(n) E-Mail(s) in der aus Outlook bekannten Ordnerstruktur
ausgewdahlt werden.

Sie erhalten eine Textvorschau und kdnnen (wenn vorhanden) wdhlen, welche Anhdnge hinzugefigt
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 hinzugefigt, mittels Strg. + Markieren bzw. Mehrfachauswahl mit
der Maus (Aktivieren der Checkbox vor jeder Zeile) + ,,OK" kénnen auch mehrere E-Mails auf einmal
hinzugefugt werden.

|| RZA GmbH - Lycin Batek RZA GmbH - ydia Baiek Fechnung 251555639 Dios0s202508%0 [

ART 251555630 palf

e Horenier - Sever Satm | Avbar |

 Eoilt Atinge O arhinge i

maxx Listen

Die maxx Liste kann im MenUpunkt "maxx — Erfassen, Finden" aufgerufen werden. Diese maxx Liste kann
auch abgedockt werden, sodass sie z.B. auf einen anderen Bildschirm gelegt werden kann.

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 wéahlen". Anhand dieser Suchfelder kbnnen Sie im
Filter die Ergebnisliste eingrenzen.

Bearbeitungsleiste
In der Bearbeitungsleiste kdnnen Sie separat fir jede Liste die Spalten festlegen.

Weiters kbnnen Dateien, E-Mails und Schnellnotizen hinzugefugt werden.

AuBerdem stehen diverse Funkfionen fUr das markierte Dokument zur VerfOgung, z.B. Eigenschaften
bearbeiten, Dokument kopieren, etc.

Rechtsklick

Mittels Rechtsklick auf ein Dokument stehen ebenfalls diverse Funktionen zur Verfigung, z.B. Umbenennen
des Dokuments, Versionsverlauf anzeigen, etc.

Drag & Drop
Dokumente kénnen mittels Drag & Drop nicht nur zur maxx Liste hinzugefigt werden, sondern auch aus
der maxx in andere Programme (z.B. Outlook) gezogen werden.

Anzeige
Im rechten Bereich der Listen wird das gewdhlte Dokument angezeigt (sofern eine Anzeige des
gewdnhlten Dateityps méglich ist). Bei mehrseitigen Dokumenten kann auch umgebl&ttert werden.

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. Handelt es
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sich um eine E-Mail mit Anhang, so kann auch zwischen der Nachricht und dem Anhang gewechselt
werden.

Handelt es sich um ein PDF, gibt es in der Anzeige einen Button zum Drucken des Dokuments.

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 ‘ [# Eige

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

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

[ AW:Reklamation 14122018 Offen  4-Sofort  Verkauf

{4 Re: Sicherungenmsq 14122018 Offen  3-Hoch  Verkauf Zusténdig:  |Verkauf  X|7|

9 1. Teilechnung pdf © 14122018 Offen 3 -Hoch  Verkauf status: Offen x|~

[} Mit Anhang.msg 21.10.2020 Offen 2 - Normal Verkauf Wiedervorlage:| dd MMy

[ZThemen Videosmsg 26102020 Offen  2-Normal | Verkauf 09112020 -

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

(1. Teilrechnungpdf 02112020 Offen  0-Keine  Verkauf 10112020 - 2
5 Logo maxx_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 Benutzergruppen
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 k&dnnen 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 x|~ | €D
Anzeigen in:| Eingangsrechnung 'ER' X ||
Monat |lanner X|¥| sahr: |2021 |-
(] 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 kdnnen 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, kdnnen 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 verknipften 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 kdnnen die Dokumente einzeln in den jeweils anderen Bereich verschoben werden. Durch
das Fertigstellen des Beleges werden die VerknUpfungen erstellt bzw. entfernt. Im oberen Bereich kdnnen
auch neue Dokumente hinzugefigt werden (durch +Datei/+E-Mail oder mittels Drag and Drop) oder
Bestehende aus der maxx Liste gesucht werden (durch ,,Suchen*).

Behordliche Nachrichten

Mittels FinanzOnline-Webservice kdnnen die Nachrichten aus der FinanzOnline-DataBox vollautomatisch
abgerufen und in maxx als Dokument abgelegt werden.

Der Administrator kann dafur im worxx-MenU im MenUpunkt "maxx" unter "Behdérdliche Nachrichten"
definieren welche Nachrichten heruntergeladen werden sollen und mit welchen Eigenschaften diese in
maxx gespeichert werden sollen. Es erfolgt sodann jede Nacht ein automatischer Abruf der Nachrichten.

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.

Kurzanleitung maxx by rza® in fakt by rza®

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

Die Konfiguration und Einstellungen zu maxx sind in der fakt by rza® als Administrator unter
wEinstellungen — ,,Verbindungs-Einstellungen' durchzufUhren. Weitere Einstellungen wie ,,Benutzer*,
»Benutzergruppen”, ,Kategorien" und ,,frei definierbare Felder" sind ebenfalls vom Administrator zu
bearbeiten.

Wurde diese Datenbank mit einer SharePoint-Site verbunden, so wird der MenUpunkt ,,maxx"
eingeblendet.

Datei Verkauf Auswertungen Verkauf Einkauf Auswertungen Einkauf Kassa maxx-(12) Artikel Adressen Import/Export Einstellungen Hilfe

aY
o™
=E S BB
s BOXX mase Liste maxt Datei E-Mail  Schnellnotiz

Schnellupload hinzufagen hinzufugen hinzufagen

Listen Erfassung

Die Funktionalitdt der maxx boxx und der maxx Liste, sowie das HinzufGgen von Dokumenten ist dhnlich
aufgebaut wie in worxx by rza®. Siehe unter maxx by rza® in worxx by rza®.

In den Adressenstammadaten, 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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Adressenstammdatens: AdriNr.2 [RS8 o =2

ok v
Zuname: Stae:  Musterort 456a
2. Zeile: LandiPLZ. AT 2564 L “ Schliefen X
3. Zelle: o
Anrsde: Herr Hstagone. ' Ostermeich EURD v
S Okuae
Titel ™ uip; GLN
e e Ointeressent
Vomame: Maio (] Lieferant Codo:

Versand von Belegen
Kontakt
Versandartvon Belegen (z.8.: Rechnungen): e-Rechrun
(St g e
Bei Versand per E-Mail 8 <Rechnung an den Bund
L= E-Mail-Adresse marianne houschko@rza.at L 2025

L O B cocichnung Belegkreis  |E-Mail-Adresse Standard Aufiragsrefersnz

(O Akento-Rechnungen Name:

fr— 8 Rechnung
O Rechnung 2
(0 Rechnung ADM 2 Zustandige Abteilung/Ansprechperson
EIEEE (O Rechnung ADM 4
[ Rechnungen Mitarbeit.
D B
O Lisferschein
P o+ amesn
autom. Abrechnung
Belegkreis E- se
Mahnungen E-Mail-Adresse:

‘ Laschen & Zusammenfassen [ Zugeordnete Adressenlisten ‘ ‘ Kartei zeigen H Stammblatt drucken 55 ‘ Adresse léschen i ‘
‘ Es stehen Ihnen dre) Advessenzeien far den Zunamen zur Veriugung. Der Zuname muss mindestens 2 Stellen Umfassen
===
Schliefer
e— i O | [ |

Strichcode: deaktivierte Ariikel nicht anzsigen

Artikelstammdaten eingeben

Nummer 1001 Bezeichnung: [Artikel 01 OK (speichem) v/ -
o [2] wcgupse o Hotrechen x

Art-Gruppe:
Unterrupoe e =
Texe Amke\ Isschen
Freisguppe -
Artikel komeren

EAN-Nummer: 4002356658457 | | Einheit
o 0 N i P e 1 [

Lagerorte:
Standardpreise in EUR
Preise
s
Einkauf: Verkauf: netto: brutio:

3,00 360]  Rabatt (%):

VK-Preis:

EK-Preis:

Kassa allgemein EUR 0.90 108 1111%

Sie ki ch PP Z Stellen). Durch Kiicken auf das 7k ich

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 ausgewdahlt
werden. Durch erneutes Auswdhlen des Links kdnnen auch weitere VerknUpfungen ergdnzt werden.

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

Kurzanleitung maxx by rza® in fakt by rza® 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.

Definierte maxx Schnelluploads stehen programmUbergreifend zur VerfGgung.

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