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 1
Vorspann:
Starten, Registrieren, 
Hilfesysteme

MedioKassabuch  
Das MedioKassabuch wird in vier Ausführungen 
geliefert:
1. MedioKassabuch, einfache Buchhaltung 
mit Kassabuch, Budget, Zahlungsliste.

2. MedioKassabuch/Adressbuch
Kassabuch mit Budget, Zahlungsliste; Adressbuch 
mit Textbausteinen und Postleitzahlenliste

3. MedioKassabuch Plus
Wie Kassabuch/Adressbuch. Das Kassabuch Plus 
hat 4 Kassabücher und kann zusätzliche Kassabü-
cher erzeugen («Mandanten»).

4. MedioBürolino
Wie Kassabuch Plus. MedioBürolino enthält aus-
serdem das Modul «Faktura». Sie können damit 
Rechnungen schreiben und Debitoren verwalten.

Vorspann:....................................................... 3
Erststart, Einstellung, ......................................4
Registrationscode.............................................5
Hilfesysteme.....................................................7
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Erststart, Einstellung, 

Starten
➀	 Starten Sie das Programm mit Doppelklicken 

auf das Symbol «MedioKassabuch». Anschlies-
send erscheint beim Erststart das Einstellungs-
fenster.

Passwort
Das Programm wird normalerweise mit ausgeschal-
tetem Passwortschutz geliefert. Sollte trotzdem ein 
Passwortdialog erscheinen, verwenden Sie den 
Kontonamen und das Passwort auf dem Lizenzkle-
ber (vgl. S. 23).

Programmtyp

Schwierigkeitsgrad

Budget:
Hier: Familie, 2 Erw. + 1 Kind = 3 
Pers., Einkommen  Fr. 108 000.-

Einstellung bei Erststart 
Beim Erststart können Sie Grundeinstellungen vor-
nehmen. (Diese Einstellungen können später bei 
Bedarf geändert werden.) Lassen Sie im Zweifels-
fall die Grundeinstellung einfach bestehen.
➁	 Programmtyp 

Je nach Programmtyp haben ein oder mehre 
Kassabücher und weitere Dateien zur Verfü-
gung. 

➂	 Schwierigkeitsgrad 
Das Kassabuch verfügt über diverse Eingabe-
masken mit vielen Funktionen. Wählen Sie am 
Anfang «1 Vereinfachte Oberfläche» (S. 24).

➃	 Budget 
Wählen Sie ein Budget, das der Personenzahl 
und dem Einkommen am ehesten entspricht 
(Einkommen eher zu klein). Falls Sie kein Bud-
get benötigen, lassen Sie die Einstellung einfach 
wie sie ist.

➄	 Sobald Sie auf «Weiter» klicken, werden die 
Einstellungen vorgenommen.

➁

➂

➃

➄

➀
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Registrationscode

Registration 
Eine Meldung lädt Sie ein, das Programm frei-
zuschalten, indem Sie die Registrationsnummer 
eintragen. Ohne diese Nummer arbeitet das Pro-
gramm im Demomodus.
➀	 Klicken Sie in der erscheinenden Nachricht auf 

«Registrieren».
Klicken Sie auf «Weiter», wenn Sie das Programm vorerst im Demomo-
dus benutzen wollen. Sie können es später freischalten. 

➁	 Tragen Sie oben den Registrationsnamen und 
unten den Code ein. Beides befindet sich auf 
dem Registrationskleber, den Sie beim Kauf er-
halten.

➂	 Wenn beides richtig eingetragen wurde, wird 
eine entsprechende Meldung angezeigt.

➃	 Nun können Sie das Programm personalisieren 
(Eintragen Ihrer Adresse). Wenn Sie auf «Wei-
ter» klicken, wird versucht, eine Registrations-
nachricht an den Hersteller per E-Mail zu ver-
senden. Sie können die Registration aber auch 
ausdrucken und per Post schicken.

Personalisieren

Registrationsmail

➃

➂

➁

➀
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Kassabuch prüfen
Programm beenden

Beenden
➃	 Klicken Sie in der Übersichtsseite auf «Been-

den».

Kassabuch
➀	 Ein aktiviertes Kassabuch können Sie daran er-

kennen, dass  die Demomeldungen nicht mehr 
erscheinen und dass über der Taste «Regi
stration» jetzt das Wort «aktiv» angezeigt wird.

Bemerkung: Je nach Registrationscode ändert sich jetzt der Startbild-
schirm. Beim einfachen Kassabuch wird nur noch die Taste «Kassabuch 
1» angezeigt bei anderen Versionen noch die Taste «Adressbuch» oder 
«Neues Kassabuch anlegen» (hier «Bürolino»).

➁	 Öffnen Sie nun probeweise das Kassabuch 
durch Klicken auf die Taste «Kassabuch1».

➂	 Die Eingabemaske wird angezeigt. Sie könnten 
jetzt mit Buchen beginnen (vgl. S. 12). 
Kassabuch wieder schliessen: Klicken Sie  zwei 
Mal auf das Register «Zurück» oben links, um 
zur Übersicht zurück zu gelangen.

Beenden

➁

Zurück

➃

➂

➀
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Hilfesysteme

Das MedioKassabuch enthält verschiedene Hilfesy-
steme:

Hilfeseite
➀	 Klicken Sie auf die Taste «Hilfe». Sie gelangen 

auf die Hilfeseite, welche eine Kurzbeschrei-
bung für die Tasten des Kassabuches enthält. 
Sie können die Seite ausdrucken. Benutzen Sie 
das Register «Zurück», um die Hilfe zu verlas-
sen.

Anleitung
Auf der Übersichtsseite können Sie auf die Taste 
«Anleitung aufrufen» klicken. 
➁	 Die pdf-Datei mit der Anleitung wird aufgerufen. 

Sie benötigen zum Anzeigen und Ausdrucken 
der Anleitung das Programm Acrobat Reader. 
(Die PDF-Anleitung selbst finden Sie im Kassa-
buch-Ordner.)

Quickinfo
Die meisten Tasten auf dem Bildschirm sind mit ei-
ner «Quickinfo» versehen:
➂	 Verharren Sie mit dem Mauszeiger kurze Zeit 

über der Taste. Ein gelbes «Quickinfo»-Schild 
wird angezeigt mit einer Information.

Hilfe über Internet
Sie können sich auch direkt mit der Hilfeseite des 
Softwareherstellers verbinden.
➃	 Wählen Sie im Scriptsmenü «Hilfe über Inter

net» Ihr Internet-Browser wird gestartet und die 
WebSite von Frei MultiMedia (www. FreiMulti-
Media.ch) wird angesteuert. Wählen Sie dort die 
Hilfeseite (FAQ).

Quickinfo

➁

➂

➃

➀

Zurück/Beenden

Startseite «MedioBürolino»
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MiniKassabuch ver-
wenden

MiniKassabuch verwenden.......................... 8
Kassabuch öffnen.............................................9
Minikassabuch: Einstellungen........................10
MiniKassabuch Daten eingeben.....................12
MiniKassabuch: Anzeige................................13
Drucken 1.......................................................14
Drucken 2.......................................................15
Kostenarten-Portal.........................................16
Konto-Portal...................................................17
Suche nach Daten..........................................18
Kassabuch beenden.......................................19

MiniKassabuch 
Das MedioKassabuch verfügt über fünf verschie-
dene Eingabemasken (mit jeweils vielen Einstel-
lungsmöglichkeiten). Sie können jene auswählen, 
die Ihnen zusagt.
Wenn Sie in der Voreinstellung beim Erstart die 
Option «Vereinfachte Oberfläche» gewählt haben, 
wird die Oberfläche «1 Minikassabuch» einge-
schaltet. 
Wenn Sie das normale Kassabuch verwenden, 
haben Sie mehr Möglichkeiten und weitere Einga-
bemasken zur Wahl. 
Die Ausführungen auf den nächsten Seiten bezie-
hen sich auf die vereinfachte Oberfläche «1 Mini-
kassabuch». Sie können jederzeit zwischen den 
verschiedenen Eingabemasken wechseln S. 11, 
24).
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Die Ausführungen auf den nächsten Seiten bezie-
hen sich auf die vereinfachte Oberfläche «1 Mini-
kassabuch».

Das «MiniKassabuch« ist für Leute gedacht, die 
eine einfache Buchhaltung suchen. Es wird nur 
eine kleine Anzahl Bedienungselemente angezeigt. 

Die übrigen Eingabemasken des MedioKassabuches eignet sich für 
Leute, die mehr Funktionen benötigen. Umschalten Siehe Seite 11.

Kassabuch öffnen
➀	 Starten Sie das Kassabuch.

➁	 Sie gelangen ins Register «Kassa», in die 
Eingabemaske des Minikassabuchs (Register 
«Kassa 1»).

Kassabuch öffnen

➁

Journal Zeile löschenEingabezeile

Register «Kassa»

Gewähltes Datum Einstellung

Zurück/
Beenden

➀
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Einstellungen

Einstellungen Anzeige
Mit der Taste «Einstellungen» können Sie einige 
Bildschirmelemente ein- und ausblenden:
➀ Klicken Sie auf die Taste «Einstellungen» ein 

Popup mit verschiedenen Anzeige-Funktionen 
erscheint: 
Sie können folgende Funktionen ein- und aus-
blenden: 
• Symbole: die farbigen Konto-Symbole 
• Budget: die Budgetberechnung rechts oben 
• Eingabe löschen: löscht die Eingabezeile beim 	
 Buchen. 
• Nur Buchungen des Datums: Zeigt alle Bu		
 chungen an oder nur jene von heute.

Stellen Sie das Kassabuch so ein, wie es Ihnen am 
besten passt.

➀



 

 2

 3

 4

 5

 1

11

Teil 2: MiniKassabuch

Programmeinstellungen
➀ Klicken Sie auf das Register «Einstellung» um 

die Grund-Einstellungen des Kassabuchs anzu-
zeigen.

Was Sie unbedingt tun sollten
➁ Klicken Sie auf das Unterregister «Konten».
➂ Geben Sie den ersten drei Konten je ein Kürzel 

und einen Namen Ihrer Konten an, z. B.: 
- 01_PC	 Postkonto 
- 02_R	 Raiffeisenbank 
- 03_P	 Portmonee oder Bar

(Anmerkung: Im Minikassabuch werden 3, in den anderen Anzeigen des 
Kassabuchs werden 12 Kontosymbole angezeigt.)

Minikassabuch:  
Einstellungen

Was Sie später tun können 
➃ Allgemein: Name und Adresse eingeben
➄ Programmanzeige: Auswahl einer anderen Ein-

gabemaske (das Minikassabuch arbeitet mit 
Maske 1).

➅ Kostenarten: Weitere Kostenarten und Symbole 
festlegen

➆ Budget: Das Budget ändern oder an die Gege-
benheiten anpassen

➃ ➄ ➅ ➁ ➆

➂
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➃ ➄ ➅ ➆
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Dateneingabe im MiniKassabuch
Öffnen Sie die Eingabemaske des Kassabuchs wie-
der durch Klicken auf das Hauptregister «Kassa».
Geben Sie eine Zahlung in die Eingabezeile ein:
➀	 Geben Sie das heutige Datum mit der Datums

taste ein oder wählen Sie eines aus dem Kalen-
der.

➁	 Tragen Sie den Text mit der Tastatur ein.
➂	 Klicken Sie auf die Kontotaste «1», um das Kon-

to (hier: KB-Konto) einzutragen.
➃	 Tragen Sie die Kostenart mit einer der Symbol-

taste ein (oder mit der Tastatur).
➄	 Tragen Sie den Betrag ein.
➅	 Klicken Sie auf die Taste «Buchen».
➆	 Jetzt werden die Daten unten ins Journal ein-

gefügt. Sie können auf gleiche Weise weitere 
Zeilen eingeben.

Bemerkung: Die Abbildung enstspricht der Einstellung x bei «nur Bu-
chungen des Datums eintragen», S- 10).

Datumstaste

Kalender

MiniKassabuch 
Daten eingeben

➇	 Die Summenzeile über dem Journal zeigt die 
Summe der Ausgaben und die Anzahl Zah-
lungen. Diese beiden Angaben können Sie z. B. 
in die Zahlungsanweisung für die Bank oder 
die Post übertragen. 

➀ ➁ ➃ ➄➂ ➅
➆
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Anzeige

Daten anzeigen
➀	 Um die schon eingegebenen Datensätze anzu-

zeigen, klicken Sie in der Liste der Buchungen 
rechts auf eine der Buchungen oder auf den 
Pfeil daneben. 
Alle Buchungen mit diesem Datum werden im 
Tagesjournal angezeigt

Daten bearbeiten
➁	 Im Tagesjournal können Sie in die Buchung kli-

cken und die Einträge anpassen.
➂	 Eintrag wiederverwenden: Klicken Sie auf die 

Zeilennummer ganz links. Dadurch können Sie 
den Eintrag komplett in die Eingabezeile über-
nehmen und ganz oder teilweise für eine weitere 
Buchung benutzen.

Überflüssige Zeilen löschen
➃	 Klicken Sie am Zeilenende auf die Taste «Lö-

schen». Die Zeile wird gelöscht.

Anmerkung
Wenn Sie mit der Taste «Einstellung» (S. 10) die 
Markierung bei «Nur Buchungen des Datums» 
entfernt haben, werden statt der «heutigen» Bu-
chungen alle angezeigt.Ei

ng
ab

ez
ei

le
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ge
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ou
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al

Eintrag übernehmen Bearbeiten Löschen Daten anzeigen

➁

Daten anzeigen

➀

➃
➂
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Drucken
Wenn Sie Buchungen drucken wollen, klicken Sie 
auf die Taste «Drucken». In der Folge wird eine 
Druckvoransicht angezeigt. Sollte die Abbildung 
nicht den Wünschen entsprechen, kann der Druck-
vorgang abgebrochen werden.
Bemerkung: Das Erscheinen der verschiedenen Druckfenster kann in den 
«Einstellungen» des Kassabuches gesteuert werden.

➀	 Achten Sie darauf, dass die Einstellung auf 
«Druck: Kassabuch» steht.**

➁	 Klicken Sie auf die Taste «Drucken».

Auswahl
➂	 Im erscheinenden Fenster können Sie wählen, 

welche Datensätze gedruckt werden sollen: 
- Datum: Jene mit dem aktuellen Datum (welche  	
	 z. Z. angezeigt werden). 
- Alle bisher eingegebenen 
- Monat: Alle aus dem aktuellen Monat 
Wählen Sie eine der Optionen.

** Bemerkung: Als Variante kann auch das Budget gedruckt werden.

➀

➁➀

➂
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Drucken Fortsetzung

➃	 Als nächstes erscheint eine Dialogbox, die Ihnen 
erlaubt einen Titel zu setzen. Tragen Sie einen 
Titel ein und klicken Sie auf »OK».

➄	 Im Papierformatfenster können Sie den Drucker, 
das Papierformat (A4 hoch) und die Grösse 
(100%) wählen.

➅	 Nun erscheint die Seitenansicht. Prüfen Sie den 
Ausdruck und klicken Sie auf «Fortsetzen».

➆	 Schliesslich erscheint das Druckerfenster. Kli-
cken Sie auf «Drucken» oder auf «Abbrechen».

 
Das Programm kehrt zur Kassabuch-Ansicht zu-
rück.

➃

➅

➄

➆
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Teil 2: MiniKassabuch Kostenarten-
Portal

Kostenarten
Sie können im Kassabuch die Ausgaben oder Ein-
nahmen nach Kostenarten getrennt anzeigen:

➀	 Wählen Sie das Register «Kostenart».
➁	 Klicken Sie auf das Symbol der gewünschten 

Kostenart (oder tragen Sie den Text in das Text-
feld ein). 

➂	 Im Portal werden alle Einträge der betreffenden 
Kostenart angezeigt. 

➃	 Wenn Sie ein Budget führen, wird rechts der ge-
samte Budgetbetrag für diese Kostenart und der 
übrig gebliebene Rest angezeigt.

 
Beachten Sie, dass nur Positionen angezeigt werden, welche exakt die-
sen Eintrag in der Spalte «Art» enthalten, Abweichungen in der Schreib-
weise werden nicht toleriert (z. B.. Einnahme ≠ Einnahmen).

➂

➁

➀

➃

Jahresbudget für die aktuelle 
Kostenart: hier 13'800.- (ne-

gativ = Ausgaben)

Kassa 
Ausgaben im Kassabuch

Rest: Noch nicht ausgegebe-
nens Geld bis zum Jahresen-
de (negativ = überzogen!)

Budget bis zum aktuellen 
Datum.
Diese Zahl muss grösser sein 
als die aktuellen Ausgaben
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Konten
Unter «Konten» versteht man im Kassabuch Bank- 
oder Postkonten. Auch das Portmonee oder das 
Sparschwein könnten ein «Konto» sein.
Wenn Sie einen Bankauszug erhalten, sollten Sie 
jedesmal den Kontostand (Saldo) kontrollieren und 
gegebenenfalls anpassen.

➀	 Wählen Sie das Register «Konten».
➁	 Klicken Sie auf das Symbol des gewünschten 

Kontos oder tragen Sie den Text in das Textfeld 
ein. 

➂	 Im Portal werden alle Einträge des betreffenden 
Kontos angezeigt. 

Beachten Sie, dass nur Positionen angezeigt werden, welche exakt 
diesen Eintrag in der Spalte «Konto» enthalten. Abweichungen in der 
Schreibweise werden nicht toleriert.

➃	 Markieren Sie in Spalte «OK», wenn der Saldo 
mit dem Auszug übereinstimmt.
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Suche
Im Register «Suche» können Sie nach vorhan-
denen Einträgen suchen.
➀	 Klicken Sie auf das Register «Suche». Sie ge-

langen in das Such-Fenster.
Suche nach Art, Konto oder Datum:
➁	 Klicken Sie auf eine Kontotaste, um alle Daten-

sätze eines Kontos aufzurufen.
➂	 Klicken Sie auf eine der Symboltasten, um nach 

einer Kostenart zu suchen.
➃	 Klicken  Sie auf eine der Monats-Tasten, um alle 

Einträge dieses Monats im angegebenen Jahr 
anzuzeigen.

Suche nach Text:
➄	 Tagen Sie einen Text (hier «coo») ins Suchfeld 

ein: Alle Texte mit diesem Eintrag werden farb-
lich hervorgehoben.

➅	 Tagen Sie einen Text (hier «coo») ins Suchfeld 
ein und klicken Sie auf die Lupe «Suchen»:  Die 
Datensätze mit diesem Eintrag werden aufgeru-
fen, die anderen in den Hintergrund gebracht

➆	 Klicken Sie auf «Alle» um wieder alle Datensät-
ze anzuzeigen.➀

➁➂ ➃➄ ➅ ➆
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Mini-Kassabuch verlassen
Um das MiniKassabuch zu verlassen und das Pro-
gramm zu beenden (oder um andere Programmtei-
le aufzurufen), gehen Sie vor wie folgt:
➀	 Wenn Sie zur Übersichtsseite des Kassabuchs 

wechseln wollen, klicken Sie auf die Taste «Zu-
rück».  
Wenn Sie das Kassabuch verlassen wollen, kli-
cken Sie zweimal auf «Zurück». 

➁	 Klicken Sie hier auf «Beenden». Die Daten wer-
den automatisch gesichert  und das Programm 
beendet.

Bemerkung: Sichern
Das Kassabuch sichert immer automatisch. Sie brauchen also nie «Si-
chern» zu wählen. Hingegen ist es immer sinnvoll, von Zeit zu Zeit ein 
Backup zu machen (S. 74).

Kassabuch beenden

1x Zurück zum Kassa-Überblick
2x Zurück zumHaupt-Überblick (Start)

➀

➁
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Die Kassabücher

Kassabuch oder Kassabuch Plus/Bürolino
Je nach der Version des Kassabuches sieht Ihr 
Startbildschirm unterschiedlich aus:

Programmtypen
MedioKassabuch: nur Taste K1 
MedioKassabuchAdressbuch: Tasten K1 und  A 
MedioKassabuch Plus: Tasten K1, K2-K4 und A
MedioBürolino: Wie Kassabuch Plus, zusätzlich Ta-
ste F (Faktura mit Preisliste)
Das MedioKassabuch enthält ein Kassabuch mit 
den dazugehörigen Zusatzdokumenten.
Das MedioKassabuch/Adressbuch enthält das 
Kassabuch und das damit verbundene Adress-
buch.
Das MedioKassabuch Plus enthält ausserdem die 
Möglichkeit, weitere Kassabücher anzulegen, wel-
che eigenständig und nicht mit dem Adressbuch 
verbunden sind. Vgl. S. 49.
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Programm 
Voreinstellungen

Voreinstellungen für alle Programmteile
Das Startdokument enthält einige Grundeinstel-
lungen, welche alle Programmteile betreffen (Kas-
sabücher, Adressbuch und Fakturierung):
•	 Programmversion und Registrierung
•	 Name und Adresse
•	 Fenstergrösse und Anzeige
•	 Updatefunktionen
•	 Passwortfunktionen
➀	 Klicken Sie in der Übersicht auf «Einstellung». 

Die Einstellungsseite mit einigen Unterregistern 
erscheint.

➁	 Wählen Sie das Register «Personalisieren». 
Hier können die Absenderadresse und ein Logo 
eingegeben werden. 

➂	 Wählen Sie das Register «Registrieren».  
Hier sollten Sie nur Änderungen vornehmen, 
wenn Sie die Registrierung anpassen wollen 
(z. B. Lizenzwechsel von MedioKassabuch auf 
MedioBürolino).
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➁

➀

➂

Voreinstellungen für alle Programmteile
Das Startdokument enthält einige Grundeinstel-
lungen, welche das ganze Programm betreffen. Be-
achten Sie, dass die einzelnen Programmteile über 
eigene Voreinstellungen verfügen.
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Programm 
Voreinstellungen

Passwortschutz 
einschalten
(Aus: Zugang ohne 
PW; Grundeinstel-
lung)

Fenster auf Bildschirmgrösse maximieren

Konvertierung Kassabuch < 12

Import Kassabuch 11
Import Kassabuch 12-14

Dateiinfo ausdrucken

Fenstergrösse in Pixel

Werkzeugleiste/Statusbereich ein/aus
Formatierungsleiste ein/aus

Weitere Voreinstellungen für alle Programmteile

In den übrigen Einstellungsregistern können Sie fol-
gende Grundeinstellungen vornehmen:

•	 Grösse des Fensters, Statusbereich ein-/aus-
blenden 

•	 Ein- und Ausschalten des Passwortschutzes
•	 Import der Daten aus früheren Versionen des 

MedioKassabuchs.
•	 Anzeigen des Logs
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Kassabuch 
Einstellung

Kassabuch: Einstellungen Programmanzeige 
Neben den allgemeinen Voreinstellungen hat jeder 
Programmteil (Kassabuch, Adressbuch, Faktura) 
seine eigenen Voreinstellungen, die nur in diesem 
Modul gelten.
➀	 Öffnen Sie das Kassabuch1.
➁	 Klicken Sie im Kassabuch auf das Register 

«Einstellung».

➂	 Öffnen Sie zuerst das Unterregister  
«Programmanzeige». 
Hier können Sie wählen welche (beiden) Einga-
bemasken Sie normalerweise  benutzen wollen.

Bei der Starteinstellung «Vereinfachte Oberfläche» (S. 4) werden beide 
Einstellungen auf 1 (MiniKassabuch) fixiert.

➃	 Stellen Sie die Einstellung auf «4» (Kassaportal ) 
und «2» (Liste).

➄	 Klicken Sie probeweise auf das Register «Kas-
sa» um das Umschalten zu prüfen und kehren 
Sie dem Register «Einstellung» zurück.

Wenn Sie nicht die Maske 1 (MiniKassabuch) verwenden, werden im Re-
gister «Einstellung» mehr Unterregister mit weiteren Optionen angezeigt 
(vgl. nächste Seite).

Auswahl weiterer Anzeigefunktionen

Einstellung
Ein- und Ausblen-
den der Bedie-
nungselemente

Voreinstellungen Kassabuch 
Bevor Sie mit dem Kassabuch arbeiten, lohnt es sich einige Einstellungen 
vorzunehmen, um das Programm an die persönlichen Gewohnheiten 
anzupassen.
Sie können natürlich auch diese Seiten überspringen und später auf die 
Einstellungen zurückkommen.

➁

➂

➃

➄

durch Klicken hin- und herschalten

➀

➄
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Kassabuch: Einstellung «Allgemein»
➀	 Öffnen Sie nun das Unterregister «Allgemein». 

Hier kann der Titel des aktuellen Kassabuchs 
festgelegt werden. Wenn Sie mehrere Kassabü-
cher führen, geben Sie hier verschiedene Titel 
ein. Die Angaben des Rechnungsjahres haben 
Auswirkung auf die «Pro Rata»-Budgetberech-
nung.

Bemerkung: Die «Pro Rata-Budgetberechnung» stellt fest, wieviel vom 
Jahresbudgetbetrag bis zum aktuellen (oder eingetragenen) Datum fällig 
ist. Die Berechnung arbeitet mit Tagen und nicht mit Monaten. Daher wird 
Ende Monat nicht zwingend ein runder Betrag angezeigt.

Automatische Eingabe beim Buchen

Löschen von Buchungen verhindern

Anzahl Buchstaben für den Buchungs-
text. Bei Überschreitung wird gewarnt.

Einstellung für die Belegnummerierung

Als «Pro Rata Datum» wird beim 
Programmstart das Systemdatum ein-
getragen.

Automatisches Backup. Legt bei jedem 
Beenden eine Kopie des Kassabuches 
ab. Achtung: Das Backup wird jedesmal 
überschrieben!

➁	 Öffnen Sie nun das Unterregister «Programm-
funktionen». 

Kassabuch 
Einstellung

Rechnungsjahr

➀

➁
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Kostenarten und Konten
Öffnen Sie das Unterregister «Kostenart». 
Hier können Sie Kostenarten und die dazugehö-
rigen Symboltasten definieren.
Beachten Sie beim Anlegen von Kostenarten, dass im Kassabuch jene 
Symbole angezeigt werden, welche die Positionsnummern 1 bis 30 tra-
gen (MiniKassabuch 1 bis 21).

Vorgehen für eigene Reihenfolge:
➀	 Nummerierung löschen (→ Symbole in der An-

zeige verschwinden)
➁	 Mit Pfeiltasten die Symbole in eigenen Reihen-

folge wieder in die Symbolleiste einfügen.
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Kostenarten
Mit «Kostenarten» bezeichnet man die Unterteilungen, 
welche man zur Gruppierung der verschiedenen Einnah-
men und Ausgaben benutzt (in Finanzbuchhaltungen 
verwendet man dafür den Begriff «Konto»). Im MedioKas-
sabuch bestehen die Kostenarten je aus einem Begriff (z. 
B. « Haushalt») und einem Symbol.
Meistens werden die Kostenarten zusammen mit dem 
Budget eingerichtet. Verwendet man kein Budget, kann 
man aber auch beliebige Kostenarten einfügen. Es stehen 
Ordner mit Symbolen zur Verfügung. Es können auch ei-
gene Symbole verwendet werden.

➁

➀

Kassabuch Einstel-
lung: Kostenarten
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Kassabuch Einstel-
lung: Konten

Konten
Öffnen Sie das Register «Einstellung» und das Un-
terregister «Konten». Hier können Sie Konten sowie 
die dazugehörigen Symboltasten definieren.

Vorgehen für eigene Reihenfolge:
➀	 Nummerierung löschen
➁	 Mit Pfeiltasten die Symbole nach eigenen Rei-

henfolge in die Symbolleiste einfügen.

Konten
Mit «Konten» bezeichnet man im Kassabuch real existierende Bank- und 
Postkonten (bzw. das Portmonee oder das Sparschwein). Die Kontenzei-
len verfügen über eine Laufnummer (Pos), ein Symbol, das in der Sym-
bolleiste angezeigt wird, ein Kürzel, welches im Kassabuch benutzt wird 
und eine Kontobezeichnung. Die Pos-Nr. 1 bis 12 werden in der Symbol-
leiste angezeigt (im Minikassabuch 1 bis 3). Die übrigen erscheinen nur 
als Kürzel im Kontenmenü im Kassabuch.
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Kassabuch Einstel-
lung: Diverses

Drucken, Funktionen, Währungen
Diese drei Register enthalten seltener benötigte 
Einstellungen:
Drucken
Voreinstellungen zur Anzeige der Systemfenster 
beim Drucken und zur Darstellung.
Funktionen
Import und Exportfunktionen des Kassabuches
Währungen
Währungsrechner und Angaben zu drei Nebenwäh-
rungen (S. 44).
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Kassabuch Einstel-
lung: Budget

Budget importieren
Öffnen Sie das Register «Einstellung» und das Un-
terregister «Budget». Hier können Sie ein Budget 
importieren, erstellen oder bearbeiten. Das Medio-
Kassabuch enthält über 70 Budgetvorlagen. 
Importieren und anpassen (vgl. S. 46)
➀ 	Wählen Sie ein passendes Budget aus dem 

Menü.
➁ 	Klicken Sie auf die Importtaste.
➂ 	Passen Sie z. B. die Zahlen des Jahres-Einkom-

mens und der Jahres-Wohnausgaben an.
➃ 	Achten Sie darauf, dass das Budget ausgegli-

chen ist: Einen Ausgleich können Sie z. B. mit 
den Posten «Diverses» und «Sparen» schaffen.

➄ 	Klicken Sie auf die Pfeiltaste «Monatsbetrag be-
rechnen».
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Kassabuch Einstel-
lung: Zahlungsliste

Zahlungszeile einfügen
➀ 	Klicken Sie im Kassabuch am Ende einer Jour-

nalzeile auf die Pfeiltaste. Die Zeile wird in die 
Zahlungsliste kopiert.

Zahlungsliste
Die Zahlungsliste hat den Zweck, Texte oder ganze Zahlungszeilen, wel-
che regelmässig benötigt werden, zu speichern, damit sie nicht jedesmal 
neu eingegeben werden müssen. Die Zeilen müssen nicht vollständig 
sein: Bei Zahlungen,  deren Betrag wechselt, Text, Konto und Art aber 
bleiben, kann man z. B. den Betrag einfach weglassen.
Die Zahlungsliste wird nur angezeigt, wenn die entsprechende Markie-
rung in den Einstellungen gesetzt wurde.

Zahlungsliste
➁ 	Öffnen Sie das Register «Einstellung» und das 

Unterregister «Zahlungsliste». Diese Liste zeigt 
alle bisher aufgenommenen Zeilen der Zah-
lungsliste. 

➂ 	Die Zeilen können hier bearbeitet oder gelöscht 
werden. Löschen Sie z. B. einen Betrag.

Zahlungsliste im Kassabuch benutzen
➃ 	Im Kassabuch können Sie auf die Zeile in der 

Zahlungspalte klicken, um sie in die Eingabe zu 
übertragen, das spart Schreibarbeit.

Zeile löschen

➀

➃

➁

➂
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Eingabeportal 4 
Übersicht

Eingabelayout 4
Das Eingabeportal 4 verfügt oben über eine Einga-
bezeile und unten über ein Journal mit den bereits 
gebuchten Zeilen.

Die Bedienung erfolgt wie beim MiniKassabuch 
über die Tasten auf dem Bildschirm. 
Das Register «Kassa» ist also der Ort, wo Sie fast 
alle Buchhaltungsarbeiten durchführen.

Pro Buchung (Ausgabe oder Einnahme) wird mit  
der +-Taste «Buchen» ein Datensatz ins Journal 
eingefügt. Die Datensätze werden normalerweise 
oben eingefügt und markiert. 
Die markierten Datensätze werden über der Liste 
summiert, so können bei Einzahlungen jederzeit die 
Anzahl Buchungen und deren Summe festgestellt 
werden (Summenzeile). 
Es können auch nur die markierten Datensätze 
oder jene des Monats angezeigt werden. Geben 
Sie entsprechende Einschränkung über dem Da-
tum ein.

Übersicht
Diese Seite zeigt eine Übersicht über eine der Ein-
gabemasken (Layout 4) des MedioKassabuchs. 
Nebst diesem Layout stehen je nach Wunsch 
weitere andere zur Verfügung. Die Vorgänge selbst 
werden weiter hinten besprochen (S. 33).
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Eingabebereich: 
Hier geben Sie die Buchung ein und 
klicken auf die Taste («Buchen»).

Summenzeile (Berechnet die markierten Zeile)

Anzeigebereich (Journal): 
Hier werden die vorhandenen Buchungen 
angezeigt (Reihenfolge der Buchungen: letzte 
Buchung zuoberst, nach Datum sortiert)
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Funktionen Übersicht

Zusammenstellung der Funktionen
Die folgenden Bildschirmelemente werden je nach 
Einstellung des Kassabuches sichtbar.

Hauptregister
Register zum Wechsel der Ansicht oder der Datei.
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Anzeige und Anzahl  der Konto- und 
Art-Tasten
Datumsfarbe ein/aus
Zahlungsliste ein/aus
Budget ein/aus
Faktura (Rch Nr) ein/aus
Portal mit allen Zeilen oder einge-
schränkt (Einschränkungen)
Eingabezeile nach Buchen löschen
Währungsrechner ein/aus
Einstellung für das Drucken
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Dateiregister

Eingabezeile

Symboltasten und Funktionen

Sortier- und Suchtasten

Einstellung: ,Ein- und aus-
blenden der Bedienungse-
lemente:
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Buchen 1: 
Grundsätzliches

Neue Buchungen anlegen
Klicken Sie wenn nötig auf das Register «Kassa» 
um ins Kassabuch zu gelangen.

➀	 Geben Sie die Buchung in die Eingabezeile ein: 
Datum, Text, Konto, Art, Belegnummer, Betrag in Ausgabe 
oder Einnahme.

➁ 	Klicken Sie auf die Taste «Buchen» oder drü-
cken Sie die Eingabetaste.

➂	 Ein neuer Datensatz wird oben ins Buchungs-
Journal eingefügt. 

Bemerkung: Die neu angelegte Datensätze werden 
mit einem X markiert, um sie von schon vorhan-
denen Datensätze zu unterscheiden. 
Wenn «Nur Markierte anzeigen» markiert ist, wer-
den nur die neuen (markierten) Zeilen angezeigt. 
Ausserdem wird die Anzahl und die Summe der 
markierten Datensätze in der Summenzeile ange-
zeigt. Diese beiden Angaben benötigen Sie für den 
Einzahlungsbeleg der Bank (vgl. S. 36).

Mit der Taste «Alle» können Sie wieder alle Zeilen 
anzeigen.
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Eingabeportal 4
Die Angaben auf dieser Seite beziehen sich auf das 
Eingabeportal 4. Wenn Ihre Eingabemaske anders 
aussieht, können Sie die Maske 4 in den Voreinstel-
lungen einstellen: Vgl. S. 24.

Eingabe

Journal

➀

➁

➂

Eingabetaste
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Buchen 2:  
Eröffnen, Ausgaben

Eröffnen
Damit der Kontostand ihrer Bank oder Postkonten 
stimmt, sollten Sie am Anfang für alle Konten einen 
Anfangsstand (Eröffnung) eingeben.
➀	 Geben Sie die Buchung für das Konto in die 

Eingabezeile ein.  
Konto: Abkürzung des Kontos, Art: Z. B. «Kontostand», po-
sitive Beträge in die Einnahme, Fehlbeträge in die Ausgabe.

➁ 	Erstellen Sie für jedes Konto eine Zeile mit dem 
Kontostand von anfangs Jahr.

Ausgaben verbuchen
Nach dem Einfügen des Kontostandes können Sie 
damit beginnen, Ausgaben zu buchen:
➂	 Tragen Sie in die Eingabezeile Datum und Text 

ein. Ergänzen Sie durch Klicken auf das Konto- 
und das Kostenartsymbol. Der Betrag wird bei 
Einkäufen stets bei «Ausgaben» eingetragen.

Kostenart für Eröffnung
Für die Überträge kann in den Einstellungen eine 
Kostenart «Übertrag» oder «Kontostand» eingefügt 
werden. Da in vielen Fällen nur einige wenige Er-
öffnungsdatensätze (einen pro Konto) benötigt wer-
den, kann man die Kostenart auch weglassen oder 
den Text von Hand einfügen.

➂

➀

➁

Ausgabe Einnahme
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Buchen 3:  
Umbuchen und  Ein-
nahmen
Umbuchungen
Beispiel: Barbezug: Umbuchung vom Konto 01 auf 
Konto 04 Bar.
➀	 Buchen Sie einen Bezug von Fr. 200.- vom 

Postkonto 
Konto: 01, Art: Umbuchung, Betrag: 200 in der Ausgabe.

➁ 	Klicken Sie auch «Buchen».
Wenn Sie die Kostenart «Umbuchung» verwenden, bleibt die Buchungs-
zeile stehen und der Betrag wird vom Ausgaben- ins Einnahmenfeld 
verschoben.

Der Betrag soll als Barbetrag ins Portmonee gelegt 
werden.
➂ 	Wählen Sie das Konto «Bar», achten Sie darauf, 

dass der Betrag jetzt in der Einnahme steht und 
buchen Sie. 

Die Kostenart «Umbuchungen» steht immer auf 0.00.

➃	 Löschen Sie Eingabezeile mit der Löschtaste.

Umbuchungen
Wenn Sie Geld vom einen Bankkonto auf ein an-
deres (oder ins Portmonee bzw. zum Bargeld) 
verschieben, ist das fürs erste Konto eine Ausgabe, 
fürs zweite eine Einnahme.

➀

➂
➃

➁

Buchen Löschen
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Buchen 4:  
Zahlung vornehmen
(Variante mit Kassabuch-Portal 4)

Neue Einträge vornehmen
Wenn Sie Einzahlungen vornehmen, zeigt Ihnen 
das Kassabuch neben den einzelnen Positionen 
auch die Summe und die Anzahl Buchungen (Ein-
zahlungsbelege) an.
➀	 Öffnen Sie das Kassabuch (Maske 4, vgl. S. 24).
➁	 Falls noch Markierungen gesetzt sind, klicken 

Sie zuerst auf die Taste «Markierungen lö-
schen».

➂	 Geben nun Sie die Buchungen ein und klicken 
Sie auf jeweils die Taste «Buchen», um neue Da-
tensätze im Journal anzulegen.  
Alle neuen Buchungen werden wieder markiert. 
(Buchen s. S. 32).
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➃	 Achten Sie darauf, dass jene Zeilen markiert 
sind, welche Sie gemeinsam einzahlen wollen.

➄	 Notieren Sie die Anzahl und das Total der 
Buchungen auf dem Bankbeleg.

Achtung: Die Anzahl und die Summe werden erst korrekt ermittelt, wenn 
die Datensätze nicht mehr aktiv sind. Klicken Sie also allenfalls ausser-
halb der Liste.

➅	 Als nächstes können Sie einen Beleg der Ein-
zahlungen drucken (vgl. nächste Seite).

➁

➃

➄Summenzeile

➀

➁
➂
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Drucken 1

Normalerweise wird nicht jenes Layout gedruckt, 
das Sie am Bildschirm sehen, sondern ein spezi-
elles Drucklayout (ohne Tasten und Bedienungse-
lemente). 
Beachten Sie, dass die Drucker unterschiedliche 
Schriften benutzen und unterschiedlich breite Rän-
der machen, was zu Problemen führen kann.

Vorgehen: Kontojournal drucken
➀	 Überprüfen Sie mit der Taste «Einstellung» die 

Layoutvoreinstellungen (Sortierung, Papierlage) 
und stellen Sie sie durch mehrmaliges Klicken 
auf die entsprechende  
Bezeichnungen ein: «nach Kto», «A4h».

➁	 Klicken Sie jetzt auf die Taste «Drucken».
➂	 Im erscheinenden Dialog können Sie nun wäh-

len, welche Datensätze Sie drucken wollen:
- Alle: Alle Zeilen werden gedruckt
- X: Nur die markierten Zeilen werden gedruckt 

(vgl. oben).
- Monat: Buchungen aus dem aktuellen Monat 

werden gedruckt.

➃	 Wählen Sie im Papierformatfenster den rich-
tigen Drucker und allenfalls die richtige Papier-
lage: hier A4 hoch.

Bemerkung: Das Papierformatfenster wird nur angezeigt, wenn es in der 
«Einstellung» nicht ausgeschaltet wurde. Beachten Sie, dass das Papier-
format für den von Ihnen benutzten Drucker eingestellt wird, sonst wird 
der Rand evtl. beschnitten.

➄	 Nun können Sie einen Listentitel eingeben.

Automatische Sortierung:
• nach Konto
• nach Art
• nach Monat
• eigen (eigene Sortierung)

Layout verwenden 
für: 
• A4 quer
• A4 hoch

Alle eingege-
benen Zeilen

Zeilen mit 
Markie-
rung

Alle Zei-
len des 
aktuellen 
Monats 
(aktuelles 
Buchungs-
datum)

➀

➀

➁

➂

➃

➄
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Drucken 2

➅	 Nun wird die Seitenansicht (Druckvoransicht) 
angezeigt.

➆	 Prüfen Sie die Ansicht: Die Anzeige zeigt pro 
Konto die Anzahl Einzahlungsbelege und die 
Summe. Ausserdem ist der Saldo des Bankkon-
tos ersichtlich. Klicken Sie auf «Fortsetzen».

➇	 Wenn Sie drucken wollen, klicken Sie im er-
scheinenenden Fenster auf «OK», sonst auf 
«Abbrechen».

➈	 Jetzt erscheint noch das Druckerfenster. Wäh-
len Sie den richtigen Drucker, die Anzahl und 
klicken Sie auf «Drucken».

Anschliessend kehrt das Programm zum Kassa-
buch zurück.Seitenansicht

Total aller Konten
Total pro Konto

Saldo des Kontos

➈

➇

➆

➅
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➀

➁

➀

Eingabemaske 2:  
Liste

Liste
Einen anders funktionierende Art Layout stellt die 
«Liste» dar. Hier  werden die Buchungen als Zeilen 
angezeigt, die sortiert sowie ein- und ausgeblendet 
werden können.

Liste aktivieren
➀	 Wählen Sie das Register «Einstellung» und das 

Unterregister «Programmanzeige». 
➁	 Wählen Sie hier das Listenlayout (2) als erstes 

(und das Tabellenlayout (3) als zweites) Einga-
belayout.

➂	 Klicken Sie auf das Register «Kassa». Das Kas-
sabuch wird in Listenform angezeigt.

Bemerkung: Sie können zwischen den beiden gewählten Layouts wech-
seln, indem Sie wiederholt auf das Register «Kassa» klicken.

Liste bearbeiten
➃	 Klicken Sie auf «+ Neu», um eine neue, leere 

Buchungszeile einzufügen. 
Nun werden nur noch die aktuellen Zeilen (mit 
Markierung angezeigt.  
Alle Zeilen können mit der Taste «Alle» wieder 
eingeblendet werden.

➄	 Füllen Sie die Zeile aus.
➅	 Sie können die Zeilen mit den Symboltasten 

über der jeweiligen Spalte sortieren bzw. su-
chen sowie ein- und ausblenden.

Klicken Sie auf das Register «Kassa» um die Mas-
ke zu wechseln.➂

➃

➄

➅

Alle einblenden

Markierungen bearbeiten

Zeilen mit Markierung: aktuelle Zeilen
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Eingabemaske 3: 
Tabelle

Tabelle
Ein spezielles Layout stellt die «Tabelle» dar. Hier  
können Sie, im Gegensatz zu anderen Layouts, die 
Breite und die Reihenfolge der Spalten frei wählen.

Tabelle aktivieren
➀	 Klicken Sie auf das Register «Kassa». Das Kas-

sabuch wird in Tabellenform (Kassa 3) ange-
zeigt.

Tabelle bearbeiten
➁	 Ziehen Sie am Spalten-Kopf, um die Spalten zu 

verschieben und in eine andere Reihenfolge zu 
bringen.

➂	 Klicken Sie auf einen Spaltentitel, um die Daten-
sätze zu sortieren (A-Z). Klicken Sie ein zweites 
Mal um von Z-A zu sortieren.

➃	 Ziehen Sie an den Spalten-Trennlinien, um die 
Spaltenbreite einzustellen.

Um die Tabelle wieder auszuschalten, wählen Sie 
in den Einstellungen wieder ein anderes Layout (s. 
vorhergehende Seite).

Spalte verschieben Sortieren: klicken Spalte breiter und 
 schmaler machen

➂ ➃

➀

➁
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Sammelbuchungen

Sammelbuchungen
Statt bei einer Bank-Einzahlung jede einzelne als 
Ausgabe zu verbuchen, kann man die Ausgaben 
in die Sammelbuchungsspalte eingeben und dann 
eine Sammelbuchung über den Gesamtbetrag 
verbuchen. Sammelbuchungen bestehen also aus 
mehreren Buchungen (mit dem Buchungsbetrag in 
der Sammelbuchungsspalte) und einer Sammelbu-
chungszeile mit dem Gesamtbetrag (Ausgabe).

Sammelbuchungen erzeugen
➀	 Schalten Sie ggf. unter «Einstellung» die Sam-

melbuchung ein.  
Achten Sie darauf, dass Sie sich in der Eingabe-
maske 2 befinden.

➁	 Klicken Sie auf die Taste «+ Neu» um eine neue 
Zeile zu erzeugen.

➂	 Füllen Sie die erste Zeile aus und tragen Sie den 
Betrag in die Spalte Sammelbuchung ein.

➃	 Klicken Sie wieder auf die Taste «+ Neu» um 
weitere neue Zeilen zu erzeugen, bis alle Bu-
chungen vorgenommen wurden.

Achtung
Es dürfen sich nicht gleichzeitig Einträge in den Feldern «Sammelbu-
chung» und «Ausgabe» befinden, sonst wird eine Fehlermeldung an-
gezeigt. Löschen Sie in diesem Fall die beiden Beträge vollständig und 
machen den Eintrag am richtigen Ort.

➄	 Klicken Sie auf die Taste «SBuchung». 
• Alle betroffenen Buchungen erhalten die glei-

che Sammelbuchungsnummer (hier 2).
• Eine Sammelbuchungszeile mit der Summe 

der Ausgaben wird eingefügt.

➂

➃

Sammelbuchungsnummer Sammelbuchung

➀

➁

➄
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Eingabemaske 5: 
Kreditorenportal

Kreditorenliste aktivieren
Im «Kreditorenportal» können Sie Buchungen er-
fassen, lange bevor sie fällig werden und erst dann 
verbuchen.
•	 Falls Sie dies nicht schon früher vorgenommen 

haben, wählen Sie im Register «Einstellung» 
und im Unterregister «Anzeige» das Layout 
«Kreditorenportal» (5) als erstes oder zweites 
Favoritenlayout (vgl. vorhergehende Seiten). 

•	 Öffnen Sie durch (wiederholtes) Klicken auf das 
Register «Kassa» das Layout 5.

Kreditorenportal (5) bearbeiten
➀	 Erfassen Sie die Zahlung in der Eingabezeile 

und klicken Sie auf die Taste «Buchen».
➁	 Die Buchungen werden vorübergehend ins 

Kreditorportal (grün) eingetragen.
➂	 Wenn Sie die vorerfassten Zeilen ins Kassabuch 

übertragen wollen, klicken Sie auf den Pfeil 
rechts am Ende der Zeile.

Sie können die Zeilen mehrmals verbuchen oder nach dem Übertragen 
löschen:
• Mehrmals Buchen: Mit Pfeil übertragen und stehen lassen
• Löschen: auf Löschtaste in der Zeile klicken
• Buchen und Löschen: Umschalttaste drücken während dem Klicken auf 

den Pfeil.

➂

Umschalttaste

➀

➁
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Import von Online-
Postzahlungen

Post e-Finance XML-Import
Wenn Sie Einzahlungen über das e-Finance-Portal 
übers Internet vornehmen, können Sie die Daten 
als XML-Downloaden und ins Kreditorenportal des 
Kassabuchs importieren.
Download
➀	 Laden Sie die Daten vom Internet herunter und 

legen Sie die beiden Dateien «pay_000.xml und 
pay_000.dtd auf den Desktop.

➁	 Benennen Sie die XML-Datei in pay.xml um.
Import
➂	 Klicken Sie im Kassabuch (5) auf die Importta-

ste.
➃	 Verschiedene Dialogboxen erscheinen. Klicken 

Sie jeweils auf «OK», um die Daten zu importie-
ren.

➄	 Die Zahlungen werden als Zeilen bei den Kredi-
toren angezeigt.

➅	 Geben Sie noch einen Detailtext, das Postkonto 
und die Kostenart ein.

➆	 Klicken Sie am Schluss der Zeile auf den Über-
tragungspfeil, wenn Sie die Zeile buchen wollen.

➀

➂

➃

➄ ➅

➁

➆
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Währungs
umrechnung
(Eingabemaske 4)
Währungen
Sie können neben der Grundwährung drei Fremd-
währungen verbuchen. Der Betrag in der Fremd-
währung wird dabei immer in die Grundwährung 
umgerechnet.
Die Währungsangaben finden sich unter > Einstel-
lung > Währung.

Währungseinstellungen anzeigen
➀	 Klicken Sie ggf. auf die Taste «Einstellung» und 

markieren Sie «Währung» um den Währungs-
rechner anzuzeigen.

Ausgaben in Fremdwährung buchen
➁	 Tragen Sie die Buchungszeile mit dem Betrag in 

der gewählten Fremdwährung ein.
➂	 Achten Sie auf die richtige Währungsbezeich-

nungen und den Umrechnungsfaktor und schal-
ten Sie den Rechner «ein».

➃	 Klicken Sie auf die +-Taste «Buchen».
➄	 Der Betrag wird eingebucht. Dabei wird der ur-

sprüngliche Betrag im Buchungstext vermerkt 
und der Betrag selbst in die Grundwährung um-
gerechnet. 

ursprünglicher Betrag und Währung Betrag in die Grundwährung umgerechnet

➀

➁ ➂ ➃

➄
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Saldo anzeigen, 
Kontrolle

Bankauszüge kontrollieren
Beim Buchen wird unter der Kontobezeichnung 
stets der aktuelle Kontostand (vor der Buchung) 
angezeigt.
Trotzdem sollten Sie von Zeit zu Zeit die Konto-
stände Ihrer Konten mit den Bankauszügen, bzw. 
mit dem Inhalt des Portmonees vergleichen.
➀	 Wählen Sie das Register «Konten».
➁	 Klicken Sie auf die Taste eines Kontos.  Es 

werden nur noch Datensätze mit diesem Konto-
Eintrag angezeigt (hier «01.KB»).

➂	 Kontrollieren Sie den Endsaldo und setzen Sie 
in der Spalte «OK» ein «X» für «kontrolliert».

➃	 Sie können hier eine Zusammenfassung aller 
Konten oder das Detail des jeweils aufgeru-
fenen Kontos drucken.

➁

➂

➃

➀
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Budget einlesen
➀	 Klicken Sie auf das Register «Einstellung» und 

das Unterregister «Budget».
➁	 Das gewählte Budget wird im Titel angezeigt.
➂	 Wenn Sie ein anderes Budget verwenden wol-

len, wählen Sie es im Menü aus und klicken 
auf die Importtaste: Wählen Sie eines, das die 
richtige Anzahl Personen und ein möglichst 
passendes Einkommen zeigt.

Budget bearbeiten

Budget anpassen
Die Budgets gehen von Normwerten aus, welche 
im individuellen Fall kaum genau stimmen. Z. B. 
Lohn und Wohnungsmiete müssen angepasst wer-
den.
➃	 Geben Sie das gesamte Jahreseinkommen ein.
➄	 Passen Sie die übrigen Werte an, z. B die 

Wohnkosten (Text und Betrag).
➅	 Klicken Sie unten rechts auf «Neu rechnen», um 

festzustellen, ob das Budget ausgeglichen ist. 
(Ist hier nicht ausgeglichen und muss weiter be-
arbeitet werden.)

Die Monatswerte können anschliessend neu gerechnet werden.

Budgetieren, Grundsätzliches
Das MedioKassabuch enthält eine grössere Anzahl 
vorgefertigter Budgets. Sie können ein vorhan-
denes Budget anpassen. Sie können aber auch ein 
Budget mit eigenen Zeilen erstellen.
Bemerkung: Sie brauchen das Budget für die Benutzung des Kassa-
buches nicht zu bearbeiten, wenn Sie es nicht benötigen.

➀

➄

➂

➂

➁

➃

➅
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Budget bearbeiten

Budget ausgleichen
Im aktuellen Beispiel (siehe Vorseite) haben Sie um 
Fr. 1300.- höhere Einnahmen als Ausgaben.
➆	 Geben Sie z. B. den entsprechenden Betrag am 

Schluss der Liste bei «Reserve» ein.
➇	 Klicken Sie wieder auf «Neu rechnen» und wie-

derholen Sie das Verfahren, bis das Budget 
ausgeglichen ist.

➈	 Klicken Sie am Schluss auf den Pfeil über der 
Monatsspalte, um die Monatsbeträge herunter-
zurechnen.

Die «pro Rata»-Werte geben den Budgetbetrag von Anfang Jahr bis zum 
betreffenden Datum an. Das Datum kann von Hand eingesetzt werden. 
Es wird bei einem Neustart jeweils aus dem aktuellen Systemdatum ein-
gefügt. 

Gesamtbeträge neu rechnen

Monatsspalte neu rechnen
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Budget bearbeiten

Eigene Zeilen einfügen
Sie können eigene Zeilen ins Budget einfügen oder 
vorhandene duplizieren und ändern.
➀	 Klicken Sie in einer Zeile auf die Taste  

«Zeile Duplizieren».
➁	 Eine zweite gleiche Zeile wird eingefügt. Passen 

Sie die Spalten «Text» und «Ausgaben» bei den 
beiden Zeilen an (die Kostenart bleibt).

➂	 Wenn sich die Summen geändert haben, klicken 
Sie auf die Taste «Neu rechnen».

Überschüssige Zeilen können mit der Taste «Löschen» gelöscht werden.

Neue Budgetzeile
Wenn Sie mit der Taste «+ Neu» eine neue Bud-
getzeile anlegen, wird zuoberst eine leere Zeile 
eingefügt. Sobald Sie aus dem Menü «Art» eine 
Kostenart einfügen, wird die Positionsnummer und 
das Piktogramm aus der Kostenarttabelle übernom-
men. 
Völlig neue Kostenarten legen Sie vorher samt Pik-
togramm im Register «Kostenarten» fest.

➂

➀➁
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Neues Kassabuch 
speichern

MedioKassabuch Plus
Die hier beschriebene Funktion, das Anlegen von 
weiteren Kassabüchern («Mandanten»), ist nur im 
MedioKassabuch Plus und im MedioBürolino mög-
lich. Mit dem einfachen Kassabuch können keine 
Mandanten erstellt werden.
Grundsätzlich erstellt die Funktion eine Kopie des 
vorhandenen Kassabuches 1 (MK_Kassa1.fmpur). 
Wenn es bereits Buchungen enthält, werden diese 
auch übernommen und müssen gegebenenfalls 
gelöscht werden. 

Kassabuch erstellen
Wenn Sie das MedioKassabuch Plus besitzen, wer-
den am Anfang 4 Kassabücher erzeugt. Ausserdem 
können Sie weitere Kassabücher anlegen. Dies 
geschieht entweder dadurch, dass Sie das Kassa-
dokument im «MedioKassabuch-Ordner» duplizie-
ren und umbenennen oder mit der Taste «Neues 
Kassabuch anlegen».
Bemerkung: Benennen Sie weder das Dokument «MK_Kassa1.fmpur» 
noch «MKStart.fmpur» um, sonst haben Sie Probleme mit den Programm-
verbindungen.

➀	 Klicken Sie auf die Taste «Zurück», um zum 
Start zu gelangen.

➁	 Klicken sie auf die Taste «Neues Kassabuch an-
legen».

Bemerkung: Wenn die Taste nicht vorhanden ist, haben Sie kein Kassa-
buch Plus und können keine neuen Kassabücher anlegen. Sie müssen 
gegebenenfalls einen höheren Registrationscode erwerben.

➂	 Klicken Sie im erscheinenden Dialogfeld auf 
«OK».

➃	 Speichern Sie das neue Kassabuch unbedingt 
in den  «MedioKassabuch-Ordner». Geben Sie 
ihm einen Namen wie «MK_Kassa6.fmpur» oder 
«MK_Kassa_2016.fmpur». Die Endung heisst 
«.fmpur».

➀

➁

➂

➃

➃
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Weiteres Kassabuch 
öffnen

MedioKassabuch Plus
Die hier beschriebene Funktion, das Anlegen 
bzw. Öffnen von weiteren Kassabüchern («Man-
danten») ist nur im MedioKassabuch Plus und im 
MedioBürolino möglich. Mit dem einfachen Kassa-
buch können keine Mandanten erstellt werden.

Weiteres Kassabuch öffnen
Die Kassabücher 1-4 werden über die entspre-
chenden Tasten geöffnet. Wenn Sie weitere Kas-
sabücher angelegt haben, können diese über die 
Taste «Anderes Kassabuch öffnen» gesucht und 
gestartet werden.
Bemerkung: Wenn Sie ein Kassabuch auf diese Weise öffnen, müssen 
Sie jeweils das Passwort eingeben.

➀	 Klicken Sie ggf. auf die Taste «Zurück», um zum 
Start zu gelangen.

➁	 Klicken sie auf die Taste «Anderes Kassabuch 
öffnen».

Bemerkung: Wenn die Taste nicht vorhanden ist, haben Sie kein Kassa-
buch Plus und können keine neuen Kassabücher anlegen.

➂	 Suchen Sie die weiteren Mandanten im Kassa-
buch-Ordner, aktivieren Sie das Dokument (es 
hat den Namen, den Sie ihm bei der Erstellung 
gegeben haben).

➃	 Klicken Sie auf «Öffnen». 
➄	 Bei einem Erststart sollten Sie die Voreinstel-

lungen anpassen und allenfalls die Buchungen 
löschen.

➀

➁

➂

➃

➄
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Jahr abschliessen

Achtung. Beachten Sie:
•	 Das Vorgehen kann nicht ohne weiteres rückgän-

gig gemacht werden. Machen Sie daher vorher 
einen Ausdruck des Kassabuches und legen Sie 
vor den folgenden Schritten ein Sicherheitskopie 
der Daten auf eine CD an! (Vgl. S. 74.) 

•	 Die alten Datensätze befinden sich nach dem 
Abschluss in der Tabelle «Kassa alt», und können 
mit der entsprechenden Taste in der Übersicht 
aufgerufen werden. Die Daten in diesem Kassa-
buch können zwar durchsucht aber nicht mehr 
verändert werden.

Jahresabschluss, Grundsätzliches
Am Ende des Jahres kann man das Kassabuch ab-
schliessen und ein neues, leeres Kassabuch anle-
gen. Dabei werden folgende Vorgänge automatisch 
durchgeführt:
•	 Alle Konten (Einträge in der Spalte «Kto») werden 

aufgerufen, der jeweilige Saldo wird berechnet 
und eine Anschlussbuchung eingetragen, welche 
das Konto auf 0.00 stellt.

•	 Alle Datensätze werden in die Tabelle «KassaAlt» 
übertragen und im aktuellen Kassabuch gelöscht.

•	 Die Abschlussbuchungen werden als Überträge 
ins neue Kassabuch aufgenommen.

Jahresabschluss durchführen
➀	 Klicken Sie auf «Funktionen».
➁	 Klicken Sie auf die Taste «Abschluss» bei  «Kon-

ti saldieren». 
Nach einiger Zeit erscheinen verschiedene War-
nungen, die Sie z. B. darauf aufmerksam ma-
chen, dass die alten Daten aus dem Kassabuch 
gelöscht werden. Für das Anlegen eines neuen 
Kassabuches ist das Löschen der alten Daten 
nötig.

Bemerkung: Das Verfahren kann in einem Schritt oder in zwei Schritten 
durchgeführt werden: Die Taste «Konti saldieren» ruft am Schluss den 
Vorgang «Neues Kassabuch» auf. Wenn Sie den Vorgang unterbrechen, 
können Sie das neue Kassabuch mit der zweiten Taste eröffnen.

➂	 Sie haben nach diesen Vorgängen im Kassa-
buch für jedes Konto einen Übertrag und im 
«Kassa alt» alle Buchungen.

Aktuelles 
Kassabuch

Funktionen «Kassa alt» für 
vorjährig Daten

➀

➁
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Arbeiten mit dem 
MedioAdressbuch
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Adressbuch, Grundsätzliches 
(Im einfachen Kassabuch nicht enthalten.)
Mit dem Adressbuch können Sie Adressen spei-
chern und Briefe, Faxformulare und Memos ver-
schicken. 
Bemerkung: Das Adressbuch ist über die «Bz. Nr.» mit dem Kassabuch 1 
verbunden: Wenn Sie dort in die betreffende Spalte die Kontrollnummer 
des Adress-Datensatzes eintragen, wird die Buchung mit der Adresse ver-
bunden und wird im Adressbuch angezeigt.

➀	 Klicken Sie auf die Taste «Adressbuch öffnen». 
Das Adressbuch wird geöffnet. Die Übersicht 
wird angezeigt.

➁	 Klicken Sie auf «Einstellungen», um die Vorein-
stellungen zu überprüfen (vgl. nächste Seite).

Adressbuch 
einrichten

Ausschalten

Zur Eingabeseite des Adressbuchs
Zur Liste des Adressbuchs

Suchen im Adressbuch

Zu den Voreinstellungen

Ganz zurück zur Gesamtübersicht

➀

➁
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Einstellung 
Adressbuch

Einstellungsseite Adressbuch
➀ Auf dieser Seite können Voreinstellungen, wel-

che das Adressbuch betreffen vorgenommen 
werden.

➁	 Klicken Sie am Schluss auf das Register «Zu-
rück» um zur Übersicht zu gelangen«Zurück» zum Überblick

Absenderadresse, wird in 
den Briefen verwendet. Die 
Einträge stammen aus den 
Programmvoreinstellungen 
S. 5, 22.

Beim Drucken verwendetes Layout: A4 
hoch, A4 quer oder Etiketten
Es werden 1 oder alle Datensätze gedruckt

Anordnung der Empfängeradresse

Nächste Seriennummer zu der in «Neu» 
eingetragenen Zahl ändern

Daten aus altem Adressbuch übernehmen 
(Import)

Backup ein-/ausschalten 

Seriennummern auf 0 zurückstellen

➀

➁
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Dateneingabe

Zur Eingabe
➀	 Klicken Sie auf «Einträge bearbeiten» oder auf 

das Register «Adressen».

Sie gelangen in die Eingabe. Hier können Sie die 
Adressen eintragen.
➁	 Klicken Sie auf die Taste «+ Neu», um einen 

neuen Datensatz anzulegen.
Bemerkung: Die Funktionstasten können mit der Markierung «Funktions-
tasten zeigen» ein- und ausgeblendet werden. Klicken Sie dazu auf die 
Taste «Einstellung».

➂	 Tragen Sie alle benötigten Daten ein.

➃	 Weitere Layouts können mit den Layoutregistern 
aufgerufen werden.

➃

Aktuelles Layout Weitere Layouts Automatische Ktr. Nummer

Portal mit verbundenen DS im 
Kassabuch (via Eintrag der Ktr. 
Nummer in der Spalte Bez. Nr.) 

Einstellung

Telefonbuch 
aufrufen

Einstellung
Funktionen ein/
aus

Portal mit verbundenen DS in der 
Faktura (via Ktr. Nummer)
S. S. 62

Anordnung der aktuellen 
Adresse auf dem Brief

➂

➁

➀
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Liste und Funktionen

Listenlayout
Im Listenlayout werden alle Datensätze übersicht-
lich in einer Liste dargestellt.
Sie können die Liste mit den übliche Funktionen be-
arbeiten (Suchen, Aufrufen, Sortieren, aus letztem 
Datensatz kopieren etc.).
Ausserdem ermöglichen es Ihnen zwei Markie-
rungsfelder am Anfang der Zeile bestimmte Daten-
sätze zu markieren und nur diese aufzurufen (z. 
B. für einen Serienbriefversand an alle Vereinsmit-
glieder oder an alle Kunden).

Funktionstasten
Das Adressbuch enthält gleichartige Funktionsta-
sten wie das Kassabuch. Sie können in den Einstel-
lungen (vorhergehende Seite) ein- und ausgeblen-
det werden.

Listenlayout aufrufen
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Brief

Briefformular
Aus dem Adressbuch können Sie direkt Briefe und 
andere Formulare ausdrucken bzw. versenden. 
Beachten Sie, dass pro Adresse und Formular nur 
ein Brief gespeichert werden kann (er wird jeweils 
überschrieben).
➀	 Brief aufrufen: Klicken Sie auf das Unterregister 

mit dem Briefsymbol um das Layout zu öffnen.
➁	 Richten Sie das Formular nach Gutdünken ein.

Serienbrief
➂	 Durch Klicken auf die Kopiertaste wird der Brief

inhalt in alle aufgerufenen Datensätze kopiert. 
Die Formulare haben also den gleiche Inhalt 
(Serienbrief).Ti
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GrussfeldBeilagen-Feld
ein-/ausblenden

Brieftext

Lineal ein-/ausblenden
Logo oder Bild 
einkopierenBrieftext löschen

Brieftext in alle Da-
tensätze einkopieren 
(Serienbrief)

Adresse anordnen

Br
ie

fa
ns

ic
ht

 u
nd

 d
ru

ck
en

Su
ch

e

Ei
ns

te
llu

ng

➂

➁

➀

Funktionen einblenden
Mit Einstellung > x Funtionstasten anzeigen.
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Textbausteine benutzen
Jedes Formular verfügt über eine Liste von Text-
bausteinen, die beliebig verwendet werden können.
Einkopieren vorhandener Textbausteine:
➀	 Ziehen Sie den Inhalt des Feldes «Textbau-

stein» an den gewünschten Ort.

Textbaustein erzeugen
➁	 Klicken Sie in den Text, den Sie ins Verzeichnis 

kopieren wollen.
➂	 Klicken Sie auf die Textbaustein-Kopiertaste. 

Der Text wird ins Verzeichnis kopiert. (Sichtbar 
sind nur die ersten Wörter.)

➁

➂

Textbausteine

➀

➀

Funktionen einblenden
Mit Einstellung > x Funktionstasten anzeigen.
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Weitere Layouts

Übersicht: Formulare im Adressbuch
Aus dem Adressbuch können Sie direkt Briefe, 
Kurzbriefe, E-Mails, Faxfomulare, Kurzprotokolle 
etc. ausdrucken bzw. versenden. Die Adresse wird 
jeweils automatisch übernommen.
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Vorgehen
1.	 Formular aufrufen: Klicken Sie auf die entspre-

chende Taste, um das gewünschte Layout zu 
öffnen: Kurzbrief, Lieferschein, Fax, E-Mail oder 
Protokoll.

2.	 Formular ausfüllen: Richten Sie das Formular 
nach Gutdünken ein: Ankreuzen der Optionen, 
Eintragen von Text in die verschiedenen Ru-
briken (vgl. vorhergehende Seiten).

3.	 Textbausteine benutzen (vgl. vorhergehende 
Seite).

4.	 Formular drucken: Wenn Sie das Formular 
fertiggestellt haben, können Sie mit der Taste 
«Drucken» die Druckübersicht aufrufen und das 
Formular drucken.

E-Mails können direkt aus dem Adressbuch ab-
gesandt werden, sofern Sie ein kompatibles Stan-
dard-E-Mail Programm benutzen (nicht über den 
Webbrowser). Dabei werden die Mails in der Regel 
in die Versandbox des Standard-Mailprogramms 
verschoben (z. B. Outlook Express oder Mail) und 
dort bei der nächsten Kontaktaufnahme mit dem 
Mailserver versandt.
5.	 Klicken Sie am Schluss zweimal auf die Tasten 

«Zurück»  um zum Überblick des MedioKassa-
buches zu gelangen.
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MedioBürolino: 
Faktura 

 5
Wenn Sie die Programmversion MedioBürolino 
besitzen, können Sie neben dem Kassabuch und 
dem Adressbuch noch die Fakturierung verwenden.
Die Fakturierung erlaubt es Ihnen rasch und ef-
fizient mit Adressen aus dem Adressbuch Rech-
nungen zu erzeugen, deren Positionen aus der ein-
gebundenen Preisliste übernommen werden. Nach 
der Bezahlung der Rechnung kann der Betrag 
direkt im Kassabuch abgebucht werden.
Wenn Sie das Kassabuch mit einem Bürolino-Code 
freigeschaltet haben, enthält das Programm zusätz-
lich in der Übersicht die Faktura-Taste.

Faktura...........................................................61
Rechnung drucken.........................................64
Einstellungen Faktura.....................................66
Preisliste.........................................................67
Debitorenliste.................................................68
Debitoren im Kassabuch verbuchen..............69

Startbildschirm des MedioBürolino mit 
der Taste «Faktura öffnen»
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Faktura

Rechnung erstellen
Um eine neue Rechnung zu erstellen, gehen Sie 
vor wie folgt (benutzen Sie ➁ (Adresse suchen) 
wenn die Adresse schon existiert oder ➄ wenn Sie 
die Adresse noch anlegen müssen):
Adresse suchen: 
➀ Öffnen Sie das Adressbuch.
➁ Tragen Sie in der Übersicht des Adressbuches 

den gesuchten Namen ins Suchfeld ein und kli-
cken Sie auf die Taste «Suchen». 

➂ Der entsprechende Datensatz im Adressbuch 
wird angezeigt (➅), bzw. wenn mehrere gefun-
den werden, erscheint eine Liste der passenden 
Namen.

➃ Klicken Sie in den Datensatz und auf das Unter-
register «Eingabe».

➀

➁

➂
➃
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Faktura

Rechnung erstellen 2
Neue Adresse erstellen (falls nötig)
➄ Wenn die Adresse fehlt, können Sie eine neue 

anlegen: Klicken Sie auf die Taste «+-Neu» um 
einen neuen Datensatz zu erstellen. Machen Sie 
die nötigen Adresseingaben.

Faktura erstellen
➅ Die Adresse wird jetzt angezeigt. 

Klicken Sie in der Adresseingabe auf das Regis-
ter Faktura.

➆ Klicken Sie dort auf die Taste «+ Neu» (Faktura). 
➇ Klicken Sie im erscheinenden Dialog auf «OK». 

→ Sie gelangen in das Rechnungsformular. Die 
Adresse wird übernommen (siehe nächste Sei-
te).

Neue Faktura für diese Adresse erstellen

Neuer Adressda-
tensatz

➅ ➆

➇

➄
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Faktura

Rechnung ausfüllen
Nun wird eine neue Rechnung mit der vorher ge-
wählten Adresse erzeugt.
➀	Nach dem Erzeugen der Rechnung aus dem 

Adressbuch ist bereits die Empfängeradressen 
eingetragen.

➁	Wählen Sie gegebenenfalls die Absenderadres-
se 1 oder 2 (vgl. S. 66).

➂	Klicken Sie für jeden Artikel oder jede Dienstlei-
stung ins Feld «Artikel Nr.» und wählen Sie aus 
dem erscheinenden Menü einen Artikel (den Sie 
vorher in der Preisliste definiert haben).

➃	Beachten Sie, dass Sie in jede Zeile eine Anzahl 
eintragen müssen, um ein Rechnungstotal zu be-
rechnen.

➄ Rechnung drucken: Siehe nächste Seite.

Absenderwahl (vgl. S. 66)

Drucktaste

Suche nach Rechnungen

Druckauswahl: Liefer-
schein, Rechnung, Rech-
nung mit ES (Einzahlungs-
schein)

Anzahl

Preis aus Preisliste

MwSt aus Preisliste

MwSt incl./excl.:
Incl.: Preis enthält MwSt
Excl.: Preis + MwSt

Artikelwahl aus Preisliste

Bezeichnung aus 
Preisliste

➂
Angaben für Lieferschein

➄
➀

➁

➃

Funktionen anzeigen
Nicht benötigte Funktionen (Tasten, Lieferschein, 
MwSt) können im Popup-Menü «Einstellung» ein 
oder ausgeblendet werden.
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Rechnung drucken

Rechnung drucken
Mit MedioBürolino können Sie Rechnungen A4, 
Rechnungen A4 mit Einzahlungsschein (rot) und 
Lieferscheine drucken.
➀	Wählen Sie «Rechnung» aus dem Druckmenü .

➁	Klicken Sie auf die Drucktaste.
➂	Sie können alle aufgerufenen oder nur die aktu-

elle Rechnung drucken. Klicken Sie auf die ent-
sprechende Taste («1» oder «Alle»).

Weiter auf der nächsten Seite ->

➀

➁

➂
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➃	Wählen Sie das passende Papierformat und den 
Drucker.

➄	Überprüfen Sie die erscheinende Seitenansicht.
➅	Klicken Sie auf «Fortsetzen». 
➆	Im erscheinenden Druckerfenster können Sie 

«Drucken» wählen oder «Abbrechen», wenn Sie 
nicht drucken wollen.

Drucken von Einzahlungsscheinen
Wenn Sie Ausdrucke auf Einzahlungsscheine machen (ES); kann es 
sein, dass man Anpassungen am Drucklayout vornehmen muss, da der 
Ausdruck von Präzisionsformularen vom Drucker abhängig ist. Die Anpas-
sungen können Sie selbst vornehmen, wenn Sie ein FileMaker-Voll- oder 
Demoprogramm haben. Sonst müssen Sie mit dem Kundendienst von 
FMM Kontakt aufnehmen. Anpassungen sind kostenpflichtig.

Rechnung drucken

Seitenansicht Rechnung A4 in 
MedioBürolino.

➆

➃

➄

➅



66

 

 2

 3

 4

 5

 1

Teil 5: Faktura (Nur in MedioBürolino)

 6

Einstellungen
Die Einstellungseite der Faktura enthält einige 
Funktionen die nur das Modul Faktura betreffen.
➀	Klicken Sie auf der Startseite auf «Einstel-

lungen».
➁	Die Absenderadresse 1 kann aus den Vorein-

stellungen übernommen werden. Die Eingabe ist 
aber eigenständig und kann auch etwas anders 
lauten. Ausserdem ist eine zweite Absender-
adresse enthalten.  
Auf der Eingabeseite der Rechnung kann als 
Absender eine der beiden gewählt werden (vgl. 
S. 63).

➂	Auf der Seite «Rechnungstexte» werden die 
Normtexte für die Rechnungsstellung eingege-
ben.

➃	Funktionen: Import aus alten Datenbanken, 
Nummerierung der fortlaufenden Rechnungs-
nummern, Backup ein/aus.

Einstellungen 
Faktura

➀

➁

➂

➃
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Preisliste

Preisliste bearbeiten
MedioBürolino enthält eine Preisliste, in die Sie 
eine beliebige Anzahl Artikel oder Dienstleistungen 
eintragen können.  
Beim Ausfüllen einer Rechnung stehen Ihnen diese 
Artikel mit Bezeichnung, Preis und MwSt-Satz je-
derzeit zur Auswahl aus dem Menü zur Verfügung.
➀	Wählen Sie das Register «Preisliste».
➁	Klicken Sie gegebenenfalls im Popup Menü 

«Einstellung» auf die Taste «Alle», um alle vor-
handenen Daten anzuzeigen.

➂	Klicken Sie unter «Einstellung» auf die Taste «+-
Neu», um einen neuen Datensatz zu erstellen.

➃	Tragen Sie folgende Daten ein: 
• eine eindeutige Artikelnummer 
• eine Bezeichnung (freier Text) 
• der MwSt-Satz (z. B. 8.0)  
• der Stückpreis

➄ Die eingetragenen Positionen werden (nach 
Artikel sortiert) Im Artikelmenü in den Rechnung 
angezeigt.

➃

➄

➀

➂

➁

➁
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Debitorenliste

Debitorenliste anzeigen
Die Debitorenliste enthält alle von Ihnen erzeugten 
Rechnungen. Sie können feststellen, welche be-
zahlt worden und welche noch offen sind.
Die Liste enthält die  üblichen Such- und Sortier-
funktionen (Suchtasten «?» und Sortierpfeile).
➀	Klicken Sie auf das Register «Debitoren».
➁ Im gezeigten Fall werden zwei Datensätze an-

gezeigt, einer ist noch nicht bezahlt (Bezahlt-x-
Markierung und Bezahlt-Datum fehlen).

➂	Klicken Sie evtl. auf «Alle», um die übrigen Debi-
toren anzuzeigen.

 N
ac

h 
di

es
er

 S
pa

lte
 s

or
tie

re
n

In
 d

ie
se

r S
pa

lte
 g

le
ic

he
 E

in
trä

ge
 s

uc
he

n

D
eb

ito
re

nl
is

te
 d

ru
ck

en

Su
ch

-F
el

d

x:
 B

ez
ah

lt,
 Ø

: n
ic

ht
 b

ez
ah

lt

Be
za

hl
t-D

at
um

Ei
ns

te
llu

ng
en

 m
it 

Fu
nk

tio
ne

n

➁

➀

Neuen Datensatz
DS duplizieren

DS löschen

Alle aufrufen
Nur aktuellen aufrufen
Aktuellen ausblenden

MwSt anzeigen

Funktionen anzeigen

➂
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Debitoren im Kassa-
buch verbuchen

Debitoren im Kassabuch verbuchen
Wenn die Bank oder die Post die Bezahlung einer 
Rechnung meldet, können Sie den Debitor direkt 
ins Kassabuch einbuchen, wenn die Rechnungs-
nummer bekannt ist.
➀	Klicken Sie auf das Register «Kassa» (Layout 4).
➁	Klicken Sie in der Eingabezeile in das Feld für 

die Rechnungsnummer und tragen Sie die Num-
mer ein oder wählen Sie sie aus dem Menü.

➂	Klicken Sie auf die Pfeiltaste neben der Rech-
nungsnummer: Die Daten werden aus der Debi-
torenliste übernommen und in die Eingabezeile 
eingefügt.

➃	Überprüfen Sie Text und Betrag.
(Es kann z. B. sein, dass der Kunde nicht den richtigen Betrag eingezahlt 
hat, dann muss die Buchungszeile angepasst werden.)

➄	Ergänzen Sie die Buchung gegebenenfalls durch 
Eingabe der Kostenart und des Bankkontos.

➅	Klicken Sie auf die Taste «Buchen», um die 
Rechnung ins Kassabuch einzubuchen und 
gleichzeitig als «Bezahlt» zu markieren.
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Rechnungsnummer in der 
Debitorenliste

Einstellung: Faktura-
Eingabe anzeigen

Kassabuch

➀

➁

➂

➃ ➄ ➅
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Anhang
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Lizenz.............................................................76
Register..........................................................77

Problemlösungen
Um im Kassabuch das Menü bei der Kostenart zu 
ändern, klicken Sie auf das Register «Einstellung» 
und das Unterregister «Kostenart». Alle in dieser 
Tabelle aufgeführten Kostenarten werden im Menü 
«Art» des Kassabuches aufgeführt. S. 26.
Die Markierungen am Rand des Kassabuches wer-
den benutzt, um aktuelle Datensätze hervorzuhe-
ben und in der Summenzeile zusammenzuzählen 
(z. B. im Zusammenhang mit Einzahlungen), vgl. S. 
36).
Der Ausdruck ist unvollständig oder es druckt über 
den Rand: Verwenden Sie eine andere Drucker
einstellung (A4 hoch, A4 quer). Achten Sie darauf, 
dass der richtige Drucker im Papierformatfenster 
angegeben ist oder geben Sie eine Verkleinerung 
von z. B. 90 % ein. S. 15.

Kostenart: Menü ändern

Wozu Markierungen?

Probleme beim Drucken
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Reihenfolge stimmt nicht

Datensätze sind weg

Daten nicht bearbeiten

Passwort vergessen

Adressbuch fehlt

Hilfe über Internet

Problemlösungen

www.FreiMultiMedia.ch

Die Datensätze sind im Listenlayout nicht nach dem 
Datum geordnet und auch nicht an eine bestimmte 
Reihenfolge gebunden. In den Listenlayouts (z. B. 
Suche) können Sie mit den Sortierpfeilen die aufge-
rufenen Datensätze jederzeit in ein andere Reihen-
folge bringen. S. 18. 
Plötzlich werden keine Datensätze mehr angezeigt. 
Wenn nach einer Suchaufgabe keine Datensätze 
mit den gewünschten Eigenschaften gefunden wer-
den, werden keine Datensätze angezeigt. Klicken 
Sie auf «Alle», und alle Datensätze sind wieder vor-
handen. Beim Minikassabuch werden jeweils jene 
mit einem bestimmten Datum angezeigt. Geben Sie 
also ein Datum ein. S. 31, 39
Wenn man die Datensätze bearbeiten will, er-
scheint eine Warnmeldung, dies sei nicht möglich. 
Variante 1: Die Funktion «Löschen von Buchug-
nen» ist eingeschaltet und verhindert Änderungen 
von Buchungen mit älterem Datum (S. 25).
Variante 2: Sie haben das Kassabuch an einem 
Ort installiert, wo Sie keine Schreibberechtigung 
haben. Variante 3: Im Dokument «Alt» können die 
Datensätze nicht mehr geändert werden, da dieses 
Dokument für die Daten des letzten Jahres gedacht 
ist. S. 51.
Sehen Sie auf dem Lizenzkleber nach. Wenn Sie 
das Passwort geändert haben und es nicht mehr 
wissen, müssen Sie den Kundendienst von Frei 
MultiMedia um Hilfe bitten.
Das Adressbuch ist ein Teil des Paketes «Kassa-
buch Plus». Das einfache Kassabuch enthält kein 
Adressbuch. S. 21.
Mit einem Internetanschluss können Sie sich (S. 
7) direkt mit der Hilfeseite des Softwareherstellers 
verbinden: Wählen Sie in der Web-Site von Frei 
MultiMedia die Hilfeseite (FAQs).
Ich weiss genau, dass ich eine Buchung der Art 
«Miete» für diesen Monat gemacht habe, Sie ist 
im Journal sichtbar. Sie erscheint aber nicht in der 
«Art»-Tabelle (S. 16). 
Wenn man eine bestimmte Art (mit der Symbolta-
ste) aufruft, werden alle Einträge angezeigt, welche 
in der Spalte Art den exakt gleichen Texteintrag 
haben. Wurde dieser vergessen, anders eingege-
ben oder verändert (z. B. Miete ≠ Mieten) so wird 
die Zeile nicht angezeigt. Suchen Sie die Zeile z. B. 
über das Datum und passen Sie die Kostenart an.

Buchung fehlt
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Problemlösungen

Symboltasten sind verschwunden Im Kassabuch werden die Symboltasten nicht mehr 
angezeigt.
- Mit der Taste «Einstellung» können Sie die Sym-

bole ein- und ausblenden (S. 24, 30).
- In den Einstellungen (Kassabuch ➝ Einstellung ➝ 

Kostenarten) müssen Kostenarten bzw. Konten 
und deren Symbole vorhanden sein. (S. 26)

- Die mit 1-21 nummerierten Kostenarten werden 
(in dieser Reihenfolge) im MiniKassabuch ange-
zeigt, die mit 1-30 nummerierten im Kassabuch. 
Kostenarten ohne Nummer werden nicht als Sym-
bol angezeigt, sie erscheinen aber im Menü.

Datensätze verschwinden beim Anlegen neuer Ein-
träge. 
Wenn neue Datensätze angelegt werden, werden 
in den Eingabemasken mit Listen nur noch die neu-
en Datensätze angezeigt (mit x markiert), da dies 
übersichtlicher ist. Die übrigen Datensätze können 
mit «Alle» wieder eingeblendet werden (S. 31, 39). 
Im Kassabuch 0 (Minikassabuch) werden die Zeilen 
mit dem gleichen Eingabedatum gezeigt. .
In der Anleitung ist die Rede von mehreren Kassa-
büchern, ich finde nur eines. Das Einfache Kassa-
buch enthält ein Kassabuch, im Kassabuch Plus 
können weitere erstellt werden (S. 21).
Das Backup wird nicht mehr automatisch vorge-
nommen. Es ist ausgeschaltet. Wiedereinschalten: 
Kassa → Einstellungen → Programmfunktionen → 
Backup ein. (S. 25).
Das MiniKassabuch wird nicht mehr automatisch 
gestartet. Es ist ausgeschaltet. Wiedereinschalten: 
Kassabuch → Einstellungen → Programmanzeige 
→ Maske 1, Minikassabuch wählen (S. 11).
Das Programm bringt eine Nachricht, dass die 
Datei repariert werden müsse. Starten Sie das Pro-
gramm und halten Sie dabei die Tastenkombination  
Befehl/Wahl (Mac) bzw. Ctrl/Umschalt (Win) ge-
drückt. Wählen Sie im erscheinenden Fenster die 
defekte Datei und klicken Sie auf «Reparieren». Am 
Schluss muss das Dokument wieder den ursprüng-
lichen Namen haben. 

Neu → Datensätze verschwinden

Nur ein Kassabuch

BackUp ist aus

MiniKassa ist aus

Reparieren
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Dateistruktur

Adressbuch
Faktura (Bürolino)

Anleitung
und Begleitdokumente

Symbole-Vorrat 
und Zubehör

MedioKassabuch

Programmtreiber

Übersicht

Zusätzliche Kassabücher
(Kassabuch Plus /Bürolino)

Das MedioKassabuch besteht aus einem 
Programmtreiber, dem FileMaker RunTime-Treiber 
und einer Anzahl Datenfiles mit verschiedenen 
Aufgaben. Das Kassabuch kann anstatt mit dem 
RunTime-Treiber auch mit der FileMaker 13/14 Voll-
version betrieben werden.
Die Datenfiles sollten stets im gleichen Ordner auf-
bewahrt werden, sonst kommt es zu Verbindungs-
problemen.
Die Version für Windows enthält zusätzlich eine 
Anzahl Dokumente welche für das System wichtig 
sind.

Das MedioKassabuch ist in vier Versionen erhält-
lich:
1.	 Einfaches Kassabuch (MK_Kassa1.fmpur)
2.	 Kassabuch/Adressbuch (MK_Kassa1.fmpur und 

Adressen.fmpur)
3.	 Kassabuch Plus mit mehreren Kassabüchern 

und Adressbuch (MK_Kassa1.fmpur, MK_Adres-
sen.fmpur und weitere Kassabücher welche 
selbst erstellt werden können)

4.	 In MedioBürolino ist zusätzlich MK_Faktura.fm-
pur freigeschaltet.
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Backup

Erstellen Sie von Ihrem MedioKassabuch regelmä-
ssig ein Backup. Es gibt hier spezialisierte Hard- 
und Softwareprodukte verschiedener Hersteller.

Am einfachsten ist es, wenn Sie regelmässig (z. 
B. wöchentlich) oder nach grösseren Arbeiten ein 
Backup auf eine CD kopieren.

Vorgehen
➀	 Beenden Sie das Programm.
➁	 Suchen Sie den Kassabuchordner.
➂	 Kopieren Sie den Ordner mit allen seinen Doku-

menten auf eine CD und brennen Sie sie.
➃	 Schieben Sie die fertige CD in den Computer 

und überprüfen Sie die Lauffähigkeit. Datieren 
Sie sie und legen Sie sie an einen sicheren Ort.

Kassabuch Backup
P. Meier
01.04.16

➀

➁

Name der Festplatte
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Update

Import aus älterer Version von MedioKassabuch
Um eine ältere Version von MedioKassabuch in die 
aktuelle zu importieren, gehen Sie vor wie folgt:

Vorgehen
➀	 Öffnen Sie das alte Programm und rufen Sie mit 

«Alle» alle Datensätze auf. Beenden Sie das 
alte Programm und machen Sie ein Backup auf 
eine CD (vgl. vorhergehende Seite).

➁	 Suchen Sie den neuen Kassabuchordner und 
legen Sie die alten USR-Dateien in den Ordner 
«AlteDaten».

➂	 Starten Sie das neue Programm und wählen Sie 
im Startbildschirm → Einstellung → Import. 

➃	 Klicken Sie auf die passende Importtaste (hier 
wird eine ältere Version 12 importiert). Gegebe-
nenfalls müssen Sie dass Passwort des alten 
Programms mehrfach eingeben.

Beachten Sie, dass Programmversionen < v12  vor dem Import konver-
tiert werden müssen. Versionen vor v7 können auf diese Weise nicht 
mehr importiert werden. Wenden Sie sich an den Kundendienst.

Import
Grundsätzlich können Daten aus älteren Pro-
grammversionen übernommen werden. Da sich 
das Programm stetig weiterentwickelt hat und der 
Programmträger und die Anzahl Dateien sich geän-
dert haben, muss je nach Version ein etwas anders 
Verfahren angewendet werden.

➁

➃

➂
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Lizenz

Lizenzbestimmungen
Die Software bleibt Eigentum der Herstellerin. Die 
Käuferin oder der Käufer erwerben sich das Recht, 
die lizenzierte Software gleichzeitig auf einem ein-
zigen Computer zu benutzen. Ausdrücklich ausge-
schlossen ist jedes Ausleihen der Software. Es darf 
eine Sicherheitskopie der Software erstellt werden; 
die Dokumentation darf nicht kopiert werden. Es ist 
nicht erlaubt, an der Software irgendwelche Ände-
rungen vorzunehmen. Die Lizenz tritt in Kraft, wenn 
die Packung geöffnet wird, bzw. beim Erhalt des 
Registrationscodes. Einmal geöffnete Packungen 
können nicht zurückgenommen werden.

Garantie, Haftung
Die Herstellerin oder Vertreiberin ersetzt fehlerhafte 
Datenträger während 30 Tagen ab Lieferung; wei-
tergehende Ansprüche bestehen nicht. Insbesonde-
re nehmen Lizenznehmende zur Kenntnis, dass die 
Benützung der Datenträger und der Software aus-
drücklich und ausschliesslich auf ihr eigenes Risiko 
erfolgt. Die Herstellerin oder Vertreiberin schliesst 
jede Haftung für allfällige Schäden und Folgeschä-
den irgendwelcher Art durch diesen Gebrauch 
sowie andere ausdrückliche oder stillschweigende 
Garantieansprüche ausdrücklich aus, einschliess-
lich der Tauglichkeit oder der Verwendbarkeit zu 
einem bestimmten Zweck.

Allgemeines, Verletzung der Lizenzbestim-
mungen
Mit dem Kauf von Datenträgern oder dem Bezug 
der Software auf elektronischem Weg anerkennen 
die Lizenznehmenden diese Lizenzbestimmungen. 
Für Streitigkeiten, die sich aus der Benützung der  
Software ergeben, ist der Gerichtsstand Zürich. 
Jede unrechtmässige Benützung der Software 
berechtigt die Herstellerin zum entschädigungs-
losen Entzug der Lizenz; rechtliche Schritte bleiben 
vorbehalten. Es gelten die Bestimmungen des 
Urheberrechtsgesetzes vom 9. Oktober 1992.

© FreiMultiMedia 
CH-8405 Winterthur 
1990-2018
www.FreiMultiMedia.ch
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Register

Symbole
? Gleiche aufrufen  32, 56

A
A4 hoch  37
A4 quer  37
Abschliessen  51
Abschluss  51
Absenderadresse  54, 63
Absenderwahl  63
Adressbuch  21, 53, 71, 73
Adressbuch einrichten  53
Adresse anordnen  55
Aktiv  6
Alle  54, 56, 68, 71
Alle aufrufen  68
Allgemein  24
AlteDaten  75
Anleitung  7
Anzahl Buchstaben  25
Anzahl Zahlungen  12
Anzeige  13, 32, 39, 42
Arten (Kostenarten)  16
Artikel Nr  63
Artikelnummer  67
Art-Tasten  32
Ausblenden  56
Ausgaben verbuchen  34
Automatische Eingabe  25

B
Backup  25
BackUp  72, 74
Bank  12
Bankauszüge  45
Bearbeiten unmöglich  71
Beenden  6, 19
Begleitdokumente  73
Belegnummer  32
Belegnummerierung  25
Bezahlt  68, 69
Bildschirmgrösse  23
Brief  57
Briefformular  57
Buchen  31, 33, 44, 69
Buchung  31
Budget  3, 4, 11, 16, 29, 46, 47, 48
Budget ausgeglichen  46
Budget ausgleichen  47
Budget ein/aus  32
Budgetieren  46
Budget importieren  4, 29
Bürolino  60

C
CD  51, 74
Code  5

D
Dateiregister  32
Dateistruktur  73
Daten  18
Daten anzeigen  13
Dateneingabe  12, 55
Daten eingeben  12
Datensatz duplizieren  56

Datensatz löschen  56
Datumsfarbe  31
Datumsfarbe ein/aus  32
Datumstaste  12
Debitoren  68, 69
Debitorenliste  68
Download  43
Drucken  14, 15, 28, 32, 37, 54, 56, 57
Druckerfenster  38, 65
Druckvoransicht  38

E
Eingabe  55
Eingabe (Adressen)  55
Eingabeportal  31
Eingabeseite  53
Eingabetaste  33
Eingabezeile  13
Eingabezeile löschen  32
Eingeben  12
Einschränkung  31
Einschränkungen  32
Einstellung  14, 22, 24, 26, 30, 32, 39, 42, 54, 55, 58, 63
Einstellung: Drucken  28
Einstellungen  10, 53
Einstellungen (Faktura)  66
Einstellungen (Popup)  10
Einstellung: Funktionen  29, 30
Einstellung: Kostenart  27
Einstellungsseite  54
Einträge bearbeiten  33, 55
Eintrag übernehmen  13
Eintrag wiederverwenden  13
Ein- und ausblenden  32
Einzahlungsschein  65
E-Mail  59
Empfängeradresse  54
Eröffnen  34
Erststart  4
ES (Einzahlungsschein)  65

F
Faktura  61, 62
Faktura (Rch Nr) ein/aus  32
FAQs  7
Faxformular  59
FileMaker  73
Formulare  59
Fortsetzen  15, 65
Fremdwährung  44
Funktionen  28, 32
Funktionen einblenden  63
Funktionstasten  56
Funktionstasten anzeigen  58

G
Ganz zurück  19, 53
Gleiche aufrufen  18
Grundwährung  44

H
Hilfe  7
Hilfesysteme  7

I
Import  54, 75
Importtaste  46
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Index  32
Inhalt  2
Internet  7, 71

J
Jahr abschliessen  51
Jahresabschluss  51
Jahresbudget  16

K
K1  21
K2  21
Kassa 0  9
Kassa2.usr  49
Kassabuch/Adressbuch  3
KassabuchAlt  51
Kassabuch oder Kassabuch Plus  21
Kassabuch öffnen  50
Kassabuch Plus  3
Konten  11, 17
Konten anlegen  27
Konten saldieren  51
Kontojournal  37
Kostenart  16, 17, 26, 70
Kostenarten anzeigen  16
Kostenarten-Portal  16
Kreditorenliste  42
Ktr. Nummer  55

L
Letzten Eintrag kopieren  32
Lieferschein  59
Lineal ein-/ausblenden  57
Links (Adresse)  55, 57
Liste  59, 61
Listenlayout (Adressen)  56
Listentitel  37
Lizenz  76
Löschen  13, 42, 56
Löschen verhindern  25
Löschtaste  42

M
Mandanten  50
Markierte  31
Markierung  33, 70
Markierungen  32, 36, 56
Markierungen bearbeiten  39
Markierungen löschen  36
MedioBürolino  1, 3, 7, 60, 65
MedioKassabuch  3
MedioKassabuch Plus  49, 50
Menü ändern  70
MiniKassabuch  8, 9, 72
Monats-Tasten  18
Monatswerte  46
MwSt  63, 67

N
Nach Konto  37
Neu  32, 55
Neue Buchung (+-Taste)  12
Neue Faktura  62
Neuen Datensatz  56
Neuer Datensatz  33
Neues Kassabuch  51
Neues Kassabuch anlegen  49

Neues Kassabuch erstellen  49
Neu rechnen  46

O
Öffnen  50
Online-Hilfe  7

P
Papierformat  65
Papierformatfenster  15
Passwort  4, 71
Personalisieren  5
Pfeil  13
Pfeil: Sortieren  18
Pfeiltaste  69
Popup Einstellung  10
Portal  16, 17
Post  12
Postzahlungen  43
Preisliste  67
Problemlösungen  72
Programmtreiber  73
Programmtyp  4
Pro Rata  25, 47
pro Rata Datum  29
Pro Rata Datum  25, 32
Protokoll  59

Q
QuickInfo  7

R
Rechnung  61, 63, 64
Rechnung drucken  64
Rechnung erstellen  61, 62
Rechnungsnummer  32
Rechts (Adresse)  55, 57
Registration  5
Registrationscode  49
Registrationsmail  5
Registrationsnamen  5
Registrationsnummer  5
Reihenfolge  71
Reihenfolge (Kostenarten)  26
Reparieren  72
Rest  16
RunTime  73

S
Saldo  45
Sammelbuchungen  41
Sammelbuchungsnummer  41
Schwierigkeitsgrad  4
Seitenansicht  15, 38, 65
Serienbrief  57
Seriennummer  54
Sicherheitskopie  51
Sichern  19
Sichern (Speichern)  19
Sortieren  32, 40
Sortierpfeil  56, 68
Spalte breiter machen  40
Spaltentitel  40
Spalte verschieben  40
Speichern  19, 49
Startseite  59
Stückpreis  67



79

 

 2

 3

 4

 5

 1

Teil 6: Anhang

 6

Register

© Frei MultiMedia
CH-8405 Winterthur
1991 - 2018

www.FreiMultiMedia.ch
info@FreiMultiMedia.ch

Suchen  18, 53, 56, 61
Suchen im Adressbuch  53
Suchtasten  32, 68
Summe  12
Summenzeile  12, 36
Symbol  16, 17, 26, 27
Symbole  12, 73
Symbolleiste  26, 27
Symboltasten  32, 72

T
Tabelle  40
Tagesjournal  13
Taste «Adressen»  53
Taste K1  21
Taste «Kostenart»  45
Taste «+-Neu»  62, 67, 69
Taste «Neu»  12
Textbausteine  58
Titel  15

U
Umbuchungen  35
Umrechnungsfaktor  44
Umschalttaste  42
Update  75
.usr  49

V
Verbindung zu Kassabuch  55
Verbuchen  69
Voreinstellungen  22, 23, 24

W
Währung  32
Währungen  28
Währungsrechner  32
Währungsumrechnung  44
Wechseln  32

X
X Markierung  33
XML-Import  43

Z
Zahlung  36
Zahlungsanweisung  12
Zahlungsliste  30
Zahlungsliste ein/aus  32
Zum Überblick  54
Zurück  54

http://www.FreiMultiMedia.ch/
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