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5 - Effiziente Erfassung und Navigation

Crésus Finanzbuchhaltung bietet verschiedene Méglichkeiten, um die Erfassung
der Daten zu erleichtern, sowie praktische Navigationsfunktionen.
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5.1 - Buchungen eingeben

Beim Fihren einer Buchhaltung wird viel Zeit benétigt, um Buchungen zu erfassen.
Einige Funktionen in Crésus Finanzbuchhaltung erméglichen es Ihnen,
verschiedene Elemente einer Buchung oder ganze Buchungen schneller

einzugeben.
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5.1.1 - Erfassungshilfe

Crésus Finanzbuchhaltung

Bei der Eingabe der Kontonummern oder des Buchungstextes erscheint tiber dem

jeweiligen Eingabefeld ein Fenster mit Erfassungsvorschlagen:

Journal: Hauptjournal

01.01.30 - 31.12.30

o Datum ~ Soll B Haben L Beleg e . Buchungstext Betrag .

16.06.30 6000 6 Miete Juni 1'872.00

160630 3000 Produktionserlose 543.00

16.06.30 40.00

16.06.30 3200 Handelserlose 2'455.00

20.06.30 3400 Dienstieistungserlose ) netto, MWST = 18.18 18182

20.06.30 3600 Ubrige Erlose aus Lieferungen und Leistungen MWST (UST) 18.18

20.06.30 3700 Eigenleistungen (UST) 200.00/

21.06.30 3710 Eigenverbrauch SIB) netto, MWST = 9.09 90.91

21.06.30 3800 Erigsminderungen % MWST (VSIB) 9.09

21.08.30 3805 Verluste Forderungen (Debitoren), Veranderung Delkredere  pIBRED) netio, MWST =1.22 48.78

g}gggg 3900 Bestandesanderungen unfertige Erzeugnisse g MV\;tSTN(II‘\j\?‘S?FR’E?Z) - 22;3?

o 3901 Bestandesanderungen fertige Erzeugnisse ) netto, - g
21.06.30 MWST (VSIB) 2273
21.06.30 3940 Wertanderungen nicht fakturierte Dienstleistungen 400.00 .
MwSt: | (ohne MwSt)  ~ [ Einkauf/Zahlung
O Sol O Haben [ VerkaufiZahlung
[p10130 2 \I [0 H [0 [ |
Betrieblicher Ertrag aus Lieferungen und Leist
Nummer oder Titel des Sollkontos. Markiert: 0 154/ 154/ 154

Dieses Fenster hilft Innen, eine Kontonummer aus dem Kontenplan oder einen

bereits verwendeten Buchungstext leicht zu finden. Wéahrend Sie die Kontonummer

oder den Buchungstext eingeben, wird die Liste der Vorschlage automatisch

angepasst.

Statt eine Kontonummer einzugeben, kbnnen Sie ebenfalls einen Teil des Konto

titels eingeben, die Erfassungshilfe zeigt dann nur noch diejenigen Konten an,

deren Kontotitel ein Wort enthélt, das mit den eingetippten Buchstaben beginnt.

Zum Beispiel:
Journal: Hauptjournal 01.01.30 - 31.12.30
Datum Soll Haben Beleg Buchungstext Betrag
16.06.30 6000 6 Miete Juni 1872.00
12'8‘2'23 1190 Sonstige kurzfristige Forderungen Ejg'gg
16.06.30 1199 Wertberichtigungen sonstige kurzfristige Forderungen 2'455.00
20.06.30 2210 Sonstige kurzfristige Verbindlichkeiten } netto, MWST = 18.18 181.82
20.06.30 4600 Sonstiger Aufwand MWST (UST) 18.18
20.06.30 5203 Sonstiger Personalaufwand - AHV-pflichtig (UST) 200.00/
21.06.30 5204 Sonstiger Personalaufwand - Nicht AHV-pflichtig SIB) netto, MWST = 9.09 90.91
21.06.30 5275 Sonstige Versicherungen % MWST (VSIB) 9.09
21.06:30 5289 Sonstiger Personalaufwand IBRED) netto, MWST = 1.22 48.78
21.06.30 % MWST (VSIBRED) 122
21.06.30 6280 Sonstiger Transportaufwand B) netto, MWST = 2273 20727
31.06.30 6700 Sonstiger betrieblicher Aufwand MWST
06 ! (VsIB) 2273
21.06.20 6790 Sonstiger betrieblicher Aufwand und Privatanteile 400.00 =
Mwst: | (ohne MwSt)  ~ [ Einkauf/Zahlung
O Sol OHaben [ Verkauf/Zahlung
‘m 01.30 Hsons\ T ‘| Hwo H ‘|o,oo H ‘
Das Konto existiert nicht
Nummer oder Titel des Sollkontos. Markiert: 0 1547154/ 154
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Hier werden nur noch diejenigen Konten gezeigt, deren Kontotitel die Buchstaben
sons umfasst.

Solange ein solches Hilfsfenster angezeigt wird, haben folgende Tasten eine
spezielle Bedeutung:

Taste Funktion

Wabhlt einen Vorschlag aus der Liste aus. Wird gedrickt,
Pfeile wahrend in der Liste keine Zeile ausgewahlt ist, beginnt die
und Auswahl am Ende der Liste. Mit [ ?| beginnt die Auswahl am
Anfang der Liste.

und Figt den ausgewahlten Vorschlag ein (falls vorhanden) und
| Shift|+[ Tab] springt zum nachsten oder vorherigen Feld.

Fugt den ausgewahlten Vorschlag ein und schliesst das

-Enter
Hilfsfenster.
Esc Schliesst das Hilfsfenster.

Wenn kein Hilfsfenster angezeigt wird, dann kénnen Sie es aufrufen tber Optionen
— Definitionen und die Registerkarte Eingabe, indem Sie die entsprechenden
Optionen unter Benutzt die Eingabehilfe fur die aktivieren.
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5.1.2 - Datum erfassen

Sie kdnnen das Datum der Buchung in seiner vollstandigen Form (z. B. 31.03.2016)
oder nur teilweise (z. B. 31.3) eingeben. Im letzteren Fall erganzt Crésus
Finanzbuchhaltung die fehlenden Elemente entsprechend dem zuletzt
eingegebenen Datum oder mit dem heutigen Datum, wenn noch kein anderes
Datum eingegeben wurde.

Zum Beispiel (in dieser Reihenfolge):

Getippt  Ergebnis Bemerkung

1.3.2016 01.03.2016 Crésus fugt die Nullen hinzu.

12 12.03.2016 Crésus erganzt Monat und Jahr.

10.4 10.04.2016 Crésus fugt die Null hinzu und erganzt das Jahr.
104 10.04.2016 Crésus ersetzt den Leerschlag und erganzt das Jahr.
20 20.04.2016 Creésus erganzt Monat und Jahr.

Zweistellige Jahreszahlen von 00 bis 49 werden in 2000 bis 2049, diejenigen von 50
bis 99 in 1950 a 1999 umgewandelt.

Bei der Eingabe eines Datums kdnnen Sie auch die Leertaste anstelle des Punktes
verwenden, um die verschiedenen Elemente zu trennen. Um die Datumseingabe
allgemein zu erleichtern, nutzen Sie die verschiedenen Optionen der Registerkarte
Eingabe unter Optionen — Definitionen. Ob die Jahreszahlen mit zwei oder vier
Stellen angegeben werden, legen Sie in der Registerkarte Datum unter Optionen —
Definitionen fest.
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5.1.3 - Soll- und Habenkonto eingeben

Bei eingeschalteter Erfassungshilfe (85.1.1 L’aide a la saisie) kbnnen Sie den
ganzen Kontotitel oder einen Teil davon eingeben und mit der Taste
bestétigen. Gibt es nur ein Konto, das dem Suchkriterium entspricht, wird dessen
Nummer in das Feld ibernommen. Wenn mehrere Konten mit den gleichen
Buchstaben beginnen, erscheint eine Maske, auf der Sie das gewlnschte Konto
auswahlen kdnnen. Wahlen Sie das gewlnschte Konto aus. Sie kbnnen zur
Kontrolle die Saldi und Budgets des Kontos ablesen. Klicken Sie auf OK, Crésus
Finanzbuchhaltung fligt die Kontonummer in die Buchung ein.

Q Befindet sich der Cursor im Feld Soll oder Haben, kann diese Maske mit einem
Klick auf das Symbol oder Uber die Taste aufgerufen werden. Dann werden
jedoch in der Maske alle Konten des Kontenplans angezeigt. Sie kdnnen die
angezeigten Konten mit den entsprechenden Optionen auf eine bestimmte
Kategorie begrenzen.

Um die Eingabe allgemein zu erleichtern, nutzen Sie die verschiedenen Optionen
der Registerkarte Eingabe unter Optionen — Definitionen.
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5.1.4 - Die Belegnummer erfassen

Die Belegnummer ist fakultativ. Wenn die Buchungen nie eine Belegnummer
haben, kann die entsprechende Spalte auf die Breite null reduziert werden,
indem Sie die Spaltenbegrenzung mit der Maus verschieben (810.3 Modifier la
largeur des colonnes). In diesem Fall gelangen Sie mit der Taste von der
Spalte Haben direkt in die Spalte Buchungstext .

Falls Sie die automatische Nummerierung der Belege in der Registerkarte
Buchungen unter Optionen — Definitionen aktiviert haben, schlagt lhnen Crésus
Finanzbuchhaltung bei der Erfassung eine Belegnummer vor. Sie kénnen die
vorgeschlagene Nummer bei Bedarf anpassen und dann mit oder [ Shift|+
ins nachste oder vorhergehende Feld wechseln.

Die Belegnummer darf auch nicht-numerische Zeichen umfassen (z. B. 12a,
12b, 154-1).

Mit einem Klick auf die Gliihbirne - oder mit der Taste rufen Sie eine Maske
auf, in der Sie die Nummer des aktuellen Belegs sowie weitere Parameter &ndern
konnen, die bestimmen, wie Crésus Finanzbuchhaltung die Belegnummer erstellt:

Belegnummer *

Schlagt automatisch eine oK
Belegnummer var -

Belegriummer: 129 Abbrechen

Mumeriernungs-Schritt: Hife

[ ] Immer ethdhen

[ ] Immer von der zuletzt eingegebenen
Belegnummer ausgehen

Schlagt automatisch eine Belegnummer vor

Wenn dieses Kontrollkastchen aktiviert ist, schlagt Crésus Finanzbuchhaltung bei
jeder Buchung, die Sie eingeben, automatisch eine Belegnummer vor.
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Belegnummer

Hier kdnnen Sie die Belegnummer eingeben, die Crésus Finanzbuchhaltung lhnen
bei der nachsten Buchung vorschlagen wird. Crésus Finanzbuchhaltung nimmt
diese Angabe als Basis fur die folgenden Buchungen.

Nummerierungsschritt

Jedes Mal, wenn Sie eine Buchung im Journal erfassen, wird die vorgeschlagene
Belegnummer um diesen Wert erh6ht (siehe auch die unten stehende Option).

Immer erhdhen
Wenn dieses Kontrollkastchen aktiviert ist, wird die vorgeschlagene Belegnummer
immer erhdht, wenn Sie eine neue Buchung eingeben.

Ist es nicht aktiviert, wird die vorgeschlagene Belegnummer nur erh6ht, wenn Sie
die automatisch vorgeschlagene Belegnummer nicht geandert haben.

Immer von der zuletzt eingegebenen Belegnummer ausgehen

Wenn dieses Kontrollkastchen aktiviert ist und Sie die automatisch vorgeschlagene
Belegnummer anpassen, geht Crésus Finanzbuchhaltung bei der nachsten
Buchung von der eingegebenen Belegnummer aus.

Beispiel

Bei der Erfassung einer Buchung schléagt lhnen Crésus Finanzbuchhaltung die
Nummer 123 vor.

Immer erhohen aktiviert:

¢ Die bei der nachsten Buchung vorgeschlagene Belegnummer wird auf
jeden Fall 124 sein.

Immer erhohen nicht aktiviert:

* Wenn Sie 123 bestatigen, wird die n&chste vorgeschlagene Belegnummer
124 sein.
¢ Wenn Sie 123 z. B. in 150 andern, wird die nachste vorgeschlagene
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Belegnummer immer noch 123 sein.

Diese Optionen entsprechen denjenigen in der Registerkarte Buchungen unter
Optionen — Definitionen, wo Sie zudem einstellen kbnnen, dass die Belegnummer
immer zu erhéhen ist, selbst wenn die Spaltenbreite null ist.
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5.1.5 - Buchungstext erfassen

Crésus Finanzbuchhaltung

Der Buchungstext kann bis zu 120 beliebige Zeichen umfassen.

Sofern die betreffende Option auf der Registerkarte Buchungen unter Optionen —
Definitionen nicht deaktiviert wurde, schreibt Crésus Finanzbuchhaltung den ersten

Buchstaben des Buchungstextes gross.

Bei eingeschalteter Erfassungshilfe (85.1.1 L’aide a la saisie) zeigt dieses Fenster
alle Texte samtlicher Buchungen an. Wenn Sie den Buchungstext eingeben, passt
sich diese Liste laufend an, und es werden nur noch die Texte angezeigt, die den
eingegebenen Text enthalten.

Abgesehen von der Erfassungshilfe konnen Sie mit zwei Methoden regelmassig
verwendete Buchungstexte schneller eingeben. In der Registerkarte Eingabe unter
Optionen — Definitionen kdnnen Sie wahlen, ob Sie mit den alten
Standardbuchungstexten arbeiten wollen (siehe unten) oder ob Sie das neue
System der Modellbuchungen bevorzugen.

Wenn Sie die Option Benutzt die alten Standardbuchungstexte aktiviert haben,

erscheint mit einem Klick auf die Gluhbirne ~, oder tUber die Taste eine Maske

mit einer Liste der regelmassig verwendeten Buchungstexte:

Buchungstesxt x

Code Kirzel Buchungstext
Cii+5 | |Telefon Intemet @ | [ ok |

Hinzufligen Verandem Loschen Exportieren Importieren Abbrechen

EKF Ctld+4  Einkauf
MI1 Ctr+1 Migte Haupthiro
M2 Cirl+2 Miete Haupburo &

Hife

WKF Ctd+3  Verkauf

Wabhlen Sie einen Buchungstext aus und klicken Sie auf OK.

Sie kdnnen die Liste beliebig verandern, indem Sie die Felder oben in der Maske
ausfillen und dann auf Einfligen oder Andern klicken.
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Das @-Zeichen gibt an, wo sich der Cursor nach dem Einfiigen befinden wird: Im
obigen Beispiel wird der Cursor nach dem Wort Miete zu stehen kommen, damit
Sie direkt den Monat eingeben kénnen.

Logischerweise ist der Zeitgewinn gering, wenn Sie flr einen Standardbuchungstext
jedes Mal die Maske aufrufen, den Text auswéhlen und auf OK klicken mussen.
Deshalb hat jeder Text einen Code (linke Spalte). Um einen Standardtext wahrend
der Erfassung einzufligen, kdnnen Sie einfach den Code im Feld Buchungstext (in
Gross- oder Kleinbuchstaben) tippen und auf driicken.

Wenn Sie z. B. im Feld Buchungstext ekb eingeben, wird der Text Einkauf
bar eingefuigt, und der Cursor springt sofort ins Feld Betrag, wo Sie den Betrag
erfassen kbnnen. Wenn Sie rmt tippen, wird Rechnung Telefon in das Feld
Buchungstext eingefuigt. Der Cursor steht am Ende des Worts, damit Sie den
Buchungstext erganzen kénnen.

Fur die zehn am meisten benutzten Standardtexte konnen Sie auch ein
Tastaturkirzel von Ctrl+0 bis Ctrl+9 festlegen. Wenn sich der Cursor im
Buchungstext befindet, driicken Sie [ Ctrl|+ 0], um den betreffenden Text
einzuflgen.

Die Liste der Standardbuchungstexte wird mit der Buchhaltung in der
entsprechenden Datei gespeichert.

Die Standardbuchungstexte erlauben jedoch nur das Einfigen des Buchungstextes
und haben keinen Einfluss auf die anderen Spalten des Journals. Um ganze, sich
wiederholende Buchungen zu definieren, mussen Sie die Option

Benutzt die alten Standardbuchungstexte deaktivieren und mit den
Modellbuchungen arbeiten (85.1.8 Les écritures modéles).

13/39 © 2024 - EPSITEC



%sus Crésus Finanzbuchhaltung

5.1.6 - Betrag eingeben

~ Bei der Eingabe des Betrags muss man manchmal Berechnungen anstellen.
Deshalb kann bei einem Klick auf die Gliihbirne oder iiber die Taste ein

Rechner aufgerufen werden.

Rechenmaschine X
Rechnen Sie hier: I:I
|32 [ c Abbrechen
7 g 9 MC MR M5 Konten
4 5 [ : ! M- Jinsen
1 2 3 + M+
0 . { ) % Hitfe:

Sie kdnnen die Berechnungen auf der Tastatur tippen oder mit der Maus auf die

Tasten klicken.

Die Formeln kdnnen auch verschachtelte Klammern enthalten.

Der Grundsatz der Punktrechnung (Multiplikation und Division [ / |) vor
Strichrechnung (Addition und Subtraktion) gilt:

2*3+4*5 ergibt 26.00 (2*3 und 4*5 werden zuerst ausgefihrt)
(2*3)+(4*5) ergibt ebenfalls 26.00

2*(3+4)*5  ergibt 70.00

Mit der Taste [ = | oder einem Klick auf die Schaltflache wird der Ausdruck
ausgerechnet. Falls nétig, wird die Berechnung auch tber einen Klick auf OK

ausgelost.

Die Prozenttaste erlaubt verschiedene praktische Berechnungen:

500+4.5% ergibt 522.50, d. h. 500 + (500*4.5)/100

500+(1+3.5)% ergibt ebenfalls 522.50
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500*30% ergibt 150.00, d. h. 500 * (30/100)

Der Rechner verfugt Gber 10 permanente Speicherplatze, deren Inhalt mit der

Buchhaltungsdatei gespeichert wird. Mit einem Klick auf| MC |,| MR | usw. wird

ein Menu aufgerufen, um den betreffenden Speicherplatz auszuwahlen. Folgende
Optionen sind verfugbar:

Loscht einen Speicherplatz (setzt ihn auf 0.00 zuriick).
Ruft den Inhalt eines Speicherplatzes ab. Flr den Speicherplatz 2
erscheinen z. B. die Zeichen M[2] im Ausdruck. Sie werden beim
Ausrechnen des Ausdrucks durch den Inhalt von Speicherplatz 2 ersetzt.
Subtrahiert das Ergebnis des bearbeiteten Ausdrucks vom
.
Speicherinhalt.
Addiert das Ergebnis des bearbeiteten Ausdrucks zum Speicherinhalt.

Wahrend der Erfassung der Formel fiigt die Tastenkombination [ Ctrl|+ 0] bis
+ 9] jeweils den Inhalt einer der permanenten Speicherplatze des Rechners direkt
ein.

Die Kontensaldi kdnnen ebenfalls in die Berechnungen eingefligt werden. So
bedeutet C[1000]+50 etwa, dass zum Saldo des Kontos 1000 50 Franken addiert
werden. Mit der Schaltflache Konten kann die Kontoliste aufgerufen werden.

Die Schaltflache Zinsen erlaubt die Berechnung der Zinsen auf einem Konto.
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5.1.7 - Weitere Erfassungsautomatismen

In der Registerkarte Eingabe unter Optionen — Definitionen kbnnen Sie einige
Optionen fur die Erfassung von Buchungen im Buchungsjournal festlegen, darunter:

¢ Nach der Eingabe des Datums automatisch zum Soll springen: Sobald das
Datum erfasst wurde, springt der Cursor direkt ins Feld Soll. Dazu ist jedes
Datumselement zweistellig zu erfassen, z. B. 01.05.18.

¢ Automatisches Einfligen der Punkte beim Eingeben des Datums: Sie
brauchen z. B. nur 010518 einzugeben, und Crésus Finanzbuchhaltung
wandelt diese Eingabe automatisch wie folgt um: 01.05.18

¢ Nach der Eingabe des Sollkontos automatisch zum Habenkonto springen:
Sobald eine eindeutige Kontonummer im Feld Soll erfasst wurde, springt
der Cursor automatisch ins Feld Haben.

* Nach der Eingabe des Habenkontos automatisch zur Belegnummer
springen: Wurde im Feld Haben eine eindeutige Kontonummer erfasst,
springt der Cursor automatisch ins Feld Belegnummer oder Buchungstext.

¢ Im Journal mit der Eingabetaste direkt ins nachste Eingabefeld gelangen
dans le journal: Durch Driicken der Taste gelangen Sie ins nachste
Eingabefeld, wie mit der Taste [ Tab|. Beim Erreichen des letzten Felds
wird die Buchung bestatigt.

e Nach einer Anderung mit der Eingabetaste zur nachsten Zeile gelangen:
Wenn Sie eine Anderung mit der Taste bestatigen, wird
automatisch die nachste Zeile ausgewahlt, wie wenn Sie auf die Zeile
geklickt hatten.

¢ Mit den Tasten und der numerischen Tastatur ins
vorhergehende/néachste Feld gelangen.

e Aktivierung oder Deaktivierung der Erfassungshilfe (85.1.1 L’aide a la
saisie).
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5.1.8 - Modellbuchungen

Die Modellbuchungen funktionieren wie die Standardbuchungstexte, kdnnen jedoch
alle Felder einer Buchung enthalten.

Wenn sich der Cursor in einem beliebigen Feld befindet, driicken Sie [ Ctrl|+ M],

oder wenn er sich im Buchungstext befindet, klicken Sie auf die Glihbirne Q oder
driicken Sie die Taste [ F2]. In einer Maske wird nun die Liste der Modellbuchungen

angezeigt:
Modellbuchungen x
8]4
= - - Abbrechen
E Ctd<0 1000 1010 Bancomat 250.00
EKF Cil=d 4200 2000 Einkauf &
rMIT Ctd+1 6000 1010 Miete @ 850.00 | Hilk
VRF Tiie3 1100 3200 Verkaln @ e
Einfligen...
Loschen. ..
Kopieren...
Drucken...

Wie Sie feststellen, verwenden die Modellbuchungen dasselbe Codesystem (erste
Spalte) und dieselben Tastaturkirzel (zweite Spalte) wie die
Standardbuchungstexte. Die Modellbuchungen kénnen jedoch andere Elemente
umfassen: Soll- und Habenkonto, die Belegnummer und gar den Betrag.

Im folgenden Beispiel gibt die markierte Modellbuchung Folgendes vor: Sollkonto
6000, Habenkonto 1010, Buchungstext Miete und Betrag 890.00.

Um eine Modellbuchung aufzurufen, kdnnen Sie die Liste, wie oben beschrieben,
aufrufen, die Buchung auswéahlen und auf OK klicken.

Sie kénnen auch die Tastaturkiirzel [ Ctrl|+[ 0 | bis [ Ctrl|+ 9] verwenden, die den

Buchungen zugewiesen sind.
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Alternativ kbnnen Sie den Code direkt im Feld Buchungstext eintippen und die

Taste driicken.

Um eine neue Modellbuchung zu erstellen, fihren Sie den Befehl Optionen —
Modellbuchungen aus und klicken Sie auf Einfligen. In der Maske, die erscheint,

Crésus Finanzbuchhaltung

fullen Sie die verschiedenen Elemente aus. Hier sehen Sie eine Modellbuchung MIT

zur Erfassung der Zahlung der Monatsmiete:

Modellbuchung
Code: Kirzel: | Ctds1 n;,'
MWST
MWSTCode: « | [ Enkauf/Zahlung (@) Ohne MWST netta)
VerkaufZahl i
@Sl OHaben L verkau/Zahkung - O Mt MWST nito)
Buchung
Datum: Soll: Haben: Beleg: Buchungstext: Betrag:
| |[so00  |[1010 || || Miete @ |[s9000 |
L] L] L] L] L]
@ Letztes eingegebene Datum lHabaﬁkurrtu Text fur Rabatt: E‘n’l[.;'fetrag:
() Heutiges Datum | ‘ | v| | : |
() Ohne Datum Il Il L]
Abbrechen Hiffe

Die Modellbuchungen werden in der Liste nach ihren Codes alphabetisch sortiert.

Der Code und das Kurzel dienen zur Erfassung der Modellbuchung im
Buchungsjournal, wie oben beschrieben, ohne die Liste aufzurufen.

Sie kdnnen auf dieser Maske angeben, ob Crésus Finanzbuchhaltung das letzte
eingegebene Datum (falls Sie haufig alle Buchungen fir einen bestimmten Tag
erfassen), das heutige Datum (falls Sie die Zahlungen am selben Tag verbuchen)
oder kein Datum verwenden soll.

Die anderen Elemente entsprechen der Erfassung einer normalen Buchung. Sie
kénnen jedoch Felder leer lassen, die dann nach Einfligen der Modellbuchung
ausgefllt werden. Sie kdnnen gar einen MWST-Code oder andere Angaben zu
Buchungen mit MWST erfassen.
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Mithilfe der Késtchen unter den Feldern kdnnen Sie ausserdem angeben, in
welchem Feld sich der Cursor nach Einfiigen der Buchung befinden soll. In diesem
Fall positioniert sich der Cursor am Ende des Buchungstextes Miete, damit der

Monat eingegeben werden kann.

Wenn Sie eine bestehende Buchung &ndern méchten, wahlen Sie sie in der Liste
aus und klicken Sie auf die Schaltflache Andern.

Uber den Befehl Optionen — Modellbuchungen rufen Sie ebenfalls die Maske fiir die

Verwaltung der Modellbuchungen auf.
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5.1.9 - Vorerfasste Buchungen

Vorerfasste Buchungen sind nicht aktiv, sie werden nicht in den betreffenden
Konten verbucht.

Die Idee dahinter ist, dass Buchungen im Voraus vorbereitet und zu gegebener Zeit
einmal oder mehrmals verwendet werden kdnnen. Sie kbnnen etwa alle Buchungen
fur Festkosten vorerfassen und sie bei Bedarf ins Buchungsjournal tGbertragen.

Uber den Befehl Ansicht — Vorerfasste Buchungen gelangen Sie ins
Vorerfassungsjournal. Dieses Journal verhalt sich wie ein normales
Buchungsjournal, nur am linken Rand ist eine blaue Markierung zu sehen. Die
Buchungen oder Sammelbuchungen werden genau wie in einem normalen Journal
erfasst.

Um eine vorerfasste Buchung zu aktivieren, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu tbertragende Buchung
Fuihren Sie den Befehl Ubertragen im Kontextmeni aus.

Waéhlen Sie in der angezeigten Maske das Zieljournal aus und klicken Sie
auf OK.

Die Buchung wird vom Vorerfassungsjournal am Buchungsdatum in das
gewunschte Journal Ubertragen.

Falls Sie mehrere Buchungen Ubertragen wollen, nutzen Sie den Befehl Ubertragen
T im MenU Werkz.; klicken Sie dazu auf die zu Gbertragende Buchung.
Eine vorerfasste Buchung kann mehrmals verwendet werden:

¢ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Buchung

¢ Fuhren Sie den Befehl Kopieren im Kontextmenu aus.

¢ \Wahlen Sie in der angezeigten Maske das Zieljournal aus und geben Sie
das Datum der zu erzeugenden Buchung ein.

¢ Klicken Sie auf OK./li>

¢ Die Buchung wird vom Vorerfassungsjournal am angegebenen Datum in
das gewtinschte Journal kopiert.

¢ Sie ist weiterhin im Vorerfassungsjournal vorhanden und kann
wiederverwendet werden.

¢ Die kopierte Buchung ist mit einem +-Zeichen am linken Rand versehen,
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um hervorzuheben, dass sie kopiert bzw. wahrend dieser Sitzung generiert
wurde. Beim néachsten Offnen der Datei verschwindet dieses Symbol.

Wenn beim Text der vorerfassten Buchung das @-Zeichen enthalten ist, zeigt die
Maske fur den Kopiervorgang ein Feld Zusatztext an. Der hier erfasste Text ersetzt
das @-Zeichen in der erzeugten Buchung.

In diesem Fall wird beim Kopieren der vorerfassten Buchung:

Crésus Finanzbuchhaltung

:j‘l;a‘t‘s-\ B cl;haltung Optionen Fenster Hilfe -8 x
|2ERIBE " DNaCEH BRI ME S GAFL(XT2L|THAYAIV AV D LadE
lesles+¥+00|B
“ Vorerfassungsjournal ** Kopiert cine vorerfasste Buchung X 01.01.30 - 31.12.30
07.03.30 e ‘GEUD = ‘ b |22 oo |Ge5ch'at5e55en, (IP1) ne| EDQL‘ESHZ_E mumaleiicee e 99.54
07.03.30 1171 22 Geschatsessen, 8% de Mbbrechen

07.03.30 - 1000 22 Geschatsessen Total, (]
6 Miete @
Telfon & Internet @

Hiffe

Datum
15.08.2080]

Beleg

Garage Miete @
Gesamtzahlung

Basten

MwSt: | (ohne MwSt) -~ [J Einkauf/Zahlung

O 5ol OHaben O VerkaufiZahlung

[160830 H \I [ H oo [ |
Buchungsdatum Markiert: 0 7171157
im Zieljournal folgende Buchung erzeugt:
Journal: Hauptjournal 01.01.30 - 31.12.30
Datum Soll Haben Beleg Betrag

< [15.08.30 6000 - 1" Miete August 1'872.00|
< 15.08.30 6220 - 1" Telfon & Internet August 543.00)
< [15.08.30 6230 - 1" Garage Miete August 160.00
< |15.08.30 1020 1 Gesamtzahlung 2'575.00

Das @-Zeichen wurde durch «August» ersetzt.

21/39 © 2024 - EPSITEC



%sus Crésus Finanzbuchhaltung

5.1.10 - Abgrenzungsbuchungen

Crésus Finanzbuchhaltung erlaubt es Ihnen, Abgrenzungsbuchungen automatisch

zu erstellen:

¢ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Buchung, fir die eine
Abgrenzungsbuchung erstellt werden soll
¢ Wahlen Sie den Befehl Abgrenzungsbuchung erstellen aus:

Erzeugt eine Abgrenzungsbuchung X

Datum: [ ] Datum der Buchung

Kontao: 1300 Bezahlter Aufwand des Folgejahi ~ Abbrechen

Text: |f-‘-.|::grenzungsl:uuchung| | Hilfe

¢ Klicken Sie auf OK.
¢ Crésus fullt alle Felder der zu erstellenden Buchung aus und fugt den

Status R in der rechten Spalte ein.
¢ Die Buchung muss nur noch bestatigt werden.

Die Buchung kann bei der Eréffnung der neuen Buchungsperiode automatisch
aufgeldst werden (811.2.1 Rouvrir une comptabilité).
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5.2 - Navigation und Zeilenmarkierung

Viele Hilfsmittel erleichtern die Navigation in Crésus Finanzbuchhaltung.

23/39 © 2024 - EPSITEC



%sus Crésus Finanzbuchhaltung

5.2.1 - Die Zeilenmarkierung

Ausser im Journal, im Kontenplan und in den Budgets kbnnen Sie die
Zeilenmarkierung verwenden.

Wenn Sie auf eine Zeile in der betreffenden Ansicht klicken, bleibt diese markiert.
Dies erleichtert die Kontrollen.

Diese Markierung kann mit den Symbolen . oder den Pfeiltasten [ ?] und

verschoben werden.

Mit dem Symbol 4 oder der Taste kénnen Sie zur Markierung
zuriickkehren, wenn Sie die Ansicht mit dem Scrollbalken, den Tasten
oder verschoben haben oder auch nach einer Suche.
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5.2.2 - Navigationsfunktionen

Mit den zwei Symbolen o0 konnen Sie in der Buchhaltung wie in einem
Internetbrowser mit den Funktionen Zuriick und Weiter navigieren. Sie gelangen
von einer Ansicht in die andere und behalten Filter und andere Einstellungen bei.
Die Zeilenmarkierung wird fur jede Ansicht ebenfalls gespeichert.

Statt auf die Symbole zu klicken, kénnen Sie die Tastenkiirzel [ Alt]+ ? | und [Alt]+
verwenden.
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5.3 - Verwendung der Maus

Wie in den meisten Windows-Anwendungen spielt die Maus auch in Crésus
Finanzbuchhaltung eine grosse Rolle bei der Eingabe und dem Bearbeiten von
Daten.
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5.3.1 - Die linke Maustaste und die Werkzeuge

In den Ansichten Journal und Kontenplan werden je nach im Ment Werkz. oder per
Klick auf das entsprechende Symbol in der Symbolleiste ausgewahltem Werkzeug
mit der linken Maustaste verschiedene Funktionen ausgeftihrt. Anhand der Form
des Mauszeigers kann das ausgewahlte Werkzeug erkannt werden.

Mit dem Werkzeug Kreuz kénnen Sie die ausgewahlte Buchung oder das
angeklickte Konto anpassen. Nach Anklicken des Kontos oder der
Buchung werden die Elemente in den Feldern am unteren Bildschirmrand
angezeigt. Sie kénnen sie andern und anschliessend mit
bestatigen. Die Anderungen werden anschliessend auf die Buchung oder
das Konto angewandt.

Mit dem Werkzeug Pipette kdnnen Sie eine Buchung oder ein Konto
2 duplizieren. Das ausgewéhlte Element wird in der Eingabezeile angezeigt
und kann geandert und anschliessend bestatigt werden.

Mit dem Werkzeug Radiergummi kdnnen Sie eine Buchung oder ein
. Konto I6schen. Sie werden anschliessend gebeten, diesen Vorgang zu

&
bestatigen, damit keine Buchungen oder Konten aus Versehen geldscht
werden.
Mit dem Werkzeug Markieren, das wie ein Stempel aussieht, kdnnen Sie
Buchungen markieren. Sie werden im Buchungsjournal und in den

b4 Kontoauszligen hervorgehoben. Mit einem erneuten Klick mit dem

Stempelwerkzeug auf eine markierte Buchung wird die Markierung
aufgehoben.

Die Buchungen bleiben markiert, auch wenn Sie in eine andere Ansicht wechseln
oder wenn Sie die Buchhaltung speichern und spater erneut offnen.

Sie kdnnen die markierten Buchungen (83.6.2 Rechercher des écritures, §4.12
Recherches und 84.13 Le filtre) suchen oder filtern.

Das Tastaturkiirzel | Ctrl |+ K| markiert eine mit den Suchfunktionen (§ und §3.6.3
Recherche rapide) gefundene Buchung. Wurde die Buchung bereits markiert, kann
die Markierung mit einem erneuten Driicken von | Ctrl |+ K| aufgehoben werden.
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Wenn Sie die Taste | Shift| gedriickt halten, wahrend Sie eine Buchung markieren,
werden alle Buchungen zwischen der angeklickten Buchung und der letzten

markierten Buchung ebenfalls markiert. Falls sie alle bereits markiert sind, wird ihre
Markierung aufgehoben.

Mit diesen Symbolen gelangen Sie zur nachsten oder zur folgenden
L1124  markierten Buchung.

X Dieses Werkzeug entfernt alle Markierungen.

Das Stempelwerkzeug wird insbesondere in den Kontoausziigen verwendet,
um die Buchungen im Rahmen des Kontrollassistenten einer Gruppe
zuzuweisen (89 Aide au pointage).

Wenn kein Werkzeug ausgewahlt wurde, kann es sein, dass Ihr Mauszeiger keine
besondere Funktion hat. Der Mauszeiger erscheint dann in seiner tblichen Form, d.

h. % . Bei einem Klick mit der linken Maustaste wird also nur das angeklickte

Element hervorgehoben.
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5.3.2 - Die rechte Maustaste und die Kontextmenus

Crésus Finanzbuchhaltung

In den meisten Ansichten wird bei einem Klick mit der rechten Maustaste auf eine
Zeile ein Kontextmeni mit verschiedenen Aktionen und Befehlen angezeigt, z. B.
Anzeigen eines Kontoauszugs fur das ausgewahlte Konto, die Sperrung der
markierten Buchung, das Aufrufen einer Buchung im Journal aus einem

Kontoauszug heraus.

Aktiv Uberschrift 1

1 Aktiven Aktiv Gruppe 1

Aktiv Uberschrift 1

10 > Umlaufvermogen Aktiv Gruppe 1 1

Altiv Uberschrift 1

100 > > Fliissige Mittel Aktiv Gruppe 10 1

1000 > > >Kasse Aktiv 100 9100 1

1010 > > > Postkonto Aktiv 100 9100 1
e v o0 .90 1 |

1022 > > > Kontokorrent EUR Duplizieren iv 100 9100 1

1023 > = > Kontokorrent USD Laschen iv 100 9100 1

Uberschrift 1

106 > > Kurzfristig Al |__Kentoauszu g iv Gruppe 10 1

1080 > > >Wertschriften Anhénge und Kommentar. iv 106 9100 1

1069 = = >Wertberichtigungen W (e o iv 106 9100 1

iv Uberschrift 1

110 > > Forderungen aus Liefer Verstecken tiv Gruppe 10 1

1100 > > > Forderungen aus Lieferungerrumo rerstungernr oenmoreprartiv 110 9100 1

Ist eine Buchung gesperrt oder markiert, steht neben dem Befehl ein Hakchen. Um

die Buchung zu entsperren oder die Markierung aufzuheben, muss erneut auf den

Befehl geklickt werden.
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5.3.3 - Die Symbolleisten

Die Symbolleisten werden im oberen Teil des Fensters angezeigt, direkt unter der
Meniileiste. Per Mausklick erlauben sie Schnellzugriffe auf die haufigsten
Funktionen von Crésus Finanzbuchhaltung.

SHRA| 2| DNMTCH B VR 4@ M -2

] Elr

- 67[¢ 67| &

Wenn Sie mit der Maus auf ein Symbol gehen, es jedoch nicht anklicken,
erscheint eine Hilfetextblase, welche die Funktion des Symbols angibt.

Diese Option ist nur in Crésus Finanzbuchhaltung ab der Version LARGO oder in
der Mac-Version vorhanden.

= Offnet eine bestehende Buchhaltung. Siehe Befehl Datei — Offnen.

Speichert (aktualisiert) die Datei an ihrem ursprunglichen

=
Speicherort. Siehe Befehl Datei — Speichern.

Startet die Verbuchung der von Crésus Faktura oder Crésus
Lohnbuchhaltung erzeugten Buchungen.

Startet den Druck oder 6ffnet die Druckvorschau der am
Bildschirm angezeigten Ansicht. Siehe die betreffenden Befehle im

B Menu Datei (810 Impression).

o Direktzugriff auf Favoriten (86 Favoris).

37 Zeigt das Journal an (84.9 Journaux).

L) Zeigt den Kontenplan an (84.2 Adapter le plan comptable).

i€ Zeigt die Probebilanz an (83.11 Afficher la balance de vérification).

iz Zeigt einen Kontoauszug an (83.7 Afficher un compte).
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E- Zeigt die Bilanz an (83.9 Afficher le bilan).
Gv Zeigt die Gewinn- und Verlustrechnung an (83.8 Afficher le PP).
EH Zeigt die Erfolgsrechnung an (83.10 Afficher le Compte de
résultat).
2l Zeigt die Budgets an (§12 Budgets).
® Zeigt die Kursdifferenzen an (813 Les monnaies étrangéres).
dn Zeigt die Zusammenfassung an (88.5 Résumés périodiques).
M Zeigt die MWST-Zusammenfassung an (§7.2.9 Etablir le décompte
H=H TVA).
r;.? Zeigt die MWST-Abrechnung an (§7.2.9 Etablir le décompte TVA).
=g Zeigt die Kostenrechnung an (820.5 Le Tableau analytique).
Werkzeuge zur Anderung/Duplizierung/Léschung von Buchungen
S P oder Konten. Diese Werkzeuge sind nur in den Ansichten Journal
' und Kontenplan aktiv (85.3 L'utilisation de la souris).
2 Stempelwerkzeug zur Markierung von Buchungen (85.3 L’utilisation
de la souris).
= Hebt alle Markierungen auf (85.3 L'utilisation de la souris).

Mit dem Filter kbnnen die angezeigten Daten eingeschrankt werden,
r z. B. indem ein Zeitraum, eine Kontonummer oder ein Buchungstext
eingegeben wird. (84.13 Le filtre).

3 Mit dem Feldstecher kann eine Buchung oder ein Konto nach
verschiedenen Kriterien gesucht werden (84.12 Recherches).
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Sucht die vorherige/nachste Buchung oder das vorherige/nachste
Konto, je nach Suchkriterium.

Aktiviert die Schnellsuche (84.12.3 Recherche rapide).

Standardfunktionen Ausschneiden, Kopieren und Einftigen. Sie
kénnen dazu auch die Tastaturkirzel [ Ctrl]+ X], [ Ctrl|+ C] und
 Ctrl|+ V] verwenden.

Bestéatigt die im Journal, im Kontenplan oder im Budget
bearbeiteten Felder. Dieses Symbol entspricht der Taste [ Enter].

Bricht die laufende Bearbeitung ab. Dieses Symbol entspricht der

Taste [ Esc].

Zeigt die Hilfe zum Feldausfullen an. Die Maske passt sich je nach
Feld, in dem sich der Cursor befindet, an. Sie kdnnen auch die
Taste verwenden (§2.4.2 L’aide pour remplir un champ).

Die Kontexthilfe erlaubt es, ein Symbol anzuklicken, dessen
Funktion man kennen mochte, oder ein Menl anzuzeigen und
anschliessend auf einen Befehl zu klicken (82.4.1 L’aide
contextuelle).

Verbirgt die meisten Elemente am Bildschirm, damit Sie mdglichst
viel von Ihrer Buchhaltung sehen kdnnen. Diese Funktion ist
insbesondere bei kleinen Bildschirmen nutzlich. Um wieder zum
Normalmodus zuriickzukehren, klicken Sie erneut auf dieses
Symbol.

Verschiebt die ausgewdahlte Buchung nach oben oder nach unten.
Diese Funktion ist nur im Journal vorhanden (83.3 Afficher le journal
de saisie).

Verschiebt eine ganze Sammelbuchung nach oben oder nach
unten. Diese Funktion ist nur im Journal verfugbar, wenn eine Zeile
einer Sammelbuchung ausgewahlt ist (§3.4.4 Ecritures multiples).

Verschiebt die Zeilenmarkierung auf die vorherige oder die folgende
Zeile (85.2 Navigation et repére de ligne).

Kehrt zur Zeilenmarkierung zurtick (85.2 Navigation et repére de
ligne).
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Crésus Finanzbuchhaltung

Wechselt zur vorherigen oder zur folgenden Ansicht (85.2
Navigation et repere de ligne).

Erlaubt den Zugriff auf die Anhange und Kommentare eines Kontos.
Das Tastenkiirzel [ Ctrl]+[ Y] hat dieselbe Funktion. Dieser Befehl ist
nur in den Kontoauszlgen aktiv (88.1 Extraits de comptes).
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5.4 - Verwendung der Tastatur

Viele Tastenkirzel machen das Arbeiten mit Crésus Finanzbuchhaltung ausserst
effizient und schnell.
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5.4.1 - Kirzel far die Eingabe

Taste Funktion

Pfeile [ 2] und Um ein Zeichen vorriicken oder zuriickgehen.

| Shift |+ Pfeil | Vorriicken oder zuriickgehen und Text hervorheben.

 Ctrl |+ Pfeil | Um ein Wort vorriicken oder zuriickgehen.
[ Ctrl |+ Shift]+ Um ein Wort vorriicken oder zuriickgehen und Text

hervorheben.
Tab Ins nadchste Feld wechseln.

| Shift]+ Tab] Ins vorherige Feld wechseln.

Bestatigt die Bearbeitung der Buchung (im Journal), des
Kontos (im Kontenplan) oder eines Budgets (in den Budgets).

Enter

Esc Bricht die Bearbeitung der Buchung oder des Kontos ab.

Ctrl|+/ D] Markiert die letzte Zeile einer Sammelbuchung.

PageUp Springt in einer Ansicht um eine Bildschirmseite hoch.

PageDown Springt in einer Ansicht um eine Bildschirmseite herunter.

Shift |+

Springt in einer Ansicht ganz an den Anfang.
PageUp

Shift |+
PageDown

Springt in einer Ansicht ganz an den Schluss.

Bestétigt allfallige Anderungen in einer Zeile und springt eine
Zeile hoch.

'U
9
@

i

Bestatigt allfallige Anderungen in einer Zeile und springt eine
Zeile herunter.

‘U
o
@

i

Schneidet das Feld, das in Bearbeitung ist, aus und speichert
es in der Zwischenablage.

| Ctrl |+ X]

Kopiert das Feld, das in Bearbeitung ist, in die
Zwischenablage.

]+ C]

Ctrl |+ V] Figt den Inhalt der Zwischenablage in das Feld ein.
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[Ctrl]+{M]

Crésus Finanzbuchhaltung

Fugt eine Modellbuchung ein.

Wenn Sie die Taste driicken, wenn Sie die Ansicht
wechseln, wird die tblicherweise angezeigte Maske nicht
eingeblendet, sodass Sie rasch zwischen zwei Ansichten
wechseln kénnen.

Wenn Sie mit gedriickter Taste auf das Filtersymbol
klicken, wird der Filter deaktiviert. Wenn Sie erneut mit
gedriickter Taste auf dieses Symbol klicken, wird der
Filter wieder aktiviert.
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5.4.2 - Weltere Tastaturkurzel

n
[N

_|

T
e e I
—_ —
)

F2

L
w

T

T
(o3}

T
\l

T

8

T

9

Ctrl]+[ O]
+ S]
H W]
+P]
+HF]

[Ctn]+G]

[Ctr]+[J]
[Ctrl]+[H]
[Crl]+[K]

| Ctrl |+ PageUp |

| Ctrl|+ PageDown |

[Ct]+[T]

Funktion
Greift auf den Index der Hilfe zu

Hilfe zum Ausfillen des in Bearbeitung befindlichen
Felds

Darstellung des Journals
Darstellung des Kontenplans
Darstellung der Probebilanz
Darstellung eines Kontos
Darstellung der Bilanz

Darstellung der Gewinn- und Verlustrechnung
Darstellung der Erfolgsrechnung
Offnet eine bestehende Buchhaltung
Speichert die aktuelle Buchhaltung
Schliesst die aktuelle Buchhaltung
Druckt die aktuelle Buchhaltung
Filter

Geht zu einem bestimmten Datum (im Journal und im
Kontoauszug)

Schnellsuche

Suchen

Markiert die gefundene Buchung

Sucht den vorherigen Eintrag gemass Filter
Sucht den folgenden Eintrag gemass Filter

Setzt den Code MWST keine MWST
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5.5 - Verschieben der Spalten

Die Breiten der verschiedenen Spalten kénnen in den jeweiligen Ansichten
angepasst werden, was die Anzeige der Buchungsdaten am Bildschirm, aber auch
den Ausdruck der Dokumente andert.

Um die Breite einer Spalte zu andern, kann die Spaltenbegrenzung mit der Maus
auf die gewinschte Breite gezogen werden, indem im oberen Teil angesetzt wird:

Journal: Hauptjournal

Datum Soll Haben Beleg
24 .05.30 170 26 Strom, 8% MWST
24 .05.30 8400 \ 26 Wasser, (VSMDRE
24 .05.30 170 26 Wasser, 2. 5% MW
24 .05.30 6510 26 Internet, (V3IB) nes
24 .05.30 171 26 Internet, 8% MWS
24 .05.30 26 Zahlung

Zwischenbilanz

D)
10 fvermdoge
100 Flissye Mitts
1000 Kasse
1010 Fostkonto
1020 Kontokorrent

In den Tabellen der Bilanz und der Gewinn- und Verlustrechnung erscheint die
Spaltenbegrenzung im oberen Teil nicht, wo die Spaltenuberschriften angegeben
sind. Doch die Spaltenbreite kann trotzdem wie vorhin beschrieben angepasst
werden.

Ist der Inhalt einer Spalte zu gross, wird ein rotes Dreieck angezeigt. Die roten
Dreiecke werden am Bildschirm sowie in der Druckvorschau angezeigt. Sie werden
aber niemals mitgedruckt. Sie kénnen die Anzeige der roten Dreiecke unterbinden,
indem Sie die entsprechende Option in der Registerkarte Anzeige unter Optionen —
Definitionen deaktivieren.
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Muss der Inhalt einer Spalte nicht ersichtlich sein, kdnnen Sie die Spalte
ausblenden, indem Sie ihre Breite minimieren. Verwenden Sie fur lhre Buchungen
keine Nummern, kénnen Sie die Spalte Beleg im Journal z. B. ausblenden. Die
Spalte kann jederzeit wieder angezeigt werden, indem Sie die Spaltenbreite wieder
vergrossern.

Wenn eine Spalte nicht verwendet wird, sind am Bildschirm zwei vertikale
Trennstriche sichtbar. Beim Drucken wird nur der rechte Strich beibehalten.

In den unten aufgeflhrten Ansichten kdnnen die folgenden Spalten vollstandig
ausgeblendet werden:

Ansicht Spalte
Journal: Beleg
Typ, Gruppe, MWST, Eroff./Abschl.,
Kontenplan: .
Wahrung
Probebilanz: Budget
Kontoauszug: Beleg und Saldo
Bilanz sowie Gewinn- und
Kontonummern

Verlustrechnung:
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