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2 - Arbeitsumgebung

In Kapitel 8 3 wird IThnen Schritt fir Schritt erklart, wie Sie eine Datei anlegen und im
Alltag damit arbeiten. Bevor Sie damit beginnen, nehmen Sie sich in diesem Kapitel
etwas Zeit, um sich mit den Grundbegriffen von Crésus Faktura und den in diesem

Handbuch verwendeten Konventionen vertraut zu machen.

3/27 © 2023 - EPSITEC



Crésus

2.1 - Fenster

Crésus Faktura

Die Unterschiede zwischen der Windows- und der Mac-Version sind minim,
weshalb alle in diesem Handbuch abgebildeten Bildschirmkopien unter Windows

erstellt wurden.

& Crésu
Datei  Bearbeiten Datensatz Daten Opticnen  Hilfe
H =S [ & F 3 @& | Nach Name Refersnz v Al
Mr. Referenz Ort )
119 AVS Murten ~ Kreditor |
103, Bank zu Bank, C|Earir|g unc
1068 Bank zu Bank, IBAN . Rorschach
104 Bank zu Bank, SWIFT und Kento . Warb Code | &
111 Das Telefon Hergiswil MW
120 Die Verwaltung Fribourg Unsere Kundennr.
114 Dienstleistungsanbieter Goldau
115 Energie zurm Verteilen SA Emmen Firma | Bank zu Bank
1002 Epsitec 54, Meyer P, Yverdon-les-B
103 E5R Bank Biel/Bienne
102 ESR Post Ardon Anrede
107 IBAN Lzwil Vorname
110 International + IBAMN Willisau i
109 International + Swift und Konte  Herisau Rl <'caring und |
118 Kreditor nicht MWST-pflichtig, Ri Kriens
113 Kreditor chne Bestellung, Armani Solothurn Adresse | Tannenstrass:
121 Lieferant zum Archivieren
1007 Muster AG, Aurelius M. Burgdorf
100 Roter ES Bank Zug Ort | 8201
101 Roter ES Bank + [BAN Basel .
108 Roter ES Post Wil SG R Schwe
1000 Test AG Selothurn ~
112 Verteilung verdndert Rapperswil BE ¥ Tl
< ? Tel. mohil
Anderung eines bestehenden Datensatzes der Kreditorendatei

Mentuleiste

Symbolleiste

Registerkarte

Zusammenfassung (alle Datenséatze)
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Aktuelle Vorlage

(Details eines Datensatzes)
Eingabefeld

Statusleiste
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2.2 - Menuleiste

Datei Bearbeiten Datensatz Daten Opticnen  Hilfe

Die Menlleiste enthalt alle Befehle der Software.

¢ |m Benutzermodus steht eine reduzierte Zahl von Funktionen zur
Verfliigung.
¢ Im Verwaltermodus (8 2.16) sind samtliche Befehle freigeschaltet.

Die verfuigbaren Funktionen hangen von den Anwendungseinstellungen ab.
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2.3 - Symbolleisten

HzGE 4& ﬁ'@f} ’F‘aanmFléférenu:e v] 4 i Bary W4 b =

Die Symbolleisten enthalten die Befehle fiir Daten, Zugriffe und Datenséatze sowie
die am haufigsten verwendeten Menufunktionen.

Die sichtbaren Symbole hangen von den Einstellungen der Anwendung ab.
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2.4 - Datumseingabe

Crésus Faktura

Ein Datum kann mit der Tastatur oder unter Verwendung des Kalenders
eingegeben werden:
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Klicken Sie auf das jeweilige Datumfeld, um den Kalender zu offnen.

¢ Mit einem Klick auf den Monat gelangen Sie in den Modus Monatsauswabhl.

8/27

In diesem Modus gelangen Sie mit einem Klick auf das Jahr in den Modus
Jahresauswahl.
Mit einem Doppelklick wéhlen Sie das gewlnschte Datum aus.
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2.5 - Tastatur

In diesem Handbuch erscheinen die Tastenkombinationen wie folgt:

| Taste 1|+ Taste 2]

Das +-Zeichen bedeutet, dass man die erste Taste gedrickt halten, dann die zweite
Taste driicken und schliesslich beiden Tasten loslassen soll.

So bedeutet [ Alt]+ Tab], dass man die -Taste gedriickt halten, dann die

-Taste driicken und schliesslich beide Tasten loslassen soll.

Gewisse Tasten auf der Tastatur sind nicht angeschrieben, sondern weisen nur
symbolische Angaben auf:

Bezeichnung Aussehen Taste

Tabulatortaste. Diese Taste befindet sich auf

Tab . .
Schweizer Tastaturen links von der Taste [ Q].
i Umschalttaste. Diese Taste ist oft mit | Shift
Shift B )
angeschrieben.
Eingabetaste, auch im Ziffernblock vorhanden.
Enr . . . .
Diese Taste ist oft mit angeschrieben.
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2.6 - Tastaturkurzel

Crésus Faktura

Tab
+ Tab]

| Shift |+ Enter |

| Ctrl |+ Enter|

Esc

[C]+C]

[Crl]+{ D]

[Cr]+ E]

[Cr]+{F]

[Ctrl]+[N]

[Ctn]+O]

[Ctr]+[P]

[ct]+Q]

Springt zum folgenden Eingabefeld

Springt zur vorhergehenden Eingabefeld

Springt in einem tabellenférmigen Feld zur folgenden Zeile

Springt zur vorhergehenden Zeile

Fugt innerhalb eines Feldes eine Zeilenschaltung ein

Widerruft Anderungen

Kopiert die Auswabhl

Sucht den vorhergehenden Datensatz (| Shift |+ F10))

Loscht die Verbindung ([ Shift|+ F2])

Sucht den folgenden Datensatz (| Shift|+ F11 |)

Legt einen neuen Datensatz an (| F11|)

Offnet

Ausdruck ( F10])

Ausdruckt wie beim letzten Mal

10/27
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[ Ctrl]+[R] Aktualisiert die Verbindung ((F2])

[ Ctrl]+ S] Speichert die Datei (| Shift]+ F12])

[ Ctrl |+ T] Definiert das Suchkriterium ( F3])

+H V] Fugt die kopierte oder ausgeschnittene Auswahl ein

+ X] Schneidet die Auswahl aus

+H 2] Springt zum vorhergehenden Datensatz

+H 2] Springt zum folgenden Datensatz

Wahlt mehrere Zeilen aus (Verbindungsdialog gedffnet Gber

-Ctrl +-Klick
[ Ctrl]+[ R] oder [F2]).
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2.7 - Bildschirm-Zoom

Crésus Faktura ist fur gebrauchliche Bildschirme mit einer Auflésung von 1280x800
Punkten im Vollbildmodus optimiert. Ist Ihr Bildschirm gross genug, kénnen Sie die
Fenstergrosse wie gewohnt verandern, um den Arbeitsbereich anzupassen.

Zur Verbesserung der Lesbarkeit kdnnen Sie die Anzeige mit dem Zoom
vergrossern oder verkleinern. Verwenden Sie dafiir die Tastenkombination | Ctrl |+
(vergréssern) oder [ Ctrl |+ Minus] (verkleinern) und fiir die Riickkehr zur
Standardeinstellung [ Ctrl|+[ Null].

Verwenden Sie die Tasten + und — im Ziffernblock lhrer Tastatur. Besitzt Ihre
Tastatur keinen Ziffernblock, verwenden Sie die entsprechenden Befehle des
Menis Optionen.
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2.8 - Datenbanken

Die mit Crésus Faktura bearbeitete Datei enthélt eine Reihe von Datenbanken.

* Datenbank der Artikel

Datenbank der Kunden

Datenbank der Rechnungen

Datenbank der Lieferanten (gegebenenfalls)
Datenbank der Bestellungen (gegebenenfalls)
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2.9 - Daten

Die Daten werden in jeder Datenbank in Form von Datensatzen gespeichert, wobei
jeder Datensatz in Felder unterteilt ist.

In den folgenden Erklarungen werden die Bezeichnungen der Felder kursiv
dargestellt: Rechnungsdatum.

Die Datensatze kénnen untereinander verbunden sein. Um solche Verbindungen zu
ermoglichen, besitzt jeder Datensatz eine eigene Identifikationsnummer. Diese
obligatorische und einmalige Nummer liegt zwischen 1 und 1'999'999'999. Gestiitzt
auf diese einmalige Nummer kdnnen in einer anderen Datenbank zwei Datensatze
miteinander verbunden werden, wodurch der Zugriff zu allen Informationen des
referenzierten Datensatzes ermoglicht wird, ohne dass die Daten kopiert werden
mussen.
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2.10 - Zusammenfassung und Eingabemaske

In allen Datenbanken ist der Bildschirm zweigeteilt. Die Zusammenfassung links
gibt einen Uberblick tiber die Datensatze der Datenbank und rechts wird die
Eingabemaske mit Einzelheiten zum ausgewahlten Datensatz angezeigt.

Die Zusammenfassung kann mit einem Zugriff auch auf einen Teil der verfigbaren
Datensatze beschrankt werden (8 2.12). Zum Beispiel ist es sinnvoll, nur die
offenen Rechnungen anzeigen zu lassen, wenn man eben eingegangene

Zahlungen erfassen will.

Hier zur lllustration die Zusammenfassung und teilweise die Eingabemaske der
Datenbank der Kunden:

& Crésus Faktura - muster ag.fac:Kunden
Datei Bearbeiten Datensatz Daten Opticnen  Hilfe
HEd a® 758 tehtmepde: v/ 4 i 3 Bavy
Referenz Ort Mr.  Markiet Code J Kunde P =
Anonym 500 A ontaktpersonen ieferur
Dienstleistung & Lieferun Luzemn 'IUE CA 104, Grosskunde, Meier L.
I:Zl|vanstlemtungkundver Schi Erugg AG
--- B §
KundefurReparatur Affir Spiez 102
Kunde zum Archivieren 10 A
Privat Anton Zirich 12 C
Schlechter Zahler GmbH, Dietikon 106 AB Firma = Grosskunde
Test AG 1000 A
Anrede - | M.
Vorname | Luis
Mame | Meier

Die Trennlinie zwischen der Zusammenfassung und der Eingabemaske kann
verschoben werden, um mehr vom einen oder anderen Teil anzeigen zu lassen.

¢ \Wenn Sie die Maus uber die Trennlinie bewegen, verwandelt sich der
Mauszeiger in einen Doppelpfeil:
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Crésus Faktura

¢ Dricken Sie die linke Maustaste und bewegen Sie die Maus nach links
oder rechts.
* | assen Sie die Maustaste los.

16/27 © 2023 - EPSITEC



Crésus

2.11 - Registerkarten der Eingabemaske

Crésus Faktura

Da sich aus Platzgriinden nicht alle Elemente eines Datensatzes auf dem

Bildschirm anzeigen lassen, sind sie in verschiedene Registerkarten unterteilt.

Um von einer Registerkarte zur anderen zu gelangen, klicken Sie auf die
entsprechende Schaltflache:

J Kunde

Beim Wechsel zu einer anderen Registerkarte bleiben Sie im gleichen Datensatz,
erhalten aber Zugang zu anderen Informationen. Sie kbnnen auch die
Tastaturkirzel [ Alt]+[ 1], [Alt]+] 2] ... verwenden, um von einer Registerkarte zur

Kontaktpersonen

Lieferung

Diverses

Forderungen / Summen

Venwaltung

anderen zu wechseln.

Die helle Schaltflache zeigt die jeweils aktive Registerkarte an.

17/27
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2.12 - Zugriffe

Crésus Faktura

Die in der Zusammenfassung angezeigten Datensatze werden in der Reihenfolge
sortiert, die im aktuellen Zugriff vorbestimmt ist. In der Datenbank der Kunden
beispielsweise sortiert der Zugriff Nach Nummer die Datensatze in aufsteigender
Reihenfolge der Referenznummern, Nach Name Referenz in alphabetischer
Reihenfolge usw.

Datei Bearbeiten Datensatz Daten Opticnen  Hilfe

Q =l & -‘ﬁ [ ﬁ' ﬂ Mach Name Referenz (¥

MNach Code 1
Referenz Ort Nach Firma

_l Mach Name

Dienstleistung & Lieferun Luzern Nach Name Referenz
Dienstleistungkunde, 5chi Brugg AG Nach Nummer

Grosskunde, Meier L. Wettingen E:éebr'r[tt:uar:ms

Kunde fiir Reparatur, Affir Spiez Markiert

Kunde zum Archivieren nur aa

Privat Anton Zirich rur bb

Schlechter Zahler GmbH, Dietikon urec ”

Die Zugriffe kdnnen die Daten auch nach einem Auszugskriterium filtern. In der
Datenbank der Rechnungen beispielsweise zeigt der Zugriff Rechn. OFFEN nur die
unbezahlten Rechnungen an, sortiert in umgekehrter Reihenfolge der
Rechnungsdaten (vom neusten zum altesten).

50705 DT Zahler unten im Fenster zeigt an, in welchem Rang sich der ausgewahlte
Datensatz im aktuellen Zugriff befindet, wie viele Datensétze sich im aktuellen
Zugriff und wie viele Datensétze sich insgesamt in der Datenbank befinden. In
diesem Beispiel ist der ausgewahlte Datensatz der 5. von 9 Datensatzen des
Zugriffs in der Datenbank, die 45 Datensétze enthélt.

Jeder Zugriff ist einer Zusammenfassung zugeordnet. Gewisse Zugriffe sind nur im
Verwaltermodus verfugbar (8 2.16), wie etwa der Zugriff _Archiv, der die Anzeige
der archivierten Datensatze ermaoglicht:

4% 7 t':"* Mach Name Referenz W

MNach Code
Mach Firma
MWach Name

Mach Name Referenz
MNach Mummer
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Crésus

In jeder Datenbank besteht die Mdglichkeit, einen temporéren Zugriff zu erstellen,
indem verschiedene Datensatze, die kein leicht definierbares gemeinsames
Suchkriterium aufweisen, zusammengelegt werden. Die gewlnschten Datensatze
werden markiert, um einen Auszug nur mit den markierten Datensatzen zu erstellen.

Klicken Sie auf das Symbol oben links im Datensatz, um den aktuellen

v
Datensatz zu markieren oder die Markierung des aktuellen Datensatzes zu

entfernen. Die Schaltflache Markierte Datensatze behandeln in der Klappe bietet
verschiedene Handlungen in Verbindung mit den markierten Datenséatzen an (8

7.2.4).
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2.13 - Klappe

Crésus Faktura

Wenn Sie die Maus gegen den rechten Rand des Fensters bewegen, wird die
Klappe angezeigt, die den Zugriff zu verschiedenen Zusatzfunktionen ermaoglicht:

Zusammenfassung

Kontakt / Lieferadresse

113, Kunde zum Archivieren

F25.02.01

Angebot/Voranschl, | - Betrifft

Auftragshestatig,

" Archiv A

Ligferschein

Rechnung Rechnung

L

18

10 | Kunde zum Archivieren

Pig

A
A

Berichte

Markierte Datensatze behandeln

Wenn Sie die Maus in das Arbeitsfenster zuriickbewegen, verschwindet die Klappe
wieder. Hat es gentgend Platz im Fenster, wird die Klappe standig angezeigt.

20/27
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Die Klappe weist mehrere Bereiche auf.

Der allgemeine Bereich enthalt Funktionen in Verbindung mit der

Gesamtanwendung.

ﬁ@ Mit diesem Symbol kann jederzeit zum Startbildschirm zurickgekehrt

werden.

Mit diesem Symbol wird der Taschenrechner geoffnet.

21/27
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R Dieses Symbol gibt Zugriff zu den Allgemeinen Einstellungen und zu den

Einstellungen der 5 Datenbanken.

34-+2 Der Suchbereich gibt Zugriff zu den spezifischen Suchwerkzeugen.

B+ Mithilfe dieser Symbole kann ein Kunde oder Lieferant nach Name,

Vorname, Adresse, Telefonnummer oder E-Mail gesucht werden.

poF & 3417 Mit diesem Symbol kann ein Dokument nach seiner Nummer gesucht

werden.

Dieses Symbol 6ffnet den Ordner, der die von Crésus Faktura erzeugten Doppel
der PDF-Dokumente enthélt.

Der Bereich Datenbank enthélt die Befehle in Verbindung mit der aktuellen
Datenbank: Erstellung von Statistiken, Ausdruck von Listen und Dokumenten
mehrerer Datenséatze.

Der Bereich aktueller Datensatz gibt Zugriff zu den Funktionen, die ausschliesslich
den aktiven (in der Zusammenfassung ausgewahlten) Datensatz betreffen:
Erstellung eines neuen Dokuments, Ausdruck des Datensatzes usw.

Die fur die einzelnen Datenbanken geltenden Funktionen der Klappe werden spater
beschrieben.
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2.14 - Eroffnungsbildschirm

Der Eroffnungsbildschirm zeigt verschiedene wichtige Mitteilungen zu den
obligatorischen Einstellungen an.

Er6ffnung

Dieses Anwendungsmodell (25.07.2014) ist Ausgangspunkt fiir eine professionnelle Anwendung.

Bevor Sie mit der Eingabe der Daten anfangen, mssen Sie einige Einstellungen vornehmen:
Passen Sie die Einstellungen an |hre Bedirfnisse an.

K]
Das voreingestellte Passwort um in den Verwaltermodus zu gelangen ist  epsitec x
Wenn néitig kinnen Sie dieses Passwort dndern.

Es sind nich Beispieldatensétze vorhanden
Sie kdnnen diese Datei noch nicht fiir den reellen Gebrauch nutzen.

Benutzen Sie diese Schaltflache um die Beispieldatensatze . )
vor einer reellen Nutzung zu [8schen Beispieldaten loschen

Die Einstellungen fiir die MwSt-Abrechnungsmethode und flr die Verbuchung sind noch nicht bestatigt worden.
Solange dies nicht geschehen ist kinnen Sie nicht reell arbeiten.
Durch die Bestdtigung wird ebenfalls das Test-Wasserzeichen von den Ausdrucken entfernt.

Altuelle Wahl ;

* Unterliegt der MWST nach vereinbarten Entgelten (bei Rechnungstellung)
* Die Mahnspesen werden erst bei der endgiiltigen Bezahlung der Rechnung Basiseinstel |ungen besti’:itigen
verbucht

Sie kannen Ihre Tests mit dieser Datel weiterfuhren, aber bevor Sie reell arbeiten
konnen missen Sie die Basiseinstellungen bestétigen und die Beispieldatensatze Weiter testen
entfernen.

Dieser Bildschirm erscheint solange, als Sie die Basiseinstellungen noch nicht
bestatigt haben oder die Datei noch Beispiel-Datensétze enthalt.

Sobald Sie in den definitiven Arbeitsmodus wechseln, wird Bildschirm nicht mehr
angezeigt.
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2.15 - Startbildschirm

Dieser Bildschirm dient als allgemeine Ubersicht. Er ermdglicht den Wechsel von
einer Datenbank zur anderen und bietet mehrere allgemeine Verwaltungstools an:
Zugriff auf die Einstellungen, Informationen Uber den Zustand der Datenbanken,
Gesamtstatistiken, Verbuchungstool usw.

4 & T 4 @

Bestellungen (17) Kreditoren (3) Artikel (0) Kunden (2) Rechnungen (3)

Offen |0

Mach Mame suchen [ALT+X) tﬁ"&l

Mach Telefonnummer suchen (ALT=T) ﬂ-ﬁf

Mach Dokumentnummer suchen [ALT=T) &3-#14?

Dashboard

Kreditoren Produkte und Diensleistungen Debitaren

Flissige Mittel

Verbuchen

Basiseinstellungen

1 Firma: Muster AG
X Sie kdnenn nun die verschiedenen Einstellungen vornehmen,

Das Standard Passwort far den Verwaltermodus ist epsitec
Wenn nétig kdnnen Sie es mit felgendem Befehl dndern:
Menu: Optionen » Einstellungen » Passwarter..

Informaticn

Fir diese Software sind sind Enweiterungen erhaltlich, wie zum Beispiel: Model: 11.3?0?7. ;311302125055‘::':%62?;
- Mehrsprachige Rechnungen ID 22250-000000-,. -> Dezernber 2014
- Rechnungen in Fremdwahrung

- usw.

Wenden Sie sich an Epsitec (www.epsitec.ch 0848 27 37 87) v resus.ch

Crésus FAQ

ﬁ Mit einem Klick auf die Dreiecke in der Klappe kdonnen Sie jederzeit zum
Startbildschirm zurlickkehren (§ 2.13).
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Dieser Bildschirm wird erst dann wie oben angezeigt, wenn Sie den
Firmennamen in den Allgemeinen Einstellungen geéndert haben. Solange dies
nicht erfolgt ist, bleiben mehrere Schaltflachen (unter anderem der Zugriff zu
den Datenbanken) unsichtbar.
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2.16 - Benutzermodus / Verwaltermodus

Die Software bietet zwei Arbeitsmodi an:

¢ Der Benutzermodus ist der Modus fur die normale Benutzung. Viele
Elemente sind dabei unsichtbar oder geschiitzt, um unbeabsichtigte
Anderungen zu verhindern.

* Der Verwaltermodus gibt Zugriff zu verschiedenen Einstellungen, zu
Veréanderungen und zur Erstellung von Eingabemasken, auszudruckenden
Dokumenten usw.

Man mag zwar versucht sein, standig im Verwaltermodus zu arbeiten, bei der
taglichen Arbeit wird aber unbedingt davon abgeraten, denn gewisse nuitzliche
Schutzeinrichtungen werden dadurch aufgehoben. Deshalb ist die Arbeit im
Benutzermodus vorzuziehen.

Um in den Verwaltermodus zu gelangen, verwenden Sie das Meni Optionen -
Verwaltermodus.

Das Passwort (epsitec, wenn Sie es nicht verandert oder deaktiviert haben), wird
pro Arbeitssitzung nur einmal verlangt.

Erscheint im Menu Optionen der Befehl Benutzermodus, befinden Sie sich
bereits im Verwaltermodus.

X Der standardmassige Arbeitsmodus kann in der Registerkarte Erweiterungen,

Sonstiges der Allgemeinen Einstellungen vorgegeben werden (8§ 4.1.4).
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2.17 - Ihre Daten speichern

Mit dem Befehl Datei — Speichern speichern Sie Ihre Anderungen auf der Festplatte
Ihres Computers (siehe auch § 2.17). Die Datei wird an dem bei ihrer Erstellung

angegebenen Ort gespeichert (8§ 3.1).

Q Speichern Sie Ihre Datei regelmassig mit einem Klick auf das Symbol oder mit

| Ctrl|+[ S]. Andernfalls verlieren Sie die Daten bei einer ungewollten
Unterbrechung, zum Beispiel wegen Stromausfall oder einer Panne. Siehe auch §
13.
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