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WinBanking professional Handbuch

Willkommen bei WinBanking professional

WinBanking professional wurde entwickelt, um den Zahlungsverkehr mit Bankvordrucken einfach, schnell und sicher zu erle-
digen. Bitte nehmen Sie sich die Zeit die Anleitung zu lesen und die unterschiedlichen Funktionen auszuprobieren.

Rechtliche Hinweise:

Das Bedrucken von bankneutralen Zahlungsvordrucken unterliegt den Bestimmungen der einheitlichen Richtlinien fir Zah-
lungsverkehrsvordrucke. Der Anwender dieser Software ist selbst verantwortlich fiir das richtige Ausfiillen, die Druckkontrol-
le und die genaue Platzierung der Eindrucke. Es kdnnte erforderlich sein, dass fiir manche Drucker eine andere Einstellung
vorgenommen werden muss. In der Meniileiste unter ,Datei” und ,Vordruckoptionen” kdnnen Sie dies in Schritten zu 0,5 mm
selbst vornehmen.

Haftungsausschluss: Die Firma Sigel GmbH lehnt jegliche Haftung fiir Schaden ab, die aus missbrauchlicher Verwendung, Fal-
schung, Verfdlschung oder Nachahmung sowie durch unvollstandige, unleserliche oder irrtiimliche Ausfiillung von neutralen
Uberweisungs-, Scheck- und Lastschriftvordrucken oder durch fehlerhafte DTAUS Dateien entstehen.

Systemvoraussetzungen:
Bitte priifen Sie vor der Installation, ob die Mindestvoraussetzungen zum Betrieb dieser Software erfiillt sind:

+ PC mit Pentium-Prozessor oder héher

* Microsoft Windows 98, ME, NT, 2000, XP

+ mind. 32 MB Arbeitsspeicher

+mind. 10 MB freien Festplattenspeicher.

« Grafikkarte mit einer Auflésung von mind. 800 x 600 Bildpunkte, Farbtiefe mind. 32.000 Farben.
+ (D ROM Laufwerk

* Maus oder dhnliches Zeigegerat

« Tintenstrahl-, Laser- oder Matrix-Drucker mit DIN A4 Einzelblatteinzug

Datenimport aus vorheriger WinBanking pro 2.x Version

bei dem ersten Start von WinBanking professional wird gepriift, ob WinBanking pro 2.x auf dem Rechner vorhanden war. Falls
eine alte Datendatei gefunden wurde, kdnnen die alten Kontendaten importiert werden. Sollte ein Import erst spater erfolgen
kdnnen Sie das tiber den Meniipunkt ,Datei->WinBanking pro Daten importieren...”.
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Installation

Aligemein

Um mit der Software zu arbeiten, miissen Sie das Programm erst auf Ihrem Rechner installieren. Legen Sie die Programm (D
in das CD-Laufwerk Ihres Computers. Normalerweise startet nun die Installation automatisch und Sie brauchen nur noch mit
,Weiter” bis zum Ende durchklicken.

Sollte bei Ihrem Rechner der automatische CD Start nicht aktiviert sein, starten Sie bitte manuell. Uber Start, Ausfiihren und
Durchsuchen finden Sie auf der CD die Datei install.exe. Wdhlen Sie diese Datei aus und bestdtigen Sie mit OK.

Netzwerkinstallation
Bitte gehen Sie bei der Netzwerkinstallation folgenderweise vor:

Ab dieser Version braucht keine spezielle Netzwerkinstallation vorgenommen werden. Sie installieren das Programm auf
mehreren Rechnern, und 6ffnen von lhrem Rechner die Datenbank am fernen Rechner, die die gemeinsamen Daten bereits
enthalt oder zukiinftig aufnehmen soll, mit dem Meniipunkt ,Datei” ,Offnen..”. Der Vorgang ist der gleiche wie in dieser An-
leitung unter ,Offnen der neuen Datenbank” beschrieben. Nur mit dem Unterschied, dass Sie, statt auf dem eigenen Rechner,
eine Datenbank auf einem ,fremden” Rechner im Netzwerk 6ffnen und dadurch die Verbindung herstellen.

« Installieren Sie WinBanking professional auf jedem der Rechner, mit dem Sie im Netzwerk arbeiten wollen.

« Starten Sie WinBanking professional jeweils nach Abschluss der Installation um zu Testen, ob das Programm richtig
installiert wurde.

« Entscheiden Sie, welchen Rechner Sie als Server verwenden wollen. (Auf diesem Rechner befindet sich dann die
WinBanking professional Datendatei ,wbpdaten.wbp”.)

- Offnen Sie auf jedem einzelnen lokalen Rechner iber den Meniipunkt ,Datei” und ,Offnen” das
,Datenbank 6ffnen Fenster”. Wahlen Sie in diesem Fenster die zentrale ,wbpdaten.wbp” Datenbank aus. Diese
Datei befindet sich normalerweise im Verzeichnis ...\Programme\Sige[\WinBankingprofessional auf dem Server.

+ Nachdem Sie die Verbindung hergestellt haben, miissen Sie dem Programm noch mitteilen, dass es nun immer
mit den Daten des Servers starten soll. Dazu wahlen Sie unter ,Datei” und ,Grundeinstellungen” bei der Auswahl
,Datendatei, folgende Datei beim Programmstart automatisch laden” die Datei aus, deren Pfad auf den
Server zeigt.

+ WinBanking professional ist jetzt im Netzwerk installiert.

Lizenzvereinbarung fiir Netzwerkinstallation: Sie diirfen als Anwender der Software WinBanking professional diese in Ihrer
Firma bis zu 4 mal mehrfach installieren und im Netzwerk betreiben, ohne dass Ihnen irgendwelche Lizenzkosten entstehen.
Bei groleren Netzwerkinstallationen fragen Sie bitte unter info@sigel.de nach dem aktuellen Lizenzmodel.

Programm starten
Bei der Installation wird ein WinBanking professional - Icon im Startmeni Programme Sigel angelegt. Durch Klicken auf die-
ses |con starten Sie das Programm.

Registrierung

Nach der Installation werden Sie aufgefordert, sich als Anwender dieser Software registrieren zu lassen. Sie konnen dies Onli-
ne durchfiihren, falls Sie iber einen Internetzugang verfligen oder einen Ausdruck per Fax oder Post versenden. Die Fa. Sigel
GmbH garantiert lhnen, dass Ihre Anschrift nicht an Dritte weitergegeben wird.

Als registrierter Anwender werden Sie informiert, sobald sich Erweiterungen oder wichtige Neuerungen des Softwarepro-
gramms ergeben.
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Schnelleinstieg
An einem einfachen Beispiel: Uberweisung

Nach dem Start des Programms wihlen Sie auf der Hauptseite unter ,neue Zahlung” die Uberweisung. Auf der rechten Seite
klicken Sie auf den Schalter ,Eigenes Konto” und legen dort die Angaben fiir Ihr eigenes Konto fest. Die Vorgabefelder miissen
nicht komplett ausgefiillt sein. Fiir die Uberweisung geniigt Ihr Name und Ihre Bankverbindung. Nach Eingabe dieser Grund-
daten konnen Sie dieses Konto in der Liste der eigenen Konten markieren und damit ,Als Hauptkonto bei Start laden”. Da-
durch entfdllt kiinftig der erste Schritt der eigenen Kontowahl, es wird dieses Konto gleich angezeigt.

Als ndchstes legen Sie das fremde Konto an. Auch hier miissen nicht alle Angaben sofort ausgefiillt werden. Mit OK iiberneh-
men Sie diese Bankverbindung als Zahlungsempfdanger. Zukiinftig ist dieses ,Fremdkonto” gespeichert und kann tiber ver-
schiedene Suchkriterien wieder gefunden werden.

Nun brauchen Sie noch den Verwendungszweck und Zahlungsbetrag fiir Ihren Uberweisungsauftrag. Klicken Sie auf den
Schalter ,VZweck/Betrag” und geben die Daten ein. Mit OK tibernehmen Sie die Daten in lhren Vordruck. Unter dem Schalter
,Suchen/Letzte” finden Sie eine Auswahl zuletzt eingesetzter Verwendungszwecke, die Sie wieder benutzen kénnen.

Verwendungszweck und Betrag

Weweck 1: |Rechn. 12345 Kundenr, 67590

VZweck 2: IIUD,DU EUR .. 2% Skonto

Betrag: 100,00 g
- Skonko: | 2 Z,00 WZweck Zeile 2 setzen |

Endbetrag: | 93,00

Datum:  |13.06.2005 ~|
Suchen/Letzte |- Leeren O I abbrechen I

Wenn Sie einen Skontoabzug vornehmen méchten, fiillen Sie nur die erste Verwendungszweckzeile aus, geben den Bruttobe-
trag ein, bei % Skonto den Abzug und Klicken auf den Schalter ,Vzweck Zeile 2 setzen”. Das Programm rechnet den Skonto
aus, zieht ihn ab und bedruckt die Zeile 2 mit einem Hinweis fiir den Empfanger und die Uberweisungssumme als Nettobe-
trag (Siehe Bild oben).

Jetzt haben Sie die Mdglichkeit den Zahlungsvordruck sofort zu bedrucken, den Druck in die Druckliste zu legen oder als Dau-
erauftrag zu speichern. Bei Erstellung von mehreren Zahlungsvorgangen ist es vorteilhaft, die Druckjobs in die Druckliste zu
legen und die Druckvorgdnge in einem Zug durchzufiihren.

Nach dem Betatigen des ,Drucken” Schalters haben Sie die Mdglichkeit in dem Druckerfenster mit dem Schalter ,Optionen”
wichtige Einstellungen (Druckbereiche, Verschiebungen, Vordrucktyp, Vordruckhersteller) vorzunehmen, die auch beim
Neuaufruf des Programms erhalten bleiben.

Wenn Sie eine weitere Uberweisung tatigen méchten, wihlen Sie einen neuen Empfanger aus der Datenbank (Fremdes Kon-
to, suchen), Leeren oder (iberschreiben den Verwendungszweck und geben die neuen Daten ein.

In der ,Bezahlt-Liste” finden Sie nun lhre Zahlungsvorgdange wieder.
Zuriick zum Hauptmenii finden Sie an jeder Stelle der Software, wenn Sie links oben auf ,Hauptseite” klicken.
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Import von Uberweisungsdaten in WinBanking professional

in WinBanking professional kénnen Uberweisungsdaten aus einer Textdatei in die Druckliste eingelesen und ausgedruckt
werden. Sie kdnnen solch eine Datei aus einem Programm wie z.B. EXCEL erstellen. Bitte befolgen Sie die folgenden Vorgaben
fur die Erstellung der Text-Importdatei.

Starten Sie einen Importvorgang mit Hilfe des Meniipunktes ,Datei->Uberweisungen aus Textdatei in Druckliste einlesen...”".

Aligemeines zur Text-Importdatei
« Jede Zeile der Importdatei stellt einen Uberweisungsdatensatz fiir WinBanking professional dar.
« Die einzelnen Datenfelder eine Uberweisungsdatensatzes werden durch ein Semikolon ,;" getrennt
+ Die erste Zeile der Text-Importdatei ist schon eine Datenzeile (keine Feldbeschreibung in der ersten Zeile).
+ Die Dateinamenendung der Text-Importdatei muss ,..txt” sein.

Datenfelder der Text-Importdatei

1. Feld eigenes Konto Vorname
2. Feld eigenes Konto Nachname
3. Feld eigenes Konto Bank

4. Feld eigenes Konto BLZ

5. Feld eigenes Konto Konto

6. Feld fremdes Konto Vorname
7.Feld fremdes Konto Nachname
8. Feld fremdes Konto Bank

9. Feld fremdes Konto BLZ

10. Feld fremdes Konto Konto

11. Feld VZweck Datum

12. Feld VZweck Betrag

13. Feld VZweck VZweck1

14. Feld VZweck Vzweck2

15. Feld VZweck Textschlissel

Verwendung der unterschiedlichen Vordrucke

Uberweisung

Das Bankformular Uberweisung kann sowohl als Uberweisung, wie auch als Zahlschein genutzt werden. Mehr zum Thema
Zahlschein unter ,Eigeniiberweisung”.

Die Nutzung der Uberweisung in Papierform kommt manchem Nutzer dieser Software zunachst etwas ,antiquarisch” vor, da
es doch Online- und Internet Banking gibt. Wer jedoch {iber das Thema Sicherheit im Zahlungsverkehr nachdenkt, wird an der
bedruckten und eigenhandig unterschriebenen Uberweisung nicht vorbei kommen. Hier ist auch kein PIN und TAN Code er-
forderlich, sondern die Unterschrift des Kontoinhabers. Auffallend viele GroBbetriebe nutzen die bedruckte Uberweisung, da
eine bessere Kontrolle der Zahlungsvorgange damit verbunden ist. Ein weiterer Vorteil ist, dass die Zahlungen von Angestell-
ten vorbereitet werden kdnnen und dem Unterschriftsberechtigten zur nochmaligen Kontrolle vorgelegt werden kénnen.
Durch die Benutzerverwaltung (siehe weiter hinten) haben die Angestellten keinen Einblick in die gesamten Zahlungsvor-
gange.

Sollten Sie z.B. fiir die Uberweisung einen anderen Textschliissel als den Standardschliissel 18 verwenden wollen, kénnen Sie
im Verwendungszweckfenster auf der Karteikarte , Textschliissel” einen eigenen Textschliissel eingeben.

In der Druckliste kdnnen Sie mehrere Datensatze markieren und danach mit Hilfe der Schaltflache ,Optionen->Gemeinsamen
Verwendungszweck setzen” einen gemeinsamen Textschlissel setzen. (z.B. fiir einen Schwung Gehaltsiiberweisungen).

5
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Eigeniiberweisung

Die Eigeniiberweisung wird normalerweise als Zahlschein einer Rechnung beigelegt um den Rechnungsempfanger dazu zu
bewegen, schneller und auf das richtige Konto zu {iberweisen oder auf der Bank einzuzahlen.

Bedruckt wird hier die ganz normale Uberweisung. Die Software WinBanking professional setzt in dem Bereich Zahlungsemp-
fanger eines lhrer eigenen, ausgewahlten Konten ein. Das Fremdkonto (Einzahlerkonto) bleibt im Normalfall leer, da Sie nicht
wissen kdnnen, von welchem Konto der Rechnungsempfanger die Bezahlung veranlasst. Bevor Sie den Druck veranlassen,
kénnen Sie beim Druckfenster tiber den Schalter ,Optionen” Einstellungen und Anderungen des Standarddrucks vornehmen.

EU-Standardiiberweisung

Das Bankformular EU-Standardiiberweisung wird fiir Uberweisungen in andere EU-Staaten verwendet. Bitte beachten Sie,
dass der maximale Uberweisungsbetrag bei 50.000 EUR liegt. Fiir das Empfangerkonto miissen die IBAN Nummer (= interna-
tionale Konto-Nr.) und die BIC Nummer (= internationale Bankleitzahl) eingetragen werden. Weitere aktuelle Informationen
dazu finden Sie unter www.sigel.de/vordrucke.

Verrechnungsscheck

Der Verrechnungsscheck ist ein beliebtes Zahlungsmittel. Er hat fiir den Aussteller den Vorteil der spaten Einldsung. Der Zah-
lungsempfanger ist fast immer zufrieden, wenn er den Scheck am Filligkeitstag der Rechnung erhélt. Bis der Scheck einge-
reicht und vom Konto abgebucht wird vergehen einige Tage. Dadurch kénnen Skontofristen genutzt werden und erhebliche
Einsparungen erzielt werden.

Die Verwendung neutraler Scheckvordrucke ist grundsatzlich mit lhrem Kreditinstitut abzustimmen. Die Kreditinstitute ver-
langen vom Nutzer der neutralen Schecks die Unterzeichnung einer Haftungsfreistellungserklarung. Diesen Vordruck und ei-
nen Musterdruck eines V-Schecks legen Sie bitte lhrem Kreditinstitut vor. Dort wird man vor der Zustimmung das Druckbild,
die Maschinenlesbarkeit, das Formular und die Schecknummer (Codierzeile) priifen.

Schecknummern als Startzahl kénnen unter ,Eigenes Konto bearbeiten” und dort bei ,Kontooptionen” eingegeben werden.
Ist dort kein Eintrag vorhanden wird die Schecknummer von der Nr. T aus aufsteigend generiert. VSchecks und Orderschecks
haben den selben Nummernkreis.

Orderscheck
Der Orderscheck unterscheidet sich durch folgende Punkte vom Verrechnungsscheck:

« Er hat seitlich den roten Orderscheckaufdruck.

+ Beim Bedrucken erhdlt er den Textschliissel 02 statt 01 beim V-Scheck.

« Erist nur vom Empfanger einzuldsen (an Order). Er kann nicht von anderen Empfangern eingel6st werden und bie-
tet deshalb eine erhdhte Sicherheit.

Scheckeinreicher

Mit diesem Vordruck konnen Sie bis zu 5 Schecks oder Lastschriften erfassen.

Der Scheckeinreicher-Vordruck ist nicht genormt. Das von Sigel verwendete Formular entspricht jedoch erfahrungsgemafd
den meisten Anforderungen der Kreditinstitute. Dadurch, dass hier kein einheitliches Formular vorliegt, ist auch der Text-
schliissel, der bankintern verarbeitet wird, unterschiedlich. Er kann zwischen 70 und 80 liegen. Fragen Sie bei lhrem Kreditin-
stitut nach dieser Nummer, die Sie dann unter ,Eigenes Konto bearbeiten” und dort bei ,Kontooptionen”in das Feld ,Scheck-
einreicherschliissel” eintragen konnen.

Eigeniiberweisung / Einzugsermachtigung

in WinBanking professional kdnnen Eigeniiberweisungen auch als Einzugsermdchtigung ausgedruckt werden. Die Eingabe
der Daten wird dabei genauso durchgefiihrt wie bei einer Eigentiberweisung. Erst bei dem Ausdruck einer Eigeniiberweisung
/ Einzugsermachtigung wird in dem Druckdialog eine Option angeboten mit der Sie auswdhlen kdnnen ob Sie eine ,normale”
Eigenliberweisung oder eine Einzugsermdchtigung ausdrucken wollen. Die Druckauswahl wird gespeichert und bei dem
nachsten Druck einer Eigenliberweisung / Einzugsermdchtigung voreingestellt.
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Lastschrift
Mit diesem Formular kénnen Sie einen widerrufbaren Bankeinzug von einem fremden Konto vornehmen, wenn Ihnen dafiir
die Einzugsermachtigung des Zahlungspflichtigen vorliegt.

Benutzeroberflache

Die Benutzeroberfldche entspricht dem Windows Standard und wird [hnen schnell vertraut sein.

|Datei Anscht Zahlu!rt Aktionen  Hife Registrierung | | |

Hauptzsite Meus Zahlumg  Drucklite  Bezshlizte  FKontemiste Daueraufrgag  DTAUS  Kaontovarschau

Neue Zahlung - Uberweisung

Uberweisung Orde eicher || Lastschrift

U berweisungsauftrag/Ishlschein

Hypoverseinssk Grafing 70020270 H
Beginstigier: Hame, Wamame/Fima |\Zweck Betiag +
Meier Irmgard
Korto-Nr. des Beginsfigten Bankleitzahl
2133123 70080000

i Druckliste:
als Daueraufrag

Leeren

Kreditinstitut des Baginstigten
Dresdner Bank Weilheim Obb
Betrag: Eura, Cert
| Evr | | #8.00
Ve nmandungszaack

RechnNr. 12345 KundenNr. &78%0
nioch Venmendungszn ok

100,00 EUR ./. 2% Skonts
KortoinhabevEinzahler: Name, Yorname/Firma. Or
Mustermann Max

Konto-Nr. des Kantoint abers

124574 |

13.06. 2005
D atum Unterschrift

Listendarstellungen

Sehr einfach konnen Sie jede Spalte auf- oder absteigend sortieren, wenn Sie auf den Schalter ,Sortierung” klicken. Sie haben
damit meist schnell den gewiinschten Vorgang gefunden. Alternativ dazu kdnnen Sie in den jeweiligen Spaltenkopf (siehe
Bild) klicken und somit eine Sortierung wahlweise auf — oder absteigend durchfiihren.

|Date\ Anscht  Zahlungsart  Aktionen  Hife  Registrierung |

Hauptssite  Meus Zahlung  Druckliste  Bezahlfiste  Konteniste Dausrauftrag  DTAUS  Kontovorschau

Bezahltliste - Uberweisung Zaitraum: innerhalb o

Uberweisung k || O her Lastzchrift

Eigel

Eigenes <onto |Zahlumgsemplanga V| D aturn ‘ Belragl

| Liste ducken |

-
|| Mustermann, Max teier, limgard 07.06.2005 220,00 ELUR
Mustermann, Max Meier, Iimgard 14.06.2005 2.200,00 EUR Liste ducken
l] tustermann, Maximiiane Fuck-Zuck GmbH % Co. KG 13.06.2005 9300 ELUR
‘wfiederholen

Markiert: 35,00 EUR 251800 EUR

-

YEweck
Rechnir, 12345 Kundenklr, 67690
100,00 ELR. [, 2% Skonto
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Listenauswahl
Bei den Listendarstellungen besteht die Mdglichkeit, eine Zeile, mehrere Zeilen oder alle Zeilen zu markieren. Am Beispiel der
Druckliste hier die verschiedenen Markierungsmdglichkeiten:

Alle markiert
Hier geklickt

i jsung Sl . Scheckeinreicher  Lastschrift  Eigeniiberweisung
l Eigenes Konko Zahlungs=2mpFanger Datum - Betrag | =
[Muskermann Eiit= & Paper GmbH 17,11, 2001 2,30 ELR
Mustermann GmbH, Max Hirmann 15,11, 2001 80,90 ELR
Muskermann GrabH, Max Eiits fu Paper GmbH 17.11.2001 123,00 ELR
Mustermann, Max Bits & Paper GmbH 17.11.2001 222,00 EUR
Muskermann GrabH, Max Ruck-Zud: GmbH 17.11 2001 344,00 ELR
Muskermann, Max Muller, Markus 17.11.2001 &00,00 ELR
Muskermann GrabH, Max Larkes Hausverwaltung GmbH 01.10.2001 600,00 ELR
Muskermann GrbH, Max Ruck-Zud: GmbH 17.11.2001 1.077,67 ELR
Muskermann Miller, Markus 18.11.2001 3,333,00 EUR
| Mustermann GmbH, Max Feuersten 12.11,2001 10,000,000 ELR
oder oder
Erste Zeile markieren Erste Zeile markieren
Shift-Taste driicken und halten und mit gedriickter
und letzte Zeile anklicken Maustaste nach unten ziehen

Teilbereiche markiert

Eigenes konto ZahlungzempFanger Befrag
Mustermann Bits & Paper GmbH 17.11,z001 22,30 ELIR
Tustetmann GrbH, Max Harmanr 13.11.z001 80,90 ELIR
IMustetrann GrbH, Max ‘ Eits & Paper GmbH 17.11.2000 123,00 EUR
Mustermann, Max Eiits £ Paper GmbH 17.11,.2001 222,00 EUR
Mustermann GmbH, Max Ruck-2uck GmbH 17.11.2001 344 00 ELR
Iustetrnarn, Max FCller, Farkus 17.11.2001 BO0,00 ELUR
Mustarmann GmbH, Mask ‘ Lankes Fausverwaltung GmbH 01.10.2001 600,00 ELIR
fustetmann GrmbH, Max Ruck-Fudk GmbH 17.11.2001 1.077,67 EUR
Mustetmann Mller, Markus 18.11.2001 3.333,00 EUR
Mustetmann GrmbH, Max Feuerstein 12,11, 2001 10.000,00 ELIR

Start-Zeile markieren oder

Shift-Taste driicken und halten Start-Zeile markieren

und letzte Zeile anklicken und mit gedriickter

Maustaste nach unten ziehen

Einzelne markiert

hrift

Eigendil

| Eigenes Konto ZahlungsempFanger

Datum |+ Eetrag| = |
Mustermann Eits # Paper GrbH 17,11,2001 22,30 EUR
Mustermann GmllH, Max Hermann 13.11,2001 80,90 EUR
Muskermann GmbfH, Max ‘ Eits & Paper GmbH 17.11.2001 123,00 EUR
Mustermann, Ha|: Eits 7 Paper GmbH 17.11,2001 222,00 EUR.
Mustermann GrbfH, Max Ruck-Zuck GmbH 17.11.2001 344,00 ELIR
Muskermann, Ma): iy, Markus 17112001 600,00 EUR
Mustermann GmblH, Max Lankes Hausverwaltung GmbH 01102001 &00,00 EUR
Mustermann GmibfH, Max Feuck-Zuck SmbH 17112001 1.077,67 EUR
Mustarmann Mitller, Markus 16112001 3,333,00 ELIR
Mustermann GrbfH, Max Feuerstein 12.11.2001 10.000,00 EUR.

Start-Zeile markieren
Strg-Taste driicken und halten
und weitere einzelne Zeilen anklicken
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Meniileiste

Datei

Neue Datenbank anlegen

Neu, ab dieser Version, ist die Mdglichkeit eine neue, leere Datenbank anzulegen oder mit einer Kopie einer vorhandenen Da-
tenbank zu arbeiten. Diese Mdglichkeit wird oft von Anwendern genutzt, die mehrere Firmen haben und diese strikt trennen
wollen oder Firmenkonten und Privatkonten véllig unabhdngig zu fiihren. Fiir jede einzelne Datenbank kann ein eigener Zu-
gangscode verwendet werden.

Mit dem Meniipunkt Datei, neue Datenbank anlegen, 6ffnen Sie ein Dateifenster, dessen Voreinstellung auf das Verzeichnis
,Eigene Daten” eingestellt ist. Geben Sie der neuen Datei einen Namen (Beispiel: Privatkonto) und mit OK speichern Sie die
neue leere Datenbankdatei ab. Grundsatzlich ist eine neue Datenbank, die Sie anlegen, ohne Dateninhalte. Es besteht keine
Méglichkeit, ausgewdhlte Daten aus einer alten Datenbank in eine neue, leere Datenbank einzuftigen.

Die einzige Mdglichkeit, Daten teilweise zu tibernehmen, besteht darin, dass eine vorhandene Datenbank kopiert wird, ge-
startet wird und dann, je nach Wunsch, aus den folgenden Listen die Daten geldscht werden:

+ Bei Kontoliste, eigene Konten die Konten loschen, die nicht benétigt werden.

+ Bei Bezahltliste, Uberweisung, V-Scheck und Orderscheck (Zeitraum auf ,alle” einstellen) alle alten Zahlungen
[6schen.

« Bei Kontoliste, fremde Konten (Empfdnger) die Bankverbindungen l6schen, die nicht mehr bendtigt werden.

+ Wenn Sie mit der ,Kontovorschau” aktiv arbeiten, sollten Sie auch hier nachsehen, ob alte Zahlungsvorgdnge
geloscht wurden.

Offnen einer neuen Datenbank
Mit dem Meniipunkt Datei, 6ffnen, aktivieren Sie ein Auswahlfenster zum Datei6ffnen.

Mit der Anzeige der zuletzt gedffneten Datei, wird Ihnen ein direkter, kurzer Weg zum Offnen der entsprechenden Datenbank
geboten. Sie brauchen also nicht durch die ganze Dateistruktur durchzuklicken, um die Datenbank zu wechseln.

Datenbank reparieren, bzw. reorganisieren

Hiermit wird die Datenbank ,aufgefrischt”, d.h. geldschte Vorgdnge, die intern nur als geldscht markiert waren, werden nun
endgiiltig entfernt. Bei Auftreten von Fehlermeldungen, die auf die Datenbank verweisen, sollte diese MalSnahme immer
durchgefiihrt werden. Fast immer ist der Fehler damit behoben. Bei ernsthaften Datenbankproblemen hilft Ihnen die Hotline
gerne weiter.

MDAC Installation reparieren:

Eventuell funktioniert WinBanking professional bei einer nicht korrrekten MDAC Installation nicht korrekt.

(MDAC (Microsoft Data Access Components) ist eine Sammlung von Komponenten, die Datenbankverbindungs-Funktionen
auf Windows-Plattformen zur Verfiigung stellt. MDAC ist eine weit verbreitete Technologie und wahrscheinlich auf den mei-
sten Windows-Systemen vorhanden).

Sollten bei dem Betrieb von WinBanking professional Probleme wie:
+ Provider nicht gefunden...”
« ,Prozedureinsprungspunkt nicht gefunden...”

auftreten, kénnen Sie diesen Meniipunkt verwenden. Sollten sich die Probleme damit nicht beheben lassen, hilft Ihnen unse-
re Hotline gerne weiter.
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Vordruckoptionen
Optionen |§|
{Ub _.".IVScheckI Urderscheckl Schackeinreicherl Lastschriftl Eigenuberweisungl Einzugsernachtigy_ | ’l
Balegs Druckposition
keine waagiachtes _'I_'I keine sankiechte = |
Bitte markisren Sie optional die zu Werschiebung Werschiebung |
diuckenden Belagteils,

Icd

oK | Abbrechenl

Uber die Tab-Reiter kénnen Sie einzeln fiir jeden Vordrucktyp festlegen, ob die Druckposition verschoben werden soll und ob

Sie die Randbereiche des Vordrucks bedrucken mochten. Die Einstellungen bleiben solange gespeichert, bis Sie andere Ein-
stellungen vornehmen.

Optionen |Z|
[benweisung | WScheck | Orderscheck | Scheckeineicher | Lastschiift  Eigeniibernweisung | Einzugsemichtign < | »

Belege Diruckposition
Druckpnsilipn und Yerdruektyp entzprechend der Einstellungen

Bitte: markieren Sie optional die 2u bei Uberweisung ‘

druckenden Belegteile.

= E ' [
Text und/ader Bild im obaren rechten Balegteil susdrucken
¥ Text Loge  laden... | lesren. .. |
Z ahlungehinweis: Berutzen
o Sim dissen Vardruck fur dis

Ubemweizung des Betrages
v |hrem Konto oder zur
B areinzahlung

ok | Abbrechen |

Bei der Eigeniiberweisung (Zahlschein) haben Sie die Moglichkeit, den Textbereich selbst zu andern (Bild oben).

In WinBanking professional kénnen Sie fiir Eigeniiberweisungen, Uberweisungen, Vschecks und Orderschecks optional im
,rechten oberen” Beleg auf dem Ausdruck ein Logo und/oder einen Text ausgeben. Offnen Sie dazu tiber Datei->Vordruckop-
tionen die Vordruckeinstellungen. Wechseln Sie iiber die Karteikarten auf den von Ihnen gewiinschten Vordrucktyp. Mit der
Schaltflache ,laden” kénnen Sie ein neues Logo laden und mit der Schaltflache leeren wieder entfernen.
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Druckposition
Beim Bedrucken wird ein Markierungskreuz mitgedruckt. Es sollte deckungsgleich auf den Kreuzungslinien der Mikroperfora-
tion gedruckt werden.

Oberer Teill

Markierun?g soll
deckungsgleich
mit Perforation sein

Trennlinien Mikroperforation

In dem obigen Beispiel ist eine Druckpositionsverschiebung um circa 1,5 mm nach links und 0,5 mm nach unten erforderlich.
Verschiebungen sind bis 9 mm méglich. Sollte der Druck noch immer nicht passen, liegt die Ursache mdglicherweise am
Druckertreiber. Bitte priifen Sie, ob dieser aktuell ausgewahlt ist und fiir die entsprechende Windowsversion optimiert ist.

Druckvoreinstellungen
Hier sind die wichtigsten Funktionen der Druckereinstellungen zusammengefasst. Bei Druckervoreinstellung kdnnen Sie
Ihren Drucker ganz speziell ansteuern und z.B. anweisen, dass er die Uberweisungen immer aus dem Schacht 2 einziehen soll.

Optionen

Hier kdnnen Sie fir die einzelnen Druckvorgange individuelle Drucker und -einstellungen
auswahlen, die dann al: Yorgabe in den jeweiligen Druckdialogen angezeigt werden.

Uberweisuna/Eigenii.: !Standarddrucker _vJ Eigenzchaften...
EU-Auslandsiibenyeisung: IHF' Laserlet 4000 Series PCL LI Eigenschaften... I

WScheck: IStandarddrucker LI Eigenschaften..

Orderscheck: IStandarddrucker LI Eigenschaften..

Scheckeinreicher: IStandarddrucker LI Eigenschaften..

Lastzchrift: IStandarddrucker LI Eigenzchaften..

Listendruck: IStandarddrucker LI Eigenschaften..

0K | Abbrechen

Grundeinstellungen
Hier haben Sie die Moglichkeit, festzulegen, wie das Programm gestartet werden soll.

Wenn Sie mehrere Datenbankdateien angelegt haben, wahlen Sie hier die Start-Datenbank aus.

Bei den Starteinstellungen legen Sie fest, mit welcher Start-Seite das Programm gedffnet werden soll. Drucken Sie z.B. hdufig
Uberweisungen, so kdnnen Sie dem Programm mitteilen, es soll bei ,Uberweisung” starten.

Fiir die Kontozeile (Empfdnger) konnen Sie wahlen, mit welchen Datenbereichen die Zeilen gefiillt werden sollen.

1
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Kennwort
Hier geht es in der ersten Stufe um die Zugangsberechtigung zum Programm und in der zweiten Stufe um die Mdglichkeit,
bestimmten Anwendern nur Einsicht in Teilbereiche des Programms zu ermdglichen.

Mit der ersten Stufe wird lediglich eine allgemeine Zugangsberechtigung zum Starten des Programms festgelegt. Fiir viele
Anwender genligt dies, andere mochten eine erweitere Zugangsberechtigung mit der Moglichkeit Benutzerrechte zu verge-
ben. Beides ist einfach und tibersichtlich maglich.

Grundsatzlich gibt es einen Anwender, den wir im Programm als CHEF (bitte beachten Sie die GroB8schreibung) bezeichnen.
Dieser CHEF vergibt den allgemeinen Zugangscode und er kann die Benutzerverwaltung anlegen. Ferner kann der CHEF mit
seinem Passwort auch mal kurzfristig den Datenbankschutz aufheben, um die Mdglichkeit zu haben, die MS-Access-Daten-
bankdatei mit anderen Programmen zu 6ffnen oder zu nutzen. Wenn die Datenbank durch Zugangscode geschiitzt ist, wird
sie verschliisselt und ist von anderen Programmen nicht mehr einzusehen oder zu 6ffnen. Deshalb ist es wichtig, dass Sie sich
als CHEF Ihren Zugangscode gut merken. Bei Problemen mit dem Zugangcode zur Datenbank kann unsere Hotline weiterhel-
fen.

MNeues Kennwort

Geben Sie bitte ein K.ennwort fuir den Standardbenutzer [CHEF] ein. Q.

Das__Kennwnrt kann zpater im Menu Datel -» Kenmwort andern

werandert werden. T
k.enrmort: |

k.enrwort bestatigen: |

Uber den Meniipunkt ,>Datei >Kennwort und Benutzerverwaltung” éffnen Sie dieses Fenster und geben das Kennwort fiir
den CHEF ein und bestatigen es nochmals. Bitte beachten Sie dabei die Schreibweise GrofS/Klein. Dies ist die erste Stufe der
Zugangsberechtigung. Das Programm kann nun nur noch per Kennwort gestartet werden. Wenn Sie mit OK bestdtigen, wer-
den Sie gefragt, ob Sie auch gleich eine Benutzerverwaltung anlegen mochten. Wenn nur Sie allein, oder andere mit der glei-
chen Berechtigung mit dem Programm arbeiten, ist es nicht erforderlich eine Benutzerverwaltung aufzubauen. Sie kénnen
als CHEF dies auch spater jederzeit nachholen.

Benutzerverwaltung
Die Benutzerverwaltung starten Sie entweder direkt von der Hauptseite oder tiber die Mendileiste unter >Ansicht >Benutzer-
verwaltung.

Sinn der Benutzerverwaltung ist, dass unterschiedliche Personen mit dem Programm arbeiten und nur diese Teile einsehen
sollen, die fiir den Aufgabenbereich erforderlich sind. Angestellte konnen so Zahlungen vorbereiten, ohne einen Gesamt-
iiberblick aller Zahlungen zu haben. Die Benutzerverwaltung kann nur vom Benutzer CHEF oder von einem Benutzer mit Be-
rechtigung zur Benutzerverwaltung geandert werden.

Esist logisch, dass der Benutzer CHEF die Benutzerverwaltung aufbauen und dndern kann. Vielfach wird jedoch nicht verstan-
den, warum auch ein ,anderer” Benutzer die Berechtigung haben soll die Benutzerrechte festzulegen? Dies ist fiir den Fall ge-
dacht, dass der Benutzer CHEF nicht als CHEF benannt werden will, sondern unter seinem eigenen Namen. Im nachfolgenden
Bild sehen Sie so ein Beispiel.
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Meuer Benutzer

Benutzername: IDr' Miiller

Ferm I*** abbrechen

kenmwort bestatigen: I***

Berachtigungen: Ben. kann die Bezahltliste und getatighe Umsatze einsehen
Benutzer kann DTAUS Disketken erstellen
Benutzer kann die Kontovorschau benukzen
Benutzer kann die Benutzerverwaltung durchfihren
Benutzer kann die Eigenen Konten bearbeiten
Benutzer kann die Dauerauftrdge bearbeiten

alle Keiner

Hier hat ,Dr. Miiller” die gleiche Berechtigung wie der CHEF.

MNeuer Benutzer

Benutzernare: IHerr Huber

Kennwort: I***** Abbrechen

kKenmwort bestatigen: I*****

Berechtigungen:  [[7] Ben. kann die Bezahltiste und getatighe Umsitze einsehen
Benutzer kann DTAUS Disketten erstellen
[ Benutzer kann die Kontowvorschau benutzen
[ Benutzer kann die Benukzerverwaltung durchFihren
Benutzer kann die Eigenen Konten bearbeiten
Benutzer kann die Dauerauftrége bearbeiten

alle Keiner

An oben gezeigtem Beispiel ist eine Einstellung vorgenommen, die es ,Herrn Huber” ermdglicht mit dem Programm kom-
plett zu arbeiten, ohne Einblick in alle alten Zahlungsvorgdnge zu haben.

13
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Ansicht

Startmenii

EX
Datei  Ansicht  Hilfe Regiskrierung

Hauptzeite MNeueZahlung  Druckliste  Bezahlliste  Kontenliste  Dauersufrag DTAUS  Kontovorschau

Meue Zahlung

WScheck Lasztschrift

Ubemweisung Orderscheck  Scheckeinreizher

o ; EL-
Bigeriiberveisung Standardibenweisung

% 4 & @& [4 £

Drucklistz Bezahltliste Eigene Konten Fremdkonten Dauerauftrag DTAUS
B z i
Kontavorsciau Bankleitzahlen Datenoan Berutzer Hornepage EMail an Support

reorganisieren Verwaltung

zur Textdarstellung...

Die Hauptseite ist die Schaltzentrale. Von hier aus erreichen Sie alle wichtigen Funktionen. Sie kénnen diese Seite als ,Bilddar-
stellung” oder in , Textdarstellung” 6ffnen. Siehe Bild unten.

Datei  Ansicht  Hilfe PRegistrierung

|Hauptseite Meue Zahlung  Druckliste  Bezahlliste  Kontenliste  Dauerzufrag  DTAUS  Kontovorschau

Neue Zahiung Druckiiste i Bezahitiste |

Druckliste

Eigeniberweisung
ELl Stancardiberweisung

Eigeniiberweisung
ELl Standardiberveisung

Uberweising Uberweisung Uberweisung
Wacheck Wacheck Wacheck
Orderschack Orderscheck Orderscheck
Scheckeinrsicher Scheckeinreicher Scheckeinreicher
Lastschrit Lastschrift Lastschrift

Eigeniberweisung
ELl Standardilberweisung

Verwaltung

Kaontenliste
Kontovarschau
DTAUS Vargange
Bankleitzahlen
Benutzererwvaltung

Uberweisung Q
YWScheck
Orderscheck
Lastschrift

Datenbank Rearganisieren
Homepage
Etail an Support

zur Bilddarstellung. .

Die Druckliste ist als Druckspeicher zu verstehen. Bei allen Drucken haben Sie die Mdglichkeit sofort zu drucken oder ,in Liste”
zu drucken. Von dort aus kénnen Sie die Zahlungsvorgdnge in einem Zug drucken. Es ist nicht notwendig die Vorgdnge der
Druckliste am Tag der Erstellung zu drucken. Sie kdnnen dort Zahlungsvorgange ansammeln, das Programm beenden und
erst nach Tagen den Druck veranlassen. Die Daten bleiben gespeichert.
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|Date| Anscht  Zahlungsart  Akkionen  Hilfe  Registrierung |

Hauptseite  MeusZshlung  Druckliste  Bezahliiste  Konteniste  Dauerauftag  DTAJS  Kontovorschau

-
weizung || EU Standardil i

Druckliste - Uberweisung

Orderscheck || Scheckeinreicher || Lastschiift || Eigenib

Uberweisung

Eigenes {onto ‘Zahlungsemufénga | [ratum |V Belragl
Mustermanin, Masimiliane Ruck-Zuck GrmbH % Co. KG 13.06.2005 98,00 EUR
Ko 457E6 BLZ 46060040 Ko B28745 BLZ 12070024
DTAUS Datei .
Fustermann. Max Meier. Irmgard 07.06.2005 22000 ELR
Ko 124574 BLZ 70020270 Beschreibung Edel
Kio 2133123 BLZ 70080000
tdustemann, hiax tdeier, [rmgard 14.06. 2005 2.200,00 EUR .
Ko 124574 BLZ FO020270 Beschreibung Edel
Klo 2133123 BLZ 70020000 i
BT

hier klicken um alle zu markieren

Markiert: 93,00 EUR Surnme: 2.518.00EUR

-

YIweck
Reechnlr, 12345 KundenNr, 67330
100,00 ELR. ./, 2% Skonta

Wenn Sie Dauerauftrage festgelegt haben, werden diese zum festgelegten Termin automatisch in die Druckliste gelegt, damit
sie bei dem ndchsten Zahlungsdurchlauf zusammen mit den anderen Zahlungen gedruckt werden.

Die Druckliste ist auch Ausgangspunkt um Zahlungen per Disketten-Datentrdger-Austausch (DTAUS) zu veranlassen. Mehr
dazu unter DTAUS-Vorgdnge.

Bezahltliste

Die Bezahltliste zeigt alle Vorgange an, die mit einem ausgewahlten Vordruck (hier Uberweisung) bezahlt wurden. Sollte ein
Druck wiederholt werden miissen, weil z.B. ein falscher Vordruck bedruckt wurde, markieren Sie den Vorgang per Mausklick
und klicken auf ,Wiederholen”.

Sehr einfach kdnnen Sie jede Spalte auf- oder absteigend sortieren (siehe Bild) wenn Sie auf den Spaltenkopf klicken, oder
iiber den Schalter ,Sortierung” auswahlen, Sie haben damit meist schnell den gewiinschten Vorgang gefunden.

|Datei Anscht  Zahlungsart Akkionen Hife Registrisrung |

Hauptesite  MeusZzhlung  Drucklizte  Bezahlfists  Kontenizte  Dauerauftag DTAJS  Kontovorsehau

Bezahltliste - Uberweisung Zeiraum: inne

-
Ubenvsisung che Orders chein o Lastzchiift || Eigentbsmweisung || EU nda & 3
| Eigenes <onto ‘ Zahlungsempfanger | Dratum k Belrag|
tustermann, M azimiiane Ruck-Zuck GmbH % Co. KG 13.06.2005 98,00 ELR
Mustermann, bax teier, Irmgard 07.06. 2005 220,00 ELIR
Mustermann, Max Meier, Irmgard 14.06. 2005 2.200,00 EUR

“wfiederholen
T

Spaltensortierung

Markiert: 98,00 EUR 251800 EUR

s

12345 Kundenlr. 675390
100,00 ELR. .J. 2% Skonto
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Eine verfeinerte Suchmaglichkeit fiir bestimmte Vorgdange haben Sie tiber den Schalter ,Filter”. Testen Sie einfach mal die
neuen Filter- und Suchmaglichkeiten. Sie werden erstaunt sein, wie einfach Sie zum gewiinschten Ergebnis kommen. Alle Li-
stendarstellungen und Suchergebnisse lassen sich so wie Sie es sehen auch ausdrucken.

Kontenliste
In der Kontenliste wird unterschieden zwischen Ihren eigenen Konten (Bild unten) und Fremdkonten. Mit dem Schalter ,Neu”
in der Schalterleiste legen Sie ein neues Konto an, mit ,Bearbeiten” konnen Sie Anderungen vornehmen.

Datei  Ansicht  Hilfe PRegistrierung |

Hauptzseite  Meue Zahlung  Druckliste  Bezahltiste  Kontenliste Dauersuftrag  DTAUS  Kontovorschau

Kontenliste - Eigene Konten Kantogruppe: alle

Fremdkonten EU

Eigene Konten Fremdkonten

Suchbegriff: ‘
| Mame | Strafle | PL=Z |Drl | Kontol ELZ Bank Al
tustermann b ax Musterstrasse 9 12345 | Musterstadt 124574 70020270 Hupowereinshk Gr
I Mustermann b aximiliane 8457 Musterstadt 45785 46060040 alksbank im Siec
=
2 Datensitze

Haftungsfreist.

Dietails ” Kontogruppzn || Umztze |
Zeitraum: alle i Datenbl. drucken
Zahlungzark [ Fremdkonta [ Datum [ Zahlungsbetrag|
Uberweizung Ruck-2uck GmbH & Co. KG 13.06.2005 98,00 EUR
58,00 EUR

Bei Fremdkonten haben Sie einen Uberblick iiber alle Zahlungsempfénger, die Sie gespeichert haben. Mit ,Neu”, ,Bearbeiten”
und ,L6schen” in der Schalterleiste kdnnen Sie Veranderungen vornehmen. Mit Filter rufen Sie diverse Suchmdglichkeiten
auf, die sehr einfach zu bedienen sind.

I[=1 E3

Datei  Angcht Kontenart  Akbionen  Hilfe  Begistrierung

Kontovarschau

Startseite  Meue Zahlung  Druckliste  Bezahltiste  Kontenlisze  Dauerauftrag  DTALS

Kontenliste - Fremdkonten kontogruppe: alle

Fremdkonten

Eigene Konten

Mame Qrt Konto|BLZ
Bits & Pazer GmbH Sonrenstr, & Oberschlgifheim 4328001 70040041
Feuerstein Stadtplatz 5 54656 | Habenstadt 1100110011 71090000

Hermann Hannes Mirnsterlandstr, 2 72722 Freudenstadt 526622 33033035
Hérmann Clemzsstr, 1 77272 | MNeudorf 662233993 30030033
Lankes Hausverwaltung GmbH Georg-Braun-Ring 2 06522 | Musterhausen 815522 85090099
Milller Markus Herzogstr, 2 a5001 | Aledorf 51516151815 80080085
Ruck-Zuck GmbH Umgehungsstr, 1 24400  Ebenhausen 4244 98277085
Zuliefer AG Zuse-Ring 1 99001 | Zusmarsdorf 123456 30010000

TN

& Datensitze

Details || Konkogruppen || Ums&tze |

Zeitraurr: alle & Datenbl. drucken
Zahlungsart |Eigenes Konkao Daturr Zahlungsbetragl -
Uberweisung Mustermann, Eigener Zahlungseingarg 18.11.2001 344 00 ELR
WScheck Mustermann, Max, Hauptkonto Fir Zahlungsausg, 17.11.2001 1.734 07 EUR
Uberweisung Mustermann, Max, Hauptkonto fur Zahlungsausg. 1/.11.2001 1.U//4 B/ ELR

-

3.155,74EUR. 6.172,10 DM
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Besonders niitzlich kann hier sein, dass Sie (wie oben dargestellt) bei einem markierten Zahlungsempfanger sehen kdnnen,
dass er Zahlungen unterschiedlicher Art erhalten hat. Uber die Bezahltliste wiirden Sie nur Uberweisungen oder V-Schecks se-
hen. Hier sehen Sie alle Vorgdnge. Das Datenblatt kdnnen Sie auch ausdrucken.

Dauerauftrage
Einen Dauerauftrag erzeugen Sie entweder durch den Schalter (drucken) ,als Dauerauftrag” in der Schalterleiste oder direkt
durch ,Dauerauftrag” in der Auswahlleiste.

Daverauftrag. liberweisung

Eigenes Konta |-| Zahlungspflichtiger Fremdes Konta |v| Zahlungsermpf anger
Maximiliane Mustermann Ruck-2uck GmbH & Co. KG - Yermieterbank
78457 Musterstadt Schlosserstr, 12

55856 Bernbauern
Wolkshark im Siegerland, BLZ 46060040
Konto 45785 Deutsche Bank PGK Bernau, ELZ 12070024

Konto 833745

Woweck/Betrag |-|

Miete FOr Garage

Datumn:

Zahlungsbetrag: 50,00 EUR

Zahlungsintervall: imonatlich |

Der Yargang wird i 5 Tage
Die Zahlung wird das erstefndchste Mal ausgefibet am |13.06,2005 wor der Fallgksit in die Druckliste

Die Zahlung wird das letzte Mal ausgefihrt am - Singetiagen

Abbrechen |

Hier wahlen Sie das eigene Konto, Empfangerkonto, Betrag und das Zahlungsintervall. Der Vorgang wird dann automatisch
(Beispiel oben) 5 Tage vor der Falligkeit in die Druckliste gelegt. Mehr dazu siehe unter Druckliste.

Datentrageraustausch (DTAUS) per Diskette

Der beleglose Datentrageraustausch ist ein Verfahren bei dem man mittels Disketten den Uberweisungs- und Lastschrift-
Zahlungsverkehr mit der Bank abwickeln kann.

Folgende Punkte sollten unbedingt beachtet werden:

+ WinBanking professional begrenzt die Lange der Bezeichnung des Auftraggebers / Zahlungsempfangers auf 27 Zeichen.

* Der Verwendungszweck (VZ) sollte 27 Stellen nicht Gberschreiten.

«Im VZ sollten méglichst alle gangigen Abkiirzungen verwendet werden.

* Die Angaben im VZ diirfen sich nur auf den jeweiligen Zahlungsvorgang beziehen.

+ Am Anfang des VZ sind solche Angaben zu machen auf die der Begiinstigte eventuell maschinell zugreifen will.

+ Der Anwender muss vor der Anlieferung an die Bank eine Sicherungsdatei mit dem vollstandigen Disketteninhalt
erstellen. (WinBanking professional erstellt diese Sicherung automatisch).

« Jeder Diskette muss ein Diskettenbegleitzettel beigelegt werden. (WinBanking professional druckt diesen Zettel
automatisch aus).

+Die Disketten miissen mit der folgenden Beschriftung versehen werden - Dateiname (DTAUS1). - Name und
Bankleitzahl / Kontonummer des Diskettenabsenders - VOL - Nummer der Diskette (steht auf dem Begleitzettel den
WinBanking professional ausdruckt).

« In einer Datei konnen nur Zahlungsvorgange eines Typs (Lastschrift oder Uberweisung) geschrieben werden.

« In einer Datei kénnen nur Zahlungsvorgdnge eines Auftraggeberkontos geschrieben werden.
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DTAUS Vorgange erzeugen

Erstellen Sie die Zahlungsvorgange genauso als wiirden Sie Druckvorgdnge fiir die Druckliste erzeugen. Wahlen Sie den
Meniipunkt ‘Druckliste’ und dort den gewiinschten Unterpunkt (Uberweisung oder Lastschrift). Jetzt erscheinen die erzeug-
ten noch nicht gedruckten / geschriebenen Vorgdnge des jeweiligen Typs.

Wahlen Sie die Zahlungsvorgdnge die Sie in die DTAUS Datei schreiben wollen. Am besten Sie sortieren die Vorgange nach
dem ,eigenen Konto”. Mit dieser Sortierung konnen Sie einfach die Vorgange eines Kontos auswahlen.

Klicken Sie auf den Schalter ,DTAUS Datei...“. Sie werden jetzt gefragt, ob Sie die DTAUS Datei schreiben wollen. Bestatigen Sie
mit ,JA”. Als nachste Abfrage erscheint ein Fenster auf dem der Speicherort der DTAUS Datei abgefragt wird. In der Regel
wahlt man das Laufwerk A: aus. (Legen Sie eine leere, formatierte Diskette in dieses Laufwerk ein.). Bestdtigen Sie mit OK.
Jetzt wird die Datei geschrieben, der Disketten Begleitzettel und die Datentrager-Kontrollliste werden ausgedruckt.

Die DTAUS Datei wird in der WinBanking professional Datenbank gespeichert. Siehe DTAUS Verwaltung.

DTAUS Verwaltung
Die erzeugten DTAUS Dateien werden in der DTAUS Verwaltung abgespeichert. Sie konnen aus dieser Verwaltung heraus
nochmals die gespeicherte DTAUS Datei schreiben und den zugehdrigen Begleitzettel und Protokolldruck ausdrucken.

Datei  Ansicht  Hilfe Registrierung

Hauptzeite Meue Zahlung  Drucklizte  Bezahltiste  Kontenliste  Dauereuftrag  DTAUS  Kontovorschau

DTAUS Vorgénge - Uberweisung Zeitraum; innethal

Uberweizung L. ft

I | Eigener Mame A | Eig. BLZ | Eig. Ktahr. | Diaturm | Gesamtsumme|
Mustermarn b ax V0020270 124574 13.06.2005 2.420,00 EUR
Mustermatit b aximiliane 4E0E0040 45785 13.06.2005 148,00 EUR

DTAUS Diskette
Begleitzetteldruck
Protokolldruck

| Nr | Fremder Namz Fremde BLZ Fremde Kto, Mr. | YZweck.
il Meier Irmgard F00s0000 2133123 1M Fir Garage 50,00

RechnMr, 12345 Kundenhr, 67590

Z Ruck-Zuck GmbH & Co, K& | 12070024 G85745 100,00 ELR..f. 2% Skanta

98,00

Kontovorschau

Die Kontovorschau ist eine gute Maglichkeit Ubersicht tiber die Kontostande zu behalten. Die Liste ist eine Kombination zwi-
schen automatischem Eintrag und manueller Eintragungsmaglichkeit. Alle Zahlungen, die Sie mit WinBanking professional
veranlassen, werden hier automatisch eingetragen, ebenso Scheckeinreicher, die Sie auf Ihr Konto einreichen.

Von diesem Ausgangspunkt kénnen Sie selbst Eintragungen und Loschungen vornehmen. Damit haben Sie immer eine aktu-

elle Vorschau auf den zu erwartenden Kontostand. Alle Eintragungen und Léschungen, die Sie hier vornehmen, haben kein-
erlei Einfluss auf die sonstigen Vorgange. Auch wenn Sie die Kontovorschau véllig vernachldssigen, hat dies keinen Nachteil.
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Datei  Ansicht  Akkionen  Hife Registrierung |

Hauptseite  Meue Zahlung  Druckliste  Bezahlliste Kontenliste Dauerzufrag  DTAUS  Kontovorschau

| Kontovorschau

| Konto: Mustermann Max, Kio 124574, BLZ 70020270 -

Aktueller Kontastand [Eural: 5254,00

weranlazste [baw geduckie] Zahlungen

Name [Zahlungsat\vZweck [ Daturn [~ Betrag Eura| - 7
|| Meier lmngard Ubenweisung -> Dauerauftrag vZweck 07.06.2005 -220,00
| [Meier lmgard [benseisung -> Garterschlauch 14.06.2005 -2.200,00
| | Graf von Staubenheim (benseisung 13.06.2005 -2.420,00
|| Hier kinnen Sie selbst schreiben Herr Miiller zahlt bar 20.09.2005 500,00
*

‘Worgange anzeigen bis einschliellich heute in Tagen.

eny. Kontostand: 914,00 EUR

=
geplante Zahlungen laut Druckliste

[Name |Z2ahlungsart [ Dratum [+

Betrag Eura

Markierte Yargange kianren in der Druckliste direkt
auggewahlt werden.

neuer Kontostand: 914,00 EUR

Bankleitzahlen

WinBanking professional enthalt stets die aktuelle Bankleitzahldatenbank, herausgegeben von der Deutschen Bundesbank.
Alle Bankbezeichnungen, die darin verwendet werden, entsprechen der offiziellen Bezeichnung oder Abkiirzung.
Neue Eintrége oder kleine Anderungen kénnen Sie selbst vornehmen. Die BLZ-Datenbank 6ffnen Sie in der Meniizeile mit

JAnsicht” und ,Bankleitzahlen”.
Schalterleiste

Eigenes Konto
(Siehe auch Kontoliste)

Hier wahlen Sie das eigene Konto aus, von dem Sie eine Zahlung veranlassen mochten. Auch ein neues eigenes Konto kann

hier angelegt werden.

Konto bearbeiten [ %]

Haupldaten  Zusatz/Guppe Iﬁunluupllu nen |

Konto bearbeiten

ﬂauutdatanl Zusatz/Gruppe  Kontooptionen I

| WS chechk/Orderscheck
Telefor: I
B Aktuele SoheckM
an: |
EMail | Frsischalleods,
Land [falks nicht 0 I Bankbezeichrung auf & check:

[Strg-Enter fur newe Z=ils)

Fontoguippe: {1 Hauptkonta

Unterzchriftzaile auf Sehack:

|1 0ooa
IAF1 239G

Commerzbank Meuburg Donau

IMuclelmann

1 Meberkonto

I —Scheckeinreichung
Zanlungzeingangskonta

S ocheckerecherschiussel

—

Yordruck. mit Wolksbanklayout: I
Gruppenvensaltung
—Hankaowsh
Kontoinhabertext auf der UberweisungdLastzchnft B s
DM & Eurd
Fustemann j
. [ Konto erscheint auch bei den Fremdkonten
W eiter v

Ok Abbiechen

ok | Abbrechen

Interessant fiir Firmen mit vielen Konten ist die Méglichkeit, die Konten in Gruppen anzulegen, um eine bessere Ubersicht zu

erreichen.
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Bei den Kontooptionen kann die Scheckstartnummer festgelegt werden, der Freischaltcode fiir den Scheckdruck wird dort
eingegeben, die Bankbezeichnung bei Scheckdruck kann geandert werden (hdufiger Wunsch bei Volksbanken). Ferner kann
der Standardtext im Bereich der Unterschrift bei Schecks geandert werden.

Fiir das Scheckeinreicher Formular bestehen hier ebenfalls Einstellmdglichkeiten. Bitte lesen Sie auch die Informationen unter
LScheckeinreicher”.

Die Markierung ,Konto erscheint auch bei den Fremdkonten” hat den Zweck, dass Sie, wenn Sie mehrere Konten haben, von
einem eigenen Konto auf das andere eigene Konto tiberweisen kénnen. Das so markierte eigene Konto erscheint nun bei der
Auswahl der Empfangerkonten.

Fremdes Konto
Ahnlich dem eigenen Konto kdnnen Sie fremde Konten (Empfinger-Konten) anlegen. Je nachdem wie sehr Sie mit dem Kon-
toempfanger in den Zahlungsverkehr eintreten werden, ist es sinnvoll die Angaben teilweise oder komplett auszufiillen.

Konto bearbeiten
Hauptdaten IZusalz.’[iluppEI Haupidalen Zusatz/Gruppe I
Arrede/Tits BN =] Telefor: |08 21507430
Vomame: | Fam [023 3153345
MachnameFima: IEits & Paper GmbH E Mail: Iinfu@\aserware de
Zusatzl: ISOFlWare und Spezislpapiers Land Ifalls richt D Ii
ZusatzZ: I Fundennummer I

Shasse: |Sumensll.5 Kontoguppe: [ Arzte

PLZ /it IES?Bd Oberschleilheim Eztglzi?!ier

1 Servicefimen

Beschreibung: |Eaﬂkvordrucke fiir diese Software

BLZ: IW Dank suchen | Gesamtsushe w
Krediinstiiut: |Eommer2hank Winchen Kontainhabetext auf der UbsrweisungsLastschnft
Kaontonummer: IW Bits & Paper GmbH j
Weiter »>
aK | Abbrechen | 0= | Abbrechen |

Bei Zahlungsempfangern mit denen Sie dfters zu tun haben (Beispiel oben) ist es sinnvoll diese in eine Kontogruppe zu legen,
die Sie mit ,Gruppenverwaltung” selbst erstellen kdnnen. Die komplette Anschrift ist ebenfalls sinnvoll, da Sie dann wahlwei-
se mit Scheck oder Uberweisung zahlen kénnen.

Verwendungszweck / Betrag
Je nach ausgewdhltem Vordruck ist der Verwendungszweck / Betrag fiir den Vorgang angepasst. Die Verwendungszwecke

werden automatisch gespeichert und stehen spater zur Auswahl bereit.

Drucken
Siehe auch Druckliste und Druckoptionen.

Hiermit wird der direkte Druck sofort ausgeldst. Der Vorgang wird nach dem Druck automatisch in die Bezahltliste gelegt und
kann von dort aus mit ,Optionen” wiederholt werden.

In Liste Drucken
Siehe Druckliste.

Dauerauftrag
Siehe Dauerauftrage.
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Auswabhlleiste

Die Schalter der Auswahlleiste sind bereits oben beschrieben worden.

Datensicherung

Alle Daten des Programms werden in einer Microsoft Access Datenbankdatei wbpdaten.wbp gespeichert.

Sie finden diese Datei im Verzeichnis C:\Programme\WinBanking professional, sofern Sie die Standardvorgaben der Installati-
on nicht verandert hatten. Diese Datei sollten Sie von Zeit zu Zeit sichern. Nach einer Riickspielung der Daten von einer CD-
ROM Sicherung miissen Sie unbedingt den Schreibschutz der Datenbankdatei aufheben, da sonst eine Fehlermeldung er-
scheint.

Wenn Sie mit unterschiedlichen Datenbanken arbeiten, sollten Sie auch Ihre weiteren Datenbanken-Dateien sichern, die sich
in unterschiedlichen Verzeichnissen befinden knnen. Sie erkennen diese Daten an der Dateiendung whp.

Das Auffinden dieser Dateien kdnnen Sie vom Windows - Explorer Giber ,Suchen” durchfiihren.

Geben Sie dort ein bei:

,nach folgenden Dateien suchen” *.wbp

und bei ,suchen in” wahlen Sie lokaler Datentrager (C:)

Die Datei Bankleitzahlen.wbp brauchen Sie jedoch nicht sichern. Sie kann von der CD oder iibers Internet wieder installiert
werden.
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Hotline

Die Hotline hilft [hnen gerne weiter, wenn Sie ein Problem mit der Software haben. Die Beratung ist kostenfrei, ausgenom-
men lhre normalen Telefon- oder Faxgebiihren. Sie erreichen uns unter:

* Telefon +49-(0)89 31597439

Werktags von 8.30 bis 12.00 Uhr, 13.00 bis 16.00, Freitags nur 8.30 bis 12.00
* Fax +49-(0)89 3153345 *
* E-Mail: info@sigel.de
* Internet: www.sigel.de

* Sie erhalten werktags Antwort auf lhre Fragen in der Regel innerhalb eines Arbeitstages.
Bevor Sie sich an die Hotline wenden, sollten Sie folgende Punkte bereits iiberpriift haben:

+ Haben Sie die Anleitung genau gelesen und die verschiedenen Funktionen ausprobiert?
+ Folgende Angaben sind unbedingt nétig um lhnen helfen zu kénnen:

+ Betriebssystem (welches Windows?), welche Grafikkarte und welcher Drucker?

+ Hat der Teil der Anwendung, der Ihnen nun Probleme bereitet, an lhrem Rechner schon mal funktioniert? Wenn ja,
was haben Sie seitdem gedndert oder neu installiert?

« Notieren Sie die exakte Softwareversion und die Pfade fiir Datenbank und BLZ — Datenbank. Diese Informationen
erhalten Sie unter Hilfe tber.

+ Haben Sie in letzter Zeit einen neuen Drucker installiert, oder eine neue Grafikkarte eingebaut? Haben Sie die
aktuellen Treiber dazu installiert? Haben Sie bei Treiberproblemen auf der Internetseite des Hardwareherstellers
nachgesehen, ob ein aktualisierter Treiber zum Download bereitsteht?

+ Grundsatzlich ist es bei Druckprogrammen immer vorteilhaft, den ,fehlerhaften” Ausdruck der Hotline
,vorzulegen”, Senden Sie deshalb z.B. Ihren eingescannten Ausdruck per E-Mail Anhang (die Datei abspeichern und
anhdngen), per Post (Ausdruck und Datei) oder per Fax. Faxsendungen kénnen bei der Ubertragung verzerrt
werden, deshalb sind genaue Angaben oder Uberpriifungen oft nicht méglich.
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Weitere Sigel Software-Produkte:
= SW 122 Name Badges

= SW 124 CD-Labelling pro

= SW620 PaperDesigner Deluxe
= SW 640 GastroDesigner plus

= SW 670 BusinessCard Software
= SW 920 Creative Christmas

= \/Z 600 Visitenkarten Scanner

So einfach funktioniert’s: Scannen Sie lhre Visitenkarten in Sekundenschnelle ein. Die
mitgelieferte Software verwaltet alle Ihre Kontakte, erkennt die Schriftarten aus 50 Landern
und speichert dank der perfekten OCR-Technologie alle Informationen der Visitenkarte in entsprechenden Feldern.
Zudem ist es mdglich alle Informationen nach Outlook, Lotus Notes u. v. m. oder zu einem PDA zu exportieren

(ein Klick geniigt!). Einfach perfekt.

« Firalle Visitenkarten (bis 55 x 90 mm/Hoch- und Querformat)

+ Schneller Datenexport (Per Knopfdruck alle Kontakte nach z. B. Outlook, Lotus Notes, Palm OS, etc.)
+ Incl. Software Cardiris 3.5 (Visitenkarten-Organisator)

+ Neuste OCR-Technologie

« 2 Jahre Garantie Cardiris z. B. Outlook

Mehr Produkt-Infos unter:
http://www.sigel.de
Surfen Sie mal bei uns vorbei!

© Sigel GmbH, Mertingen. Alle Rechte vorbehalten
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