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Uber dieses Handbuch

Dieses Handbuch beschreibt die Neuerungen und Anderungen der 2012er Programmversionen
von MonKey Office gegeniiber der Vorversion. Weiterfiihrende Dokumentationen finden Sie nach
dem Start der Anwendungen im Menu Hilfe/Dokumentationen und Handbiicher).

Die folgenden Programme gehoéren zur MonKey Office-Produktlinie:

MonKey Office 2012

Auftragsverwaltung und Buchhaltung im Komplettpaket

MonKey Faktura 2012

Auftragsverwaltung mit Offenen Posten und Kassenbuch

MonKey Bilanz 2012

(Finanz-) Buchhaltung mit ELSTER- und DATEV-Schnittstelle sowie Anlagenverwaltung

MonKey Kassenbuch 2012
Kassenbuchhaltung mit einfachen Auswertungen (Freeware, kostenlos)

Alle Ausfuihrungen sind sowohl fiir OS X als auch fir Windows erhaéltlich. Detaillierte tabellarische
Funktionsvergleiche finden Sie auf der Webseite von ProSaldo unter http://www.monkey-offi
Die hier beschriebenen oder abgebildeten Funktionen beziehen sich auf MonKey Office Standard,

andere Ausflhrungen kénnen weniger Funktionen besitzen.

In diesem Handbuch wird im Allgemeinen nur der Begriff MonKey Office verwendet, da die Pro-
gramme an vielen Stellen identisch sind. Bildschirmfotos kénnen sowohl aus der Mac- als auch
aus der Windows-Version der jeweiligen Anwendung stammen.

Wir wiinschen Ihnen viel Spa mit MonKey Office und viel Erfolg.
Ihr ProSaldo-Team
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Allgemeines

Systemvoraussetzungen
MonKey Office 2012 ist unter folgenden Betriebssystemen verwendbar:

Anwendung Oos X Windows
Intel-basierter Mac Pentium-kompatibler PC
Windows 7
MonKey Office 2012 0S X10.7 Windows Vista
MonKey Bilanz 2012 0S X10.6 Windows XP
(XP nicht mehr empfohlen)
0S X 10.7 Windows 7
MonKey Faktura 2012 Windows Vista
MonKey Kassenbuch 2012 0S X106 Windows XP
0S X 10.5

(XP nicht mehr empfohlen)

Der Unterschied in der Lauffahigkeit der Mac-Versionen unter OS X 10.5 erklaren sich aus der
neuen ELSTER-Schnittstelle ERiC, welche minimal System 10.6 bendtigt. Details dazu kénnen Sie
hier nachlesen.

Der cubeSQL Server (nur fir Mehrbenutzerbetrieb notwendig) ist unter diesen Betriebssystemen
verwendbar:

0Ss X Windows Linux (x86)
Intel-basierter Mac Pentium-kompatibler PC
0SX10.7 Windows 7
0S X 10.6 Windows Vista Linux Kernel ab 2.6.2
0S X 105 .Wlndows XP
(XP nicht mehr empfohlen)

Neues Lizenzschema fiir den Server

Fir den im Mehrbenutzerbetrieb benétigten Datenbankserver cubeSQL hat der Hersteller bei der
jetzt aktuellen Version 4.2 das Lizenzschema geéndert. Es stehen drei unterschiedliche Lizenzty-
pen zur Auswahl:

Entwicklerlizenz (Developer Key)

Diese kostenlose Lizenz dient dem Testen des Servers fir Entwickler und Anwender. Sie erlaubt
eine unbegrenzte Anzahl an Client-Verbindungen, startet den Server aber alle 4 Stunden neu und
ist daher nicht fur den produktiven Einsatz geeignet.

Kostenlose Anwenderlizenz (Freeware Key)

Ermoglicht maximal drei gleichzeitige Client-Verbindungen ohne Zeitbegrenzungen auch fir kom-
merzielle Anwendungen. Diese Lizenz ist geeignet, wenn Sie bis zu drei Arbeitsplatze gleichzeitig
mit MonKey Office betrieben mdchten.

Kostenpflichtige Anwenderlizenz (Company Key)

Erméglicht eine unbegrenzte Anzahl gleichzeitige Client-Verbindungen. Diese Lizenz wird bendtigt,
wenn Sie mehr als drei Arbeitsplétze gleichzeitig mit MonKey Office betrieben mdchten.
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Der Mehrbenutzereinsatz von MonKey Office wird also fir kleine Unternehmen mit maximal 3 Ar-
beitsplatzen zuklnftig glinstiger, da die Zusatzkosten fir den Server entfallen.

Auch ein bisher typisches Anwendungs-Szenario, bei dem die Datenbank im Einzelnutzerbetrieb
auf einem freigegebenem Netzlaufwerk verwendet wurde, kann kiinftig durch die Freeware-Lizenz
fiir den Server problemlos als echte Client-/Server-Installation ausgeflihrt werden (Netzwerkfreiga-

ben sind fir Datenbankanwendungen technisch gesehen nicht gut geeignet).
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Die neue Oberflache

MonKey Office 2012 prasentiert sich mit einer neuen Oberflache. Anstelle der bislang verwendeten
separaten Fenster fiir jeden Arbeitsbereich finden Sie alle zu einer gedffneten Firma gehdrenden
Bereiche in einem Fenster. Es gibt in jedem Firmenfenster eine Toolbar mit den wichtigsten Funkti-
onen zur Auswahl und zum Bearbeiten der Daten, die Wahl der Bereiche erfolgt Uber den links
eingeblendeten Navigator.

s  Mehr Ubersicht, oft gewiinscht: Das ,Fensterchaos‘ der friheren Versionen gehért damit der
Vergangenheit an. Uber die Historie-Buttons wechseln Sie wie im Webbrowser schnell zwischen
mehreren Ansichten hin und her.

m  Mehrere Fenster der gleichen Firma: Sollten Sie trotzdem einmal mehrere Sichten auf die glei-
che Firma bendétigen, 6ffnen Sie einfach ein weiteres Fenster zu dieser Firma. Damit lassen sich
sogar mehrere Geschéftsjahre gleichzeitig darstellen.

= Mehrere Firmen gleichzeitig 6ffnen: Auch das war bislang so nicht méglich und kann in be-
stimmten Fallen durchaus hilfreich sein.

= Einheitliche Optik und Bedienung fir alle Funktionsbereiche.

= Funktionen sind im Navigator thematisch gruppiert: Unter Offene Posten finden Sie z.B. alle
Funktionen zum Bearbeiten von OP-Rechnungen und OP-Zahlungen, die OP-Auswertungen, das
Mahnwesen und den Zahlungsverkehr.

8006 Muster GmbH 2011
P foal. (03 &) M L R =l
Zuriick Vorwirts Geschiftsjahr Aktion Filter Aktualisieren Neu Bearbeiten Duplizieren Loschen Stornieren Verbuchen Drucken
v il AKTUELL Artikel und Leistungen Q2012 )
[] Heute zu erledigen
v & STAMMDATEN Gruppe Steuer Art Info Status Artikel-Nr Bezeichnung Einheit VK Netto VK Brutto
¥ Alle Gruppen v ART-10185 MonKey Bilanz 2012 Basic Stk. 125,21 149,00
;J Adressen ” Alte Artikel Ust19 V. ART-10193 MonKey Bilanz 2012 Basic, weiterer Arbeitzplatz Stk. 83,19 99,00
d TEURCIUHEaSTmIgEy > Literatur ust7 v ART-10186 MonKey Bilanz 2012 Standard Stk. 234,45 279,00
d Konten v Software uUst19 v ART-10194 MonKey Bilanz 2012 Standard, Crossgrade (Umsteigerversion) Stk. 187,40 223,00
(=] Kontenstruktur » [ Netzwerk Ust19 vV ART-10197 MonKey Bilanz 2012 Standard, weiterer Arbeitsplatz Stk. 158,82 189,00
=] Kontenfunktionen » [ Updates/Upgrades  USt19 V. ART-10187 MonKey Faktura 2012 Basic Stk. 108,40 129,00
=) Eigene Bankkonten » . Vollversionen ust19 vV ART-10199 MonKey Faktura 2012 Basic, weiterer Arbeitsplatz Stk. 74,79 89,00
» [ VERKAUF > Nebenleistungen Ust19 v ART-10188 MonKey Faktura 2012 Standard Stk. 200,84 239,00
» 3 EINKAUF » [ Service Ust19 v ART-10200 MonKey Faktura 2012 Standard, Crossgrade (Umsteigerversion) Stk. 160,50 191,00
S P BT vV ART-10203 MonKey Faktura 2012 Standard, weiterer Arbeitsplatz Stk. 133,61 159,00
v ART-10189 MonKey Office 2012 Basic Stk. 209,24 249,00
» (3 BUCHHALTUNG vV ART-10204 MonKey Office 2012 Basic, Crossgrade (Umsteigerversion) Stk. 167,23 199,00
» B EROFFNUNG & ABSCHLUSS vV ART-10208 MonKey Office 2012 Basic, weiterer Arbeutsplatz Stk. 142,02 169,00
» [ VORGABEN V  ART-10190 MonKey Office 2012 Standard Stk. 377,31 449,00
vV ART-10209 MonKey Office 2012 Standard, Crossgrade (Umsteigerversion) Stk. 301,68 359,00
v ART-10216 MonKey Office 2012 Standard, weiterer Arbeitsplatz Stk. 251,26 299,00
v ART-10191 MonKey Reisekosten 2012 Stk. 41,18 49,00
v ART-10217 MonKey Reisekosten 2012, Update von Vorversion Stk. 15,13 18,00
v ART-10218 MonKey Reisekosten 2012, weiterer Arbeitsplatz Stk. 27,73 33,00
Art: Artikel EK Brutto: 0,00
Gruppe Vollversionen Preis Verkauf fir: 1,00 Stck.
Artikel-Nr: ART-10186 VK Netto: 234,45
Matchcode: MB 2012 STD VK Brutto: 279,00
Bezeichnung: MonKey Bilanz 2012 Standard Bestellt: 0,00
Hersteller: ProSaldo GmbH Bestand: 0,00
Einheit: Stk. Gesperrt: Nein
Preis Einkauf fir: 1,00 Stck. In Preisliste: Nein
EK Netto: 0,00 Infos: bla
i ni= 19 Zeilen, davon 1 ausgewihlit

Die aktuelle Version ist ein wichtiger Meilenstein auf dem Weg zu einem komplett neuen Bedien-
konzept. Alle Listenansichten sind dabei in einem Firmenfenster vereint und es gibt eine thema-
tisch gruppierte, immer sichtbare Navigation.
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Die Eingabedialoge selbst entsprechen noch weitgehend denen der letzten Versionen: Es sind
zumeist modale Dialoge, welche vor dem Wechsel zu einem anderen Bereich erst geschlossen
werden mussen. Hier planen wir flr eine spatere Version die Umstellung auf nichtmodale Bearbei-

tungsmdglichkeiten.

Firma o6ffnen

Wenn Sie MonKey Office 2012 das erste Mal starten oder im laufenden Programm alle weiteren
Fenster schlieBen, 6ffnet sich automatisch die Firmenverwaltung. Hier kdnnen Sie neue Firmen
anlegen oder bestehende Firmen bearbeiten oder &ffnen.

8 00

Firmen

ID Name
B Adler Buroservice

2 Taxi-Grimm

BV = Betriebsvermogensvergleich, EU = Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

Gewinnermittiung Hinzufiigen
EU
EU

Duplizieren

Entfernen

v Offnen '

Toolbar

In der Toolbar eines Firmenfensters finden Sie die wichtigsten Funktionen zur Auswahl und zum
Bearbeiten der Daten. Zumeist sind die gleichen Funktionen auch Uber Menubefehle erreichbar.

Funktion

Beschreibung

Zuriick, Vorwarts

MonKey Office 2012 speichert alle bereits aufgerufenen Be-
reiche in einer Historie, und mit diesen Buttons kénnen Sie
zwischen diesen Ansichten wechseln.

Geschiftsjahr

Ermoglicht Gber ein Popup-Meniu das Wechseln des aktuellen
Geschéftsjahres fir dieses Fenster (andere Fenster der glei-
chen Firma sind nicht betroffen).

Aktion

Uber das Aktionsmenii haben Sie Zugriff auf kontext-
abhangige Funktionen des sichtbaren Bereiches. Entspricht
dem Kontextmeni bei Rechtsklick auf die Listenanzeige.

Filter

Offnen oder schlieBen der Filterpalette. Die meisten Ansichten
lassen sich Uber Filteroptionen einschréanken, und diese wer-
den Uber die Filterpalette bearbeitet. Das Filtersystem wird in
einem nachfolgenden Abschnitt in diesem Handbuch be-
schrieben.
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Funktion Beschreibung

Aktualisieren L&dt die sichtbare Liste mit den aktuellen Filtereinstellungen
neu.

Neu, Bearbeiten, Duplizieren | Neu anlegen bzw. Bearbeiten oder Duplizieren von markierten

Datensétzen.
Léschen Léschen von markierten Datensatzen.
Stornieren, Verbuchen Nur in Buchungslisten aktiv: Stornieren oder endgultiges Ver-

buchen von markierten Datensétzen.

Drucken Drucken von Listen oder Dokumenten aus dem aktuellen Be-
reich. Unter Umstanden gibt es im Aktionsmenu noch weitere
Druckfunktionen.

Meniileiste

Die Mendleiste der Anwendung beinhaltet nur noch firmeniibergreifende Funktionen, wie die Fir-
menverwaltung selbst, die Benutzerverwaltung, diverse Datenbankaktionen, Darstellungsoptionen
und Toolbarbefehle.

Wo ist die Infopalette?
Die bisher standardmaBig rechts oben gedffnete Infopalette gibt es in MonKey Office 2012 nicht
mehr. Die dort angezeigten Informationen lassen sich statt dessen direkt im Firmenfenster unter-
halb des Navigators einblenden:

Info =
Benutzer: Max Muster
Firma: Muster GmbH
Ceschaftsjahr: 2011
Wahrung: EUR

Cewinnermittl: Betriebsvermogensvergleich
Versteuerung: Soll-Versteuerung
Kontenplan: DATEV SKR 03 (BV)

Datenbank: Macintosh_HD:Users:at:Desktop:Muster_
CmbH.sdb

zZ i [l

Die Mandanteninfo aktivieren Sie durch einen Klick auf das Symbol i, Uiber das Summenzeichen ¥
erhalten Sie alternativ die Summen- und Saldenanzeige.

Listeneinstellungen

Die Listenanzeigen der einzelnen Bereiche lassen sich jetzt umfassender anpassen. Die bisherigen
Mdglichkeiten bleiben bestehen: Die Breite einer Spalte andern Sie durch Verschieben des rechten
Spaltenrandes im Kopfbereich, alle Spalten sichtbar einblenden kénnen Sie mit
<Umschalttaste>+<ESC>, sofern die Liste den Fokus besitzt.

Die erweiterten Mdéglichkeite erreichen Sie mittels Rechtsklick in den Kopfbereich der Liste. Es
offnet sich ein Kontextmentu mit folgenden Optionen:
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Spalte 'Bezeichnung' ausblenden

Standard-Spalten einblenden
Alle Spalten einblenden

Spalten anpassen ...

Uber den Befehl Spalten anpassen 6ffnen Sie den Einstellungsdialog, hier kénnen Sie per Drag &
Drop die anzuzeigenden Spalten sowie deren Reihenfolge festlegen.

Spaltendarstellung bearbeiten

Verfugbare Spalten Aktive Spalten
Artikelgruppe Art
Matchcode Bild
Hersteller Info

GroRe Status

EAN Artikel-Nr
EK Netto Bezeichnung
EK Brutto Einheit
Bestellt VK Netto
Bestand VK Brutto
Preisliste Gesperrt

Sie kénnen die gewilinschte Spaltendarstellung und die Reihenfolge der Anzeige
durch Verschieben der Elemente mit der Maus anpassen.

| Abbrechen | | OK |
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Filter

Ein wichtiges Ziel bei der Entwicklung von MonKey Office 2012 war auch die Verbesserung der
Such- und Filtermdglichkeiten sowie deren Handhabung. Anstelle der bisherigen modalen Filter-
dialoge erfolgt das Bearbeiten von Anzeigefiltern jetzt Gber die nicht-modale Filterpalette.

Filter fiir Verkaufsbelege

qﬁ -._.’—" Sichern...

-

4»

Anzahl Tabellenzeilen | Alle

4

Zeitraum | Jahr

01.01.11 - 31.12.11
Belegarten @Angebote
@Auftragsbest?a'tigungen
@ Lieferscheine
(M Rechnungen
@]Abschlagsrechnungen
@ Gutschriften
Bearbeiter
Vorgangsnummern =)
Filter zurlicksetzen Aktualisieren

Die Filterpalette kann jederzeit Giber das Toolbarsymbol Filter oder den entsprechenden Menibe-
fehl unter Darstellung ein- oder ausgeblendet werden. Die Filterpalette ist kontextsensitiv, die
angezeigten Filteroptionen beziehen sich also immer auf den gerade sichtbaren Bereich des dazu-
gehdrigen Firmenfensters.

Filter verwenden

Um eine Liste zu filtern, 6ffnen Sie die Filterpalette und setzen dort die gewlinschten Filteroptionen
bzw. tragen Suchbegriffe ein. Die dazugehdrige Listenanzeige (z.B. Verkaufsbelege) wird nach dem
Verandern einer Filteroption automatisch aktualisiert. Manuelle Aktualisierungen kénnen jederzeit
Uber die entsprechenden Buttons in der Filterpalette oder in der Toolbar ausgeldst werden.

Um einen Filter auf seine Standardwerte (zumeist alle Datensétze) zurlickzusetzen, klicken Sie auf
den Button Filter zuriicksetzen.

Wenn Sie die Filterpalette schlieBen, bleibt der gerade eingestellte Filter fir die Liste weiter beste-
hen, die Liste kann auch weiterhin auf der Grundlage der eingestellten Filterkriterien aktualisiert
werden. Auch das Zurlicksetzen des Filters ist bei geschlossener Filterpalette Uiber den entspre-
chenden Menibefehl unter Darstellung moglich.

Filterverhalten anpassen

Die zuvor beschriebene automatische Aktualisierung der Listenanzeige ist die Standardeinstellung
fur alle Eingabebereiche (z.B. Buchungen, Verkaufsbelege). Bei Auswertungen (z.B. Journal, Ver-
kaufsstatistik) dagegen wird die Liste erst nach Betétigen des Buttons Aktualisieren neu geladen.

Beide Varianten haben Vor- und Nachteile: Beim automatischen Aktualisieren sieht man die Wir-
kung eines Filterkriteriums sofort, kann sich so eventuell besser an das gewiinschte Ergebnis ,he-
rantasten‘. Daflir kann es bei umfangreichen Datenbestédnden oder Berechnungen zu unerwiinsch-
ten Verzégerungen beim Eingeben mehrerer Filterkriterien oder Suchbegriffe kommen. Die Variante
des Aktualisierens mittels Button verhélt sich entgegengesetzt: Unter Umsténden schneller, aber
nicht so intuitiv.
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Sie kdnnen das gewunschte Filterverhalten selbst in den Einstellungen festlegen:

Einstellungen

Bereich Allgemein

Allgemein N - -
g [2] Nach dem Start die zuletzt verwendete Firma o6ffnen

% Eingabedialoge

# Buchungseingabe [2] Im Internet nach neuer Version suchen
# Listendarstellung @ Meldungen mit akustischem Signal
% Drucken & PDF
@ Toneffekte aktivieren
% Backup

[2] Live-Suche bei Filteranderungen (fiir Eingabebereiche)

| | Live-Suche bei Filteranderungen (fiir Auswertungen)

@] Bei Mehrfachauswahl in der Auftragsliste alle Positionen zeigen
@] Kontonummern-Bereiche beim Anlegen von Konten uberprifen
@] Bezeichnung Kreditor/Debitor-Konten an Adress-Matchcode anpassen

v/ Server-Verbindung nach Abbruch automatisch wiederherstellen

Warnungen zuriicksetzen

| Standardeinstellungen | | Abbrechen | [ oK |

Filteroptionen anpassen
In vielen Filtern kdnnen Sie weitere Filteroptionen hinzufligen, diese erreichen Sie tUber das Hinzu-
fligen-Symbol in der Toolbar der Filterpalette:

Filter fiir Verkaufsbelege

Alle Filter hinzufiigen

Anzahl Tabellen =
Bestellnummern
Zei  Kopftext :
Fusstext 11

Belegstatus

8L Betrag brutto von

Waihrung len
Notizen

Rechnungen
™ Abschlagsrechnungen

Individuell hinzugeflgte Filteroptionen kdnnen Sie auch wieder entfernen, klicken Sie dazu in den
Entfernen-Button der entsprechenden Zeile:

Bearbeiter [

Anschrift [
[

Vorgangsnummern
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Filtersets sichern und verwenden

In MonKey Office 2012 koénnen Sie Filtersets unter einem eigenen Namen sichern und spéter wie-
der verwenden. EinFilterset beschreibt dabei sowohl die Konfiguration des Filters (welche Filterop-
tionen sind eingeblendet) also auch die eingestellten Filter- und Suchwerte.

Um ein Filterset zu sichern, konfigurieren Sie den Filter nach Wunsch und klicken danach in der
Toolbar der Filterpalette auf Sichern. Jetzt kdnnen Sie einen Namen vergeben und bestétigen.

Um ein Filterset zu verwenden, wahlen Sie ein zuvor gesichertes aus dem Popup-MenU Filterset:

Filter fir Verkaufsbelege

Filterset - ’ W Sichern...

Alle Belege von mir bearbeitet
Anzahl Tabellenzeilen |  Alle Rechnungen in Berlin

. Nur Lieferscheine 2012
Zeitraum

Filtersets verwalten...

Belegarten ¥ Anaehote

Uber den Befehl Filtersets verwalten kénnen Sie gesicherte Filtersets I6schen oder umbenennen.
Filterkriterien anzeigen
Um auch bei geschlossener Filterpalette die aktuellen Filterkriterien zu sehen, kdnnen Sie diese

unterhalb der Listenansicht im Firmenfenster einblenden, wahlen Sie dazu den Befehl
Darstellung/Infoleiste einblenden.
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Attachments/Anhange

Eine neue Funktion gibt es ab 2012 fir alle Ausfiihrungen von MonKey Office: Attachments bzw.
Anhéange, also die Mdglichkeit, in Dateiform vorliegende Dokumente (z.B. gescannte Originalbele-
ge) mit Buchungen oder anderen Datensatzen zusammen zu speichern und spater wiederherzu-
stellen.

Attachments werden in den folgenden Bereichen (je nach Ausfiihrung) unterstitzt:
m  Adressen
m \Verkaufsbelege
= Einkaufsbelege
m  Debitorenrechnungen
m  Kreditorenrechnungen
= Buchungen
= Einnahmen/Ausgaben
= Anlageguter

Attachments werden ebenso wie der dazugehdérige Hauptdatensatz (z.B. Buchung) komplett in
der Datenbank archiviert. Das bedeutet, sie sind bei Datensicherungen immer mit eingeschlos-
sen, sie werden verschliisselt abgelegt und sind bei Mehrbenutzerumgebungen auch Uber das
Netzwerk von allen Arbeitsplatzen aus erreichbar.

Es bedeutet aber auch, das Attachments im Interesse der DatenbankgroBe fir das genutzt werden
sollten, wofir sie gedacht sind: Das Archivieren von Belegen. Die Funktion ist nicht als digitales
Medienarchiv konzipiert.

Der Dialog ,,Anhange*

In allen oben genannten Bereichen finden Sie im Bearbeiten-Dialog einen neuen Button Anhén-
ge, nachfolgend im Adressdialog dargestellt:

Adresse bearbeiten < HOLTZMANN ITSYSTEME >

Bereich Matchcode HOLTZMANN ITSYSTEME

'

¥ Rechnungsanschrift Ao sy

¥ Lieferanschrift Kategorie v

% Kunde Faktura
# Kunde Bank

% Lieferant Faktura
% Lieferant Bank
¥ Notizen

Mac OS X-Adressbuch
Kunde
Handler

Anhange... [0] Abbrechen OK
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Oos X

Damit gelangen Sie in den eigentlichen Dialog Anhédnge:

Anhange
Name Art Hinzugefiigt Groke Name
Anschreiben.pdf PDF Dokument |04.01.2012 42 KB

Anschreiben.pdf

Info

Abbrechen OK

Alle bereits vorhandenen Anhénge zu diesem Datensatz werden in der Liste dargestellt. Der ur-
spriingliche Dokumentname kann nach dem hinzufligen gedndert werden, ebenso lassen sich im
Infofeld auch Notizen zu jedem Dokument hinterlegen.

Zum hinzufligen von Dateien klicken Sie auf den Button <+> oder ziehen Sie diese per Drag &
Drop aus einem Finder- oder Explorerfenster in die Liste (auch mehrere gleichzeitig). Markierte
Dokumente werden mit <-> gel&scht.

Wichtig: Das SchlieBen des Dialogs mit dem OK-Button fiihrt noch nicht zum Sichern der Doku-
mente in der Datenbank. Dies erfolgt erst mit dem Speichern des Hauptdatensatzes, im Beispiel
oben also der Adresse.

Uber das Aktionsmen unter der Liste stehen noch mehrere Funktionen fiir markierte Dokumente
zur Verfigung:

Offnen

Das Dokument wird temporar gesichert und anschlieBend dem Finder oder Explorer zum Offnen
Ubergeben. Ein PDF-Dokument wird somit Uber den Standard-PDF-Reader des Systems gedffnet
werden.

Auf Schreibtisch sichern
Das Dokument wird auf dem Schreibtisch bzw. Desktop-Ordner des Systems gespeichert.

Sichern unter...

Es 6ffnet sich eine Dateiauswahl und das Dokument wird an einem vom Nutzer festgelegten Ort
gesichert.

Unter OS X ist auch das Speichern der Dokumente per Drag & Drop aus dem Dialog heraus még-
lich.
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ELSTER-Schnittstelle

Friihere Versionen von MonKey Office haben fiir ELSTER-Ubertragungen das so genannte
COALA-Framework verwendet. Dieses ist Java-basiert (daher war auf allen Clientsystemen eine
Java-Runtime erforderlich), wird aber von der Finanzverwaltung nicht mehr weiterentwickelt und
soll mittefristig abgeschaltet werden.

Mit COALA ist die Ubertragung von Steueranmeldungen wie der Umsatzsteuervoranmeldung
(UStVA) oder der Lohnsteueranmeldung (LStA) méglich. Das Ubertragen von Steuererklarungen
wie der Umsatzsteuererkldrung (UStE) oder der Anlage EUR (und weitere) ist damit aber nicht
mdglich.

Beginnend mit dem 01.01.2012 ist jeder Unternehmer verpflichtet, die Umsatzsteuervoranmel-
dung und Lohnsteueranmeldung (wie schon bisher) und neu auch die Umsatzsteuererkla-

rung und die Anlage EUR elektronisch zu ibermitteln, ab 2013 kommt noch die Verpflichtung zur
elektronischen Ubermittlung der eBilanz hinzu.

Diese gesetzlichen Anforderungen sind mit COALA nicht realisierbar.

Das von der Finanzverwaltung neu entwickelte Framework zur zukiinftigen ELSTER-Anbindung
hort auf den Namen ERIC. Der wesentliche konzeptionelle Unterschied zu COALA ist dabei fol-
gender:

Bei COALA erfolgen alle Plausibilitdtspriifungen der eingereichten Steueranmeldungen nach der
Datenlibertragung auf den Servern der Finanzverwaltung, bei ERIC erfolgen diese vor der Daten-
Ubertragung auf dem Client-System (also beim Anwender). Das ERIC-Framework ist in C realisiert,
es wird zukinftig also keine Java-Runtime mehr benétigt.

MonKey Office 2012 verwendet flir die ELSTER-Anbindung das neue ERIC-Framework. Daraus
resultiert auch der deutliche Anstieg der Systemanforderungen auf dem Mac, das ERiC-Frame-
work bendtigt hier mindestens System 10.6.

In der Art der Anwendung andert der technologische Wechsel erst einmal nichts, auBer das im
ELSTER-Assistenten eine Option zur Uberpriifung der Daten ohne Versand hinzugekommen ist.
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Buchungsperioden

Die Standardversionen von MonKey Office 2012 und MonKey Bilanz 2012 verfligen Uber die
neue Mdglichkeit zur Arbeit mit Buchungsperioden. Die Periode ist hier eine weitere Eigenschaft
einer Buchung, dhnlich dem Buchungsdatum, aber von diesem unabhéngig. Buchungsperioden
stellen ein weiteres Auswabhlkriterium fur alle auf Einzelbuchungen basierenden Auswertungen zur
Verfligung.

Eine Buchung kann, unabh&ngig vom Datum, einer Buchungsperiode von 1 - 16 zugeordnet wer-
den. Damit wird es mdéglich, Auswertungen zu erstellen, welche bestimmte Buchungen ein- oder
ausschlieBen. Ein klassisches Beispiel dafir ist die Abgrenzung der laufenden Geschéftsbuchhal-
tung von den Jahresabschlussbuchungen.

Die Buchungsperioden sind im Normalfall fiir bestimmte Zwecke vorgesehen.

Die Geschéftsfélle des laufenden Jahres werden mit den Perioden 1 bis 12 belegt, wobei 1 der
erste Monat des Geschéftsjahres ist (bei abweichendem Wirtschaftsjahr also nicht der Januar).
Diese Zuordnung der Periode zum laufenden Monat erfolgt automatisch, kann in der Buchungs-
maske aber Uberschrieben werden.

Alle eigenen Abschlussbuchungen werden der Periode 13 zugeordnet. Eventuelle weitere Ab-
schlussbuchungen der steuerlichen Beratung werden der Periode 14 zugeordnet. Dies ermdglicht
in Auswertungen sowohl das saubere Auseinanderhalten der verschiedenen Abschlussbewegun-
gen als auch das spatere Abrufen der unverfalschten operativen Zahlen des Geschéftsjahres.

Die Perioden 15 und 16 hingegen sind eine Erweiterung in Hinblick auf die Erfordernisse des
BilMoG (Bilanzrechtsmodernisierungsgesetz) nach der Veroffentlichung vom 26.05.2009. Dem-
nach werden bilanzierende Unternehmen in bestimmten Fallen zukiinftig keine Einheitsbilanz mehr
erstellen kbnnen, sondern missen eine Handels- und eine Steuerbilanz mit unterschiedlichen Be-
wertungsansétzen flr diverse Positionen erstellen. Und die zusétzlichen Buchungsperioden dienen
hier der Abgrenzung der entsprechenden Positionen.

Perioden in der Buchungsmaske

Wenn Sie eine der genannten Ausflihrungen einsetzen, dann wird in den Buchungsmasken ein
zusétzliches Feld hinter dem Datumsfeld eingeblendet:

Datum Periode ~

01.01.11 v

Das Feld Periode ist defaultmaBig deaktiviert, kann Gber das Feldmenl aber aktiviert werden.
Wenn Sie das Feld Periode bei einer Buchung leer lassen, dann wird beim Speichern automatisch
eine Periode von 1 - 12 eingetragen (Nummer des laufenden Buchungsmonats). Gegenliber dem
bisherigen Arbeiten dndert sich also nichts.

Wenn das Feld aktiviert ist, kann ein Wert von 1 - 16 eingetragen oder aus dem MenU gewahlt
werden. Bei nachtriglichen Anderungen des Buchungsdatums bleibt die Periode unverandert und
muss bei Bedarf manuell angepasst werden.
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Mehrere andern

Uber die Funktion Mehrere &ndern lassen sich in den Buchungslisten auch nachtréglich die Perio-
den von markierten Buchungen anpassen:

Mehrere Buchungen dndern

(W periode [2 :

[ ] Buchungstext

[ ] Referenz

[ ] Notiz

[ ] Exportkennzeichen Setzen o | Zurluicksetzen

| Abbrechen | P OK «]

Perioden in Listen

Die meisten Auswertungen und Listen, welche Einzelbuchungen oder Journalzeilen darstellen,
besitzen eine Spalte Periode, diese ist standardmaBig aber nicht eingeblendet. Sie kdnnen die
Spalte Uber die Konfiguration der Listeneinstellungen (siehe Abschnitt in diesem Handbuch) ein-
blenden.

Perioden in Auswertungen

Bei Listen mit Buchungsperioden lasst sich die dazugehdrige Filteroption tiber den Hinzufiigen-
Button in der Filterpalette einblenden. Die Auswahl nach Buchungsperiode schlieBt die gleichzeiti-
ge Auswahl nach Zeitraum aus, die entsprechende Option wird daher automatisch ausgeblendet
und kann auf dem gleichen Weg wieder aktiviert werden:

(3] Filter fiir Buchungen

Anzahl Tabellenzeilen | Alle + |

Buchungsperiode @j 1 @I 2 [9] 3 [ 14
(Js (e [—J7z (8

J9 (J10 [J11 (12

(J13 (J14 [J15 ([]J16

Buchungsstatus | Erfasst und Verbucht =

Belegnummer

Text
Konto Soll W E
EDV - Software
Konto Haben W E]
Bank
| Filter zuriicksetzen | | Aktualisieren
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Sonstige Neuerungen und Verbesserungen

= Umsatzsteuervoranmeldung 2012, Lohnsteueranmeldung 2012, Dauerfristverlangerung 2012, Um-
satzsteuervorauszahlung 2012, Zusammenfassende Meldung 2012, Umsatzsteuererklarung 2011,
Anlage EUR 2011: Alle Berechnungen, Formulare und ELSTER-Anbindungen integriert.

m  Umfangreiche Aktualisierung der Vorlagen (Kontenplane und Kennzahlen).
= Neuer Kontenplan SKR 80 (Zahnérzte) fiir Bilanzierung und EU-Rechnung enthalten.
= Neue Spalte Saldo in der Kontenverwaltung zeigt den Saldo des aktuellen Geschéftsjahres an.

= Farben und Ansichtsoptionen flr die Listen kénnen firmenspezifisch hinterlegt werden. Das
kann die Zuordnung bei mehreren gedtffneten Firmenfenstern deutlich erleichtern. Die entspre-
chende Option finden Sie in den Einstellungen unter Listendarstellung.

= Sicherheitsabfrage beim Beenden des Programms.

m Diverse Detailoptimierungen.
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Support

Nicht immer funktioniert Software so reibungslos, wie der Anwender dies erwartet. Aber auch in
diesem Fall versuchen wir lhnen so schnell wie mdglich weiterzuhelfen. Der ProSaldo-Support ist
kostenlos, Voraussetzung fur die Inanspruchnahme ist aber die vorher erfolgte Registrierung als
Anwender fur das betreffende Produkt. Wenn Sie ein Produkt direkt bei uns erworben haben, ent-
fallt diese zusatzliche Registrierung selbstverstandlich.

Bevor Sie den Support beanspruchen, versuchen Sie das Problem bitte mit Hilfe der entsprechen-
den Dokumentation zu I6sen (auch ReadMe-Texte sowie evtl. Installations- oder Updateanleitun-
gen). Bitte versuchen Sie vor Kontaktaufnahme das Problem zu reproduzieren und die genaue Art
und Weise des Zustandekommens (unter welchen Bedingungen) zu beschreiben. Uberlegen Sie
auch, ob Sie vor Auftreten des Problems Anderungen an lhrer Hard- oder Softwarekonfiguration
vorgenommen haben.

Support/Service Erreichbar iiber
Produktregistrierung/Sup-  Internet/Email:
portanfrage/Feedback http://support.monkey-office.de
Hotline Telefon Deutschland:

0 355 - 49 46 538

Telefon International:

+49 355 - 49 46 538

Supportzeiten:

Mo-Do von 9:00 bis 11:00 Uhr, 13:00 bis 16:00 Uhr
Fr von 9:00 bis 11:00 Uhr, 13:00 bis 14:00 Uhr
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