Ordnerricken
Dokumentation

Stand: 23. September 2015

Beratung+Datenverarbeitung
Rund um Steverberater

Fibu
Belege

1002
21002

Carl-Rainer Zeiss

Lohn Abschluss Steuvern
Auswertung

1002 1002 1002
21002 21002 21002

Carl-Rainer Teiss Carl-Rainer Ieiss Carl-Rainer Teiss

Carl-Rainer Zeiss - Beratung+Datenverarbeitung - Rund um Steuerberater
Biiro 089/48955-260 - unterwegs 0172/8258337 - Fax 089/48955-123

Postfach crz@crz.de - Internet www.crz.de


mailto:crz@crz.de
http://www.crz.de/

Ordnerriicken - Seite 2

Dokumentation Beratung+Datenverarbeitung
Rund um Steverberater

0. Inhaltsverzeichnis

1. Y 1YV =T o Te (U o [ T PP O PP PPPPPPTPP 3
1.1. MENU-STEUEIUNG, HIIFE ..o e e e st e e s st ee e e s antae e e s entaeeesanseeeesnnreeeeanns 3
2 = 1 0 1= =] 7=V 2 o OSSP 4
1.2.1. (@)oo 0 = o SR 4
1.2.2. YANU o F=1 0 ToTT @ o 0] 0 1= o 1 USRI 5
1.2.3. Tabelle OrdNErrUCKEN-TILEL........ccci e e s e e e st be e e s et e e e s sabaeeessnraeeesnnreeeeaans 6
1.2.4. Tabelle freIE FOIAERI TILEI....ueii e e e e e e e st be e e s et e e e s eataeeessnteeeesanraeaeaans 6
1.2.5. Tabelle freie Felder AUSQADE ........ ..o 7
1.2.6. Tabelle AutomatisChe OrdNErTUCKEN ..........uuiiiii i e e e e eeaaeeas 7
IR T =1 o 11| LYY =Y oo F= U | (=Y o ISR 8
1.3.1. MaNAANTEN EINIESEN ...t e e e e e e e e e e e s e bt r e e e e e e e s sa b areeeeaeessansbaeeeeeanans 8
1.3.2. F AN o] 1 4 F= 1| USROS 9
1.3.3. manuelle Zuweisung der OrdNEITUCKEN ........ccuiiiiiiiiie ettt neeees 9
1.3.4. AN T =1 o 1 USRI 9
1.3.5. EXport Daten / IMPOIrt DAteN.........oooiiiie ettt e s e e s e e e e e nae e e s ennae e e s snseeeeennnes 10
R = 1 o 1= [ = i o = SRS 11
2. Word Vorlage flr OrdnNerrlCKEN ..........oooiiiiiii ettt 12
3. N 1T 11 0 1= R 15
Bl ZUM PIOGIAIMIM i e 15
T W 72=1 o 74 o T=To [1gTe [N ] o To 11 o AN PO RPN 15
3.3, HaftuNGSDESCNIANKUNG .....cooiiiiiiie ettt ettt e e bt e e e e sabe e e e e eabe e e e e sbbeeaeebeeeas 15
I 1= (=T (U] o T PO RO 15
4. [aE r= 11 = 1o o [P P PP PR UPPPPPPPIN 17
4.1, TechnisChe INFOrMALIONEN ..........uuiiieee e e e e e e e e e e s e b e e e e e e e s e e sbnbeeeeeaeeaaans 17
N [ 1 = 11 =1 1o o PSP OPPPPPPRRP 17
7 T Lo T o Y= £ <11 11 ] [ = o 17
5. Lizenz-Nummer 7/ KONrOHZAR] ............uuuiiii e snnnssennssnnnnnnnnnnnnns 18
6. To [T o Y Lo =T 1= T = 2 19

Carl-Rainer Zeiss - Beratung+Datenverarbeitung - Rund um Steuerberater
Biiro 089/48955-260 - unterwegs 0172/8258337 - Fax 089/48955-123
Postfach crz@crz.de - Internet www.crz.de


mailto:crz@crz.de
http://www.crz.de/

Ordnerricken - Seite 3

Dokumentation Beratung+Datenverarbeitung
Rund um Steverberater

1. Anwendung

1.1. Menu-Steuerung, Hilfe

Mit dem Menu <Ordnerricken> (im Excel-Menu unter Add-Ins) kdnnen die einzelnen Funktionen des
Programmes ausgefuhrt werden:

H v

DATE START EINFUGEN SE

Ordnerricken = ,o@ & &

Ausgabe & o
Spalten ein/aus % o
Sortieren (GG
Automatik jl.
Mandanten einlesen
tsmod
Export Daten
Import Daten f"
ur

Mandantendaten lGschen

3

4

o =

Crdnerricken @

Beratung+Datenverarbeitung
Rund um Steuerberater

Ordnerriucken

Programmstand: Programmstand: 14.00.0111.12,.2014
keine Lizenzdaten

© 1983-2014

Carl-Rainer Zeiss » Beratung+Datenverarbeitung Li inach
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1.2. Tabelle Stamm

H = Ordnerriickent [Kampatibilitatsmodus] - Excel 7 @ - x
DATE START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS OFFICE TAB ADD-INS ACROBAT POWERPIVOT XZusatz Carl-Rainer Zeiss ~
Ordnerriicken ~ A ZEET e
=094
ow ([ &
~
B6 ME fn 'Basis V|
1 - %
A B C o} E F G H | J K L M N o] P Q R 3 -
1 Ordnerricken for 10it = © Carl-Rainer Zeiss EDV Sysh g
2 Stammdaten 14.00.01 / 11.12.2014
3
4 Freie Felder Freie Felder
5 Titel 1 Titel 2 Jahr Titel Jahr Ausgabe
4 1[Basis
7 2 Dauerakfe
3 3 Handakte
9 4 Darlehen
10 5 Immobilien
n & Versichsrungen
12 7 Vertriigs Pfad Ausgabs:
13 8 Altersvorsorge Jahr fir Ausgabs: 2014
14 9 Trennzeichen: 3
15 10 ausgeschied. Mand. unterdricken: )
16 11 freies Feld Unterdrickung:
17 12 Fibu Belege J
18 13 Fibu Auswertung J Kanzleinamel:
19 14 Kanzleiname2:
20 15 System: 10it
2 16 Kontrollzahl:
22 17 Lohn Personal J
23 18 Lohn Berichte J Ausgabeformart: (b=breite. s=schmale, leer=alle)
24 19 Lohn Auswertung J nur Titel von/bis: (Eir nat: x, xy, %, )
25 20 nur angezeigte Mandanten: (4=Ja, N=Nein, lesr=alle Mandanten)
2% 21 nur Mandanten von/bis: (Eir nat: x, xy, %y )
27 22 Abschluss nur Jahres-Ordnemiicken: [J=Ja, N=Nein, leer=alle Crdnerricken]
26 23 Abschluss d
29 24 steuern Automatische Ordnerriicken
30 25 AA Titel B/S
31 26 Fibu 12 b
32 27 Dokumente Fibu 13 b
33 28 Lohn 17 b -
Mandanten | Stamm @ HE] ¥

i M -——F——+ 10%

1.2.1. Optionen

1.2.1.1. Pfad Ausgabe

(nur Schleupen)
Tragen Sie hier bitte ein, in welchen Ordner die Mandantenstammdaten (Man00.dbf etc.) exportiert

wurden.

1.2.1.2. Jahr fur Ausgabe
Tragen Sie hier das Jahr fur die Ausgabe ein. Das Jahr wird bei allen Ordnerrlicken ausgegeben, bei

denen ein ,,J* in der Spalte Jahr hinterlegt ist.

1.2.1.3. Trennzeichen
Zulassige Trennzeichen sind S (Semikolon) oder T (Tabulator)

1.2.1.4. Ausgeschiedene Mandanten unterdricken
Tragen Sie hier ein ,,J* ein, wenn ausgeschiedene Mandanten in dieser Auswertung unterdriickt wer-
den sollen. Bleibt das Feld leer, werden ausgeschiedene Mandanten ausgewertet.

1.2.1.5. Freies Feld Unterdriickung Mandant

Es besteht die Moglichkeit, in [tse:nit] ein freies Feld (Ja/Nein) anzulegen, um bestimmte Mandanten
in dieser Auswertung zu unterdricken (=Ja). Tragen Sie hier die Feldnummer des gewahlten freien
Feldes ein.

1.2.1.6. Kanzleihame 1/2
Tragen Sie hier in bis zu 2 Zeilen lhren Kanzleinamen ein. Der Kanzleiname wird ebenfalls bei der Aus-
gabe bertcksichtigt. Hinweis: dieser Kanzleiname wird nicht fur die Lizenzberechnung herangezo-

gen.
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1.2.1.7. System
Wahlen Sie hier bitte aus, ob Sie mit [tse:nit] oder mit Schleupen arbeiten.

1.2.1.8. Kontrollizahl

Tragen Sie hier die Ihnen Ubermittelte Kontrollzahl / Lizenznummer fur das Programm ein. Ist keine oder
eine falsche Lizenznummer eingetragen, arbeitet das Programm als Demo-Version mit entsprechen-
den Einschrankungen.

1.2.2. Ausgabe-Optionen

pusgabeformats £ (b=breite, S=schmale, leer=alle]
nur Titel von fhis: ([Eingabeformat: x, xy, vy, leer=alle)
nur angezeigte Mondanten: [J=la, M=Mein, leer=alle Mandanten|
rur Mandanten vonfbis: 1002 [Eingabeformat: x xy, xy, lear=alle)

rur Jahres-Crdnenticken: (J=Ja, leer oder N=Mein = alle Ordnenlcken)

Mit diesen Einstellungen konnen Sie die Ausgabe der Ordnerriicken gezielt auf bestimmte Mandan-
ten und/oder Ordnerriicken-Titel eingrenzen.

1.2.2.1. Ausgabeformat
Als Ausgabeformat stehen breite und schmale Ordnerriicken zur Verfiilgung. Diese beiden Formate
werden getrennt ausgegeben und mit unterschiedlichen Dokumentvorlagen verarbeitet. Tragen Sie

eln:

B breite Ordnerriicken
S schmale Ordnerriicken
Leer breite und schmale Ordnerricken

Bleibt das Feld leer, werden 2 Seriendruckdateien ausgegeben.

1.2.2.2. Nur Titel von/bis
Mit einer Eingabe schranken Sie die Ausgabe auf bestimmte Ordnerrtiicken-Titel ein. Tragen Sie die
Nummer des/der Titel(s) ein, der ausgegeben werden soll.

Crarlehen
Immakilien

sgrsicherungen
Verkfge

\DQUHJ:-

10
11
12iFiku Belege J
13iFikbu Augurertung J
14
15

1

Mdogliche Eingabeformate:
X Titel-Nr. x
Xy von Titel x bis Titel y
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X-y von Titel x bis Titel y
leer alle Ordnerriicken-Titel

1.2.2.3. Nur angezeigte Mandanten

Mit dem Autofilter oder mit manueller Unterdriickung von Zeilen kann die Liste auf bestimmte Man-
danten reduziert werden. Wird hier ein ,,J* eingetragen, werden nur fir die in der Liste sichtbaren
Mandanten die Ordnerriicken ausgegeben.

1.2.2.4. Nur Mandanten von/bis
Mit einer Eingabe schranken Sie die Ausgabe auf bestimmte Mandanten ein. Tragen Sie die Nummer
des/der Mandanten ein, der ausgegeben werden soll.

Mogliche Eingabeformate:
X Mandant-Nr. x
Xy von Mandant x bis Mandant y
Xy  von Mandant x bis Mandant y
leer alle Mandanten

1.2.2.5. nur Jahres-Ordnerricken
Tragen Sie hier ein ,,J* ein, wenn Sie nur jahresbezogene Ordnerriicken ausgeben mdchten.

1.2.3. Tabelle Ordnerricken-Titel

Titel 1 Titel 2 Juhr

Bosis
Crauerdkte
Handakts
Crarlehean
Irrnckilien
Wersicherungen
wWertrdge

Lo o o o I

=0

=

11
12:Filu Belege J
13iFibbu Auswertung J
14

Tragen Sie hier die gewtinschten Ordnerriicken-Titel (Uberschriften) ein. Soll bei einem Ordnerriicken
das Jahr ausgegeben werden, tragen Sie in die Spalte ,,Jahr bitte ein ,,J“ ein.

Hinweis: Es ist nicht erforderlich, mehrere Ordnerriicken mit gleichem Titel und fortlaufender Nummer

(z.B. Fibu-Belege 1, Fibu-Belege 2 ...) in diese Tabelle einzutragen. Die Moglichkeit, mehrere gleiche
Ordner zu erzeugen, finden Sie folgend in der Tabelle Mandanten.

1.2.4. Tabelle freie Felder Titel
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Es kdnnen in [tse:nit] bis zu 5 freie Felder angegeben werden, deren Inhalt bei den jeweiligen Man-
danten als Ordnerriicken-Titel ausgegeben werden kann. Tragen Sie hier die Nummern der entspre-
chenden freien Felder ein. In der rechten Spalte kbnnen Sie wie bei den anderen Titeln eingeben,
ob es sich dabei um Jahres-Ordnerriicken handelt oder nicht.

1.2.5. Tabelle freie Felder Ausgabe

Es kbnnen bis zu 5 freie Felder ausgewahit werden, deren Inhalt als zusatzliche Information auf den
Ordnerricken ausgegeben werden kann. Tragen Sie hier die Nummern der entsprechenden freien
Felder bzw. Zusatzfelder ein. Wurde diese Tabelle geandert, muss die Mandantenliste neu eingelesen
werden.

1.2.6. Tabelle Automatische Ordnerricken

Automatische Ordnerriicken
Al Titel B/S
12 b

13
17
16
19
22
24

ilaira kIR —
(SRR RO RN SIS R O 5

Mit dieser Tabelle kann bei Ersteinrichtung eine automatische Zuordnung von Ordnerriicken durch-
gefuihrt werden. Die Automatik orientiert sich an den im Mandantenstamm hinterlegten Auftrags-
Mitarbeitern und geht nach dieser Tabelle vor: istim Mandanten ein Auftrags-Mitarbeiter fur die Auf-
tragsart (AA) 2 hinterlegt und sind in dieser Tabelle Ordnerricken-Titel zur Auftragsart 2 hinterlegt, wird
bei dem Mandanten ein B oder S in der entsprechenden Spalte eingetragen.

Carl-Rainer Zeiss - Beratung+Datenverarbeitung - Rund um Steuerberater
Biiro 089/48955-260 - unterwegs 0172/8258337 - Fax 089/48955-123
Postfach crz@crz.de - Internet www.crz.de


mailto:crz@crz.de
http://www.crz.de/

Ordnerricken - Seite 8
Dokumentation Beratung+Datenverarbeitung

Rund um Steverberater

1.3. Tabelle Mandanten

H Entwicklung Ordnerriicken.xls [Kempatibilitatsmodus] - Excel 7 @ - x
[ENGEN START  EINFUGEN  SEITENLAYOUT — FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT — ENTWICKLERTOOLS ~ OFFICETAB  ADDAINS ~ ACROBAT  POWERPVOT  XiZusatz Carl-Rainer Zeiss ~

E'EEEY. P & B

o B s 9

&4 Anonym endg

Gehezu Spalten Ze/Sp  Filter AutoFilter Textdateiin  Textdatei/CSV- Tabelle als Dokumentlink = Kalender =~ ECB-  USt-
Map-Tab | Ein/Aus EinfAus Farben Tabelle einlagern  Datei offnen  Textdatei speichern Kurs  Kurs
XiZusatz FilterZ Textdatei Anonym Dokumentlink = Kalender Kurse ~
AAE M ¢ R v
Ordnerriickenl [Ke ibili dus] * i i xl ibilits - x
A B ARABACADAE AFAGAH Al AJ AK ALAMANACAP AGAR AS AT AUAVAWAX AY AZBA BB BC BD BE BF BGEH| Bl |BJ BK BLBMBNBO BPBQ ER BS BT EU BV EW EX BY EZ -
1 [Mandantenliste fir Ordnerriicken 2014
2 bitte her ei b / B / Bx = breifer . s/S/Sx=  leer = kein i ]
5 o 5 5 o2
2 o = TaE =
Lo 55,8 5¢ 952 g4gq = E
x5z 288 33 ss3 55 2 2 E
. 2283888 ¢ 27 EE: R3f s 58
¢ agaSssEEts = £cc 22 3 £ %%
2 3 BAZoESSS £ $88  <zm & g8
4 |ManNi - [Kuenamd - [~ [~ [~ === I -
5 2 amsRs [bl b b b |b
& 3 Hsghvogyd
7 4 Hsgh Ksbnsz
8 5 Hegh YGh CH
9 305  Hsghaobrobh Rohsj kwul
10 306 Hsgh Ggvssf Obzou
n 752  Hsgh Xcifrob
12| 947 PloggsiwsP b b b ba b bbb b b
13| 1000 Hsghoobrobh YF5 Ibhsfycbhsb
14| 1001 Hsgh Kwxovf
15| 1002 QFN.PRJ
16| 1008 Hsgh Obgguiwth'
17| 1004 Hsghaobrobh YGh G60
18| 1005 Hsgh opk. Kiwfhggvothgrovi 8
19| 1006 Hsgh vsfaoz Obzou
20| 1007 Hsgh Rsbbsbacgsf CD-5P
21| 1008 Hsgh WGH-Jsfghsisfsf
22| 1010 QFNswgg Dfiwjohpigvve b b b b
23| 1013 Hsgh Pshn
24| 1014 Hsgh Asho-Hfobgtst
25| 1015 Hsgh Rohsj URDH
26| 1019  Hsgh Ghfiagsfust
27| 1020 Hsgh Foiggy
28| 1021  Hsgh SVT
29| 1022 Hsgh Pigahns Pibgs -
PRy Mandanten | Stamm ® HEE] 3

1.3.1. Mandanten einlesen

Zunachst muss tiber das Menu Ordnerricken > Mandanten einlesen eine Liste der 10it-Mandanten
eingelesen werden (siehe Menu-Steuerung, Kapitel 1.1). Die Liste beinhaltet die folgenden Felder aus
dem [tse:nit]-Mandantenstamm:

Mandant-Nummer

Name Unternehmen

Name Steuerpflichtiger

Beruf

Unternehmensart

Strale

Zusatz

PLZ, Ort

Debitor

Mandant-Nummer Lohn (muss ggf. manuell bearbeitet werden)
Steuernummer

Betriebsnummer

Freies Feld 1 bis 5 (siehe Stammdaten, freie Felder Ausgabe)
Zustandige Kanzlei

Zustandiger Partner

Haupt-Sachbearbeiter

Sachbearbeiter AA 1 bis AA 4

Diese Felder kbnnen mit dem MenUpunkt <Spalten ein/aus> eingeblendet und ausgeblendet wer-
den.

Sind die Mandanten eingelesen, kdnnen sie mit der Excel-Autofilter-Funktion (kleiner Pfeil im Uber-
schriften-Feld) selektiert werden. Anschlielend werden die Spalten ausgeschaltet. Jetzt kann bei je-
dem Mandanten festgelegt werden, welche Ordnerriicken benétigt werden.
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Die Uberschriften werden automatisch aus den Stammdaten ibernommen.

1.3.2. Automatik

Mit dem Menupunkt Ordnerricken - Automatik (siehe Menu-Steuerung) besteht die Moglichkeit,
allen Mandanten Uber die im Mandantenstamm hinterlegten Auftragsarten automatisch Ordnerri-
cken zuweisen zu lassen. Siehe hierzu die Beschreibung der Tabelle ,,Automatische Ordnerricken* in
den Stammdaten. Es werden nur leere Felder erganzt. Bereits vorgenommene manuelle Eintrage
werden durch die Automatik nicht verandert.

1.3.3. manuelle Zuweisung der Ordnerriicken
Es gibt folgende Eingabemdglichkeiten:

B oderb breiter Ordnerriicken
Soders schmaler Ordnerriicken
Leer es wird kein Ordnerriicken erstellt

Zusatzlich besteht die Moglichkeit, mehrere Ordnerriicken-Schilder mit gleicher Beschriftung und fort-
laufender Nummer zu erzeugen. Beispiel: Ordner-Titel Fibu-Belege, es werden flur den Mandanten
Massil 2 breite Ordner fur Fibu-Belege bendtigt.

Eingabe im entsprechenden Feld: B2 (oder S2 fur schmale Ordnerricken)

Mandantenliste fir Ordnerriicken 2004

bitte her eintragen: b { B / Bx = breiter Ordnerriicken, £/ § { 5x = schmuale
[

aAsis

[==]

MundN|v| Kurznam «

1 Do, Eberh
2 Micissil-Schuhy

3 Kessel
4 Test Kuli @
& Test schuldzinsen

& KapGes mit|abw . W)
7 Test Joumal [ b
2| Test xReal Kontenbezeichnungean KR4

4 Dauvergkte
4 Handakte
1 Darlehen
4 Immokilien
4 Wericherungen
1 Wertdge

Fibuw Belege
4 Fibu Ausweertun
4 Lohn Personal
4 Lohn Berichte
4 Lohn Aauswertu
4 Abschluss
4 Abschluss
4 Steuern
4 Dokurments

w |4 Basis

Statt dem einzelnen Ordnerriicken
Fibu Belege

werden die Ordnerriicken
Fibu Belege 1
Fibu Belege 2

fur diesen Mandanten erzeugt.

1.3.4. Ausgabe
Mit dem Menl Ordnerriicken > Ausgabe werden die Daten fur die Ordnerricken ausgegeben.

Hierzu bestehen 2 Moglichkeiten.
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Zellen ausgewahilt
Wurden mit dem Cursorbalken mehrere Zeilen, Spalten oder Zellen ausgewéahlt, werden nur die Ord-
nerriicken ausgedruckt, die in den ausgewahlten Zellen einen Eintrag haben.

Keine Zellen ausgewahilt

Je nach Einstellung in den Stammdaten wird die Ausgabe aller Ordnerriicken vorgenommen. Die
Ausgabe kann in der Tabelle Stamm gezielt auf bestimmte Mandanten, Titel oder Formate einge-
schrankt werden.

pusgabeformats £ (b=breite, S=schmale, leer=alle]
nur Titel von fbis: (Eingabeformat: x, xy, vy, leer=alle)
rur angezeigte Mandanten: [J=Ja. M=Mein, leer=alle Mandanten)
rur Mandanten vonfbis: 1002 [Eingabeformat: x xy, xy, lear=alle)

rur Jahres-Crdnenticken: (J=Ja, leer oder N=Mein = alle Ordnenlcken)

Dabei werden ggf. 2 Seriendruck-Dateien

e ORB_<Ifd.Nr>.Txt breite Ordnerriicken

e ORS_<Ifd.Nr>.Txt schmale Ordnerriicken

fur Word ausgegeben, die

e alle Mandantenstamme-Felder aus der Excel-Tabelle

e 2 Felder fur den Orderriicken-Titel

e dasJahr

e 2 Felder zum Kanzleinamen

enthalten. Fur jeden hinterlegten Ordnerriicken wird ein Datensatz ausgegeben. Bei Angabe von
..B2" oder ,,S3“ werden mehrere Datensatze mit dem gleichen Titel ausgegeben.

Die Seriendruckdateien werden in den im Stamm angegebenen Ordner exportiert.

Diese Seriendruck-Dateien sind das eigentliche Ergebnis dieses Programmes. Sie kdnnen nach Erstel-
lung mit entsprechenden Ordnerriicken-Vorlagen in Word weiter bearbeitet werden.

1.3.5. Export Daten / Import Daten
Mit diesen beiden Menipunkten kann ein "Programm-Update” durchgefihrt werden.

Schritt 1: FUhren Sie in der alten Tabelle einen Export aus und schlieen Sie die Tabelle wieder
Schritt 2: Offnen Sie die neue Tabelle und fiihren Sie dort einen Import aus. Dabei werden alle Daten
(Einstellungen, Listen und Mandanten) in die neue Tabelle Ubertragen.
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1.1. Tabelle Text-Excel

Mit dieser Tabelle kbnnen Mandanten-Stammdaten aus Excel- oder Csv-Dateien in das Programm
Ordnerricken importiert werden, wenn diese Option lizenziert ist.

HE & &- &° o Entwicklung Ordnerriicken 150225ds [Kompatibilitatsmadus] - Excel ? @ - E

IS START  EINFUGEN  SETENLAYOUT — FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT — ENTWICKLERTOOLS ~ ADD-INS  ACROBAT  POWERPIVOT  XiZusatz Carl-Rainer Zeiss ~

cs5 v i fll - A
A B c D E F [ H J K L M N o P Q R -

1 Schnittstelle Text-Excel
2 |Einlesen von Mandanten-Stammadaten aus Text-/Excel-Dateien
3

4 Felder Bezeichnung Wert

5| 1/A Mandant-Nr Al
¢ | 2/B Kurzname B

7 | 3/C Name Untemehmen G

8 | 4/D MName StPflichtiger E%D

¢ | 5/E Benf

10| 6/F Unternehmensart

11| 7/G Zusatz

12| 8/H Strale M

13| 8/1 PLZOr N%O0
14| 10/J Debitor-Nr

15| 11/ K Mandant-Nr Lohn

16| 12/L Steuernummer Y
17 | 13/ M Betriebsnummer

16| 14/ N UStID

19| 15/ 0 FreiFeld 1

20 16/ P FreiFeld 2

21|17/ Q FreiFeld 3

22 18/R FreiFeld 4

23/ 19/S Freifeld 5

24| 20/T Kanzleiname

25 21/U Partnername

26| 22/ V Haupt-Mitarbeiter

27 |23/ W Mitarbeiter Fibu

28| 247X Mitarbeiter Lohn

29| 25/Y Mitarbeiter Bilanz

30| 26/Z Mitarbeiter Steuern

32 |Optionen

33| 101 Bezeichnung 10it CSV-Export

34| 102 Trennzeichen s

35| 103  Ordner Import Q-\10it\Ordnerrtickent
36 104  Muster Dateiname/Erweiterung fesv

37| 105 Excel Tabellenname (leer=1Tab)

32| 106  Anzahl Zeilen Uberschrift 1

39| 107 Konvertierung DOS-Windows

Mandanten | Stamm | Text-Excel @ HEEl

Die Tabelle mit den Feldern spiegelt den Inhalt der Tabelle Mandanten wider. In dieser Tabelle wird
hinterlegt, aus welchen Spalten welche Informationen in das Programm Ordnerriicken eingelesen
wird.

Dabei kbnnen die Spalten numerisch oder in der Excel-Notation (Spalte A =Spalte 1,B=2...) hin-
terlegt werden. Es kbnnen mehrere Spalten zusammengefasst werden

A&B = Spalten A und B werden direkt zusammengefasst
A%B = Spalten A und B werden mit einem Leerzeichen zusammengefasst
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ENTWICKLERTOOLS

- Word
OFFICE TAB

ADD-INS

ADDISON ACROBAT
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TABELLENTOOLS ? @3 - X
ENTWURF  LAVOUT Carl-Rainer Zeiss ~

~

> X

|24 A28 2800 -

@A O EB HAO ge Ordnerriicken.dot
START  ENFUGEN  ENTWURF  SETENLAYOUT ~ VERWESE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT
DB B § & | B 785 Dok Speichern B T8S Sel Speichern S TBS bearbeiten

O3 & F" [Py78s einfugen [y Modul einfagen @ Info

Symbolleistenbefehle Benutzerdefinierte Symbolleisten

@5 Ordnerrickendocx * | B2 g g dot

L \‘2‘\-1-|‘ﬁ‘\-1‘\-2‘\‘}w-4‘\‘iw-5-|‘T‘\‘!-l-iw‘lc-l-ll-l‘
] ]

- «Nachster Datensatm
- Logo Logo

.

. uTitel1n (Titel1n

b H 1

: uTitel2n (Titel2n

° «MNm WMNm

M tDebitorn «Debitom

_ «Kurznamen «Kurznamen

N

«N&chster Datensaiz
Logo

«Titel1n
(Titel2n

WMNmMm
«Debitormn

Kurznamen

uN&chster Datensaiz
Logo

(Titel1n
(Titel2n

«MNm
«Debitorn

«Kurznamen

Die mitgelieferten Muster-Vorlagen fur Ordnerriicken beinhalten eine eigene Symbolleiste mit der
Mdoglichkeit, die Vorlage mit einer der erzeugten Seriendruck-Dateien fur Ordnerriicken zu verbinden.

8l 2

Suchen in: I@ Ordnerriicken j - - (7o W S ~ Extras =
& Elors_e et [E] ORB_L.Txt
_\qEntw
2y Daten [£) oRs 5.7t
[Z] orRE_2.Txt
“ykunden  [E) ORS_4.Txt
[] orB_8.Txt
“yInformati,.. |(E] ORS_3.Txt
[Z] ors_z.Txt
8] Werlauf ] orB_7.Txt
- Eigene [£] cRB_B.Txt
Dateien % ORS_L.Txt
=] ORB_S.Txt
. !
(] Desktop 2] orE_a.Txt
— [l orE_3.Txt
*
_# | Favoriten @ ORB_2.Txt
@Netzwerk
“ Umgeh
M= Dakeinanme: I j BFfren .I
Dateitypi  [Textdateien (* bxt) =l abbrechen I

Ist die Verbindung mit der Seriendruck-Datei hergestellt, kann mit den Serienbrief-Funktionen von
Word gearbeitet werden. Die Seriendruck-Funktionalitat von Word wird an dieser Stelle nicht naher
erlautert, da sie zur Standard-Ausrustung von Word gehort.
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Die mitgelieferten Muster-Vorlagen kénnen vor Verwendung nach Belieben Uberarbeitet werden.
Z.B. kdnnen zusatzliche Felder in das Dokument oder in die Vorlage eingefiugt werden. Diese Mog-
lichkeit wird in den verschiedenen Office-Versionen unterschiedlich dargestellt:

Seriendruckfeld einfligen 8 x|

Einfigen:
" adressfelder {* Datenbankfelder

Kurznanne
Mame_Lnternehmen
Mame_SkPFlichtiger
Beruf
Unternehmensart
Skrasse

Zusakz

PLZOrt

Dehikor
Mandrr_Laohn
Skeuernurmmer
Betriebsnurmmer
M__44a
Rundschreiben ;I

Felder auswahlen. .. | Einfligen I abbrechen |

Schriftarten, SchriftgréRen, Positionierung der Felder kdnnen verandert werden. Natirlich kann auch
ein Kanzlei-Logo implementiert werden. Diese Anpassungen sollten direkt in der Dokumentvorlage
durchgefiuhrt werden. Auf Wunsch erzeuge ich gerne die Vorlagen fur lhre Ordnerricken, auch mit
Logos, Grafiken und anderen Sonderfunktionen.

In der Serienbrief-Symbolleiste finden Sie alle Mdglichkeiten des Seriendrucks:

BHS CEL- Dokument4 [Kompatibilitatsmodus] - Word TABELLENTOOLS R X
P
IS START  EINFUGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT — VERWESE | SENDUNGEN | UBERPRUFEN  ANSICHT — ENTWICKLERTOOLS ~ OFFICETAB  ADD-INS  ADDISON  ACROBAT ~ ENTWURF  LAVOUT Carl-Rainer Zeiss -
S B R E D B BB RS sl B | B
o a T Ubereinstimmende Felder festlegen [D Empfanger suchen
Umschlage Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfangerliste  Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau ) i Fertig stellen und | In Adobe PDF-Datei
starten ~  auswihlen = bearbeiten hervorheben einfiigen © Ergebnisse | Auf Fehler hren i

Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfiigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen Acrobat ~
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Mit der Schaltflache <Vorschau Ergebnisse> kann sofort das Ergebnis testweise begutachtet werden.

BHS CEDL- i - Word TABELLENTOOLS 7 @ - %
[UNGEM  START  EINFUGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT — VERWEIRE  SENDUNGEN | UHERPRUFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOQ) ADDNS ~ ADDISON ~ ACROBAT  ENTWURF  LAYOUT Carl-Rainer Zsiss -
o o »
= El m y—|£ D - E[‘5 Regeln @ M 41 > M D" =
o i H Ubereinstimmende Felder festleger} [0 Empfanger suchen »
Umschlage Etiketten  Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau ) ) Fertigstellen und | In Adobe PDF-Datei
starten~ auswahlen~  bearbeiten hervorheben einfiigen - Ergebnisse | Auf Fehler hren ~ it
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfugen Vogkchau Ergebnisse Fertig stellen Acrobat
@Y Ordnerrickendocx * | G5 Dokumentd [Kompatibilititsmodus] - x
L VOB B 1 2 3 5 BB T 8 1S 10 1300 1S 16 1070 1 18 190 1 200 1 200 1 0220 23 ¢ 240250 1026
2| 3
| Loge Lgga Loge Lege
k
a Basis Altersvorsorge Fibu Abschluss
< Auswertung
= 2 2 2 2
Massil Schuh Massil Schuh Massil Schuh Massil Schuh

2014

Die Ordnerriicken kénnen von diesem Dokument aus NICHT direkt gedruckt werden. Es muss erst
noch eine Ausgabe in ein neues Dokument oder direkt auf den Drucker ausgefuhrt werden. Entspre-
chende Schaltflachen finden Sie in der Seriendruck-Symbolleiste (rot umrahmt):

B HS OED - Dokumentt [Kompatibilititsmodus] - Word TABELLENTOOLS 7 @ - x
[ISEE  START  EINFUGEN  ENTWURF  SEITENLAVOUT — VERWEISE | SENDUNGEN = UBERPRUFEN  ANSICHT — ENTWICKLERTOOLS — OFFICETAB  ADD-INS  ADDISON  ACROBAT  ENTWURF  LAYOUT Carl-Rainer Zeiss ~
=8 > & 2| B B B S = [ o
bl ° == T Ubereinstimmende Felder festlegen [}5 Empfanger suchen
Umschlage Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau ) § Ferti stellen und | In Adobe PDF-Datei
starten~  auswahlen ~  bearbeiten hervorheben einfigen~ Ergebnisse [% Aut Fehler ihren - 7
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfiigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen Acrobat ~

Hinweis: Fir den Ausdruck der Ordnerriicken sind entsprechende Vordrucke erforderlich. Diese k6n-
nen im Handel bezogen werden.

Hinweis: Die Muster-Vorlage enthalt Makros zur Ansteuerung an die Seriendruck-Datei fur die Ordner-
riicken. Diese sind nicht zwingend erforderlich, erleichtern jedoch die Verbindung mit der Quelle.

Empfehlung der Druckerhersteller: Die im Handel erhaltichen Etiketten fur Ordnerricken sollten im-
mer nur vollstandig in den Drucker eingelegt werden. Wurden von einer Seite bereits einzelne Ord-
nerriicken verwendet, sollte diese Seite nicht erneut bedruckt werden, um den Drucker nicht zu be-
schadigen.
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3. Alilgemein

3.1. Zum Programm

Das Programm ,,Ordnerricken* wurde unabh&ngig von der Firma Wago-Curadata entwickelt. Es
gibt in der Regel keine Probleme bei Programm-Anderungen. Es kdnnen Probleme auftreten, wenn
sich die Datenstrukturen von [tse:nit] andern. In diesem Fall bitte ich moglichst kurzfristig um eine ent-
sprechende Mitteilung, so dass die erforderlichen Korrekturen durchgefihrt werden kbnnen.

Das vorliegende Programm basiert auf den in der [tse:nit]-Datenbank gespeicherten Daten. Zum
Lesen der Daten werden die von [tse:nit] bereitgesteliten Views verwendet. Es werden von dem Pro-
gramm ,,Ordnerriicken* und von meinen weiteren Programmen Dokumentation generell keine Da-
ten in die [tse:nit]-Datenbank geschrieben, um keine Fehler in der [tse:nit]-Datenbank verursachen
zu kénnen.

Damit schlieRe ich jegliche Haftung fur eine defekte [tse:nit]-Datenbank aus. Mit Installation des Pro-
grammes ,,Ordnerricken* werden diese Haftungsbeschrankungen anerkannt.

3.2. Lizenzbedingungen

Eine erworbene Lizenz darf in einer Kanzlei innerhalb eines Netzwerkes und auf allen zum Standort
gehdrigen auch tragbaren Einzelplatz-Rechnern unbeschrankt eingesetzt werden.

Die Lizenz ist zu handhaben wie ein Buch, welches an einem Standort verfugbar ist. Sie darf nicht
gleichzeitig an mehreren Standorten (Zweigniederlassungen, tiberortliche Gesellschaften oder Sozi-
etaten etc.) eingesetzt werden, auch nicht tber eine Fern-Anbindung tber einen Windows-Termi-
nal-Server. Ausnahme hiervon sind einzelne Heim-Arbeitsplatze, die nicht gesondert lizensiert wer-
den mussen.

Lizenzrechte fur mehrere Standorte missen kauflich erworben werden.

3.3. Haftungsbeschrankung

Es ist auch mit dem heutigen Stand der Technik und den heutigen Programmierwerkzeugen nicht
maoglich, fehlerfreie Programme zu erstellen. Aus diesem Grund Ubernehme ich keine Gewahr fur die
Richtigkeit und Vollstandigkeit der Programm-Funktionen.

Fur die Folgen aus Programm- und / oder Beschreibungsfehlern tilbernehme ich keine juristische o-

der sonstige Haftung. Mit Installation des Programmes ,,Ordnerrticken* wird diese Haftungsbe-
schrankung anerkannt.

3.4. Lieferung

Die Lieferung besteht aus einer Installations-CD. Auf dieser CD finden Sie das vorliegende Programm
sowie diese Dokumentation als PDF-Datei (Acrobat-Reader).
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Weiterhin finden Sie auf der CD weitere Programme, die als Demo-Versionen getestet / genutzt wer-
den kdnnen. Durch die Anforderung einer Lizenznummer kdnnen diese Programme ebenfalls freige-
schaltet werden.
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4. Installation

4.1. Technische Informationen

Das Programm ,,Ordnerricken* enth&lt folgende Dateien, die im Falle einer Deinstallation ggf. ma-
nuell entfernt werden missen:

Ordnerricken 10it.xls Excel-Tabelle zur Vorbereitung der Ordnerriicken
Vorlage Ordnerriicken.dot | Beispiel-Dokumentvorlage zur Ausgabe der Ordnerriicken
Ordnerrucken 10it.pdf Diese Dokumentation

4.2. Installation

Die Installation wird mit dem Programm Setup Ordnerriicken 10it.Exe ausgeflhrt. Eine Dokumentation
zu dem eigentlichen Installationsvorgang finden Sie in dem Dokument Setup fur CRZ-Programme.pdf.

Das Setup-Programm schlagt als Programmlaufwerk vor
C:\Programme\CRZ\Ordnerrticken 10it

Wird dieser Vorschlag bestatigt, kann nach der Installation das Programm (die Excel-Arbeitsmappe)
von diesem Ort aus aufgerufen werden. Die Arbeitsmappe kann auch an einen anderen Ort im
Netzwerk kopiert und von dort aus gestartet werden. Voraussetzung ist jedoch, dass ein [tse:nit]-Ar-
beitsplatz installiert ist.

4.3. Vorbereitungen

Das Programm greift auf die [tse:nit]-Daten Uber sog. Datenbank-Sichten (Views) zu. Diese Daten-
bank-Sichten werden von [tse:nit] zur Verfugung gestellt. Die Datenbank-Sichten sind zunachst ge-
nerell vor dem Zugriff durch die Benutzer geschiitzt und mussen einzeln fur jeden Benutzer gesondert
freigegeben werden. Damit ein Benutzer das Programm sinnvoll benutzen kann, mussen folgende
Datenbank-Sichten mit den 10it-Administration-Tools ,,freigeschaltet” werden:

vzMandantenGrunddaten
vMandanten_Adressen
vMandanten_FreieFelder
vMandanten_Finanzamter
vMandanten_Zustaendigkeiten

arwON R

Zur Freigabe der Views mit den 10it-Administration-Tools siehe 10it-Dokumentation ,,Kanzleimonito-
ring.pdf*.
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5. Lizenz-Nummer / Kontrollzahl

Zur Sicherung der Lizenzrechte wurde ein Lizenzberechnungsprogramm in das Programm integriert,
welches aus lhrem in [tse:nit] eingetragenen Praxisnamen eine Lizenznummer errechnet und diese
mit der im entsprechenden Feld in der Tabelle Stamm eingetragenen Lizenznummer vergleicht.

Stimmt die Lizenznummer nicht tGberein oder ist sie leer, kann das Programm uneingeschrankt als
Demo-Version genutzt werden. Bei der Demo-Version wird in unregelméaigen Abstanden der Ak-
tenrickentitel in der Seriendruck-Datei mit ,,Demo* ausgegeben.
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6. Ideen / Vorschlage

Fur Vorschlage und Ideen zur Verbesserung und Erweiterung der Funktionalitat oder der Handha-
bung des vorliegenden Programmes bin ich jederzeit dankbar.

Ich habe mich aufgrund meiner Erfahrung darauf spezialisiert, Zusatzprogramme zu [tse:nit], CS-Plus,
SBS-rewe, Addison, DATEV und BMD zu entwickeln, entwickeln zu lassen oder auf dem untbersichtli-
chen EDV-Markt fir Sie zu suchen. Auch bei individuellen Anforderungen kann ich in vielen Fallen
weiterhelfen oder entsprechende Kontakte herstellen. Mit meiner Ausbildung (Steuerfachgehilfe, Bi-
lanzbuchhalter) und meiner Erfahrung mit EDV und insbesondere mit den genannten Systemen ist es
mir besonders wichtig, intensiv auf Ihre Winsche und Vorstellungen beztglich Ihrer Programme ein-
zugehen.

Sie haben Ideen, die Sie aus Zeitmangel nicht realisieren kénnen? Vorstellungen, die mit der beste-
henden EDV nicht verwirklicht werden kbnnen? Anregungen und Erweiterungsvorschlage zum Cura-
data-System? Rufen oder schreiben Sie mich einfach an, fur lhre Wiinsche und Vorstellungen habe
ich immer "ein offenes Ohr".
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