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Die Benutzeroberflache von Banana
Buchhaltung Plus

Sind Sie neu bei Banana Buchhaltung Plus? Kein Problem. Auf dieser Seite zeigen wir lhnen kurz, was
Sie auf dem Bildschirm vorfinden und wie die verschiedenen Elemente funktionieren.

Auf den ersten Blick ist Banana Buchhaltung Plus ahnlich wie Excel, denn es verwendet Tabellen und
die Bedienung ist sehr praktisch und intuitiv[Zi. Aber Sie werden feststellen, dass Banana Buchhaltung
Plus noch viel mehr kann.

e p Video: Die Benutzeroberflache von Banana Buchhaltung Plus#

e Tipps und praktische Funktionen zur schnellen Dateneingabe

Company X)X - Banana Accounting+
[File Edit Data Format Tools Reports Actions _Extensions Develop _Window _Help /

(] @ °-

lc GBI B S0 XDDBEEN A S A D Bomymren |
Received hor ]
[ Aot | ransactons | voms 9 @ 8 X
Ty W | oo} @
Date  Doc Description Debit A/C  CreditA/C AmountCHF VA"  Amount % VAT Acc CHF
Code | Type |
105017202 1 Paymentreceived invoice #103 1020 3000 2000.00 @
2 0501202 2 Payment received in cash for iinvoice #104 1000 3200 2500.00
3 |06/01/202 3 [Selfimposed VAT for services abroad ]1020 3400 3'500.00
4 06/021202 4 Rentpayment 6000 1020 1'500.00
5 12/021202 5 Purchase of new computer 1520 1020 890.00 181 8.10 66.69
6 03/03/202 6 Reimbursement flat-rate expenses 5830 1000 1'500.00
7 15/03/202. 7  Contribution Accident insurance 5730 1020 1'190.00
8 16/03/202 8 Quarterly anticipated contributions AVS 5700 1020 2'590.00
9 2203202 9 Payment of different invoices 1020 479.00
10 22003202 9  Electricity 4500 250.00 181 8.10 1873
11 22003202 9 Telephone 6700 120.00 181 8.10 8.99
12 22003202 9 Invoice for office materials 6700 109.00 181 8.10 8.17
13 23/03/202 10 Received honoraria - Invoice #110 1020 3400 4900.00 V81 8.10 -367.16
14 24/03/202: 11 Purchase of software license - Foreign invoice #123 1520 1020 1850.00 MO
15 24103202 11 Selfimposed VAT for services abroad 1090 1090 1998.00 B81 -8.10 -149.71
16 24103202 11 Recoverable VAT for services abroad 1090 1090 1998.00 M81 8.10 149.71
Find Case sensitive J Selection () Whole words ~ Find all X
Replace _Replace all
ers eded by a minus sign () 9
1020 Bank account ¥50000 63600 @
3400 Earnings from set 000 049.68 @
Info | Chants | Messages e
7/ Count:3  Sum: 419000 1 ) 120%

1. Die Menuleiste

Die Menuleiste andert sich je nachdem, welche Anwendung geoéffnet ist. Jedes Menu hat eigene
Befehle. Die Menus der Buchhaltungsanwendungen sind: Datei, Bearbeiten, Daten, Format,
Werkzeuge, Berichte, Aktionen, Erweiterungen, Fenster, Hilfe.

Im MenU Hilfe kénnen Sie das Abonnement von Banana Buchhaltung Plus verwalten.

Achtung: Bei Mac-Betriebssystemen befindet sich die Menuleiste oben auf dem Bildschirm, rechts
neben dem Apple-Logo (angebissener Apfel):

.‘ BananaPlus File Edit Data Format Tools Reports Actions Extensions Develop Window Help

[ ] @ Double-entry with VAT-Sales tax - 1.ac2 - Banana Accounting+
() D N / = EE OTE NS Y &

© DEE ;& D SDMhEEFKCH A&

Salary: Mark
Accounts | Transactions | Budget Totals VAT codes
Base Complete VAT Costcenters Due dates Lock
Date Doc Description Debit A/C Credit A/C Amount USD

1 03.01.22 2 Sales products 1000 4000 5'000.00
2 04.01.22 3 Payrent 3025 1020 500.00
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Neu: Im Menu Fenster stehen Ihnen mehrere Befehle zur Verfliigung, mit denen Sie u.a. folgendes tun
kénnen:

e Die Anordnung der Datenfenster andern (nebeneinander oder gestapelt).
¢ Verschiedene Einstellungen mittels Befehl Darstellung auswahlen und zwar:
o welche Elemente der Benutzeroberflache angezeigt werden sollen, um sie an kleine
Bildschirme anzupassen.
o das Anzeigethema auswahlen.
o das Menu Entwickeln sichtbar machen.

2. Die Werkzeugleiste

Die Werkzeugleiste ermaoglicht einen schnellen Zugriff auf die Fenster und die am haufigsten
verwendeten Befehle.

Um eine Beschreibung der Funktion zu erhalten, einfach den Mauszeiger auf das gewlnschte Symbol
schieben und einen Moment warten.

Neu: Wenn Sie mehrere Dateien gedffnet haben, kdnnen Sie jetzt ganz einfach sehen, an welcher
Datei Sie gerade arbeiten und ganz einfach mit Hilfe der Werkzeugleiste von einer Datei zur anderen
wechseln.

,‘ . e e s p A
AlE S MOMHBEEK O A S & () companyAac2 v

Accounts | Transactions | Totals

3. Der Texteingabebereich

Der Text wird direkt in die Zelle geschrieben. Der eingegebene Text wird auch im Bereich unterhalb
der Werkzeugleiste angezeigt, wo auch Anderungen vorgenommen werden kdénnen. Mehrere
Funktionen beschleunigen und automatisieren das Eingeben.

4. Die Tabellen

Jede Datei besteht aus mehreren Tabellen, die unterschiedliche Inhalte der Buchhaltung oder der
Anwendung enthalten. Wechseln Sie von einer Tabelle zu einer anderen, indem Sie den
Tabellennamen einfach mit der Maus beruhren. Die Tabellen variieren je nachdem, welche
Anwendung geoffnet ist. Bei der Arbeit mit Tabellen kénnen Sie die Daten immer nach dem Inhalt
sortieren und gruppieren.

Es gibt Haupttabellen (fixe Tabellen) und Hilfstabellen (die bei bestimmten Befehlen erscheinen).
Hilfstabellen (d. h. vom Benutzer erstellte Tabellen) mussen aktualisiert werden, wenn Daten
geandert oder hinzugefugt werden, indem Sie einfach auf das Symbol oben rechts der Tabelle klicken

Smith & Soons_2022.ac2 - Banana Accounting+ - o X

File Edit Data Format Jools Reports Actions Extensions Window Help
i E ( B S === =" I by A
M la e X HEEK O A& L

6040

Accounts | Transactions | Budget | Totals | VAT codes | 1020 Bank accoun t X X
Base VAT Costcenters Exp.Date 2
Date Doc Description C-Aecct. Debit Credit Balarn o

3 04/01/2022 2  Cash withdrawal from bank account 1000 1.500,00 192.100,00
4 23/01/2022 8 Net salaries month of December [5000] 24.330,00 167.770,00
5 |24/O1/2022 8 Cleaning of offices 6040 W 260000 165.170,00

Zusatzlich zu den verschiedenen Berichten, die zur Verfugung stehen, kdnnen Sie mit Banana
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Buchhaltung Plus alles, was Sie auf dem Bildschirm in jeder Tabelle sehen, ausdrucken. Weitere
Informationen finden Sie auf der Seite Ausdrucke/Seitenanscht.

5. Die Ansichten

Ansichten sind verschiedene Arten flir die Anzeige von Daten aus ein und derselben Tabelle, bei
denen nur bestimmte Spalten angezeigt werden. Sie sind sehr ndtzlich, wenn Sie Daten anders
anzeigen mochten, ohne die Basiseinstellungen zu andern. Wechseln Sie von einer Ansicht zur
anderen, indem Sie einfach mit der Maus den Namen der Ansicht beruhren.

Die Ansichten befinden sich unterhalb der Tabellen. Sie kdnnen mit dem Befehl Tabelleneinstellungen
personalisiert werden, man kann auch neue Ansichten erstellen.

6. Der Filter

Die Funktion Zeilen-Filterfunktion, die nur im Advanced-Plan von Banana Buchhaltung Plus(?
verfugbar ist, ermoglicht es lhnen, zuvor eingegebene Daten sofort zu suchen, zu finden und zu
bearbeiten. Zusammen mit der temporare Zeilen-Sortierfunktion stellt dies eine wichtige
Innovation zur Beschleunigung der Buchhaltungskontrolle dar.

Fur weitere Informationen besuchen Sie bitte die Seite Filtern und temporares Sortieren von Zeilen .

7. Kontextbezogene Hilfe

In Banana Buchhaltung Plus bietet Ihnen die kontextbezogene Hilfe sofortige Unterstitzung, die sich
auf das bezieht, woran Sie gerade arbeiten. Dies geschieht auf sich erganzende Arten:

¢ A - Wenn das Programm einen Fehler entdeckt, wird ein Fenster mit der Fehlermeldung
angezeigt:
o Schaltflache OK auswahlen, um jede einzelne Meldung anzuzeigen.
o Wenn Sie auf Hilfe dricken, gelangen Sie zu einer Seite, auf der die Fehlermeldung mit
maoglichen Losungen erlautert wird.
o Durch Aktivieren Nicht melden werden alle Fehlermeldungen im Dialogfenster
Fehlermeldungen gespeichert.

e B - Symbol Fragezeichen in der oberen rechten Ecke der Tabelle
Mit einem einfachen Klick auf das Symbol werden Sie sofort auf unsere Dokumentationsseite
weitergeleitet, in welcher Sie ausflihrliche Informationen zur genauen Nutzung der Tabelle und
zu allen weiteren Funktionen des Programms finden.

e C - Symbol Fragezeichen am unteren Rand des Fensters Info oder Meldungen @
Durch Anklicken dieses Symbols gelangen Sie auf die Webseite, auf der die Fehlermeldung
erklart und mogliche Losungen aufgezeigt werden.

¢ D -Schaltflache Hilfe in den Dialogfenstern

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, wird die Online-Seite angezeigt, die das gedffnete
Dialogfenster oder die Fehlermeldung erlautert.
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2 05/01/2021
3 06/01/2021
4 16/01/2021
5 02/02/2021
6 10/02/2021
7 18/02/2021
8 25/02/2021
9 28/02/2021
10 31/03/2021
11 31/03/2021

8. Die Spalten

Spalten sind die vertikalen Elemente der Tabelle. Jede Spalte hat ihre eigene Uberschrift. Anordnung,
Grosse, Beschreibung, Format, Breite, Stil und Ausrichtung der Spalten konnen mit den Funktionen im
Menu Daten > Spalten einrichten angepasst werden.

Es gibt Spalten, in welche die Daten vom Benutzer erfasst werden und andere, deren Daten
automatisch vom Programm eingefligt werden und vom Benutzer nicht geandert werden kénnen (z.B.
die Spalten der Kontoauszuge).

Sie kénnen Uber Daten > Spalten einrichten® neue Spalten hinzufligen, aber wenn sie Werte
enthalten, werden sie vom Programm nicht bearbeitet.

9. Suchen und Ersetzen

Die Funktion Suchen und Ersetzen wird Uber das Menu Daten aktiviert und bleibt sichtbar, bis sie
manuell geschlossen wird. Es ist sehr praktisch, um Texte schnell und einfach in der Tabelle zu finden
und zu andern. Nicht zu verwechseln mit dem Befehl Umbenennen (nur im Advanced Plan), der
stattdessen den Namen eines Kontos, den Mehrwertsteuercode oder andere Angaben in der ganzen
Datei andert.

10. Die Informationsfenster

Es handelt sich um einen Bereich, welcher sich im untersten Teil des Bildschirms befindet, worin
nutzliche Informationen Uber die Tabelle und die Zelle, in der Sie sich gerade befinden, angezeigt
werden. Dieser Bereich ist in drei sehr nutzliche Fenster unterteilt, die sofortige Informationen liefern:

¢ Im Fenster Info wird der Inhalt der Zeile und Zelle angezeigt, in der Sie sich befinden (z.B.
Name und Saldo des Kontos, MwSt/USt-Code und Beschreibung des verwendeten Codes).

e Im Fenster Meldungen werden Fehlermeldungen in rot angezeigt.

¢ Das Fenster Diagramme zeigt das Diagramm des Inhalts der Zelle oder Zeile an, in der Sie sich
befinden (wenn Sie sich z.B. in einem Konto befinden, wird das Diagramm mit dem Verlauf des
Kontos angezeigt)

Wechseln Sie von einem Fenster zum anderen, indem Sie einfach mit der Maus den Namen
des Fensters beriihren.
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Das Fenster Info

Im Fenster Info werden Informationen zu der Zelle und der Zeile angezeigt, in der Sie sich befinden:
die Namen und Codes der an der Buchung beteiligten Konten, die Betrage und die Restsalden. Liegt
ein Fehler vor, wird die Differenz hier in rot angezeigt.

e Wenn Sie auf das Symbol mit dem Fragezeichen @ Klicken, gelangen Sie zur Online-Seite, die
die Fehlermeldung erklart.

Smith & Soons_2022.ac2 - B

AN EE A& al0Br
Accounts | Transactions | Budget | Totals | VAT codes g X
Base CompleteVAT Costcenters Exp.Date Lock

Date Doc Description Debit A/C Credit A/C ~ Amount VAT Code %VAT VAT Acc
11/23.01.2022 8  Contributions accident i paid by the emp 5730 80000 |
12 24.01.2022 6  Sales of products to client Jones 10001 3000 4260000 V77 7,70 -3 045,68
13 24.01.2022 7 Customs at the border paid in cash 1000 500,00 M77-2 7.70 500,00
14 24.01.2022 8  Cleaning of offices 6040 1020 2600,00

0,00

28 'y 140%

Fenster Meldungen

Wenn das Programm auf Fehler stdsst, erscheint ein Dialogfenster, worin diese gemeldet werden:

Message et

[Transactions: Row &, Column AccountDebit] "3311"
Debit account not found

] Don't warn

Help

¢ Schaltflache OK auswahlen, um jede einzelne Meldung anzuzeigen.

e Durch Aktivieren der Option Nicht melden werden alle Fehlermeldungen im Dialogfenster
Fehlermeldungen gespeichert.

e Wenn Sie auf Hilfe driicken, gelangen Sie auf die Seite, wo der Fehler mit mdglichen Losungen
erklart wird (kontextbezogene Hilfe(4).

Im Fenster Meldungen gibt es eine Liste mit den Fehlern, die das Programm gemeldet hat.

¢ Im Meldungen-Fenster kann man mit Doppelklick auf die Fehlermeldung zur Zeile gelangen,
die den Fehler erzeugt hat.

e Mittels Mausklick auf das Symbol mit dem Fragezeichen @ werden Sie direkt mit der
Webseite verbunden, die die Fehlermeldung erklart.
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Smith & Soons_2020.ac2 (") - Banana Accounting g
File Edt Data Format Tools Rep

ts | Transactions | Budget | Totals | VAT codes (5!

Base Complete VAT Costcenters Exp.Date Lock
Date Doc Description Debit A/C Credit A/C Amount VAT Code %VAT VAT Acc

7 19.01.2022 7  Purchase of materials at Winfield 4000 20000 36950,00 M77 7,70 264174

8 23.01.2022 8 Gross salaries month of December 5000 26 900,00

9 23.01.2022 8  Net salaries month of December 1020 24 330,00

10 23.01.2022 8  Social contributions month of December 5700 1680,00

11[23.012022 8 Conti accident i paid by the emp 5730 soo00 |

12 24.01.2022 6 Sales of products to client Jones 10001 3000 42600,00 V77 -7.70 -3 045,68
7

Customs at the border paid in cash 1000 500,00 M77-2 7,70 500,00

13 24.01.2022

Fenster Diagramme

Wenn Sie ein Konto oder eine Gruppe auswahlen, kénnen Sie das Diagramm unten im Fenster
Diagramme (Charts) anzeigen lassen. Die Grafik zeigt Ihnen sofort den Trend der Situation, auch mit
dem Vergleich zwischen Prognose und realer Situation. Sie haben einen sofortigen Uberblick im
Zeitverlauf, ohne die Betrage abfragen zu mussen.

Mit dem Advanced-Plan[# von Banana Buchhaltung Plus ist es nun auch maéglich, Diagramme zu
kopieren, zu exportieren und zu drucken sowie die Daten, die das Diagramm bestimmt haben, in die
Zwischenablage zu kopieren. Weitere Informationen finden Sie auf der Seite Diagramme.

P 7

>
«

-
«

mll

-28010.00
4340.00 |
-32'350.00

info | Charts | Messages

11. Statusleiste

Sie befindet sich am unteren Rand des Programmfensters und enthalt folgende Informationen:

e Zeilennummer der ausgewahlten Zelle/Anzahl der Zeilen in der Tabelle
e Wenn die Funktionalitaten Filtern und Sortieren aktiviert sind, wird auch die Anzahl der
sichtbaren Zeilen angezeigt.
e Wenn mehrere numerische oder als Zeitzahler ausgefuhrte Zellen ausgewahlt werden, wird dies
erreicht:
o Berechnung: Anzahl der ausgewahlten Zellen, die Zahlen enthalten.
o Gesamtsumme: Die Gesamtsumme der Werte der ausgewahlten Zellen.
In der obigen Abbildung wurden 3 numerische Zellen ausgewahlt (1'500 + 1'500 +
1'800), und die Gesamtsumme in der Statusleiste betragt tatsachlich 4'800.

e Zoom - Zum Vergrossern oder Verkleinern von Tabellen.

Um die Textgrdsse der MenUs zu andern, verwenden Sie die Einstellungen lhres
Betriebssystems. Siehe Basiseinstellungen.
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Weiterfiithrende Informationen:

¢ Standardformat fir Datum und Zahlen
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Rasches Einfugen

In Banana Buchhaltung Plus gibt es mehrere praktische Funktionen, mit denen Sie die Arbeit
beschleunigen und automatisieren kdnnen:

e Eingeben und Andern von Daten®
¢ Fehlerprufung und -erkennung#

Die am haufigsten verwendeten Funktionen fur die schnelle Dateneingabe:

Kopieren, Ausschneiden und Einfuigen

Mit diesen Funktionen konnen Sie Daten von einer Zelle in eine andere, von einer Zeile in eine
andere, von einer Tabelle in eine andere, von Excel in Banana usw. kopieren, ausschneiden und
einflgen. Siehe die Funktionen im Menu Bearbeiten.

Autovervolistandigen beim Verfassen von Texten,
Rechnungen und Betragen

Die automatische Vervollstandigung vereinfacht und beschleunigt die Dateneingabe. Das Programm
listet die Konten, MwSt.-Codes, Daten oder Texte auf, die Sie schon einmal eingegeben haben. Tippen
Sie einfach die ersten paar Zeichen ein, und das Programm vervollstandigt den Eintrag.

Aus MenU Werkzeuge > Basiseinstellungen > Editor konnen Sie die Anzahl der vorgeschlagenen
Werte einschranken oder sogar die Funktion abschalten.

Sie kdnnen eine der folgenden Tasten verwenden, um den vorgeschlagenen Wert zu Ubernehmen:

» Enter-Taste: Bestatigt die Auswahl und geht zur nachsten bearbeitbaren Zelle weiter, je nach
gewabhlter Einstellung, nach rechts oder nach unten.

e Strg+ Pfeil-nach-unten-Taste Ubernimmt den gewahlten Wert und wechselt in die Zelle
darunter

e Tabulator-Taste: Bestatigt die Auswahl und geht zur Zelle rechts weiter.

e Umschalt+Tabulator-Taste: Bestatigt die Auswahl und geht zur Zelle links weiter.

e F6-Taste (oder Cmd+6 auf Mac): Bestatigt den ausgewahlten Text und fihrt den zugehdrigen
Befehl aus (Beschreibung weiter unten).

Smith & Soons 2020.3¢2 (") - Banana Contabilta= - o X
Fie Modifica Dati Fomato Strumenti Report Azioni Estensioni Finestra Aluts

e xDhhlEEK CIA & A0 B

°

Accounts | Transaction | Budget | Totals | VAT codes 9 x

nters Exp.Date Lock

Date Doc Description Debit A/C  Credit A/C Amount VAT %VAT VAT Acc
Code

15 24.01.2022 9 Rent for building 6000 1020 24 500,00

16 24.01.2022 10  Representation costs 5830 1020 3780,00
17 24.01.2022 11 Publicity 6600 1000 350,00 177 7,70 25,02
18 24.01.2022 12 Payment accident insurance 5730 1020 4 500,00
19 24.01.2022 13  Third party charges 4400 1020 2500,00 177 7,70 178,74
20 24.01.2022 14 Toner for printer 6500 1000 456,00
21 24.01.2022 15 Electricity costs 4500 1020 3690,00 177 7,70 263,82
22 24.01.2022 16  Measured loss on credits 3805 10003 180,00
23 28.01.2022 17  Purchase of services 4400 1020 15 890,00
24 28.01.2022 17  Self-imposed VAT for services abroad 1090 1090 127120 B8O -8,00 -94,16
25 28.01.2022 17 __ Recoverable VAT for services abroad 1090 1090 127120 177 7,70 90,88

26/28.01.2022 18, ‘PI 4200 10000 2500,00 Mm77 7,70 178,74 ,
d Purchase of services D

Payment accident insurance
Publicity
Purchase of materials at Winfield
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Vorsicht:

Um das Autovervollstandigen des Vorjahres zu deaktivieren, muss die Option Smart Fill mit
Vorjahresbuchungen im Menu Datei > Eigenschaften > Optionen([4 geloscht werden.

Eingabe- und Schnelltasten

Sie kénnen Ihre Dateneingabe mit mehreren Tastenkombinationen beschleunigen oder indem Sie
einen Punkt "." eingeben, der je nach Spalte unterschiedliche Funktionalitaten hat:

e Wenn Sie in der Spalte Datum einen Punkt "." eingeben, gibt das Programm das aktuelle
Datum ein.

e Wenn Sie in einer Spalte Uhrzeit einen Punkt "." eingeben, gibt das Programm automatisch die
aktuelle Uhrzeit ein (z.B. in der Zeiterfassung(#).

e Taste F4 (oder Cmd+4 auf Mac): kopiert Daten aus der obigen Zelle.

Die komplette Liste der Tastenkombinationen befindet sich im Menu Hilfe >
Schnelltastenkombinationen.

Wiederkehrende Buchungen

Haben Sie Buchungen, die sich jeden Monat gleich oder fast gleich wiederholen? Sie kénnen sie in die
Tabelle Sich wiederholende Buchungen eintragen und bei Bedarf automatisch in der Tabelle
Buchungen abrufen. Sehen Sie, wie Sie wiederkehrende Buchungen eingeben(#.

Kontoauszige importieren

Automatischer Import von Bewegungen aus Kontoauszugen von Banken, Post, Kreditkarten oder
PayPal. Sehen Sie alle verfugbaren Optionen.

Integrierter Taschenrechner

Sie kénnen Formeln schnell in jeden beliebigen nicht geschitzten Zellentyp Betrag eingeben: Drucken
Sie einfach die Eingabetaste und das Programm flhrt die Berechnung selber durch und gibt das
Ergebnis ein. Mit dieser Funktion kdnnen Sie Berechnungen umgehend erledigen und das Endergebnis
direkt in die Zellen eingeben, in denen Sie gerade arbeiten.

Der integrierte Taschenrechner ist in allen Tabellen und in allen Spalten vom Typ Betrag vorhanden.
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Smith & Soons_2020.ac2 (") - Banana Accounting

Ele Edt Data Format Tools Reports Actions Extensions Window Help

10004185708 Click here to renew your subscription

9 X

Description Debit A/C  Credit A/C Amount Balance | VAT Code %BVAT  *~
18 24.01.2022 12 Payment accident insurance 5730 1020 4'500.00
19 24.01.2022 13 Third party charges 4400 1020 2'500.00 177 7.70
20 24.01.2022 14 Toner for printer 6500 1000 456.00
2124012022 15 Electricity costs 4500 1020 3'690.00 177 7.70
22.24.01.2022 16 Measured loss on credits 3805 10003 180.00
2328012022 17 Purchase of services 4400 1020 15'890.00
2428012022 17 Self-imposed VAT for services abroad 1090 1090 1271.20 B8O -8.00
2528.01.2022 17 Recoverable VAT for services abroad 1090 1090 1'271.20 177 7.70
2628012022 18 Purchase of materials 1000185708

27
28
<

Befehl ausfuhren (Taste F6)

Einige Spalten werden mit Aktionen assoziiert. Ausgewahlt im Menl Bearbeiten > Befehl
ausfuhren oder mit Auswahl der Taste (F6 oder Cmd+6 auf Mac), die im Informationsfenster
steht. Mit dieser Funktion kdnnen Sie Daten oder Zeilen schnell Gbernehmen, ohne den Inhalt erneut
eingeben zu mussen.

Beispiele von Aktionen:

* Spalte Beleg: Sich wiederholende Buchungen ubernehmen oder eine progressive Nummer.
e Spalte Beschreibung: Daten einer ahnlichen Zeile Ubernehmen.

Zeilenumbruch

Wenn der Text einer Zeile sehr lang ist, kann er mit dem Befehl Hohe der Zeile berechnen aus dem
Menu Format vollstandig angezeigt werden, wobei die Zeilenhdhe angepasst wird. Weitere
Informationen finden Sie auf der Seite Menu Format.

Die meist verwendeten Funktionen zur Fehlerprufung und -erkennung:

Die Spalte Saldo

In Banana Buchhaltung Plus gibt es die Maglichkeit, in der Tabelle Buchungen die Spalte Saldo zu
aktivieren, die in Echtzeit die Differenz zwischen den Konten Soll und Haben Uberprift und die
Differenzen sofort anzeigt.

Sehen Sie sich den Video zur Spalte Saldo an[#
Die Seite Spalte Saldo[#

Befehl Buchhaltung nachrechnen

Mit Befehl Buchhaltung nachkontrollieren im Menu Aktionen werden alle Operationen
nachkontrolliert und eventuelle Fehler und Differenzen gemeldet.
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Die Tabelle Totalsummen

Die Tabelle Totalsummen gibt Ihnen einen prazisen Uberblick Giber die Entwicklung Ihres
Unternehmens, da sie die Totalsummen der Hauptgruppen anzeigt und zur Uberpriifung des
Rechnungsabschlusses dient. Siehe die Erlauterungen zur Tabelle Totalsummen[#.

Temporares Filtern und Sortieren von Zeilen

Mit den Funktionen Temporares Filtern und Sortieren von Zeilen# kénnen die Zeilen einer Tabelle
vorubergehend sortiert und gefiltert werden, ohne ihren Inhalt oder ihre Reihenfolge dauerhaft zu
andern. Diese Funktionen sind sehr nutzlich, wenn Sie schnell nach Daten suchen mussen, egal ob es
sich um Texte oder Betrage handelt.

Sobald die Sortier- oder Filterkriterien entfernt werden, werden die Tabellenzeilen in ihrer
urspriinglichen Anordnung angezeigt. Mehr Informationen...
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Filtern und temporares Sortieren von Zeilen

Mit den Funktionalitaten Filtern und temporares Sortieren kénnen die Zeilen einer Tabelle
vorubergehend sortiert und gefiltert werden, ohne deren Anordnung dauerhaft zu verandern. Diese
Funktionen sind sehr nitzlich, wenn Sie schnell nach einem Text, einem Betrag oder einen Wert
suchen massen.

Sobald Sie die Sortier- oder Filterkriterien entfernen, kehren die Tabellenzeilen automatisch zur
ursprunglichen Reihenfolge zuruck.

Um die Zeilenanordnung dauerhaft zu verandern, ist der Menubefehl Daten > Zeilen sortieren
auszufthren.

Die Funktionalitaten Filtern und temporares Sortieren sind neue Funktionen.
Wir mochten Sie bitten, sie zu testen und uns lhr Feedback zu geben, damit wir
sie verbessern konnen.

Die neuen Funktionen sind nur im Advanced-Plan von Banana Buchhaltung Plus(#
verfugbar.

Die temporare Zeilen-Sortierfunktion

Mit diesem Werkzeug kdnnen Sie den Inhalt schnell nach der Spalte sortieren, aus der der
Sortierbefehl ausgeflihrt wird:

 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalte, die Sie als Sortierkriterium verwenden
maochten.

e Wahlen Sie das gewlnschte Sortierkriterium aus - in aufsteigender oder absteigender
Reihenfolge.

Vorteile

¢ Sie kdnnen die angezeigten Zeilen aufsteigend oder absteigend nach der gewunschten Spalte
sortieren.

e Im Gegensatz zu Excel kehren Sie, wenn Sie die temporare Sortierung entfernen, zur
ursprunglichen Reihenfolge der Zeilen zuriick, ohne den Vorgang riickgangig machen zu
mussen.

Base Complete VAT Costcenters Duedates Lock 1020 |rent felectricity %

Date Doc  Invoice Description Debit A/C | Credit A/C Amc  CHF | VAT %VAT VAT Acc CHF
Code

16 |24.01.2023 Rent expenses 6000 1020 [

22 [24.01.2023 Electricity expenses 6402 1020 L e 8.72
103(24.04.2023 Rent expenses 6000 1020 2 :

114(24.04.2023 Electricity expenses 6402 1020 10s00 ™ rau 7.36
156(24.05.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00

160|24.05.2023 Electricity expenses 6402 1020 99.00 177 7.70 7.08
197|24.06.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00

235(24.07.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00

274(24.08.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00

310{24.09.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00

342(24.10.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00

6000 Rental 250000 5250000
1020 8 000 8908400

Info
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Date Doc  Invoice Description Debit A/C  Credit A/C 3 Amount = VAT %VAT VAT Acc CHF
CHF Code

160(24.05.2023 Electricity expenses 6402 179 99.00 177 7.70 7.08

114(24.04.2023 Electricity expenses 6402 1020 103.00 177 7.70 7.36

22 |24.01.2023 Electricity expenses 6402 1020 122.00 177 7.70 8.72
16 [24.01.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00
103 (24.04.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00
156(24.05.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00
197|24.06.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00

In der Kopfzeile der Spalte, die fiir die Sortierung der Daten ausgewahlt wurde, erscheint ein Pfeil.
Wichtiger Hinweis

Die temporare Sortier-Funktion unterscheidet sich von der Funktion Zeilen sortieren (Meni
Daten):

e Temporares Sortieren von Zeilen ist eine temporare Sortierreihenfolge, die Sie auf dem
Bildschirm sehen. Sie wurde entwickelt, um die Uberprifung und Bearbeitung von zuvor
eingegebenen Daten zu beschleunigen. Sie kdnnen die Sortierkriterien einfach entfernen, um
zur urspringlichen Reihenfolge der Zeilen zurtickzukehren. Diese Funktion ist nur im Advanced-
Plan(# verfligbar.

e Mit dem Befehl Zeilen sortieren wird die Reihenfolge der Tabellenzeilen dauerhaft verandert
und kann nur unmittelbar darauf mit dem Ruckgangig-Befehl (Meni Bearbeiten) auf die
vorherige Situation rickgangig gemacht werden. Dieser Befehl ist in allen Planen verflgbar.

Die Zeilen-Filterfunktion

Die Filter-Funktion ermdéglicht es lhnen, nur die Zeilen der Tabelle anzuzeigen, die das als
Suchkriterium eingegebene Schlusselwort enthalten. Mit dem Filter sparen Sie eine Menge Zeit,
denn:

¢ Sie kdnnen die gewunschten Datensatze in Sekundenschnelle finden.

Die gefilterten Buchungen lassen sich direkt bearbeiten.

Die Filterfunktion ist in allen Tabellen der Buchhaltungsdatei verfliigbar (Konten, Buchungen,
Wechselkurse...) und um ihn zu verwenden, schreiben Sie einfach in das Feld Zeilen filtern
hinein.

Sie kénnen den Filter einfach entfernen, um automatisch zur ursprunglichen Reihenfolge der
Zeilen zuruckzukehren.

VAT codes g X
dates  Lock 1020 [rent |electricity o

Date Doc  Invoice Description Debit A/C  Credit A/C  Amount CHF VAT = %VAT VAT Acc CHF
Code

16 24.01.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00
22 24.01.2023 Electricity expenses 6402 1020 122.00 177 7.70 8.72
103|24.04.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00
114 24.04.2023 Electricity expenses 6402 1020 103.00 177 7.70 7.36
156 24.05.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00
160 24.05.2023 Electricity expenses 6402 1020 99.00 177 7.70 7.08
197 24.06.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00
235 24.07.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00
274 24.08.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00
310 24.09.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00

342 24.10.2023 Rent expenses 6000 1020 2'500.00

5250000
8908400

g

Die grin Farbe dient nur zur Erlauterung des Abbildes; sie erscheint nicht in der Software.

Funktionen und Syntax des Filters
Mit dem Filter konnen Sie Zeilen finden, indem Sie einfach einen Text, der durch Leerzeichen getrennt

ist, als Suchkriterium eingeben. Wahrend Sie den Text eingeben, filtert das Programm alle Zeilen und
zeigt nur diejenigen an, die den durch Leerzeichen getrennten Text enthalten.
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Hier sind einige Beispiele aufgefuhrt:

rechnung mario

Zeigt die Zeilen an, die die Worter "mario" und "rechnung" an einer beliebigen Position
enthalten.

mar rec

Je nach Anzahl der vorhandenen Zeilen ist es moglich, das gleiche Ergebnis nur durch Einfugen
eines abgekurzten Textes zu erzielen.

"rechnung mario"

Einen Text suchen, der Leerzeichen enthalt: Wenn Sie den Text in Anflhrungszeichen setzen,
betrachtet das Programm den zitierten Text als ein einzelnes Wort.

"I~Mario"

Normalerweise wird bei der Suche nicht zwischen Gross- und Kleinschreibung unterschieden.
Sie konnen jedoch festlegen, ob bei der Suche zwischen Gross- und Kleinschreibung
unterschieden werden soll, indem Sie ein Sonderzeichen eingeben.

Sonderzeichen

Fast jedes Zeichen kann bei der Suche verwendet werden.

Lediglich das Ausrufezeichen "!" und der senkrechte Strich "|" am Anfang einer Textsequenz haben
eine besondere Bedeutung.

“|" um ODER anzugeben

Mindestens eines der Elemente mit vorangestelltem "|" muss in der Zeile vorhanden sein.
Im folgenden Fall zeigt die Suche Zeilen an, die "mario" und "rechnung" oder "gebuhr"
enthalten.

mario |[rechnung |gebuhr

"1" Befehl spezifizieren

Jeder Text, dem ein Ausrufezeichen vorangestellt ist, gilt als Befehl und hat eine besondere
Bedeutung.

Um beispielsweise einen Text auszuschliessen, verwenden Sie die Befehlssequenz "!-"
mario !-invoice

Erweiterte Such-Syntax

Die erweiterten Suchkriterien sind nur in englischer Sprache verfugbar.
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Menu Datei

In Banana Buchhaltung wird jede Buchhaltung in einer separaten Datei gespeichert.

Die Dateien von Banana sind mit verschiedenen Betriebssystemen und Synchronisierungen
kompatibel.

¢ Neu...

« Offnen...

e Schliessen / Alles schliessen
» Eigenschaften (Stammdaten)

e Speichern / Speichern unter... / Alles speichern

e PDF-Dossier erstellen

e Datei exportieren

¢ Seite einrichten...

¢ Logo einrichten

e Ausdrucken / Seitenansicht

e PDF erstellen...

e Diese Buchhaltungsdatei per E-Mail senden

e Dateispeicherort 6ffnen
¢ | etzte Dateien / Favoriten

Schliessen/alles schliessen

Mit diesen Befehlen kdnnen Sie die offene Datei oder alle offenen Dateien von Banana Buchhaltung
schliessen.
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Neue Datei erstellen

Wenn Sie eine neue Datei erstellen wollen, wahlen Sie im MenU Datei > Neu aus.

Dieser Befehl 6ffnet das Fenster zum Erstellen einer neuen Datei. Im gleichen Fenster kdnnen Sie auf
alle verfugbaren Vorlagen zugreifen. Wir empfehlen Ihnen, von einer bestehenden Vorlage
auszugehen und diese mit Ihren eigenen Daten zu bearbeiten. Das erscheinende Fenster gibt Ihnen
die Mdglichkeit, eine neue Datei auf drei verschiedene Arten zu erstellen:

1. Ausgehend von einer unserer Standardvorlagen
2. Daten aus einer vorhandenen Datei kopieren

3. Ausgehend von einer neuen leeren Datei

Mit einer gebrauchsfertigen Vorlage beginnen

Mit dieser Prozedur wird eine neue Datei aufgrund eines schon gebrauchsfertigen Musterkontenplan
erstellt. Es gibt viele Vorlagen, die fur alle Rechtsformen und Tatigkeiten geeignet sind.

Create new file x
Filter by: Current filter: Switzerland-English
Region [Universal] Accounting for & Financial Company with Portfolio management

Switzerland-English v [Universal] Double-Entry Accounting for a Corparation
* Include universal templates (English)

[Universal] Double-Entry Accounting Tutorial File Budgeting and Financial Plan for a Startup | Descriptive accounts
* Include community templates (English)

Category [Universal] Double-Entry Accounting with crypto currencies Bitcoin
SAll- v [Universal] PayPal Templates | Double-entry
Type Business — Double-Entry Accounting with vat/sales tax

Cash Manager Accounting for companies with customers/suppliers

Cash Manager with VAT/Sales tax General partnerships | SME | VAT

I &6 ti
R S Legal entities AG and GmbH | SME | Accounting with customers/suppliers | VAT
Income 8 Expense accounting with VAT/Sales tax

Small companies | SME | VAT

Double-entry
Double-entry with VAT/Sales tax Sele proprietorship | SME | VAT
Double-entry with foreign currencies [Universal] Double-Entry Accounting for a Corporation

Double-entry with foreign currencies and VAT/Sales 13X pyiness — Double-Entry Accounting with foreign currencies

A iti rt
SeStE e Company with customers/suppliers | Multi-currency

Xbrl taxonomy

- General partnerships, SME | Multi-currency

e =i SME, max 500000, accounting on cash receipts | Multi-currency

Simple table [Universal] Accounting for a Financial Company with Portfolio management
Time sheet

[Universal] Airbnb template for multi-currency accounting management
Fixed asset register

Estimates and Invoices [Universal] Double-Entry Accounting for a Corporation
Inventary

Template for those who need to do double-entry baokkeeping and manage the VAT for a corporation, company, sole

Tutorial Maker
propristorship, partnership or small/medium business, to create the balance sheet and income statement. Customers and
jster, and you can pre a i

suppliers are managed with a re: the f | planning.
* Universal wi
() Show preview More info... Create from tutorial

Update | Copy from file Cancel Help

Menil Datei > Neu aufrufen

Gewdulnschte Nation/Sprache auswahlen

Gewdlnschte Kategorie auswahlen

Gewdulnschte Art der Buchhaltung auswahlen

Aus der Liste der Vorlagen, welche im Dialogfenster erscheint, die Vorlage auswahlen, die lhren
Anforderungen am besten entspricht.

Durch Anklicken der Datei, 6ffnet sie sich automatisch und kann mit einem Dateinamen
gespeichert werden.

Bei allen Dateien, die die Mehrwertsteuer-Optionen haben, wurde die Tabelle mit den
Mehrwertsteuer-Codes mit den neuen Satzen aktualisiert.

Der Kontenplan kann an lhre Bediirfnisse angepasst werden (Andern der Beschreibung der Konten,
Einflgen oder Loschen von Gruppen, Untergruppen usw.).

Sie kénnen nach einer Vorlage suchen, indem Sie ein Stichwort in das Feld Filtern nach eingeben.
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Datei speichern unter

Wenn das Muster in Banana gedffnet wird, Datei speichern, indem Sie im Menu Datei > Speichern
unter auswahlen:

e Die Arbeitsmappe auswahlen
Erstellen Sie am besten eine eigene Arbeitsmappe fur die Buchhaltung, unterteilt nach Jahren,
wo Sie nicht nur die Buchhaltungsdateien, sondern auch die entsprechenden Belege ablegen.
e Der Name der Datei sollte den Namen der Firma und das betreffenden Buchhaltungsjahr
enthalten, z.B. firma_rossi_2022.
Das Programm fugt die Erweiterung ".ac2" fur Banana Dateien hinzu.

Vorlage anpassen

1. Die Basiseinstellungen (Stammdaten der Buchhaltung)# andern:
o Die Uberschrift und das Buchhaltungsjahr festlegen.
o Die Adresse der Firma angeben.
2. Den Kontenplan anpassen:
o Die Bankkonten eingeben.
o Die Konten eingeben oder andern, je nach Bedarf
Den Kontenplan kann man je nach Bedarf jederzeit noch bearbeiten oder neue Konten
hinzuflgen.

Mit einem Tutorial Beginnen

Beginnen Sie damit, bestehende Vorlagen zu verwenden, die bereits Beispielbuchhaltungsdaten
enthalten. Nicht fur alle Modelle ist ein Tutorial verfligbar.

Die Tutorial-Dateien sind nutzlich, um zu verstehen, wie man die Buchhaltung innerhalb einer
bestimmten Vorlage strukturiert. Die eingegebenen Beispieldaten dienen nur zu
Demonstrationszwecken und kdnnen jederzeit gedndert, geldéscht oder durch Ihre eigenen Daten
ersetzt werden.

Wenn Sie eine Vorlage auswahlen, fur die eine Tutorial-Datei vorhanden ist, erscheint neben der
Detailbeschreibung der Vorlage automatisch die Schaltflache Erstellen aus Tutorial.

Create new file X
Filter by: Current filter: Switzerland-English
Region [Universal] Accounting for a Financial Company with Portfolio management
Switzerland-English ~| [Universal] Double-Entry Accounting for a Corporation

N niversal] Double-Entry Accounting Tutorial File Budgeting and Financial Plan for a Startu escriptive accounts.
:ﬂt:uze u"wsa‘temv‘at‘ﬁs(Enghsf‘w)h] U f] Double-Entry A \g Tutorial File Budgeting and Fi 1 Plan for a Startup | Descrip
8 * Include community templates (Englis!
Category [Universal] Double-Entry Accounting with crypto cumencies Bitcoin

SAll- v [Universal] PayPal Templates | Double-entry

Type Business — Double-Entry Accounting with vat/sales tax
Cash Manager Accounting for companies with customers/suppliers
Cash Manager with VAT/Sales tax General partnerships | SME | VAT

I &6 ti
R S Legal entities AG and GmbH | SME | Accounting with customers/suppliers | VAT
Income 8 Expense accounting with VAT/Sales tax

Small companies | SME | VAT

Double-entry
Double-entry with VAT/Sales tax Sele proprietorship | SME | VAT
Double-entry with foreign currencies [Universal] Double-Entry Accounting for a Corporation
Double-entry with foreign currencies and VAT/Sales 12 Business — Double-Entry Accounting with foreign currencies
Accour report . .

Company with customers/suppliers | Multi-currency
Xbrl taxonomy

PP General partnerships, SME | Multi-currency

Library and collections SME, max 500'000, accounting on cash receipts | Multi-currency
Simple table [Universal] Accounting for  Financi i
Time sheet

[Universal] Airbnb template for mu

Fixed asset register
Estimates and Invoices [Universal] Double-Entry Accounting for a Corporation
Inventary

- Template for those who need to do double-entry baokkeeping and manage the VAT for a corporation, company, sole

proprietorship, partnership or small/medium business, to create the balance sheet and income statement, Customers and
suppliers are managed with a register, and you can prepare the financial planning.

* Universal — English — Business — Double-Entry Accounting with vat/sales tax

() Show preview More info.. Create from tutorial

Update | Copy from file Create | Cancel Help
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Aufgrund vorhandener Datei beginnen

Man kopiert die Daten einer schon vorhandenen Datei oder eines Musters

Create new file %
Filter by: Current filter: Switzerland-English
Region [Universal] Accounting for & Financial Company with Portfolio management

Switzerland-English v [Universal] Double-Entry Accounting for a Corparation
* Include universal templates (English)

[Universal] Double-Entry Accounting Tutorial File Budgeting and Financial Plan for a Startup | Descriptive accounts
* Include community templates (English)

Category [Universal] Double-Entry Accounting with crypto currencies Bitcoin
SAll- v [Universal] PayPal Templates | Double-entry
Type Business — Double-Entry Accounting with vat/sales tax

Cash Manager Accounting for companies with customers/suppliers

Cash Manager with VAT/Sales tax General partnerships | SME | VAT

I &6 ti
R S Legal entities AG and GmbH | SME | Accounting with customers/suppliers | VAT

Small companies | SME | VAT

Income: & Expense accounting with VAT/Sales tax
Double-entry

Double-entry with VAT/Sales tax Sele proprietorship | SME | VAT

Double-entry with foreign currencies [Universal] Double-Entry Accounting for a Corporation
Double-entry with foreign currencies and VAT/Sales tex  gysiness — Double-Entry Accounting with foreign currencies
Accounting report
Xbrl taxonomy
Address book

Library and collections

Company with customers/suppliers | Multi-currency

Simple table
Time sheet

Fixed asset register

Estimates and Invoices [Universal] Double-Entry Accounting for a Corporation
Inventary
. Template for those who need to do double-entry bookkeeping and manage the VAT for a corporation, company, sole

proprietorship, partnership or small/medium business, to create the balance sheet and income statement. Customers and
suppliers are managed with a regi: nd you can prepare the financial planning

* Universal — English — Business — Double-Entry Accounting with vat/sales tax

() Show preview More info... Create from tutorial

Update | Copy from file Cancel Help

Daten kann man auf verschiedene Arten kopieren:

 Datei 6ffnen, die als Muster dient, mit Schaltflache Blattern und angeben, wo sich die Datei
befindet

e Kopie der gedffneten Datei erstellen, mit Befehl Speichern unter im Menu Datei

* Oder eine Kopie der geoffneten Datei erstellen im Menli Werkzeuge > Kopie Datei erstellen.
Es 6ffnet sich ein Fenster (unten), worin man auswahlen kann, welche Daten man behalten
mochte. Wenn keine der drei Optionen ausgewahlt wird, erstellt das Programm eine Datei nur
mit Kontenplan.

Accounting copy options >

[] Keep Opening balances
[] Keep Transactions

[] Keep Recurring transactions

Cancel Help

* Datei speichern wo man Daten aufbewahren will, normalerweise in der Arbeitsmappe
Dokumente.
Als Dateinamen, den Firmennamen sowie das Buchhaltungsjahr angeben (z.B.
Firma_Muster _2020.ac2).

e Wenn Sie eine vorhandene Buchhaltung Gbernehmen, in der Spalte Er6ffnung auch die
Anfangssaldi eingeben.

e Wenn Sie mit einer Buchhaltung mit Fremdwahrungen arbeiten, mussen Sie die
Eroffnungswechselkurse aktualisieren.

Mit neuer leerer Datei beginnen

Man beginnt bei Null, daher mlssen zuerst die Stammdaten der Buchhaltung, sowie der gesamte
Kontenplan eingerichtet werden (diese Wahl wird nicht empfohlen).
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Create new file

Filter by:

Region
Switzerland-English
@ * Include universal templates (English)
@ * Include community templates (English)
Category
- All -
Type
Cash Manager
Cash Manager with VAT/Sales tax
Income & Expense accounting
Income & Expense accounting with VAT/Sales tax
@ Double-entry
Double-entry with VAT/Sales tax
Double-entry with foreign currencies
Double-entry with foreign currencies and VAT/Sales tax

Current filter: Switzerland-English — Double-entry

[Universal] Double-Entry Accounting Tutorial File Budgeting and Financial Plan for a Startup | Descriptive accounts
[Universal] Double-Entry Accounting with crypto currencies Bitcoin
[Universal] PayPal Templates | Double-entry
Private
Individual with ancillary activity
[Universal] Double-Entry Accounting for a Family Budget and Household accounts | Descriptive Accounts
Non-Profit
Non-profit organization
[Universal] Double-Entry Accounting for a Religious Organization
[Universal] Double-Entry Accounting for Nenprofit Organizations | Descriptive accounts
Education
Invoices to members for membership fees

[Universal] Template for teaching double-entry accounting

Accounting report
e {Universal] Tutorial file for amortisation and interest calculation with budget's formulas

Xbrl taxonomy

Address book [Universal] Tutorial file for using Formulas for Budgeting and Financial Planning
Library and collections Other

Simple table PPP Condominium management

Time sheet Empty file

Fixed asset register Double-entry

Estimates and Invoices

Inventory Empty file - Double-entry
Tutorial Maker
Decimal points for amounts 2

Rounding type Commercial/Arithmetic (Half up)

@ Addresses columns in the acocunts table
() Budget table

Update | Copy from file [ create Cancel Help

Menu Datei > Neu auswahlen

Nation/Sprache auswahlen

Kategorie auswahlen (Einnahmen-Ausgaben-Rechnung, Doppelte Buchhaltung mit oder ohne
MwSt, mit oder ohne Fremdwahrungen, oder eine neue Datei unter "Verschiedene" eroffnen)
Neue Leere auswahlen

Die Parameter Erstellung neuer Datei einrichten

Cutline to create new file

Language English ~
Decimal points for amounts 2 =

Reounding Type Commercial/&rithmetic (Half up) -~
Addresses columns in the accounts table

[] Budget Table

Cancel Help

e Eigenschaften (Stammdaten) einrichten
e Datei mit Namen speichern

e Die Struktur des Kontenplans erstellen

Weiterfiihrende Informationen

e Beginnen mit: Einnahmen-Ausgaben-Rechnung oder Kassenbuch
e Beginnen mit: Doppelte Buchhaltung

e Beginnen mit: Doppelte Buchhaltung mit Fremdwahrungen

e Dokumentation 'Applikationen der Gruppe Verschiedene'
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Ubergang zum neuen Jahr

Bei der Erstellung des neuen Buchhaltungsjahrs, muss die daflr vorgesehene Prozedur vorgenommen
werden, welche eine neue Datei erstellt und die Eréffnungssaldi Ubertragt.

Parameter Erstellung neuer Datei

Wenn das Programm eine Datei mit neuen Eigenschaften erstellt, missen die Parameter der neuen
Datei festgelegt werden.
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Parameter Erstellung neuer Datei

Outline to create new file X
Language English ~
Decimal points for amounts 2 =
Rounding Type Commercial/Arithmetic (Half up) ~

Addresses columns in the accounts table

[] Budget Table

Cancel Help

Sprache

Betrifft die Sprache, in welcher Sie die Uberschriften der Felder der Tabellen erstellen wollen.

Dezimalstellen und Rundung

Dezimalstellen Betrage

Damit Sie buchhalterische Differenzen vermeiden kdnnen, wird fir jede Datei die Anzahl
Dezimalstellen der Felder Betrage festgelegt. Normalerweise werden 2 Dezimalstellen benutzt, aber
fur Wahrungen ohne Dezimalstellen, missen Sie die 0 einrichten.

Dezimalstellen der Betrage in Wahrung

Bei einer Buchhaltung in mehreren Wahrungen mussen Sie die Anzahl der Dezimalstellen fur die
Betrage in Fremdwahrung festlegen.

Rundungsart

Die Art beim Runden der Betrage mit mehr Dezimalstellen als festgelegt.

Wenn zwei Dezimalstellen festgelegt worden sind, wird die Rundungsart benutzt zum Runden von
Betragen mit mehr als zwei Dezimalstellen.

Je nach Methode werden die folgenden Betrage anders gerundet 1.005; 1.015; 1.025; 1.035:

e Kaufmannisch/arithmetisch (Halfte aufrunden); es wird auf eine héhere Einheit gerundet (1.01/
1.02 /1.03/1.04). In der Regel wird in der Buchhaltung dieses System benutzt.

e Bankublich (Halfte auf Gerade); es wird auf die nachste gerade Einheit gerundet (1.00/1.02 /
1.04).

» Version 4 kompatibel; es wird eine geringere Genauigkeit verwendet, welche in sehr speziellen
Fallen zu einer anderen Rundung fuhren kann.
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Einzuschliessende Funktionen

Weitere Informationen zu den einzuschliessenden Funktionen finden Sie auf folgender Seite:

¢ Neue Funktionen hinzufligen

Felder Adressen in der Kontentabelle

Beim Auswahlen der Option, gibt es in der Kontentabelle eine neue Ansicht Adressen, worin es
maglich ist, die Adressen der Kunden, der Lieferanten und Mitglieder einzugeben.

Tabelle Budget

Wenn Sie dieses Feld auswahlen, wird die Tabelle 'Budget' hinzugefugt, worin Sie Ihr Budget in Form
von Buchungen eingeben kdnnen.

Es ist also moglich, gleichzeitig Buchhaltungen in verschiedenen Sprachen und mit verschiedenen
Dezimalstellen zu verwalten. Zum Andern der Sprache und der Dezimalstellen, wenn die Buchhaltung
erstellt ist, mussen Sie die Buchhaltung mit Befehl Datei in neue konvertieren im Menu Werkzeuge
konvertieren.
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Buchhaltung mit mehreren Sprachen

Mit Banana Buchhaltung kénnen Sie Uber eine Buchhaltung in verschiedenen Sprachen verfligen und
die Bilanz und die Erfolgsrechnung in der von lhnen gewunschten Sprache prasentieren. Die
verfugbaren Sprachen sind: Deutsch, Franzésisch, Italienisch, Englisch, Spanisch, Portugiesisch,
Chinesisch, Niederlandisch.

Siehe Schweizer Kontenrahmen KMU - komplett mehrsprachig.

sme_complete_multl... ¥ 7

(2 ) g x

Beschreibung_de Beschreibung It

1#X Schweizer KMU Plan suisse PME Schweizer Kontenrahmen KMU  Piano dei conti svizzero per PMI
BILANZ BILAN BILANZ BILANCIO

5 |1 AKTIVEN ACTIFS AKTIVEN ATTIVI

ol 1 0%

Die verschiedenen Sprachen

e Die Programmsprache:
Die fur die Benutzeroberflache, die Dialogfenster etc. benutzte Sprache.
Sie kdnnen Sie uber den Basiseinstellungen-Dialog (Menu Werkzeuge) andern.
(Abbildungen 1 und 3 der hier folgenden Abbildungen)

e Dokumentation in mehreren Sprachen:
Sie verfugen Uber eine vollstandige Online-Dokumentation in mehreren Sprachen, die durch
Klicken auf die Hilfe-Schaltflache leicht zuganglich ist.

e Die Sprache der Buchhaltungsdatei:
Wenn Sie die Buchhaltungsdatei erstellen, werden die Spalten in der Sprache der Erstellung
eingestellt.
(Abbildungen 2 der hier folgenden Abbildungen)

e Die Sprache der Spalten- und Tabelleniberschriften:
Sie kénnen diese Uberschriften nach Belieben dndern. Verwenden Sie zum Beispiel statt des
Begriffs MwSt/USt die Abkurzung, die fur Ihr Land am besten geeignet ist.

e Inhalt in jeder beliebigen Sprache:
In den Zellen kénnen Sie Texte in jeder beliebigen Sprache einflgen.

e Zusatzliche Sprachen fur andere Sprachen:
Sie kdnnen zusatzliche benutzerdefinierte Spalten hinzufligen, um die Bilanz und die
Erfolgsrechnung in verschiedenen Sprachen zu erhalten. Auch in der Buchungen-Tabelle und
allen anderen Tabellen kénnen Sie Spalten fir andere Sprachen erstellen.

e Ansichten fur verschiedene Sprachen:
Sie kénnen schnell von einer Sprache auf eine andere wechseln und ausschliesslich in der
gewiunschten Sprache ausdrucken.

e Ausdruck der Bilanz und Erfolgsrechnung in verschiedenen Sprachen:
Sie konnen die Reports personalisieren, indem Sie die von Ihnen gewlnschten Spalten
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einschliessen.

Andern der Dateierstellungssprache

Jedes Dokument von Banana Buchhaltung ist eine separate Datei. Die Dateisprache ist von derjenigen
des Programms getrennt und wird bei der Erstellung der Datei (Meni Datei - Neu) definiert.

Die Namen und Uberschriften der Spalten werden zum Zeitpunkt der Erstellung der Datei in der
Sprache der Erstellung vergeben.

Extensions

Um die Sprache der Datei und der Spalten zu andern, mussen Sie eine neue Datei erstellen:

e Wahlen Sie hierzu aus Menu Werkzeuge — Datei in neue konvertieren(#.

e Wahlen Sie im nun erscheinenden Dialogfenster denselben Dateityp wie derjenige der
bestehenden Datei aus und betatigen Sie die Schaltflache OK.

e Definieren Sie im nachsten Dialogfenster die neue Dateisprache und Rundungsart und klicken
Sie wiederum auf die Schaltflache OK.

Das Programm erstellt eine neue Datei, die mit Ihrer vorherigen identisch ist, mit neuen
Spracheinstellungen. Diese neue Datei muss unter ihrem Namen gespeichert werden.

Andern der aktuellen Dateisprache

Die aktuelle Sprache ist diejenige, in welcher das Programm Texte wie z.B. "Er6ffnungssaldo” im
Kontoauszug oder Daten in den Reports anzeigt.

Normalerweise entspricht sie der Erstellungssprache der Datei, Sie kann jedoch bei Bedarf unter Men(
Datei - Eigenschaften (Stammdaten) - Verschiedene geandert werden.

Spaltenuberschriften andern

Sie konnen die Spaltenuberschriften Uber Menlu Daten — Spalten einrichten andern.

Spalten fur verschiedene Sprachen hinzufugen

Der Konten-Tabelle und auch den Ubrigen Tabellen (Buchungen, MwSt/USt-Codes, etc.) kobnnen
zusatzliche Spalten hinzugeflgt werden, in welchen Beschreibungen in zusatzlichen Sprachen erfasst
werden kdénnen.
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e Verwenden Sie hierzu aus Menl Daten — Spalten einrichten - Spalten hinzufligen.

e Erfassen Sie den Namen der Sprache (z.B. Deutsch, Chinesisch etc.) als Spaltennamen.

¢ Vervollstandigen Sie fur jede Zeile die Beschreibung in der Sprache, fir welche die Spalte
hinzugeflgt wurde.

Ansicht fur alle Sprachen erstellen

Erstellen Sie fur jede Sprache eine Ansicht, um Ausdrucke ausschliesslich in einer Sprache erstellen zu
kénnen

e Menu Daten - Tabelleneinstellungen

e Erstellen Sie fur jede Sprache eine Ansicht
In jeder Tabelle konnen Sie Uber eigene Ansichten fur die diversen Sprachen oder auch
Ansichten, welche Spalten in diversen Sprachen enthalten, verflgen.

e Personalisieren Sie Ihre Ausdrucke in der gewlunschten Sprache. Wenn Sie in mehreren
Sprachen ausdrucken zu winschen, kdnnen Sie fur jede Sprache eine Druckkomposition
erstellen, um die Einstellungen nicht jedes Mal neu vorzunehmen mussen, sondern jederzeit
wieder Uber diese zu verfugen.

Eine Formatierte Bilanz nach Gruppen fur jede Sprache

Nachdem Sie die Spalten in den gewiunschten Sprache in der Konten-Tabelle hinzugefugt haben,
kénnen Sie veranlassen, dass diese in der Formatierten Bilanz nach Gruppen angezeigt werden.

¢ Das Dialogfenster fir die Formatierte Bilanz nach Gruppen 6ffnen.
e Die Anpassung auswahlen, welche gedruckt werden soll.
¢ In der Anpassung-Sektion mittels Mausklick auf die Duplizieren-Schaltflache eine neue
Anpassung fur Ihre Sprache erstellen.
Geben Sie die Anpassung den Namen lhrer Sprache.
* Begeben Sie sich in die Spalten-Sektion.
o Klicken Sie auf die Erweitert-Schaltflache fur die Spalten der Formatierten Bilanz nach
Gruppen.
o Betatigen Sie die EinflUgen-Schaltflache.
Unter 'Spalten der Tabelle Konten' ist folgendes zu veranlassen:
= Aktivieren Sie die Beschreibung-Spalte der Sprache, welche Sie im Ausdruck
anzeigen zu wanschen.
= Blenden Sie die Beschreibung in der Standardsprache aus.
o Wiederholen Sie das Vorgehen fir die Spalten der Erfolgsrechnung.
e Wenn Sie das nachste Mal aus Menu Berichte den Befehl Formatierter Ausdruck nach
Gruppen ausflhren, werden Sie die so erstellte Anpassung in lhrer Sprache vorfinden.
e Flgen Sie die Anpassung im Menu 'Favoriten' ein.
Dies erlaubt Ihnen, schneller auf Ihren Report zugreifen zu kénnen.

Die vordefinierten Texte des Reports (Datum usw.) werden in der aktuellen Sprache der Buchhaltung
angezeigt. Es ist moglich, dass die aktuelle Sprache ab und zu geandert wird.

Erweiterungen

Wenn Sie spezielle Anforderungen in verschiedenen Sprachen haben, kénnen hierfur spezifische
Erweiterungen programmiert werden.
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Datei offnen und speichern

Um eine Datei zu 6ffnen, wahlen Sie aus Menii Datei > Offnen, oder klicken Sie auf das
entsprechende Symbol in der Symbolleiste.

Datei offnen

Die auf dem Datentrager vorhandenen Daten werden in den Arbeitsspeicher abgelegt, wo sie
bearbeitet werden konnen.

e Die Buchhaltungsdateien kdnnen gedffnet werden, wenn sie sich auf einem lokalen Datentrager
des Arbeitsplatzes befinden oder Uber eine Netzwerk-Festplatte erreichbar sind.

Wurden die Dateien elektronisch (via E-Mail) Gbermittelt, so missen sie zuerst in ein
Verzeichnis des Computers verschoben werden.

e Die zu bearbeitende Datei kann jeweils nur von einer Person im Bearbeitungsmodus gedffnet
werden.

Um an einer schreibgeschutzten (im Lesemodus) oder an einer bereits gedffneten Datei
vorgenommene Anderungen zu speichern, muss diese unter einem neuem Dateinamen
gespeichert werden.

e Wenn die Datei passwortgeschutzt ist, wird sich das Dialogfenster Password eingeben 6ffnen.
Wenn das Vorjahr mit Passwort geschutzt ist und Sie den Befehl Formatierte Bilanz nach
Gruppen ausfuhren, werden Sie vom Programm aufgefordert, das Passwort fur das Vorjahr
einzugeben. Als Alternative ist eine der Schritte vorzunehmen, die auf unserer Seite Passwort
eingeben unter Hinweise aufgefuhrt sind.

« In folgenden Fallen meldet das Programm, dass die Datei nur im Lesemodus gedffnet ist:

o Die Datei befindet sich in einem nicht Uberschreibbaren Datentrager (CD-ROM)

Die Datei befindet sich in einem temporaren, nicht zu Uberschreibenden Verzeichnis

Die Datei ist schreibgeschltzt oder der Benutzer verfugt nicht Gber die notwendigen

Zugriffsrechte, um die Datei zu bearbeiten

Die Datei wurde bereits von einem anderen Benutzer ge6ffnet

Die Datei wurde bereits durch den gleichen Benutzer oder in einer anderen Sitzung

geobffnet.

o

[¢]

[¢]

[¢]

Nach *.ac2-Buchhaltungsdateien suchen

Ist nicht bekannt, in welchem Ordner sich die Buchhaltungsdateien befinden, so kann mit Windows-
Explorer oder Finder (fir Mac) nach den Dateien (mit Erweiterung *.ac2) gesucht werden.

Auf einem Windows-Computer Buchhaltungsdateien suchen

Die Buchhaltungsdateien von Banana Buchhaltung haben als Erweiterung .ac2. Die Suchfunktion ist je
nach Version von Windows etwas anders.

e Windows 10: Auf das Suchsymbol in der Symbolleiste klicken und .ac2 oder den Beginn des
Dateinamens eingeben und auf den Pfeil Dokumente klicken

e Im Dateimanager von Explorer die Endung *.ac2 oder den Namen der eigenen Buchhaltung
eingeben und Windows nach der Datei suchen lassen

* In Banana Buchhaltung aus Menii Datei > Offnen auswahlen, im Dialogfenster, das sich éffnet,
in der rechten oberen Ecke des Suchfelds die Endung *.ac2’ eingeben und unten auf das
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Suchsymbol Auf diesem Computer suchen klicken oder auswahlen, wo zu suchen ist.

Auf einem Mac Buchhaltungsdateien suchen

« In Banana Buchhaltung aus Men( Datei > Offnen auswahlen, im Dialogfenster, das sich 6ffnet,
im Suchfeld oben rechts '.ac2' oder ein Wort eingeben, das im Dateinamen enthalten ist.
Mittels Suchsymbol eventuell auswahlen, wo zu suchen ist (auf diesem Computer suchen oder
in den ausgewahlten Ordnern)

¢ Den 'Finder o6ffnen und im Suchfeld '.ac2', den Beginn des Dateinamens oder ein Wort
eingeben, das im Dateinamen der Datei, die gesucht wird, steht

e Mit der rechten Taste das Finder-Symbol auswahlen, danach auf Suchen klicken und entweder
‘.ac2' oder den Dateinamen eingeben.

Datei speichern

Mit den Befehlen Speichern oder Speichern unter... aus Menu Datei werden die Daten
gespeichert. Die bereits vorhandenen gespeicherten Daten werden durch die neuen ersetzt.

e Die Datei kann nicht gleichzeitig von mehreren Benutzern gespeichert werden.
Die Datei kann nur dann gespeichert werden, wenn sonst niemand gleichzeitig auf die Datei
zugreift.

e Es ist frei definierbar, wo die Dateien gespeichert werden sollen.
Zielordner (Verzeichnis) und Dateiname werden angegeben, wenn die Datei zum ersten Mal
(mittels Befehl Speichern (MenU Datei) oder Disketten-Symbol gespeichert wird oder beim
Auswahlen des Befehls Speichern unter... im Menu Datei
Banana Buchhaltung schlagt beim ersten Speichern vor, die Buchhaltungsdateien (*.ac2-
Dateien) im Verzeichnis 'Dokumente' zu speichern, es kann jedoch irgendein Verzeichnis oder
irgendein Ort ausgewahlt werden.

e Werden mehrere Buchhaltungen verwaltet, empfehlen wir, flr jede einzelne Firma (Mandant)
sowie eventuell auch fur jedes Buchhaltungsjahr einen separaten Ordner zu erstellen.

e Jede Datei kann passwortgeschatzt sein.

Automatisches Speichern

Banana Buchhaltung speichert die Daten automatisch in einer temporaren Datei, deren Namen mit
".autosave" endet. Beim Speichern oder beim normalen Beenden des Programms, wird diese
temporare Datei geldscht. Falls sich der Computer oder das Programm blockieren oder
unvorhergesehen beenden sollten, kénnen die Daten durch Offnen dieser Datei und Speichern mit
neuem Namen gerettet werden.

Wenn das Programm nach einem Absturz wieder gedffnet wird und man feststellt, dass die
automatische (temporare) Speicherdatei nicht geléscht wurde, zeigt es ein Dialogfenster
Autosavedatei wiederherstellen an, das den Benutzer fragt, ob er die Datei retten mochte

In Dateibehandlung [Zkdnnen Sie einstellen, nach wie vielen Minuten Banana Buchhaltung die
automatische Speicherung durchfthren soll

Datei im *.ac2-Format

e Die mit Banana Buchhaltung erstellten Dateien haben, unabhangig vom verwendeten
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Betriebssystem, die Dateierweiterung "*.ac2".

e Das "ac2"-Dateiformat ist eine Besonderheit von Banana. Zum Zeitpunkt des Speicherns
werden alle Daten komprimiert und als Ganzes gespeichert.

e Die *.ac2-Dateien der verschiedenen Betriebssystemen (Windows, Mac und Linux) sind
kompatibel.
Eine Datei kann beispielsweise auf Windows gespeichert werden, auf einem Mac gedffnet und
bearbeitet und danach wieder auf Linux oder Windows ge6ffnet werden.

» Die Datei kann mit der elektronischen Post als Anhang versandt, auf anderen Betriebssystemen
bearbeitet und problemlos an den Absender retourniert werden.

e Die Dateien sind vollig verschieden vom Programm Banana Buchhaltung, das stattdessen die
Erweiterung ".exe" fur Windows hat.

¢ Die Installationsdateien haben die Endung ".dmg" flir Mac und ".deb, .rmp, .run oder .tgz" fur
Linux.

Kopieren oder verschieben von Dateien

Banana Buchhaltung kann Dateien auf jedem Laufwerk speichern, das vom jeweiligen Betriebssystem
als wiederbeschreibbar erkannt wird. Auf nicht wiederbeschreibbaren Datentragern.
(CD-Rom oder DVD) kann Banana Buchhaltung die Dateien nur lesen.

Die *.ac2-Dateien konnen so verschoben werden:

e Von einem Verzeichnis in ein anderes
o Sie verwenden den Windows Explorer oder den Finder flr Mac, um das Verzeichnis zu
finden, in dem die Dateien gespeichert worden sind.
o Sie kopieren und verschieben sie in den neuen Zielordner (einmal eingefugt, konnen sie
bei Bedarf aus dem vorherigen Ordner gel6scht werden).
¢ Von einem Computer auf einen anderen
o Auf einem Memorystick (USB-Speicherstick) und dann auf dem neuen Computer
speichern:
= zu speichernde Datei 6ffnen.
= aus dem Menu mit Befehl Datei > Speichern unter die Einheit auswahlen, die der
USB-Stick vorschlagt.
= Das Kopieren kann auch mit Aufruf von Explorer und Ziehen der Buchhaltungsdatei
auf das Memory-Stick-Laufwerk erfolgen.
e Durch Senden per Email (als Beilage/n) und Speichern auf dem neuen Computer.

Dateien loschen oder umbenennen

Das Programm Banana Buchhaltung hat keine Funktion zum Léschen oder Umbenennen der Datei. Es
ist die dafur entsprechende Funktion des Betriebssystems (Windows-Explorer oder Finder (fir Mac) zu
verwenden.

Speichern von Dateien in Dropbox, Google Drive und
anderen Cloud-Systemen

Banana Buchhaltung Plus ist ein NoCloud-Programm (oder auch "nicht Cloud"): Es wird auf lhrem
Computer (lokal) installiert und funktioniert lokal.

Ihre Daten sowie Buchhaltungsdateien gehoren ausschliesslich Ihnen. Mit Banana Buchhaltung
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entscheiden Sie, wo Sie lhre Daten aufbewahren wollen (z.B. auf Systemen wie Dropbox und Google
Drive usw.), die die Dateien mit Cloud-Speicherdiensten synchronisieren. Weitere Informationen
finden Sie auf folgender Seite Buchhaltung in Cloud.[#

Banana Buchhaltung Uberschreibt die *.ac2-Dateien und |6scht die Datei *.ac2.bak. In der Liste der
geldschten Dateien finden Sie die frUheren Versionen der Datei *.ac2.bak.

Die Anderungen anzeigen

Die Androidversion von Banana Buchhaltung arbeitet direkt mit dem Dropbox-Server. Werden
Anderungen am PC angebracht, muss man in der Regel ein paar Sekunden warten, bis diese auf dem
Server bzw. in der Datei von Banana Buchhaltung ersichtlich sind.

Um sicherzustellen, dass die Datei ordnungsgemass mit dem Server synchronisiert ist, muss die Datei
auf dem eigenen PC mit einem grunen Visum versehen sein.

Wenn keine (Sync) Synchronisierungs-Symbole (in grin, rot, blau) erscheinen, ist die auf dem PC
installierte Dropbox-Anwendung zu aktualisieren.

Der Synchronisationsstatus auf dem eigenen PC kann auch Uberpraft werden, indem man unten in der
Leiste das Dropbox-Symbol auswahlt:

< | Banana - m} x

“ Home Share View a

« v > Dropbox » Banana » v | O Search Banana
& Dropbox " Name

¢ Banana lukes_restaurant_chart_w_subgroups_full_year_en.ac2
lukes_restaurant_chart_w_subgroups_full_year_en.acZ.bak
lukes_restaurant_transactions_en_2022.ac2
lukes_restaurant_transactions_en_2022.ac2.bak

Timesheet - compensation for reduced work (Coronavirus).ac2

[ BETEBE-T R

Timesheet - indemnity for reduced work (Coronavirus).ac2.bak

v < >

6 items -

Ausserdem findet die Android-Synchronisation nicht statt, wenn die App gedffnet ist. In diesem Fall
die Applikation schliessen und neu starten.

Achtung:

Banana Buchhaltung merkt nicht, wenn Dateien gleichzeitig auf mehreren Computern gedffnet und
geandert werden. Daher kann es vorkommen, dass eine Person Daten l6scht oder eine andere Person
neue Daten hinzuflgt. Es wird nur die zuletzt gespeicherte Kopie der Datei aufbewahrt.

Sie mussen daher darauf achten, dass Sie nicht gleichzeitig an der gleichen Datei arbeiten.

Weiterfiihrende Informationen:

Dateispeicherort 6ffnen

Kopieren oder verschieben von Buchhaltungsdateien
Sicherheitskopie (Backup)

Autosavedatei wiederherstellen
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Passwort eingeben

Wenn der Benutzer eine Datei 6ffnet, die mit Passwort geschitzt ist, wird sich ein Dialogfenster zur
Eingabe des Kennworts 6ffnen.

e Das Passwort wird in den Dateieigenschaften (Stammdaten) > Registerkarte 'Passwort'
festgelegt.

e Dieses Dialogfenster erscheint auch bei der ersten Ausfuhrung einiger Befehle, die den Zugriff
auf eine passwortgeschutzte Datei erfordern (z.B. in der Vorjahresdatei).

Banana Accounting+ X

Enter password for:
Accounting.ac2

OK Cancel Help

HINWEISE

Wenn das Vorjahr mit Passwort geschutzt ist und Sie den Befehl Formatierte Bilanz nach Gruppen
ausfuhren, die Buchungen aus dem Vorjahr Ubernehmen wollen oder in der integrierten Fakturierung
(Tabelle Buchungen > Spalte Rechnung) eine neue Rechnungsnummer erfassen wollen, werden Sie
vom Programm aufgefordert, das Passwort fur das Vorjahr einzugeben.

Um zu vermeiden, dass Sie wiederholt zur Eingabe des Passwortes aufgefordert werden, missen Sie
einen der folgenden Schritte vornehmen:

* Geben Sie dasselbe Passwort auch im neuen Jahr ein

¢ Speichern Sie die Datei nach Eingabe des Passwortes fur das Vorjahr (das Passwort bleibt
gespeichert).
Wenn Sie jedoch das neue Jahr oder das Vorjahr in einen neuen Ordner verschieben, missen
Sie das Passwort erneut eingeben (dies ist der Fall, wenn Sie Dokumente aus
freigegebenen/geteilten Ordnern 6ffnen, die von Computer zu Computer unterschiedliche Pfade
haben kénnen). Wenn sich die Datei auf mehrere Jahre bezieht, z.B. 2022, 2021, 2020, ...
mussen Sie jede Datei 6ffnen (also 2022, 2021, 2020, ...) und das Passwort fur das vorherige
Jahr (2021, 2020, ...) in jedem Jahr erneut eingeben und dann jede Datei erneut speichern.

e Entfernen Sie die Verknupfung zur Vorjahresdatei Uber das Menlu Datei > Eigenschaften
(Stammdaten) > Registerkarte Optionen > Feld Datei Vorjahr (diese Losung wird nur
empfohlen, wenn die Verknlpfung zum Vorjahr nicht mehr benétigt wird).
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Sicherheitskopie (Backup)

Sicherheitskopie (Backup)

In Banana Buchhaltung kénnen Sie das Medium und das Verzeichnis wahlen, in dem Sie Ihre
Buchhaltungsdateien speichern mochten. Sie kdnnen lhre Dateien auf Ihrem lokalen Computer, dem
Netzwerkcomputer oder in der Cloud organisieren[d. Ein Backup-Management-System ist nicht
enthalten.

Wir raten unseren Benutzern, auf jeden Fall externe Sicherheitskopien (Backups) zu erstellen, um
einen maéglichen Datenverlust, infolge z.B. eines Computerabsturzes oder anderer Ursache, zu
vermeiden.

e Auf Mac die Funktion "Time Machine" verwenden.

o Auf Windows die Funktion "Datei-Chronik (History)" verwenden.

e Dropbox, OneDrive, iCloud und Google Drive bieten die Mdglichkeit, frihere Versionen |hrer
Dateien zu speichern.

Im Handel sind auch andere Programme erhaltlich, die erlauben, automatische Backups lhrer Daten
zu erstellen.

Speichern und *.bak-Datei

Wird gespeichert, so ersetzt Banana Buchhaltung den Inhalt der vorhandenen Datei mit den neuesten
Buchhaltungsdaten; dies jedoch nur, wenn der Speichervorgang erfolgreich verlauft:

e Die Daten werden in einer temporaren Datei gespeichert.

Nur wenn der Speichervorgang korrekt abgeschlossen wird werden die gespeicherten Daten mit
den zuvor vorhandenen ersetzt.

e Wird die Option Backup Datei (*.bak) erstellen (Menu Werkzeuge - Basiseinstellungen -
Dateibehandlung) aktiviert, benennt das Programm die vorhandene Datei mit dem gleichen
Namen und flgt die Erweiterung ".bak" hinzu.

Dadurch wird eine neue Datei "Dateiname.ac2.bak" erstellt, die die Daten vor dem Speichern
enthalt.

Wenn eine Datei beschadigt ist, kdnnen Sie die zuvor gespeicherte Version wiederherstellen, indem
Sie die .bak-Datei per Drag & Drop (Ziehen und Ablegen) ins Programm ziehen oder mit dem Befehl
Datei - Offnen &ffnen.

Daten mittels *.bak-Datei wiederherstellen

Kann aus irgendwelchem Grund die Buchhaltungsdatei nicht mehr verwendet werden, so kann auf die
Sicherheitskopie zurtckgegriffen werden, welche das Programm automatisch erstellt.

So vorgehen:

¢ Verzeichnis (Ordner) auswahlen, in welchem die Buchhaltungsdatei gespeichert worden ist.
e Datei mit der Ausdehnung .bak 6ffnen. Falls die Datei nicht im Verzeichnis aufgefuhrt ist, ist
unten im Fenster im Feld "Dateityp" Alle Dateien (*.*) auszuwahlen.
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* Die Datei nach dem Offnen mit Namen speichern (Menu Datei, Befehl Speichern unter...),
wobei die Ausdehnung .bak zu I6schen ist.
* Normalerweise wird die Datei gleich wie die verlorene Datei genannt.

Automatisches Speichern

Banana Buchhaltung speichert die Daten automatisch in einer temporaren Datei, deren Namen mit
".autosave" endet. Beim Speichern oder beim normalen Beenden des Programms, wird diese
temporare Datei geldscht. Falls sich der Computer oder das Programm blockieren oder
unvorhergesehen beenden sollten, kénnen die Daten durch Offnen dieser Datei und Speichern mit
neuem Namen gerettet werden. Weitere Informationen auf unserer Webseite Autosavedatei
wiederherstellen.

Beschadigte *.ac2-Dateien

Computer sind anfallig fir Defekte aufgrund technischer Probleme oder Viren. Es kann ausserdem
vorkommen, dass per E-Mail gesendete Dokumente beschadigt ankommen. Deshalb ist es immer
ratsam, Sicherheitskopien zu erstellen.

Wurden lhre Dateien aufgrund eines technischen Fehlers beschadigt, kann unser technischer Support
[ gegen Bezahlung gerne versuchen, die Daten wiederherzustellen. Bitte stellen Sie uns hierzu lhre
Datei oder Dateien per E-Mail zu und bestatigen Sie uns, dass Sie bei erfolgreicher Wiederherstellung
bereit sind, den Unkostenbeitrag gemass Preisliste[# zu Gbernehmen. Bitte vergessen Sie nicht, lhre
Adresse (fur die Rechnung) zu vermerken.
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Autosavedatei wiederherstellen

Dieses Dialogfenster wird angezeigt, wenn das Programm unerwartet geschlossen wird und die zuvor
in der Datei angebrachten Anderungen nicht gespeichert werden konnten.

Beim nachsten Start des Programms, wird ermittelt, dass die Autosavedatei (temporare Datei) nicht
geldscht worden ist und der Benutzer wird gefragt, ob diese wiederhergestellt werden soll.

BananaPlus *

Accounting 2020.ac2

An autorecover file with unsaved modifications was found. Do you want to open the
autorecover file?

The autorecover file was last saved on 12-MNowv-2020.

Discard Ignaore Help

Folgende Optionen mdglich:

* Wiederherstellen
o Die Autosavedatei wird gedffnet.
o Der Benutzer kann die wiederhergestellten Daten Uberprifen und entscheiden, ob er die
Datei mit den wiederhergestellten Daten speichern mochte oder ob er sie schliessen
mochte, ohne die Originaldatei zu speichern.
Die Autosavedatei wird an die Stelle der ursprunglichen Datei (Originaldatei) kopiert.
o Im Zweifelsfall kann der Benutzer die Datei mittels Befehl Speichern unter... aus Menl
Datei unter einem anderen Namen speichern.
o Die Autosave-Datei wird geldscht.
¢ Nicht wiederherstellen
o Das Programm léscht die Autosavedatei.
o Das Programm 0Offnet die Originaldatei.
e Ignorieren
o Sowohl die Originaldatei als auch die Autosavedatei werden beibehalten.
o Wenn man das nachste Mal diese Datei 6ffnet, wird das Programm melden, dass
eine noch ausstehende Autosavedateils vorhanden ist.

Funktionsunterbruch des Programms

Wird das Programm ordnungsgemass geschlossen, werden Sie gefragt, ob die gednderten Daten
gespeichert werden sollen. Die Autosavedatei wird somit geldscht.

Das Programm konnte aus folgenden Grinden nicht ordnungsgemass geschlossen werden:

e Aufgrund eines Stromausfalles oder eines anderen Ereignisses, das zum sofortigen Abschalten
des Betriebssystems flhrt.
¢ Bei einem Problem, das zum Absturz des Programms fuhrt.
o Ein von anderen Programm verursachtes Problem oder eine durch das Betriebssystems
oder einen Treibers bedingte Situation, die den Absturz des Programms verursachen.
Versuchen, den Computer neu zu starten und das Programm ohne andere Programme zu

BANANA ACCOUNTING / BUCHHALTUNG / COMPTABILITE / CONTABILITA - 99


https://www.banana.ch/doc/de/appmsg_de_wrn_autobackup_found

verwenden.
= Eine Schwachstelle im Betriebssystem oder ein fehlerhaftes Programm kann zum
Absturz des Banana-Programms flhren.
* Problem mit einigen Dell-Computern
= Einen Computer-Fehler (Speicherfehler).
= Ein Virus oder ein anderes Problem.
o Ein Problem in der Funktionsweise von 'Banana’.
Das wiederholte Ausfuhren desselben Befehls bewirkt einen Programmabsturz.
Wenn das Programm in ganz unterschiedlichen Situationen absturzt, liegt womaoglich
ein Computer- oder Betriebssystemsfehler vor (siehe den vorherigen Punkt).
= Als erstes sicherstellen, dass die aktuellste Version des Programms[# im Einsatz ist.
Falls erforderlich, zur aktuellsten Version Ubergehen. Das Problem kénnte in der
Zwischenzeit behoben worden sein.

Den technischen Support kontaktieren

Ermitteln Sie die Ursache des Programmabsturzes.

e Es ist wichtig herausfinden zu konnen, in welchen Situationen das Programm beendet wird, um
das Problem von den Technikern wiederherstellen zu kénnen.
 Bei der Kontaktaufnahme mit dem technischen Support mittels Kontaktformular(4:
o Das Problem beschreiben und wie es wiederhergestellt werden kann sowie den Fehler
beschreiben.
o Angaben zum Betriebssystem liefern (diese konnen aus dem Menu Werkzeuge -
Basiseinstellungen - Erweitert - Systeminfo kopiert werden).
o Tritt das Problem in Bezug einer Datei auf, bitte eine Kopie der Datei (vertrauliche Daten
entfernen) mitsenden.
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Lokale Arbeitskopie

Einer der wichtigsten Punkte einer Desktop-Anwendung ist das Speichern von Dateien. Die Arbeit des
Benutzers und die eingegebenen Daten durfen nicht verloren gehen. Auch im Falle eines
Computerabsturzes muss der Arbeitsverlust minimiert werden.

Mit Banana Buchhaltung+ wurde eine neue Strategie zum Speichern von Dateien eingefuhrt. Aus
Sicht des Anwenders hat sich nichts geandert, aber intern wurden wichtige Verbesserungen
vorgenommen, um die Datensicherung noch sicherer und solider zu gestalten und fur die Anwendung
auf Cloud- und mobilen Datentragern zu optimieren.

Funktionsweise

Mit der neuen Implementierung des Prozesses zum Speichern und Wiederherstellen von Dateien
erstellt Banana eine lokale Kopie der geéffneten Datei und arbeitet dann mit der im Gerat (PC, Handy,
Tablet) vorhandenen lokalen Kopie, bis der Benutzer das Dokument speichert. Banana kehrt in der
Quelldatei zuriick und speichert die Anderungen. In der Zwischenzeit speichert Banana regelmassig
die an dem Dokument vorgenommenen Anderungen in der lokalen Kopie.

Banana geht wie folgt vor:

e Der Benutzer wahlt eine zu 6ffnende Datei aus (Quelldatei).

e Banana erstellt eine lokale Kopie der Quelldatei.

« Banana blockiert das Offnen der Quelldatei, um Anderungen durch mehrere Benutzer zu
verhindern.

e Banana liest die lokale Kopie.

e Banana speichert regelmassig (standardmassig alle 2 Minuten) die am Dokument
vorgenommenen Anderungen in der lokalen Kopie.

e Sobald der Benutzer auf die Schaltflache 'Speichern' klickt, kehrt Banana zurlck und speichert
die Anderungen in der Quelldatei.

e Wenn die Datei geschlossen wird, entsperrt Banana die Quelldatei und ldscht die lokale Kopie.

* Falls die Anwendung die Anderungen in der Quelldatei nicht korrekt schliessen und speichern
kann (z.B. wegen Stromausfall oder anderes), bleibt die lokale Kopie auf dem Gerat bestehen
und der Inhalt kann beim nachsten Start von Banana wiederhergestellt werden.

e Falls auf die Datei vorubergehend nicht zugegriffen werden kann (z. B.: die Datei befindet sich
auf einem Netzwerklaufwerk oder auf einem nicht angeschlossenen USB-Stick), kann der
Benutzer weiterarbeiten, und die Anderungen am Dokument werden in der lokalen Kopie
gespeichert, bis die Quelldatei wieder zuganglich ist.

Die lokale Kopie dient grundsatzlich als Arbeitsdokument sowie zum Wiederherstellen von Daten.

Vorteile

Die Autosave-Funktion (automatisches Speichern) ist immer aktiv, daher ist die Arbeit, die verloren
gehen kdnnte (mit den Standardeinstellungen flir die Dateiwiederherstellung), hdchstens die Arbeit
der letzten zwei Minuten.

Der Zugriff auf die Datei darf nicht kontinuierlich sein. Selbst wenn auf eine Datei voribergehend
nicht zugegriffen werden kann (z. B. befindet sich die Datei auf einem Netzwerkdatentrager oder
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einem nicht angeschlossenen USB-Stick), kann der Benutzer weiterhin arbeiten, und Anderungen am
Dokument werden in der lokalen Kopie gespeichert, bis die Quelldatei wieder zuganglich ist.

Die lokale Kopie wird nicht mit der Cloud synchronisiert. Aus diesem Grund wird die
Anwendungsleistung besser und die an die Cloud gesendete Datenmenge minimiert.

Dieser Prozess wird auf allen Betriebssystemen auf die gleiche Weise implementiert: Windows,
MacOS, i0S, Linux, Android und WebAssembly, unabhangig davon, wo die Datei gespeichert ist.

Daten wiederherstellen

Im Falle eines Ausfalls einer Anwendung, bleibt die lokale Kopie auf dem Gerat des Benutzers. Beim
nachsten Start von Banana Buchhaltung meldet die Anwendung, dass nicht gespeicherte Anderungen
in der Quelldatei gefunden wurden.

Der Benutzer hat drei Moglichkeiten:

e Wiederhergestellte Datei 6ffnen.
Der Benutzer kann entscheiden, ob er die wiederhergestellte Datei speichern oder die
Anderungen verwerfen méchte.
e Warnung ignorieren -
Der Benutzer kann zu einem spateren Zeitpunkt entscheiden, wie weiter vorgehen.
e Wiederhergestellte Datei verwerfen.
Die wiederhergestellte Datei wird sofort geldscht.

Die lokale Kopie bleibt auf dem Gerat des Benutzers bestehen, solange das Dokument in Gebrauch ist
oder die Anderungen nicht ordnungsgemaéss an die Quelldatei zurlickgesetzt wurden. Sobald die Datei
geschlossen wird, wird die lokale Kopie geldscht.

Die lokalen Kopien werden in einem versteckten Ordner unter den Benutzerdaten des Systems
gespeichert. Der Benutzer muss nicht auf diesen Ordner zugreifen. Der Zugriff auf diesen Ordner wird
nicht empfohlen! Falls unser Support das Offnen dieses Ordners erfordert, kénnen Sie ihn (iber Men(i
Werkzeuge - Basiseinstellungen - Erweitert - Systeminfo » Working Copy path - Pfad
offnen... aufrufen.

Was nicht ersetzt wird

Diese Implementierung:

1. Es ersetzt nicht eine gute Backup-Richtlinie.
2. Es ersetzt kein Versionskontrollsystem.

Obwohl diese Implementierung sehr sicher und robust ist, kdnnen wir nicht garantieren, dass sie in
allen Fallen 100 % reibungslos funktioniert. Aus diesem Grund empfehlen wir unseren Kunden, eine
gute Backup-Richtlinie und ein gutes Versionskontrollsystem einzufihren.

Verschiedene Betriebssysteme bieten Sicherungs- und Versionsfunktionen an. Wir bitten Sie, in der
Dokumentation Ihres Betriebssystems nachzuschauen.
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Kompatibilitat IThrer Dateien mit fruheren
Versionen

Die Dateien von Banana Buchhaltung sind mit den Vorgangerversionen (ab Version 5.12) kompatibel.
Dies bedeutet, dass die Dateien von jeder Programmversion gelesen und geschrieben werden
kdnnen.

Wir versuchen, die Kompatibilitat aufrechtzuerhalten, sodass die Dateien mit den verschiedenen
Versionen des Programms ausgetauscht werden kénnen. Folgendes muss berucksichtigt werden:

* Neuere Versionen enthalten neue Funktionen, die in den friheren Versionen nicht verfiigbar
sind. Die Verwendung dieser Funktionen fiihrt zu Inkompatibilititen. Beim Offnen der Datei mit
einer alteren Version des Programms, wird man gewarnt, die Datei nicht zu verwenden, da es
zu Fehlern in den Berechnungen und/oder zu Datenverlusten kommen kann.

¢ Die neuesten Versionen bieten neue Applikationen. Diese konnen mit friheren Versionen nicht
geoffnet werden.

Nachstehend finden Sie eine Liste der Anderungen, die zu Inkompatibilitaten fihren. Um diese
Funktionen benutzen zu kénnen, muss das Programm auf die neue Version aktualisiert werden.

Version 10 (BananaPlus 2020)

e Verwendung der neuen Spalte Link.
Mit der neuen Version ist es moglich, fur jede Zeile einer beliebigen Tabelle einen Link zu
digitalen Dokumenten einzufigen (Meni Daten - Link hinzufugen). In frGheren Versionen
war diese nur in der Buchungen-Tabelle moglich.
Die Maglichkeit, Links in jeder Tabelle einzufligen, ist eine von Benutzern stark nachgefragte
Funktion. Leider war es nicht mdglich, sie zu implementieren, ohne die Kompatibilitat der mit
fruheren Versionen erstellten Dateien zu beeintrachtigen. Wenn Links zu digitalen Dokumenten
verwendet werden, sind die Dateien nicht mehr mit alteren Versionen kompatibel.
In der neuen Version wird beim Offnen der Datei zu jeder Tabelle eine Spalte Links hinzugefiigt.
Die in der Spalte 'DokLink' der Buchungen-Tabelle enthaltenen Daten werden in die neue Spalte
Links kopiert; wobei der Inhalt der Spalte 'DokLink' geléscht wird.
e Buchhaltungs-Applikationen:
o Benutzung der neuen Spalte Segment
o Benutzung des Reverse-Charge-Mehrwertsteuercode
o Benutzung der Spalte Zahlungen
o Benutzung der Spalte FormelBeginn in der Budget-Tabelle
e Zeiterfassung (Timesheet):
o Neue Spalten 'TimeWork' und 'TimeAbsence'
o Neue Spalten 'Zuschlag'
e Produktivitats-Applikation 'Offerten und Rechnungen'.

In frGheren Versionen nicht unterstutzt.
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Version 9

e Buchhaltungs-Applikationen:
o Artikel-Tabelle

Spalte Quantitat in der Buchungen-Tabelle
Konten und MwSt/USt-Codes mit Texten in Kleinbuchstaben
Neue Funktionen in der formatierten Bilanz nach Gruppen
Neue Funktionen fur den Befehl PDF archivieren.
Neue Druckfunktionen
e Applikation Zeiterfassung (Timesheet).

In friheren Versionen nicht unterstitzt.

o

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

Version 8

e Buchhaltungs-Applikationen:
o Budget-Tabelle
o Dokumenten-Tabelle.
» Applikation Bibliothek und Sammlungen
In friheren Versionen nicht unterstitzt.

Version 7

e Buchhaltungs-Applikationen:
o Andert den MwSt/USt-Basisbetrag in der Tabelle Buchungen.
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Eigenschaften (Stammdaten)

Wenn eine neue Datei erstellt wird, mussen Sie die Stammdaten im Menl Datei » Eigenschaften
(Stammdaten) einrichten.

Die Datei-Eigenschaften (Stammdaten) sind je nach Buchhaltungsart anders.

File and accounting properties x

Accounting Options Address Foreign currency VAT/Sales tax Other Password Texts

Header left | |

Header right | |

Basic currency H ~

Basic currency header l:l

Cancel Help

Informationen zu den einzelnen Sektionen finden Sie in den einzelnen Online-Lektionen, die im linken
Seitenmen aufgefuhrt sind.
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Buchhaltung

In diese Registerkarte gelangen Sie mittels Menu Datei > Eigenschaften (Stammdaten) >
Buchhaltung.

File and accounting properties x

Accounting Options Address Foreign currency VAT/Sales tax Other Password Texts

Header left | |

Header right | |

Basic currency H ~

Basic currency header l:l

Cancel Help

Uberschrift links und Uberschrift rechts

Sie kdnnen einen Text frei eingeben, der als Uberschrift auf den Ausdrucken stehen wird (linksbiindig
und rechtsbundig).

Anfangsdatum

Ist das Anfangsdatum der Buchhaltung (dieses Feld muss nicht unbedingt ausgefullt werden). Sie
bekommen eine Fehlermeldung, wenn Sie beim Buchen ein Datum eingeben, das alter ist, als das
Anfangsdatum der Buchhaltung, welches Sie hier eingegeben haben.

Enddatum

Ist das Abschlussdatum der Buchhaltung (dieses Feld muss nicht unbedingt ausgefullt werden). Sie
bekommen eine Fehlermeldung, wenn Sie beim Buchen ein Datum eingeben, welches nach dem
Datum ist, das Sie hier eingegeben haben.

Basiswahrung

Die Wahrung der Buchhaltung.

Wahlen Sie die Wahrung auf der Liste aus, in welcher die Buchhaltung gefthrt wird. Sie knnen auch
eine Wahrung eingeben, die nicht auf der Liste steht.

Wenn Sie das Kennzeichen der Basiswahrung andern, figt das Programm das Kennzeichen der
Basiswahrung in der Spaltentberschrift der Betrage in Basiswahrung ein.

In der Buchhaltung in Fremdwahrung mussen Sie unbedingt die Basiswahrung angeben, die zur
funktionalen Wahrung([@ wird. Das ist die Wahrung, die es zum Berechnen der Bilanz und der
Erfolgsrechnung braucht.
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Kennzeichen der Basiswahrung andern

Wenn das Wahrungskennzeichen geandert wird, andert das Programm die bestehende Betrage nicht.
Wir empfehlen, das Wahrungskennzeichen nur dann zu andern, wenn in der Buchhaltung keine
Anfangssaldis und Buchungen vorhanden sind.

Buchhaltung OHNE Fremdwahrungen
Das bestehende Wahrungskennzeichen wird durch das neue Kennzeichen ersetzt.

Buchhaltung MIT Fremdwahrungen

Um das Wahrungskennzeichen in der Buchhaltung mit Fremdwahrungen zu andern, mussen Sie die
Anweisungen auf die dafur entsprechende Seite befolgen.
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Optionen

Man gelangt in diese Registerkarte Uber das Menu Datei > Eigenschaften (Stammdaten) >
Registerkarte Optionen.

File and accounting properties x

Accounting Options Address Foreign currency VAT/Sales tax Other Password Texts

Transaction date required
[] Recalculate totals manually (F9)

File from previous year

| Browse...

[ Smart fill with transactions from previous year

[[] Use the minus sign (-] as segments separator

Cancel Help

Datum der Buchung erforderlich

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird die Eingabe einer Buchung ohne Datum mit einer
Fehlermeldung signalisiert.

Totalsummen manuell nachrechnen (F9)

Wenn Sie dieses Feld aktivieren, wird das Berechnen der Hauptgruppen in der Buchhaltung nicht
automatisch durchgefuhrt. Dafur Taste F9 dricken.

Datei Vorjahr
Sie kdnnen mit der Schaltflache Blattern die Datei des Vorjahres auswahlen.

Wird die Buchhaltungsdatei mit der Vorjahresdatei verknupft, welche mit Passwort geschitzt ist,
werden Sie bei der ersten Ausfihrung einiger Befehle (z.B. Formatierte Bilanz nach Gruppen aus Menu
Berichte) aufgefordert, das Passwort anzugeben. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster flir die Eingabe des
Passwortes.

Smart Fill mit Vorjahresbuchungen

Wenn Sie diese Funktion aktivieren, behalt das Programm die Buchungen des Vorjahres im
Gedachtnis und schlagt sie lhnen mit Smart Fill noch einmal vor beim Eingeben der neuen
Buchungen.

Minuszeichen (-) als Trennzeichen der Segmente benutzen

Beim Aktivieren dieser Funktion, missen die Segmente in der Tabelle Buchungen mit einem
Minuszeichen (-) vor den Codes der Segmente gebucht werden.
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Wenn Sie diese Funktion unwirksam machen, missen Sie die Segmente mit Doppelpunkt (:)
eingeben, wie im Kontenplan. Jedem Code der Segmente muss immer ein Doppelpunkt vorausgehen.

Die Kostenstellen wie die Kategorie buchen (+/-)

Diese Option wird nur in der Einnahmen-Ausgaben-Rechnung und im Cash Manager (Kassenbuch)
benutzt. Wenn Sie diese Option aktivieren, wird der Betrag der Kostenstelle wie die Kategorie gebucht
(positiv oder negativ).

Wird diese Option nicht bestatigt, mussen Sie, um negativ zu buchen, die Kostenstelle mit einem
vorangestellten Minuszeichen eingeben (-KS).

WeiterfUhrende Informationen: Texteingabe und Smart Fill
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Adresse

Man gelangt in dieser Registerkarte Uber das Menu Datei » Eigenschaften (Stammdaten) -
Registerkarte Adresse.

Hier werden die Daten eingegeben, welche die Gesellschaft oder die Person betreffen, deren
Buchhaltung erledigt wird.

File and accounting properties x

Accounting Options Address Foreign currency VAT/Sales tax Other Password Texts

Company |

Courtesy

Firstname

Lastname

Address 1

Address 2

Zip / City

Country / Code

Phone / Mobile

Email

Web

IBAN/Bank account

|
|
|
|
|
|
State |
|
|
|
|
|
|

Fiscal number

VAT/Sales tax number |

Cancel Help
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Fremdwahrungen

Man gelangt in dieser Registerkarte Uber das Menu Datei » Eigenschaften (Stammdaten) -
Registerkarte Fremdwahrungen.

Sie ist nur in einer Buchhaltung mit Fremdwahrungen vorgesehen.

File and accounting properties x

Accounting Options Address Foreign currency VAT Sales tax Other Password Texts
Account for exchange rate profit | 6993 Exchange rate profit ~
Account for exchange rate loss | 6949 Exchange rate loss ~

Currency 2

||«

Decimal points Currency 2 2

Cancel Help

Informationen zu dieser Registerkarte sind verfigbar auf Seite Eine Buchhaltung mit
Fremdwahrungen anfangen.
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MwSt/USt

Man gelangt in dieser Registerkarte Uber das Menu Datei » Eigenschaften (Stammdaten) -
Registerkarte MwSt/USt.

File and accounting properties x

Accounting Options  Address Foreign currency VIAT/Sales tax Other Password Texts

VAT Account 2201 VAT according to VAT report ~

Recoverable VAT Account |

VAT/Sales tax rounding |

Cost center 1 (CC1) Use transaction amount ~
Cost center 2 (CC2) Use transaction amount ~
Cost center 3 (CC3) Uze tranzaction amount

Cancel Help

Informationen zu dieser Registerkarte sind verfigbar auf Seite Eigenschaften (MwSt/USt).
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Verschiedene

Man gelangt in dieser Registerkarte Uber das Menu Datei » Eigenschaften (Stammdaten) -
Verschiedene.

File and accounting properties x

Accounting Options Address Foreign currency VAT/Sales tax Other Password Texts
Language

Current language | English “

Creation language |English

Extensions

Extensions' keywords

Cancel Help

Aktuelle Sprache

Es gibt Texte in der Datei, welche das Programm automatisch erzeugt (z.B. die Zeilen der Tabelle
Totalsummen, die Bewegungen im Kontoauszug, der formatierte Bilanzausdruck) und far diesen
Zweck kann man die gewunschte Sprache angeben (normalerweise ist es die Sprache der Erstellung).

Sprache Erstellung

Es handelt sich um die bei der Erstellung der Buchhaltungsdatei ausgewahlte Sprache. Diese wird flr
die Spaltenuberschrift verwendet. Wenn Sie diese Sprache andern mochten, mussen Sie lhre Datei in
eine neue konvertieren, namlich mit Hilfe von Befehl Datei in neue konvertieren im Meni
Werkzeuge.

Erweiterungen

Hier kénnen Sie Erweiterungen von Banana Buchhaltung eingeben. Beim Offnen der Datei, installiert
das Programm automatisch die Erweiterungen.

Verwenden Sie sie fur Vorlagen oder Dateien, die mit Erweiterungen kombiniert sind. Andere
Personen, die die Datei benutzen werden, finden Befehle zum Installieren des Programmes.

Die Liste zeigt alle Erweiterungen, die installiert werden kdénnen.
Schlusselworter

Es ist mdglich, ein oder mehrere Schlisselwérter einzugeben, um die Banana-Skripte (BananaApp)
anzuzeigen, die diese Eigenschaft erfordern.

Normalerweise werden diese Schlusselworter in den Installationsanweisungen fur Skripte angegeben;
die meisten Skripte verwenden keine Schlusselworter, um die Anzeige auf bestimmte Dateien zu
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beschranken.

Wenn ein Skript das Attribut @docproperties definiert hat, wird der Befehl im Menu Erweiterungen
nur flr diejenigen Banana-Dateien sichtbar sein, die das gleiche Schllsselwort im Feld
Erweiterungen haben. Um mehrere Schlisselworter einzugeben, sind diese mit Strichpunkt ";" zu

trennen (z.B. datev; Patrizier).
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Passwort

Man gelangt uber Menu Datei —» Eigenschaften (Stammdaten) —» Passwort in dieser
Registerkarte

File and accounting properties x

Accounting Options Address Foreign currency VAT/Sales tax Other Password Texts

Confirm old password

New password || |

Confirm new password | |

Password compatibility Banana 9 or newer (less secure) ~

Cancel Help

Die Dateien kdnnen mit einem Passwort (Kennzeichen) geschutzt sein.

Passwort fur eine Datei erfassen, die noch mit keinem
geschutzt ist

Altes Passwort bestatigen
Dieses Feld leer lassen.
Neues Passwort

Neues Passwort eingeben.
Neues Passwort bestatigen

Passwort wiederholen, welches im vorherigen Feld (Neues Passwort) eingegeben wurde. Mit 'OK'
bestatigen.

Bestehendes Passwort andern

* Bestehendes Passwort eingeben.
e Neues Passwort zweimal eintippen.
* Mit OK bestatigen.
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Kompatibilitat mit fruheren Versionen

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie mdchten, dass das Passwort mit friheren Versionen von Banana

Buchhaltung kompatibel ist.
Diese Option wird nicht empfohlen, da das Passwort in einem weniger sicheren Modus gespeichert

wird.

Passwort loschen
* Bestehendes Passwort eingeben.

¢ Felder des neuen Passwortes leer lassen.
e Mit OK bestatigen.

Passwort vergessen?

Sehen Sie den Absatz Verlorenes Passwort entfernen# unserer Webseite FAQ - Fragen und Antworten
.

Bemerkung

Passworter bieten keinen hundertprozentigen Schutz. Um Ihre Daten wirklich unzuganglich fur Dritte
zu machen, ist eine spezielle Verschlusselungssoftware/Kryptographiesoftware zu verwenden.
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Texte

Man gelangt in dieser Registerkarte Uber das Menu Datei » Eigenschaften (Stammdaten) -
Registerkarte Texte.

File and accounting properties x

Accounting Options Address Foreign currency VAT/Sales tax Other Password Texts

Key Value Add...

Remove

Cancel Help

In dieser Registerkarte kdnnen Schlussel hinzugefugt werden, um zusatzliche Informationen zu
speichern (z.B. den Namen des Treuhanders, welcher die Buchungen Uberpruft hat). Diese Schlussel
und die daraus resultierenden Texte kdnnen Ubernommen und in Skripten verwendet werden.

Schlissel

Hier den Referenztext eingeben (z.B. den Namen des Treuhanders, welcher fur die Buchhaltung
verantwortlich ist).

Wert

Hier den sich auf den Schlissel beziehenden gewinschten Text eingeben (z.B. Peter Schwarz).
Einfiigen

Diese Schaltflache dient zum Speichern der erfassten Daten.

Loschen

Diese Schaltflache dient zum Léschen des ausgewahlten Schlissels.
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PDF erstellen

Der Befehl PDF erstellen wird Uiber MenU Datei > PDF erstellen aktiviert und druckt alles, was Sie
auf dem Bildschirm sehen, als PDF aus.

Print rows to Pdf X

Base

File name

Accounting.Transactions.pdf Browse...

8 Display file immediately
Page options

8 Include page numbers

@ Include date
Page size A4

Save options

@ Include attachments

Export selection only

oK Cancel Help

Es gibt noch einen weiteren Befehl unter Menlu Datei > PDF-Dossier erstellen, welcher lhnen die
Madglichkeit gibt, auszuwahlen, welche Inhalte der Banana-Buchhaltungsdatei in die PDF-Datei
eingeschlossen werden sollen.

Optionen speichern

Die Optionen fur das Speichern sind in der Version Banana Buchhaltung+ Plus Dev-
Channel[# verfugbar und erfordern den Advanced-Plan.

Anhange einschliessen

Die Anhange werden in der PDF-Datei gespeichert. Anhange/Beilagen sind lokale Dateien, die in der
Spalte Link (DokLink) eingeflgt werden. In die erstellte PDF-Datei wird entsprechend den

Anhangen ein Symbol eingefugt. Durch Klicken auf das Symbol wird der Anhang gedffnet und
angezeigt. Die Mdglichkeit, die Anhange zu 6ffnen, besteht nur in PDF-Reader (Lesegerate) wie Adobe
Acrobat Reader, Foxit und anderen. Wenn die Datei hingegen in einem Browser gedéffnet wird, kénnen
die Anhange maoglicherweise nicht gedffnet werden.

Diese Option ist nur sichtbar, wenn das/die Dokument(e) Links/Verknupfung(en) zu einer externen
Datei enthalten.

Technische Anmerkungen

e |In der Druckvorschau und im Druck (physischer Drucker und virtueller PDF-Drucker des
Betriebssystems) sind alle vom Betriebssystem unterstutzten Schriftarten maoglich.

¢ In Windows PDF-Export sind nur TrueType-Schriften méglich, die das Unicode-cmap-Mapping
haben und die folgenden Tabellen enthalten: "0S/2", "cmap"”, "cvt ", "fpgm", "glyf", "head",
"hhea", "hmtx", "loca", "maxp", "name", "post", "prep".
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e Wenn das Programm die angegebene Schriftart nicht laden kann, ersetzt es sie durch eine
Standardschriftart (je nach Betriebssystem Helvetica oder Arial) und es wird die Meldung

Unmaglich die Schriftart in PDF-Datei zu verwenden [4 angezeigt.
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Ausdrucken/Seitenansicht

Ausdrucken, was Sie auf dem Bildschirm sehen

Zusatzlich zu den verschiedenen verfugbaren Reports kdnnen Sie mit Banana Buchhaltung alles, was
Sie in irgendeiner Tabelle auf dem Bildschirm sehen ausdrucken. Sie verwenden hierzu einfach den
Menubefehl Datei » Ausdrucken.

Seitenansicht

Alle Ausdrucke der buchhalterischen Unterlagen konnen Sie in die Formate PDF, HTML, und MS Excel
speichern und in die Zwischenablagen kopieren, sodass auch nachher noch darauf zugegriffen werden
kann.

Company XXX
2022

BALANCE SHEET

Ausdrucken

Diese Schaltflache ruft das Dialogfenster Drucker einrichten von Windows auf: Die ausgefuhrten
Auswahlen sind nur flr die gegenwartige Arbeit gultig. Dauerhafte Bearbeitungen mussen uUber das
Kontrollfeld von Windows durchgefihrt werden.

Das horizontale oder vertikale Ausdrucken wird hingegen im Seiten-Format eingerichtet und ist
fur jede Ansicht verschieden.

(]

Nur ausgewahlite Zellen ausdrucken

Wenn Sie eine Auswahl von Zellen in der Tabelle haben, ist die Option Markierung aktiviert, und die
Vorschau und der Druck gelten nur flr die ausgewahlten Zellen. Um die gesamte Tabelle zu drucken,
ist die Option 'Markierung' zu deaktivieren.

Seitenformat

Das Seitenformat wird von den Druckeinstellungen Ubernommen. Um die Seitengrdsse zu andern
oder anzupassen, mussen Sie sich mittels Schaltflache Einstellungen in den Druckeinstellungen
begeben und das gewlnschte Format (z.B. A4) auswahlen. Falls Sie beispielsweise das Format A4
bereits festgelegt haben, mussen Sie es erneut auswahlen, damit die Seitengrdsse angepasst wird.
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In anderen Formate exportieren

Der Ausdruck kann in verschiedene Formate exportiert werden:

PDF

Das Druckformat.

Die Seitengrosse der PDF-Datei wird aus den Druckereinstellungen dbernommen.

Bevor Sie die PDF-Datei erstellen, die gedruckt oder per E-Mail verschickt werden soll,
vergewissern Sie sich bitte, dass das Seitenformat in den Druckereinstellungen auf A4
eingestellt ist.

HTML

Seiten, die Sie mit lhrem Internet-Browser 6ffnen kénnen.

Excel

Die Daten werden nicht wirklich in Excel exportiert; aber die Datei wird im HTLM-Format mit
Xls-Erweiterung exportiert.

Excel zeigt eine Fehlermeldung an, dass die Daten nicht im Excel-Format vorliegen, 6ffnet aber
trotzdem die Datei und Ubernimmt sogar einige Formatierungen, jedoch leider nicht alle.
Latex

Format der Prasentation

In die Zwischenablage kopieren

Der gesamte Bericht wird in die Zwischenablage kopiert, so dass Sie ihn in Excel oder andere
Programme einfligen konnen.

Druckeinstellungen

Durch Anklicken auf das Zahnrad-Symbol gelangen Sie zum Einstellungen-Dialog.

Buchhalterische Ausdrucke

Die Erlauterungen zu den Ausdrucken finden Sie auf den folgenden Seiten:

Doppelte Buchhaltung
Fremdwahrungen
Einnahmen-Ausgaben-Buchhaltung
Cash Manager (Kassenbuch)
MwSt/USt-Zusammenfassung
MwSt-Formular fir die Schweiz[#
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Seite einrichten

Uber Men( Datei > Befehl Seite einrichten greifen Sie auf die Druckereigenschaften und
Seitenansicht[® zu.

Jede Tabellenansicht hat eine eigene Seiteneinstellung. Der Name der Ansicht wird im Titel des
Dialogfensters angezeigt.

Seite einrichten [Basis) >

Uberschrift links |Basi5 |

Uberschrift rechts | |
Logo kein ~ Andern...
Rander
Links 1.00 cm + | Rechts 1.00 cm S
Oben 1.00 cm + | Unten 1.00 cm >

An Druckbereich anpassen

Im Ausdruck einschliessen

Dateidberschriften Seitenzahlen
Seiteniberschriften ] Uhrzeit ausdrucken
Tabellenname [] Datum ausdrucken
Spaltenaberschriften [] Zeilennummern
[] Grosse Schriftzeichen [] Gitternetzlinien

Seitenwechsel festlegen

Layout
Schriftgrad |100 % s In der Breite reduzieren
[] Wie auf dem Bildschirm
[] Seite horizental ausdrucken [ Schwarz-weiss ausdrucken

Abbrechen Hilfe

Uberschrift links

Es wird der Titel der aktiven Ansicht angezeigt. Der Titel ist anderbar und steht auf der ausgedruckten
Seite oben links.

Uberschrift rechts

Wenn Sie wollen, kdnnen Sie einen anderen Text eingeben, der oben rechts auf der Seite ausgedruckt
wird.

Logo

Ermdglicht das Hinzuflgen eines Logos:

Mittels Schaltflache Andern rechts von 'Logo' greifen Sie auf das Dialogfenster Logoformate
zu.

Durch Auswahlen der Option Einfigen konnen Sie ihr personliches Logo einflgen.

Uber Menii Datei > Seite einrichten unter 'Logo' anstelle von kein auf Logo klicken.

Mit Schaltflache OK bestatigen.
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Weitere Informationen zum Einfligen eines Logos finden Sie auf der Seite Logo einrichten.

Rander

Hier konnen Sie die Rander des Blattes definieren: Links, Rechts, Oben, Unten. Die Masseinheit ist der
Zentimeter.

An Druckbereich anpassen

Sollte der Text beim Ausdrucken die Rander des Blattes Uberschreiten, kdnnen Sie diese Funktion
auswahlen, damit der Inhalt innerhalb der eingerichteten Seitenrander ausgedruckt wird.

In Ausdruck einschliessen
Wenn die Funktionen aktiviert sind, werden folgende Informationen angezeigt:
Dateiuiberschriften

Der Text wird im MenU Datei > Eigenschaften (Stammdaten) eingegeben.

Seitenuberschriften

Im Ausdruck wird auch der Seitenkopf (Uberschrift links und rechts) einbezogen.
Tabellenname

Im Ausdruck wird die Uberschrift der Tabelle einbezogen (z.B. Konten, Buchungen, usw...).
Spaltenuberschriften

Erlaubt, die verschiedenen Spalten in der Tabelle anzuzeigen.

Grosse Schriftzeichen

Die Uberschrift wird mit grosseren Buchstaben ausgedruckt.

Seitenwechsel festlegen

Wenn markiert, berlicksichtigt die Funktion die festgelegten Seitenwechsel, sonst werden sie
ignoriert, auch wenn vorhanden.

Seitenzahlen

Zum Nummerieren der Seiten.
Uhrzeit ausdrucken

Zum Ausdrucken der Zeit.
Datum ausdrucken

Zum Ausdrucken des Datums.
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Zeilennummern

Wird markiert, wenn Sie jeder Zeile eine progressive Nummer geben wollen.
Gitternetzlinien

Wenn aktiviert, sieht man die Gitternetzlinien im Ausdruck wie auf dem Bildschirm.
Anhange

Beim PDF-Export werden die Anhange in die PDF-Datei eingeflgt.

Diese Funktion ist in der Version Banana Buchhaltung Plus Dev-Channel(7 verflgbar
und erfordert den Advanced-Plan.

Layout
Das Programm passt automatisch die Seitengrdsse an.
Schriftgrad (Zoom %)

Je nach Prozentsatz, den man auswahlt, kann man damit die Schriftzeichen vergrossern oder
verkleinern, die man ausdrucken will.

In der Breite reduzieren

Falls es Spalten gibt, welche Uber die Seite hinausgehen, wird die Grésse vom Programm reduziert
(Zoom), damit alle Spalten korrekt auf einem Blatt Platz haben.

Wie auf dem Bildschirm
Der Ausdruck wird genau wie auf dem Bildschirm ausgefuhrt.
Wenn der Inhalt GUber das Seitenformat hinausgeht:

e Wird die Option "In der Breite reduzieren" aktiviert, wird die Grosse der Seite (Font) reduziert.
e Wird die Option "In der Breite reduzieren" nicht aktiviert, wird der Teil des Inhaltes, der Uber die
Papierrander hinausgeht, nicht gedruckt.

Schwarz-weiss ausdrucken
Der Ausdruck erfolgt in schwarz-weiss.
Seite horizontal ausdrucken

Zum horizontalen Ausdrucken des Blattes.

BANANA ACCOUNTING / BUCHHALTUNG / COMPTABILITE / CONTABILITA - 124


https://www.banana.ch/de/insiderprogram

Dialogfenster PDF-/HTML-/Excel-Datei
exportieren

Dieses Dialogfenster wird angezeigt, wenn Sie aus der Druckvorschau heraus in das PDF-Format
exportieren mochten.

So exportieren Sie beispielsweise Rechnungen im PDF-Format:

¢ MenuU Berichte > Kunden > Rechnungen drucken... auswahlen
¢ Die auszudruckenden Rechnungsnummern oder Mahnungen angeben (z.B. 1-10)

e Mit OK bestatigen
¢ Im Dialogfenster fur den Rechnungsdruck auf das PDF-Symbol klicken.

Save X

Directory Invoices{ Browse

Save options
[ Include attachments

B Separated files <name>

Invoice 1- Charlotte Smith.pdf

B Display file immediately

OK Cancel Help

Dateiname / Verzeichnis

Den Namen der neuen Datei eingeben oder mit der Schaltflache Blattern eine bestehende Datei
auswahlen. Wenn die Option Separate Dateien aktiviert ist, geben Sie den Namen des
Ordners/Archiv an, in welchem die Dateien gespeichert werden sollen, und stellen Sie sicher, dass
sich am Ende des Ordnernamens keine Leerzeichen befinden.

Optionen speichern (nur im Advanced-Plan(Z)

Anhange einschliessen (nur im PDF)

Die Anhdnge werden in der PDF-Datei gespeichert. Anhdnge/Beilagen sind lokale Dateien, die in der Spalte
Link (DokLink) eingefugt werden.

e Diese Option ist nur sichtbar, wenn das/die Dokument(e) Links/Verknlpfungen zu einer

externen Datei enthalten.
¢ In die erstellte PDF-Datei wird entsprechend den Anhangen ein Symbol eingefligt. Durch Klicken

auf das Symbol wird der Anhang gedffnet und angezeigt.

e Es werden nur Anhange exportiert, die sich im selben Ordner wie die Buchhaltungsdatei oder in
einem Unterordner befinden. Anhange, die sich in anderen Ordnern befinden, wird die Meldung
»Zugriff verweigert” ("access denied") gemeldet.
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Diese Einschrankung soll verhindern, dass durch das Einflgen eines Links zu einer System- oder
vertraulichen Datei, die sich in einem beliebigen Ordner befindet, versehentlich in die PDF-Datei
exportiert wird.
Es wird daher empfohlen, die angehangten Dokumente in einem Unterordner der Buchhaltung
zu speichern.

« Das Offnen der angehéngten Dateien/Beilagen ist nur in PDF-Readern (Lesegeraten) wie Adobe
Acrobat Reader, Foxit und anderen mdglich. Andere Browser erlauben keinen Zugriff auf
Anhange.

Getrennte Dateien (nur PDF)

Mit dieser Funktion wird der Ausdruck in separaten PDF-Dateien gespeichert. Werden beispielsweise
mehrere Rechnungen, mehrere Mahnungen oder Kontoausziige der Kunden gleichzeitig gedruckt,
kann jede Rechnung oder jeder Kontoauszug separat gespeichert werden.

e Im Eingabefeld rechts ist es mdglich, den Namen der zu verwendenden Datei anzugeben.

e Es ist moglich, Variablen zu verwenden, die Informationen zu den einzelnen Dokumenten
enthalten, wie z.B. <number> flr die Belegnummer oder <name> fur den Dateinamen, welcher
als Standard verwendet wird.

o Die vollstandige Liste der verfigbaren Variablen kann durch Klicken auf das Symbol {xy}
aufgerufen werden.

o In der Zeile darunter sehen Sie eine Vorschau des vollstandigen Dateinamens, den das
Programm generiert.

e Wahrend des Speichern werden Sie vom Programm aufgefordert, falls eine Datei mit dem
gleichen Namen bereits im angegebenen Ordner vorhanden ist, dies zu bestatigen.

e Diese Option ist nur sichtbar, wenn der Ausdruck aus mehreren Dokumenten besteht.

Datei sofort anzeigen

Wenn diese Option aktiviert ist, wird die Datei sofort nach der Erstellung gedffnet. Auf diese Art sieht
man gleich das Resultat des Exportes.

PDF-Datei erstellen

Druckformat
Die Seitengrdsse der PDF-Datei wird aus den Druckereinstellungen ibernommen

Bevor Sie die PDF-Datei erstellen, die gedruckt oder per E-Mail verschickt werden soll, vergewissern
Sie sich bitte, dass das Seitenformat in den Druckereinstellungen auf A4 eingestellt ist. Falls Sie
beispielsweise das Format A4 bereits festgelegt haben, mussen Sie es erneut auswahlen, damit

die Seitengrosse angepasst wird.

PDF/A-Format

Die Datei wird in das Format PDF/A[A konvertiert, das einen eingeschrankteren Speicherstandard als
das Standard-PDF darstellt. Wenn bestimmte Elemente enthalten sind, entspricht die PDF-Datei nicht
dem PDF/A-Standard.

e Das Einbinden von Anhangen jeglicher Art entspricht nur dem PDF/A-3-Standard.
e Links zu externen Dokumenten sind nicht erlaubt.
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Schriftart

Das Programm erstellt das PDF unter Verwendung der vom Benutzer angegebenen Schriftarten. Falls
Sie Probleme mit der Lesbarkeit haben oder die Suche innerhalb des PDFs nicht funktioniert, kdnnen

Sie die True-Type-Schriftart im MenU Werkzeuge > Basiseinstellungen > Erweitert > Schriftart True-

Type deaktivieren.
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Seitenansicht exportieren

In der Werkzeugleiste der Seitenansicht des PDF-Ausdruckes:

¢ Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache Adobe PDF.
e Wahlen Sie die gewlnschte Option aus:

o PDF-Datei exportieren

o Exportieren in HTML

o Exportieren in Excel
o In Zwischenablage kopieren
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Seitennummerierung

Mit Klicken auf das Symbol ﬂ der Werkzeugleiste einer Seitenansicht gelangen Sie zum
Dialogfenster 'Seitennummerierung'.

*

9': Seitennurmmerierung @

Starken mit 1 5

Prafix hinzufligen

[ (8] 4 ] l Abbrechen J l Hilfe I

In diesem Dialogfenster kdnnen Sie festlegen, mit welcher Zahl die Seitennummerierung beginnen
soll und das Prafix eingeben, welches fur die Seitennummerierung verwendet werden soll. Das
Ausdrucken der Seitenzahl wird in den Seiteneinstellungen (Menu Datei, Befehl Seite einrichten)
oder im angezeigten Bericht aktiviert oder deaktiviert.

Starten mit
Die Startnummer, mit welcher die Seitennummerierung beginnen soll.

Prafix hinzufiigen
Hier das Prafix eingeben (z.B. 1), welches flir die Seitennummerierung verwendet werden soll.

Wiinscht man nebst der Seitennummerierung auch eine Bezeichnung, so ist hier den gewtnschten
Text wie z.B. Beilage (+Leerschlag ausfuhren) einzugeben, damit im Ausdruck Beilage 1 stehen
wird.
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Datei exportieren

Uber Men( Datei -» Datei exportieren ausfiihren, wenn Sie mehrere Tabellen gleichzeitig

exportieren wollen.
Im Dialogfenster Datei exportieren, das sich 6ffnet, stehen folgende Registerkarten zur Verfigung:

e Je nach Art von Datei; siehe Format zum Exportieren
e Einschliessen - die Tabellen und Berichte definieren, die beim Exportieren eingeschlossen

werden sollen
e Periode - (Buchhaltung); die Periode definieren
e MwSt/USt - (Buchhaltung mit MwSt/USt)

e Anpassung.
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PDF-Dossier erstellen

Banana Buchhaltung Plus erstellt ein PDF-Dossier mit allen Daten, die in der Buchhaltungsdatei
enthalten sind. Die Einstellungen der einzelnen Reports werden so Ubernommen, wie Sie mittels der
Befehle aus Menu Berichte gemacht wurden.

Wenn Sie andere Einstellungen wunschen, mussen diese uber die Befehle im MenUu Berichte
geandert werden.

Ein PDF-Dossier erstellen Sie im Menu Datei > PDF-Dossier erstellen... oder wenn Sie das Symbol
auf der Werkzeugleiste auswahlen.

Create Pdf dossier

Base Include  Period  VAT/Salestax  Customization
File name
Accounting_2023.pdf Browse...
8 Display file immediately

File creation options

Header 1 Company XXX

Header 2 Accounting 2023

Header 3

Logo none ¥ Change.
Page options
8 Include page numbers
Restart numbering for each section
8 Include date

Page size M

oK Cancel Apply Help

Dateiname

Den Namen der neuen Datei eingeben oder mit der Schaltflache Blattern eine bestehende Datei
auswahlen.

Datei sofort anzeigen

Ein Programm fur die Ansicht der soeben erstellten PDF-Datei wird gestartet. Auf diese Art sieht man
gleich das Resultat des Exportes. Denken Sie daran, dass die Browser von Mozilla und MS-Explorer
einen Cache-Mechanismus (Zwischenspeicher) fur die Dokumente benutzen. Wenn Sie ein zweites Mal
exportieren, kann es sein, dass Sie noch die vorherige Version sehen, deshalb auf Schaltflache
Aktualisieren des Browsers klicken.

Optionen Datei erstellen

Uberschrift 1, Uberschrift 2, Uberschrift 3

Sie kénnen bis zu drei verschiedene Uberschriften eingeben, die im PDF-Ausdruck stehen sollen.
Logo

Wenn Sie lhr Logo im Menu Datei > Logo einrichten eingestellt haben, konnen Sie auswahlen, ob
das Logo in der PDF-Datei angezeigt oder werden soll oder nicht.

e KEIN: Logo ausschliessen
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e Logo: Logo einschliessen

Seite Logo einrichten.

Seitenoptionen
Beim Auswahlen der Seitenoptionen kann man einschliessen:

* Die Seitenzahlen
e Zurucksetzen der Seitenzahl bei jeder Sektion
e Das Datum

Seitenformat

Hier wahlt man das Format der Seite aus.

Optionen speichern

Die Optionen flr das Speichern sind in der Version Banana Buchhaltung Plus Dev-
Channel[# verfugbar und erfordern den Advanced-Plan.

Anhange einschliessen

Die Anhange werden in der PDF-Datei gespeichert. Anhange/Beilagen sind lokale Dateien, die in der
Spalte Link (DokLink) eingeflgt werden. In die erstellte PDF-Datei wird entsprechend den

Anhangen ein Symbol eingeftgt. Durch Klicken auf das Symbol wird der Anhang gedffnet und
angezeigt. Die Mdglichkeit, die Anhange zu 6ffnen, besteht nur in PDF-Reader (Lesegerate) wie Adobe
Acrobat Reader, Foxit und anderen. Wenn die Datei hingegen in einem Browser gedéffnet wird, kénnen
die Anhange maoglicherweise nicht ge6ffnet werden.

Diese Option ist nur sichtbar, wenn das/die Dokument(e) Links/Verknupfung(en) zu einer externen
Datei enthalten.

Technische Anmerkungen

Informationen zu Problemen im Zusammenhang mit dem PDF- oder Schriftformat finden Sie auf der
Seite PDF erstellen.

Andere Registerkarten

FUr Erklarungen zu den anderen Sektionen verweisen wir auf die entsprechenden Seiten:

Einschliessen
Periode
MwSt

Anpassung
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Buchhaltungsdatei (.ac2) per E-Mail senden

Um eine Banana-Buchhaltungsdatei (.ac2) per E-Mail zu versenden, konnen Sie den Befehl aus dem
Menu Datei —» Datei per E-Mail senden verwenden.

Wenn Sie diesen Befehl wahlen, 6ffnet Banana Buchhaltung das E-Mail-Programm lhres Computers
und erstellt eine neue Nachricht, indem es Ihre .ac2-Datei von Banana Buchhaltung als Anhang

einflgt.

Falls Ihr E-Mail-Programm eine Meldung anzeigt, die Sie dartuber informiert, dass Sie ein Microsoft
Outlook-Profil erstellen mussen, befolgen Sie die Informationen unter dem folgenden Link:

e https://support.microsoft.com/de-de/windows/%C3%A4ndern-der-standardpro...[
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Dateispeicherort offnen

Der Befehl Dateispeicherort 6ffnen im Meni Datei 6ffnet das Dateiverwaltungsprogramm lhres
Betriebssystems (Windows Explorer, Finder Mac) und zeigt das Verzeichnis an, in dem sich die Datei
befindet, an der Sie gerade arbeiten.

Zum Umbenennen, Verschieben, Kopieren oder Loschen, muss die Datei zuvor in Banana Buchhaltung
geschlossen werden.

So vorgehen:

e Menl Datei > Dateispeicherort offnen auswahlen
e Das Verzeichnis anzeigen, in dem die Datei gespeichert wurde
e Mit der gewlnschten Tatigkeit fortfahren (Datei kopieren, umbenennen, verschieben)

Manchmal bleibt die Datei gesperrt, auch wenn sie geschlossen ist. In diesen Fallen ist es notwendig,
das Programm zu beenden, um die Datei vollstandig freizugeben.
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Logo einrichten

Logo einrichten

Wenn Sie in Banana Buchhaltung Plus ein Logo einfugen mochten, wahlen Sie im Menu Datei >
Logo einrichten aus.

Das Dialogfenster Logoformate wird geoffnet:

Registerkarte Optionen

Sie kénnen Bilder, Ausmasse und Ausrichtungen des Logos und der Texte in der Kopfzeile angeben.

Logeformate X

Opticnen Anpassung

Logo

Bild [ ~| [Einfogen...

Breite | | cm

Héhe | | cm

Ausrichtung | Links v

Text

Auf Loge bezogene Position | Rechte Seite ~
Horizontale Ausrichtung Links ~
Vertikale Ausrichtung Unten ~
| ot

\

Schriftgrafie Kopfzeile 2 ‘ | pt
\
\

SchriftgréBe Kopfzeile 1

Schriftgrafie Kopfzeile 3 | pt

[ pt

SchriftgréBe Kopfzeile 4

Abbrechen Anwenden Hilfe

Logo

e Bild - Ermdglicht das Einflgen, Bearbeiten und Loschen eines Logos.
o Ein Logo einflgen:
= Flgen Sie mittels Schaltflache Einfugen ein Bild des Logos ein.
= Es kdnnen mehrere Bilder hinzugefugt werden (z.B. unterschiedliche Logos fur den
Bilanzausdruck oder Rechnungsausdruck(#).
o Ein Logo bearbeiten oder ersetzen:
= Wahlen Sie ein Bild aus der Liste aus.
= Bearbeiten oder ersetzen Sie das ausgewahlte Bild Uber die Schaltflache
Bearbeiten.
o Ein Logo ldschen:
= Wahlen Sie ein Bild aus der Liste aus.
= Loschen Sie das ausgewahlte Bild mit der Schaltflache Loschen.
e Breite:
o Geben Sie die Breite des Logos in Zentimetern an.
e Hohe:
o Geben Sie die Hohe des Logos in Zentimetern an.
e Ausrichtung:
o Wahlen Sie die Position des Logos (Links, Mitte oder Rechts) aus.
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Text

e Wenn Sie das Feld Text auswahlen:

o Die Kopfzeile der verschiedenen Buchhaltungsdokumente wird neben dem Bild des Logos
eingeflgt, sofern in den Einstellungen der Berichte die Option zum Drucken des Logos
aktiviert ist.

Wenn Sie das Feld Text deaktivieren:

o Es wird einfach das Logo eingefligt, ohne die Informationen der Kopfzeilen der Berichte,
vorausgesetzt, die Option zum Drucken des Logos ist in den Einstellungen der Berichte
aktiviert.

e Position des Logos:

o Sie kénnen wahlen, wo der Text im Verhaltnis zum Logo positioniert werden soll: unten,

links, oben, rechts.
Horizontale Ausrichtung:

o Sie kdnnen wahlen, ob der Text links, in der Mitte oder rechts im Verhaltnis zum Logo

ausgerichtet werden soll.
Vertikale Ausrichtung:

o Sie k6nnen wahlen, ob der Text oben, in der Mitte oder unten im Verhaltnis zum Logo

ausgerichtet werden soll.
Schriftgrosse der Kopfzeile:

o Fur den Druck von Berichten oder Buchhaltungsunterlagen kénnen Sie die Schriftgrosse
fur jede Kopfzeile festlegen.

o FUr die Fakturierung kann die Schriftgrosse nur per Script eingestellt werden.

Registerkarte Anpassung

In dieser Sektion konnen Sie verschiedene Einstellungen fur Ihr Logo und lhre Texte vornehmen und
speichern.

e Sie konnen verschiedene Kombinationen von Bildern, Positionen und Ausrichtungen erstellen
und sie unter verschiedenen Namen speichern.
» Bei Bedarf kénnen Sie diese aufrufen, indem Sie den Namen der gewlinschten Anpassung
auswahlen.
¢ Wenn Sie eine formatierte Bilanz oder eine Rechnung ausdrucken wollen mit einem anderen
Logo, mussen Sie eine neue Anpassung wie folgt erstellen:
o fUr die formatierte Bilanz nach Gruppen den Namen der Logo-Anpassung (z.B.
Logo_Bilanz) erfassen, der mittels Option Logo in den Einstellungen der formatierten
Bilanz eingefugt wird.
o im Rechnungsausdruck[# den Namen der Logo-Anpassung (im Beispiel der hier
folgenden Abbildung 'Logo') im Feld Logo-Name manuell eingeben und dabei auf Gross-
und Kleinschreibung beachten.

Name

Der Name |hrer Anpassung (z.B. Logol, Logo2, ...).

Beschreibung

Geben Sie eine Beschreibung als Referenz fir die Einstellungen ein (z.B. "Logo links, Text rechts",.).
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Als Standard einstellen
Mit der Schaltflache als Standard festlegen kdnnen Sie eine Anpassung als Standard festlegen.
Optionen

Weitere Informationen finden Sie auf der Seite So werden Anpassungen erstellt.

Logoformate X

Optionen Anpassung

Mame |Lugu ‘

Beschreibung | ‘

Als Standard festlegen

Opticnen

Dieses Dialogfenster jedes Mal anzeigen
Im Meni anzeigen

[ Im Menii 'Favoriten' anzeigen

[ Schreibgeschatzt

MNeu Laschen Duplizieren | |Importieren...

Abbrechen Anwenden Hilfe

Das Logo auf alle Ausdrucke anbringen

Das Logo kann auf allen Ausdrucken eingeflgt werden. Klicken Sie auf die nachstehenden Links, um
Informationen Uber das Einflgen des Logos zu erhalten:

e Formatierte Bilanz
e Formatierte Bilanz nach Gruppen
e Rechnungen:
o Im Rechnungskopf der Layouts CH10[% und UNI11[Z unter Dialogfenster Einstellungen

Rechnungen = Option 'Logo'([A.

In der Druckvorschau der Formatierten Bilanz und der Formatierten Bilanz nach Gruppen kénnen Sie
die Einstellungen flir das Logo auch durch Klicken auf das Symbol Einstellungen (Zahnrad) aufrufen.

tiziana Fr., 03.02.2023 - 18:15
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Letzte Dateien / Favoriten-Dateien

Die Befehle zeigen eine 'Liste der zuletzt verwendeten Dateien' und der 'Favoriten Dateien' an.

Die zuletzt verwendeten Dateien werden auch in der Startseite des Programms angezeigt.

Letzte Dateien

Liste der letzten gedffneten Dateien.
Eine einzelne Datei aus der Liste loschen

Liste der letzten gedffneten Dateien.

Um nur eine einzelne Datei aus der Liste 'Letzte Dateien' oder 'Favoriten' der Startseite zu |6schen;
den Cursor auf den Dateinamen bewegen, die rechte Maustaste anklicken und Befehl Entfernen
ausfuhren (Mac-Benutzer mit Hilfe von Tastenkombination Ctrl + rechte Maustaste).

Die Liste der letzten Dateien loschen

e Menl Datei auswahlen > Letzte Dateien > Liste zuletzt geodffneter Dateien loschen

Aus einer Datei ein Favorit erstellen

e GewUlnschte Datei 6ffnen
* MenlUbefeh| Datei > Favoriten auswahlen
e Zu Favoriten hinzufiigen auswahlen
Die Liste kann maximal 16 Dateien enthalten.

Die Favoritenliste bearbeiten

¢ Menlbefehl Datei > Favoriten auswahlen

 Liste Favoriten bearbeiten... auswahlen

e Im Fenster, das sich 6ffnet, kdnnen die Favoriten mittels Schaltflachen Einfugen, Loschen und
Dateispeicherort offnen... bearbeitet werden.
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Menu Bearbeiten

Das Menu Bearbeiten enthalt eine Reihe von praktischen Befehlen zum Bearbeiten von Daten.

Ruckgangig/Wiederherstellen

Mit diesen einfachen Befehlen kénnen Sie die zuletzt durchgeflihrte Operation |6schen oder
wiederherstellen.

Um diese Funktion benutzen zu kdnnen, mussen Sie Uber Menl Werkzeuge > Basiseinstellungen >
Editor > Maximale Anzahl Ruckgangig eingeben, wie viele Operationen das Programm héchstens
ruckgangig machen kann.

Ausschneiden/Kopieren/Einfugen

Alle Zeilen der Tabellen von Banana Buchhaltung und die darin enthaltenen Daten (mit Ausnahme der
geschltzten Tabellen und Zellen), kdnnen kopiert, ausgeschnitten und eingefigt werden, genau wie
in Excel.

e Wahlen Sie die Zeile oder den Bereich aus mit den zu kopierenden oder auszuschneidenden
Daten.

e Wahlen Sie im Menil Bearbeiten > Kopieren oder Ausschneiden aus.

 Positionieren Sie sich in der Zeile oder dem Bereich, wo die Daten kopiert werden sollen.

e Wahlen Sie im Meni Bearbeiten > Einflugen aus.

Sie kénnen auch die Symbole ¥ verwenden oder auf die Tastenkombinationen Strg+C
zum Kopieren, Strg+X zum Ausschneiden und Strg+V zum Einfigen auswahlen.
Es gibt auch die folgenden Befehle:

e Zeilen kopieren, Zeilen loschen und Zeilen einfligen: diese beziehen sich auf ganze Zeilen
und nicht auf eine Auswahl von Zellen. In diesem Fall dirfen die Befehle Kopieren,
Ausschneiden oder Einfligen nicht verwendet werden.

e Mit Zeilen kopieren werden die Zellen mit der Spalteniuberschrift in die Zwischenablage
kopiert, was flr das Filtern von Daten in Excel sehr nutzlich ist.

Alles auswahlen

Mit diesem Befehl werden alle Zeilen und Spalten der aktiven Tabelle ausgewahlt.
Dies entspricht einem Klick auf den linken oberen Rand der Tabelle.

Zeile von oben kopieren (F4 oder Cmd+4)

Dieser Befehl ist sehr praktisch und erlaubt es Ihnen, den Inhalt der Zelle Uber der Zelle, in der Sie
sich befinden, zu kopieren. Anwendbar auf eine einzelne Zelle, mehrere Zellen oder eine ganze Linie.
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Befehl ausfuhren (F6 oder Cmd+6)

Dieser Befehl flhrt je nach Zelle, in der Sie sich befinden, verschiedene praktische Funktionen aus.
Weitere Informationen auf der Seite Benutzeroberflache.

Leere Zeilen einfugen... (Strg und Taste+)

Dieser Befehl fugt oberhalb der ausgewahlten Zeile Leerzeilen ein:

e Positionieren Sie sich mit dem Cursor unter die Zeile, wo die leeren Zeilen eingefugt werden
mussen

e Wahlen Sie im Menu Bearbeiten > Leere Zeilen einfiigen aus

e Geben Sie im angezeigten Fenster die Anzahl der einzufligenden Zeilen ein

e Bestatigen Sie mit OK

Leere Zeilen hinzufugen...

Dieser Befehl fiigt leere Zeilen unterhalb der ausgewahlten Zeile ein:

Sich mit dem Cursor Uber die Zeile positionieren, wo die Leerzeilen eingefligt werden sollen
Wahlen Sie im Men( Bearbeiten > Leere Zeilen hinzufugen aus

Im Fenster, das sich offnet, die Anzahl der hinzuzufiUgenden Zeilen eingeben

Mit OK bestatigen

Es gibt ein weiteres Verfahren zum Hinzuflgen von Leerzeilen:

¢ Sich mit dem Cursor Uber die Zeile positionieren, wo die Leerzeilen eingefligt werden sollen.

e In der Werkzeugleiste das folgende Symbol (] auswahlen, so oft, wie die Anzahl der Zeilen, die
Sie hinzufligen mussen.
Dieser Modus wird empfohlen, wenn die Anzahl der hinzuzufigenden Zeilen begrenzt ist.

¢ Die Tastenkombinationsfolge lautet: Strg+Enter.

Zeilen verdoppeln...

Dieser Befehl erstellt ein Duplikat der ausgewahlten Zeile(n).

Nach dem Duplizieren bleiben die Zeilen markiert und kénnen mit den Befehlen Nach oben und
Nach unten verschoben werden.

Zeilen kopieren... (Strg+Umschalt+C) / Kopieren mit
Spaltenuberschrift

Dieser Befehl kopiert alle Zeilendaten, einschliesslich der nicht sichtbaren Spalten, in einen
temporaren Bereich (Zwischenablage), sodass sie mit dem Befehl Kopierte Zeilen einfigen
ubernommen werden konnen.

Ausserdem kopiert der Befehl die Zellwerte mit der Spaltentberschrift in die Zwischenablage, was fur
das Filtern von Daten in Excel oder anderen Programmen sehr nutzlich ist. Wenn Sie nur einige
wenige Zellen ausgewahlt haben, kopiert es den Inhalt, jedoch immer mit der entsprechenden
Spaltentberschrift.
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Die Spaltenuberschrift erleichtert die Bearbeitung der Daten in Excel oder anderen Programmen.

Auch mit dem Befehl Seitenansicht konnen Sie Kopien mit der Spaltenuberschrift erstellen.

Zeilen loschen... (Strg und Taste-)

Um eine oder mehrere Zeilen zu l6schen, markieren Sie die zu l6schende(n) Zeile(n) und klicken Sie
im MenU Bearbeiten —» Zeilen loschen.

Geloschte Zeilen werden im Speicher fur kopierte Zeilen gespeichert und kdnnen mit dem Befehl
Kopierte Zeilen einfugen wieder eingeflgt werden.

Zeilen nach oben bewegen (Alt+Pfeil nach oben) oder Zeilen
nach unten bewegen (Alt+Pfeil nach unten)

Verschiebt die ausgewahlten Zeilen um eine Position nach oben oder unten.

Zeilen schutzen/freigeben

Im Meni Bearbeiten aktivieren Sie mit der Funktion Zeilen schiitzen den Zeilenschutz, um zu
verhindern, dass Zeilen versehentlich geandert werden.

Die geschutzten Zeilen haben die Zeilenzahl in Hellgrau. Um sie wieder andern zu kénnen, missen
Sie den Schutz zunachst mit dem Befehl Zeilenschutz aufheben deaktivieren.

Schutz umsetzen:

e Markieren Sie die Zeilen, die Sie schitzen mochten
¢ Wahlen Sie im Menl Bearbeiten > Zeilen schiitzen aus
e Bestatigen Sie die Anzahl der zu schitzenden Zeilen mit OK.

Um den Schutz der Zeilen aufzuheben:
Alle Zeilen in den Systemspalten sind geschutzt und konnen nicht ungeschiitzt werden.

Es ist zum Beispiel nicht mdglich, den Schutz von Kontozeilen oder Zeilen, in denen das Programm
automatische Berechnungen durchfihrt, aufzuheben.
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Menu Daten

e Suchen

¢ Ersetzten

* Umbenennen

e Links zu PDF-Dateien hinzufligen
Gehe zu...

Zur Ursprungszeile Ubergehen
Zeilen extrahieren und sortieren
Zeilen sortieren

Zeilen exportieren
e Zeilen importieren

e Spalten einrichten
e Tabelleneinstellungen
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Suchen

Die Funktion Suchen wird durch Klicken auf das Menu Daten - Suchen aktiviert. Am unteren Rand
der Tabelle, in der Sie sich befinden, sehen Sie den Bereich, in dem Sie die Optionen zum Suchen von
Daten finden.

Smith & Soons_2020.ac2 (*) - Banana Accounting+ - o X
File Edit Data Format Tools Reports Actions Extensions Window Help
= - . / = =) N o .
HXE O DM BEEKS A& A
Accounts | Transactions | Budget | Totals | VAT codes X
Base Complete VAT Cost centers Exp.Date Lock ?
Date Doc Description Debit A/C  Credit A/C Amount VAT  %VAT %Non- A
Code Ded.
1 03.01.2022 1  Sales to Taylor 1020 3000 35600,00 V77 -7,70
2
3 04.01.2022 2 Cash withdrawal from bank account 1000 1020 1 500,00
4 07.01.2022 3 Sales of products to client Max 10000 3200 28900,00 V77 -7,70
5 07.01.2022 4 Sales of products to client Greenfield 10003 3400 20 000,00 V77 -7,70 v
< >
Find v] (© () [ casesensitve [ Selection [] Whole words Findall = X
— -
Info | Charts | Messages
Q 1 @ [ 100%

Suchen nach
Hier den zu suchenden Text eingeben. Die Betrage sind ohne Tausendertrennzeichen einzugeben.
Nur ganzes Wort suchen

Sucht nur nach ganzen Wortern. Wenn das gesuchte Wort z.B. Tot heisst, wird das Programm
Totalsummen nicht finden.

Gross-/Kleinschreibung

Wenn Sie diese Option wahlen, wird das Programm gross geschriebene Waérter von klein
geschriebenen unterscheiden.

Nur Auswahl

Haben Sie diese Option ausgewahlt, wird das Programm das Stichwort nur in einer vorher
ausgewahlten Zone suchen.

Auf Schaltflache Suchen klicken, um mit der Suche zu starten. Es wird immer die Zelle gefunden, in
welcher das Stichwort zum ersten Mal vorkommt. Wenn Sie noch andere Informationen mit dem
gleichen Stichwort suchen wollen, einfach mit Befehl Nachste suchen, im Men( Daten, oder mit
Taste F3.
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Ersetzen

Die Funktion Ersetzen, die mit der Funktion Suchen verknlpft ist, wird durch Klicken auf das Menu
Daten - Ersetzen aktiviert. Am unteren Rand der Tabelle, in der Sie sich befinden, sehen Sie den
Bereich, in dem Sie die Optionen zum Suchen und Ersetzen von Daten finden.

Smith & Soons_2020.ac2 (*) - Banana Accounting+ - [} X
File Edit Data Format Tools Reports Actions Extensions Window Help
o § Vi | o ~ & .
H X E O DM BEEKS A& A
Accounts | Transactions | Budget | Totals | VAT codes X
Base Complete VAT Cost centers Exp. Date Lock ?
Date Doc Description Debit A/C  Credit A/C  Amount VAT %VAT %Non- A
Code Ded.
= e i i s i i
7 07.01.2022 6  Sales of products to client Jones 10001 3000 38890,00 V77 -7,70
8 19.01.2022 7 Purchase of materials at Winfield 4000 20000 36 950,00 M77 7,70
9 23.01.2022 8 Gross salaries month of December 5000 26 900,00
v
(/‘ oo T >
Find v [] Case sensitive [ Selection [] Wholewords | Findall | X
Replace with v] Replace Replace all
= -
Info | Charts | Messages
Q 1 @ [ 100%

Der zu suchende Text und der zu ersetzende Text mussen im gleichen Format eingegeben werden,
wie sie im Eingabefeld angezeigt werden. Die Betrage sind ohne Tausendertrennzeichen einzugeben.

Suchen nach
Geben Sie den Begriff ein, der zu suchen ist.
Ersetzen durch

Geben Sie den neuen Begriff ein.
Optionen
Nur ganze Worter suchen

Sucht nur nach ganzen Wartern. Wenn das gesuchte Wort z.B. Tot heisst, wird das Programm
Totalsummen nicht finden.

Gross-/Kleinschreibung

Wenn Sie diese Option auswahlen, wird das Programm gross geschriebene Wérter von klein
geschriebenen unterscheiden.

Nur Auswahl

Haben Sie diese Option ausgewahlt, wird das Programm das Stichwort nur in einer vorher
ausgewahlten Zone suchen.

Alle ersetzen

Alle Daten gleichzeitig ersetzen. Mit diesem Befehl konnen Sie in den Tabellen Konten, Kategorien
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und Buchungen oder MwSt/USt-Codes gleichzeitig z.B. eine bestehende Kontonummer oder einen
MwSt-Code andern. Sie kdnnen auch Befehl Umbenennen(# dafur brauchen.

Ersetzen
Nur einen Begriff aufs Mal ersetzen.
Alle suchen

Alle Informationen aufgrund des eingegebenen Stichwortes suchen. Sie werden im
Informationsfenster unten angezeigt.

Nachste suchen

Die nachste Information suchen.

BANANA ACCOUNTING / BUCHHALTUNG / COMPTABILITE / CONTABILITA - 145


http://www.banana.ch/doc/de/node/2673

Hinzufugen von Verknupfungen zu digitalen
Anhangen

Mit Banana Buchhaltung ist es méglich, fur jede Buchungszeile einen Link zu digitalen Dokumenten
einzufugen, welches auf lnrem Computer oder im Internet gespeichert ist. So kdnnen Sie sich vom

Papier verabschieden und auf eine komplett digitale Buchhaltung umsteigen. Ihre Dokumente sind
jederzeit auf Mausklick verfugbar.

Siehe auch: Organisieren von Dateien lokal, im Netzwerk und in Cloud

e Die Funktion, ein digitales Dokument mit einer Zeile zu verknupfen, ist in auch in allen anderen
Tabellen verflgbar (z.B. in den Tabellen Konten, Artikeln, etc.).

e Das Programm ermdglicht es, Uber die Druckvorschau mittels In PDF exportieren, die digitalen
verknupften Dokumentdateien auch in PDF einzubinden. Bei einer Prufung der Buchhaltung
kann der Prufer so das angehangte Dokument (Rechnung, Beleg, oder anderes PDF-Dokument)

auch in der PDF-Datei der Buchhaltung 6ffnen.

SR 1N (R [ PR O O

10
11
12
13
14
15
16

Base

Cost centers

Date

03/01/2023
03/01/2023
04/01/2023
07/01/2023
07/01/2023
07/01/2023
07/01/2023
19/01/2023
23/01/2023
23/01/2023
23/01/2023
24/01/2023
24/01/2023
24/01/2023
24/01/2023
24/01/2023

17 | 25/01/2023

Accounts | Transactions | Totals

Dus

Dy

e dates  Lock

Link Description Debit A’/C Credit A/C Amoy

finvoice_12765.pdf Sales of merchandise to Taylor 1000
finvoice_12876.pdf Sales of merchandise 1020
fbank_report_Jan_23.pdf Cash withdrawal from bank account 1000
finvoice_12882.pdf Sales of merchandise to Smith 100.A
finvoice_12883.pdf Sales of merchandise to Greenfield 100.D
finvoice_12884.pdf Sales of merchandise to Grant 100.C
finvoice_12885.pdf Sales of merchandise to Jones 100.8
MWindfield_purch_Jan_2023.pdf Purchase of merchandise at Winfield 4000
Isalaries_payment_Jan_2023.pdf Gross salaries month of January 5000

Contributions to old age insurance

Net salaries month of January
finvoice_12899.pdf Sales of merchandise to Jones 100.8
Ieleaning_lady Jan_2023.pdf Cleaning of offices 6500
Ioffice_rent_Jan_2023 pdf Rental 6000
Imarketing_exp_Jan:2023.pdf Representation expenses 5830
Jads_Jan_2023.pdl . Publicity 6600

15 [/AVS_payment IV_guarter 2022.pdi | Quarterly payment AVS 5700

3000
3000
1020
3200
3200
3200
3000
200.A

5700
1020
3000
1020
1020
1020
1000
1020

unt CHF

10.000,00
50.000,00
1.500,00
28.900,00
20.000,00
8.900,00
38.890,00
36.950,00
8.000,00
459,00
7.541.00
42.600,00
2.600,00
24.500,00
3.780,00
350,00
5.000,00

Spalte DokLink (Verknupfung)

Die Spalte Link bzw. DokLink der Buchungen-Tabelle mit XML-Name 'DocLink' und Links der
ubrigen Tabellen ermdéglicht das Einfigen von Verknipfung/Links zu einer externen Datei
(normalerweise ein Scan eines Belegs oder einer Rechnung).

e Die Spalte Link (DocLink) bzw. Links ist normalerweise nicht sichtbar.
Um diese Spalte/n sichtbar zu machen, ist der Befehl Spalten einrichten (Menl Daten)
auszufuhren.

e |st die Spalte Link (DocLink) bzw. Links sichtbar, konnen Sie den Link zum Dokument
hinzufligen. Sie kénnen dort auch direkt in der Zelle, in welcher der Link eingefligt wurde, den
Dateinamenandern, ohne die Datei in dem Order zu bearbeiten, in welcher sie sich befindet.

e Der Dateiname bezieht sich auf die Buchhaltungsdatei.

o Wenn sich die Dokumente in einem Unterverzeichnis befinden, muss in der Spalte Links
dem Dateinamen der Name des Verzeichnisses vorangestellt werden.

o Wenn Sie den Inhalt des Ordners auf einen anderen Computer kopieren, bleiben die
VerknUpfungen/Links glltig, es sei denn, die Dateien befinden sich im kopierten Ordner
oder die Namen enthalten Zeichen wie "*&%", die nicht auf andere Betriebssysteme

Ubertragen werden kénnen.

e Sie kdnnen auch eine Internetadresse von Hand in der Spalte Links eingeben. Dem Link muss
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ein "https://" oder "http://" vorangestellt werden.

e Um das verknUpfte Dokument zu 6ffnen, wahlen Sie das MenU Daten > Links > Link offnen...,
oder klicken Sie auf das kleine Symbol, das in der rechten oberen Ecke der Zelle erscheint, die
den Link enthalt.

Link

L
|example_invnice_pdf JD_—I

Link zu einem Dokument einfiigen
Den Link zu einem Dokument kdnnen Sie auf drei Arten einfugen:

Befehl Link hinzufugen

» Begeben Sie sich auf eine Zeile der Tabelle Buchungen und im Menu Daten > Links > Link
hinzufigen auswahlen.
e Wahlen Sie die Datei aus, welche zu verknupfen ist und klicken danach auf die Schaltflache
Offnen (das Programm filhrt die Verkniipfung automatisch aus).
e Das Programm flgt auch den Pfad zur digitalen Datei in der Spalte Links ein, auch wenn dieser
nicht sichtbar ist.
e Der Dateiname ist relativ zur Buchhaltungsdatei.
Auf diese Weise bleibt die Verknupfung auch dann gultig, wenn Sie den Buchhaltungsordner
verschieben oder ihn Uber ein Netzwerk oder einen anderen Computer Uber ein
Synchronisationssystem benutzen.
o Befindet sich die Datei in demselben Ordner, erscheint nur der Dateiname
"Rechnung.pdf".
o Befindet sich die Datei im Unterordner "Anhange", lautet der Name
"Anhange/Rechnung.pdf".

Symbol Link hinzufugen

¢ In der Tabelle Buchungen die Spalte Link (DokLink) sichtbar machen (siehe Spalten
einrichten).
¢ Auf das kleine Symbol in der oberen rechten Ecke der Zelle klicken.

Link

| 8

e Geben Sie das Verzeichnis an, wo sich die ausgewahlte Datei befindet.

Dateiname direkt in Zelle einfugen

Der Dateiname des digitalen Dokuments kann direkt in die Zelle der Spalte Link (DokLink)
eingegeben werden, ohne dass Sie die Datei in dem Ordner auswahlen mussen, in dem sie sich
befindet.

Dieser Modus ermdglicht es Ihnen, die Erfassungs-Arbeit noch mehr zu beschleunigen.
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e Gehen Sie in der Zelle auf Bearbeiten (mit Doppelklick).

e Geben Sie den Namen der Datei ein oder figen Sie ihn durch Kopieren und Einfugen ein.

¢ Die Autovervollstandigungsfunktion listet Ihnen die Dateien der Dokumente auf, die noch nicht
verknUpft sind.

e Um eine Liste der verflgbaren Dateien zu erhalten, muss zumindest der Name einer Datei mit
dem Dateiauswahldialog eingegeben werden.

e Von den Dateien, die in den Ordnern enthalten sind, werden nur die folgenden angezeigt:

o Dateien, die im Ordner, in dem gesucht wird, vorhanden sind.

o Dateien, die noch nicht als Links in anderen Zeilen enthalten sind.

o Wenn der Text mit "*' beginnt, zeigt das Programm alle Dateien an, auch wenn sie bereits
verlinkt wurden (sofern sie zum Buchhaltungsordner oder zu einem Unterordner
gehoren).

Dies ermdglicht die Suche nach Dateien, die bereits in der Liste enthalten sind.

o Dateien, die den von Ihnen eingegebenen Text in ihrem Namen enthalten.

o Dateien, die eine Erweiterung haben, die als sicher angesehen wird.

o Dateien, die das Smart-Fill-Limit[# nicht Uberschreiten.

Einrichten von Ordnern fiir die Dokumentensuche

Wenn Sie eine Verknupfung zu einem Dokument einfligen, das sich im Buchhaltungsordner oder in
einem Unterordner befindet, wird der Dokumentordner automatisch in die Ordner fur die
Dokumentensuche eingeflgt. In der von der Autovervollstandigung vorgeschlagenen Liste befinden
sich Dateien in demselben Ordner, die noch nicht verwendet wurden.

Mit bestimmten Befehlen, die Sie in der Spalte Link (DokLink) eingeben, konnen Sie angeben, dass
Sie in anderen Ordnern suchen oder sogar bestimmte Ordner von der Suche ausschliessen mochten.
Die Befehle sind Ordnernamen mit einem Ausrufezeichen '!".

e lordnerl
Sucht nur im Unterverzeichnis nach Dateien und nicht in den Ordnern der bereits enthaltenen
Dateien.
e !+ordnerl
Das '+'-Zeichen fugt den Ordner zu den Ordnern der bereits verwendeten oder bereits als
einzuschliessend angegebenen Dateien hinzu.
e l-ordnerl
Das '-'-Zeichen schliesst den angegebenen Ordner von der Suche aus. Es hat Vorrang vor
anderen Angaben.
Es dient dazu, einen Ordner auszuschliessen, dessen Datei zwar verwendet wurde, der aber
nicht mehr fur andere Dateien verwendet wird.
e Spezielle Symbole:
ol
Der Punkt '.' gibt den aktuellen Ordner an, in dem sich die Abrechnungsdatei befindet.
Um den Ordner auszuschlieBen, verwenden Sie "!-.".
o lordnerl*
" am Ende des Ordnernamens bedeutet auch, dass alle Unterordner eingeschlossen
werden.
Wenn es viele Unterordner mit vielen Dateien gibt, kann die Suche verlangsamt werden.
o I*
Schliesst den Ordner, in dem sich die Buchhaltungsdatei befindet, und alle Unterordner
ein.
o lordnerl;ordner2
Strichpunkt bzw. Semikolon ';' wird verwendet, um mehrere Ordner einzuschliessen..
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o 1,./ordnerl
Das ".." bezieht sich auf den obersten Ordner.

Die Befehle zum Einschliessen oder Ausschliessen von Ordnern:

e Sie mussen in der Spalte eingegeben werden, in der der Link zum Dokument eingefligt wird.
e Sie kénnen in jeder Zeile eingeflugt werden.
¢ Sie bestimmen die Suche in allen Zellen, auch in denen, die sich davor befinden.

Accounts | Transactions | Budget | Totals g X

Base Costcenters Duedates Lock

Date Doc (D Description Debit A/C Credit A/C Amount -~

103012022 1 Capital Payment Bank Equitiy 20°000.00
22001.2022 2 Rent payment Rent Bank 1'000.00
322012022 3 Different payments by Bank Bank 2'532.00
422012022 3 January Wages Personnel 2'000.00
5(2201.2022 3 Administraive costs Admin 532.00
6(23.01.2022 4 @\ce issued for dinners Customers Sales 785.00
7123012022 5 |Documents/2022-06-23-ms-officet d invoice for goods purchase Goods Bank 8'000.00
831012022 5 January's receipts from bar Cash Sales 2'220.00
931012022 6 Recessed Bill for dinners Bank Customers 785.00
10131012022 7 Invoice receipt for furniture purché Furnitures Suppliers 60°000.00 ~

Goods  Cost of goods 200000 8'000.00
Bank  Bank account t 800000 9'253.00

Info | Charts | Messages

Link andern

Gehen Sie gleich vor wie beim Einfugen des Links.

Link umbenennen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie den Text des Links andern. Das Programm andert automatisch
folgendes mit:

e Der Name der Datei in dem Ordner, in dem sie gespeichert ist
e Alle Links zu diesem Dokument in der Buchhaltungsdatei.

Auf diese Weise kdonnen Sie die Dateinamen andern, ohne den Dateimanager 6ffnen zu mussen.

Voraussetzungen

e Verfiigbar in Banana Buchhaltung Plus nur mit dem Advanced Plan [ -
wechseln Sie jetzt zum Advanced Plan(#.
¢ Sjie mussen die Funktion Umbenennen aus dem Menu Daten verwenden.

Weitere Informationen zur Umbenennen-Funktion.

Link offnen

Den Link konnen Sie auf zwei Arten 6ffnen:

» Begeben Sie sich auf die Zeile und wahlen Sie unter Menu Daten > Links > Link hinzufiigen
aus.

e Begeben Sie sich in die Zelle der Spalte Links und klicken auf das kleine blaue Symbol (Link
Offnen) in der oberen rechten Ecke der Zelle.
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Link

L

|example_inunice_pdf {b_—l

Aus Sicherheitsgrinden 6ffnet das Programm nur Dateien, deren Erweiterungen als sicher betrachtet
werden; siehe Basiseinstellungen > Registerkarte Erweitert aus Meni Werkzeuge).

Link loschen

Den Link konnen Sie auf zwei Arten loschen:

e Begeben Sie sich auf die Zeile und wahlen Sie unter Meni Daten > Links > Link léschen aus.
e Den Inhalt der Zelle Links l6schen.

Weiterfuhrende Informationen:

¢ Dateispeicherort fur digitale Buchhaltungsunterlagen einrichten
 Dokumente einscannen
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Organisieren von Dateien lokal, im Netzwerk
oder in Cloud

Banana Buchhaltung Plus ist ein NoCloud-Programm: Es wird auf Ihrem Computer (lokal) installiert
und funktioniert lokal. Die Dateien kénnen jedoch Uberall gespeichert werden (lokal oder auf externen
Geraten oder auf Cloud-Systemen). Weitere Informationen finden Sie auf der Seite Buchhaltung in
Cloud.

Die Daten in einer einzigen Datei speichern

Die Buchhaltungsdaten werden in einer Datei gespeichert.

* Die Daten der einzelnen Buchhaltungen werden in einer Datei gespeichert.
In der Regel wird fur jedes Geschaftsjahr eine Datei gefuhrt.
e Sie konnen der Datei den gewunschten Namen geben.
Der Dateiname besteht in der Regel aus dem Firmennamen und dem Abrechnungsjahr, gefolgt
von der Erweiterung, z.B. "Firma-2020.ac2".
¢ Die Datei kann in dem von Ihnen gewunschten Ordner gespeichert werden.
o Im lokalen Ordner
o Im Netzwerk-Ordner
e Banana Buchhaltung ist wie Excel, es kann nur eine Person an derselben Datei arbeiten.
Es muss darauf geachtet werden, dass nicht andere Personen gleichzeitig an derselben Datei
arbeiten.
Wenn Sie in einem lokalen Windows-Netzwerk arbeiten und die Datei bereits im Gebrauch ist,
erhalten Sie eine Meldung, dass die entsprechende Datei nur zum Lesen verflgbar ist.
Bei anderen Betriebssystemen erhalten Sie keine Meldungen und mussen vorsichtig sein, wenn
auch noch andere Personen darauf arbeiten.
Wenn zwei Personen gleichzeitig an der gleichen Datei arbeiten, Uberschreibt die Person, die
die Daten speichert, namlich die vorherigen Daten.

Erstellen Sie lhre ideale Ordnerstruktur

Mit einer geeigneten Verzeichnisstruktur, in der Sie lhre Buchhaltungsdateien und digitalen
Dokumente speichern, konnen Sie diese leichter verwalten und mit anderen teilen.

Verwenden Sie zum Erstellen von Ordnern die Funktionen lhres Betriebssystems (z.B. Explorer oder
Finder).

Ratschlage zur optimalen Organisation Ihrer Dateien:

e Wenn Sie mehrere Buchhaltungen verwalten, erstellen Sie fur jedes Unternehmen einen
separaten Ordner.

e Wenn Sie neben Ihren Buchhaltungsunterlagen auch digitale Dokumente aufbewahren, legen
Sie fur jedes Geschaftsjahr einen eigenen Ordner an.

 Jede Bewegung in der Buchhaltung kann mit der Datei des digitalen Buchungsbelegs verknupft
werden(#.

o Speichern Sie die Belege des Jahres in einem Unterordner des aktuellen Jahres. Auf diese
Weise erstellt das Programm entsprechende Verknipfungen, die auch dann funktionieren,

BANANA ACCOUNTING / BUCHHALTUNG / COMPTABILITE / CONTABILITA - 151


http://www.banana.ch/doc/de/node/3352
http://www.banana.ch/doc/de/node/3352

wenn Sie Dateien verwenden, die auf verschiedenen Computern synchronisiert wurden.
e Andererseits sollten Sie grundlegende Dokumente, die ihre Gultigkeit nicht verlieren (z.B.
Versicherungspolicen, Mietvertrage usw.), in einem separaten Ordner aufbewahren.

Die Struktur der Ordner kann wie folgt aussehen:

e [Firmenname] "Firma"
In diesem Ordner werden dann Unterordner fur die verschiedenen Wirtschaftsjahre angelegt.
o Basis
Hier werden Dokumente oder digitalisierte Dokumente, welche ihre Gultigkeit nie
verlieren, aufbewahrt, wie z.B. Mietvertrage, Versicherungen.
Sie kénnen diesen Ordner auch verwenden, um die Dateien einer Anlagenbuchhaltung
abzulegen.
o 2022
Unterordner zum Speichern der Buchhaltungsdatei des laufenden Jahres (Firma-2022.ac2)
und anderer fur das laufende Jahr relevanter Dokumente sowie am Ende des Jahres der
PDF-Datei.
» Belege
Verwenden Sie einen Unterordner fur digitale Dokumente, damit der Pfad relativ zur
Buchhaltungsdatei ist und sich die Dokumente mit einem Klick 6ffnen, auch auf
unterschiedlichen Betriebssystemen, wenn Sie Synchronisationssysteme wie
Dropbox verwenden.
o 2023
Unterordner in welchem die Dateien fur das nachste Jahr gespeichert werden kdnnen.
= Quittungen/Belege

iew

& cut =) x _I T2 New item = J| miopen- [l setectan

=l L & copypath £ Easy access * Edit Select none

Pinto Quick Copy Paste Move Copy Delete Rename  Mew Properties - )
s Paste shorteut  tor  to E: folder - l@Histoy  ZH invert seledion

Clipboard Organise New Open Select

« v > Dropbox » Company X » 2022 » v | O

J Downloads A Name

| Decuments @ documents
=] Pictures

© Company_2022.ac2
& Dropbox

o Company X
o 2023
o 2022
o) 2021
& Base
@ Company Y
o 2023
o) 2022
@l 2021

o) Base @

B0items  1item selected =

In einem lokalen Netzwerk arbeiten

Falls Ihr Unternehmen ein lokales Netzwerk verwendet, kénnen Sie die Ordnerstruktur in Threm
lokalen Netzwerk anlegen, so dass sie fur mehr Personen zuganglich ist.

Im lokalen Netzwerk kdnnen Sie in der Regel auch Zugriffsrechte vergeben und so die Anzahl der
Personen begrenzen, die auf die Buchhaltungsdateien zugreifen kénnen.

Arbeiten mit Cloud-Systemen

Wenn Sie Dropbox, iCloud, OneDrive, GoogleDrive oder einen anderen ahnlichen Anbieter nutzen,
wird auf Ihrem Computer ein Ordner erstellt, der die synchronisierten Daten enthalt.
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Um auf mehreren Computern arbeiten zu kénnen, mussen Sie nur im Ordner mit den synchronisierten
Daten einen Unterordner mit den Daten des Unternehmens anlegen und dabei die im vorigen
Abschnitt beschriebene Struktur verwenden. Die Dateien der Buchhaltung und die der Belege werden
automatisch zwischen den Systemen synchronisiert.

Teilen Sie die Daten mit lhrem Steuerberater

Cloud-Systeme ermdglichen es Ihnen auch, Daten mit anderen zu teilen. Sie missen die
Ordnerstruktur wie oben beschrieben innerhalb des Hauptordners erstellen, der synchronisiert werden
soll. Verwenden Sie den Dropbox-Befehl, um den Ordner mit lhrem Steuerberater zu teilen, der dann
Ihre Dateien anzeigen und bearbeiten kann.

Weiterfuhrende Informationen:

¢ Dokumente einscannen(#
¢ Hinzufligen von digitalen Anhangen
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Basis Dokumente

Eine optimale Organisation der Dokumente ist namlich fur jedes Unternehmen fundamental. Auf der
Seite Arten von Dokumenten finden Sie wichtige Hinweise. Im Folgenden konzentrieren wir uns auf
Dokumente mit unbegrenzter Aufbewahrungsfrist oder Basisdokumente, die immer Gultigkeit haben
werden und permanent aufbewahrt werden mussen.

Hier einige Tipps, die sich als nutzlich erwiesen haben:

e Mietvertrage fur Immobilien zum Beispiel (mieten oder vermieten)
e Leasingvertrage

e Dokumente betreffend Er6ffnung eines Bankkontos

e Versicherungsvertrage.

e Vertrage mit Gesellschaften fur Telefon, Gas und Elektrizitat

e Vermarktungsvereinbarung

e Internetdienst abonnieren

 Arbeitsvertrag eines Mitarbeiters

e Kaufvertrag fur Immobilien (Grundsttcke) oder Mobilien (Auto)

Regeln zur Aufbewahrung

In der Schweiz mussen Basisdokumente in der Regel zehn Jahre nach Vertragsende aufbewahrt
werden, sofern es das Gesetz nicht anders vorsieht.

Ein Mietvertrag muss also fir die gesamte Gultigkeitsdauer des Vertrags aufbewahrt werden. Wenn
der Vertrag ausgelaufen ist, weil das Objekt nicht mehr gemietet wird oder durch einen anderen
Vertrag ersetzt wurde, muss das Dokument fur die gesetzlich festgelegte Zeit archiviert werden.

Gesetzlich oder vertraglich festgelegte Fristen

Die Archivierung von Dokumenten dient dem Nachweis des Bestehens oder Nichtbestehens einer
Verpflichtung oder ist gesetzlich vorgeschrieben:

» Aufbewahrungspflicht von Buchhaltungsunterlagen. Normalerweise 10 Jahre

¢ Die Garantiezeit. Frist, innerhalb derer man Mangel melden muss und deren Behebung zu
beantragen ist. Um die Gultigkeit der Mangel geltend zu machen.

e Verjahrung. Die gesetzlich zuldssige Hochstfrist flr eine Klage. Die Frist flr die Beantragung der
Zahlung einer offenen Rechnung beim Gericht, zum Beispiel.

 Verpflichtungen, die sich aus Sonderregelungen ergeben. Zum Beispiel im Banken- oder
Notariatssektor gelten besondere Vorschriften.

Dokumente, die permanent aufbewahrt werden missen

Die Dokumente mussen in dafur geeigneten Raumen archiviert und sorgfaltig aufbewahrt werden

e Nicht in Raumen aufbewahren, die das korrekte Aufbewahren nicht gewahrleisten kénnen.
e FUr wichtige Dokumente ist es sinnvoll, Kopien aufzubewahren, vielleicht in digitalem Format.
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Ordner fur "Basisdokumente"

e Verwenden Sie einen Ordner fUr "Basisdokumente".
Bei Bedarf kdnnen Sie auch spezielle Boxen zur Archivierung verwenden. Es ist wichtig, dass die
Dokumente leicht zu finden sind.

o Wenn Sie viele Basisdokumente haben, ist es sinnvoll, diese nach Partei (Name des
Mieters, Versicherungsgesellschaft) oder nach Art (Versicherungsvertrage, Banken) zu
trennen.

o Den Originalvertrag in die passende Rubrik einfugen.

e Mehrere Ordner:

o Vertrage und andere Dokumente betreffend Miete (z.B. fUr Immobilien).

o Vertrage oder Dokumente im Zusammenhang mit dem Einstellen von Personal.

o Sie kénnen auch mit nur einem Ordner beginnen.

Die Dokumente ersetzen

Wenn ein Vertrag ersetzt wird, muss der bisherige Vertrag dennoch beibehalten werden. Das
Dokument ist unerlasslich, falls es im Nachhinein einen Streitfall gibt, eine Revision erfolgt oder Sie
den Aufwand gegenuber den Steuerbehdrden nachweisen mussen.

Bei archivierten Basisdokumenten ist es sinnvoll, einen Ordner (oder eine Archivbox) aufzubewahren.
¢ Diese Dokumente werden nur selten konsultiert.

Geben Sie auf der Etikette an, dass es sich dabei um Dokumente handelt, die ab dem Jahr 20XX
archiviert wurden, oder um Mietvertrage oder archivierte Personalakten. So vorgehen:

* Die Dokumente in Reihenfolge des Archivierungsdatums ablegen.
e Wenn der Ordner voll ist, schreiben Sie auf die Etikette bis zum Jahr 20XX.
e Einen neuen Ordner erdffnen.

Dokumente mit historischem Wert

Es kann durchaus interessant sein, einige historische Elemente fur das Unternehmen im Auge zu
behalten, oder solche, die nutzlich sind, um Ideen aufzugreifen.
Erstellen Sie sofort einen Ordner fur historische Dokumente:

e Der erste Mietvertrag

Die erste Rechnung, die Sie erstellt haben
Die Bilder von der Ladeneréffnung

Die DVD mit dem ersten Werbevideo

Das Foto des ersten Prototyps

Eine Kopie der Verkaufsflyer

Aufbewahrung von Dokumenten in Schliessfachern

Wichtige Dokumente, die flr das Unternehmen von grossem Wert sind und zum Beispiel zum
Nachweis eines Kredits unerlasslich sind, sollten in Schliessfachern aufbewahrt werden. Der Zugriff
auf das Schliessfach braucht Zeit, daher ist es sinnvoll, eine Kopie der Dokumente bei sich zu
behalten, damit Sie den Inhalt jederzeit konsultieren kénnen. So vorgehen:

e Machen Sie eine Kopie, bevor Sie das Dokument in das Bankschliessfach legen.
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e Legen Sie die Kopie in Ihre Basisdokumente ein und vermerken Sie, dass sich das
Originaldokument im Bankschliessfach befindet.
e Bewahren Sie eine Mappe mit wichtigen Dokumenten im Schliessfach auf.

Digitale Archivierung

Digitalisierung von Papierdokumenten
Es ist sinnvoll, Kopien der Basisdokumente auch in digitaler Form aufzubewahren.
Sie kdbnnen muhelos Kopien anfertigen und an mehreren Orten aufbewahren.

Sie mlssen von Fall zu Fall prifen, ob es maoglich ist, ein Papierdokument durch eine digitale Kopie zu
ersetzen. Bevor Sie die Papiervorlage wegwerfen, sollten Sie prufen, ob das digitalisierte Dokument
die gleiche Gultigkeit hat und welche Verfahren zu befolgen sind.

BANANA ACCOUNTING / BUCHHALTUNG / COMPTABILITE / CONTABILITA - 156



Ordner fur digitale Belege

Mit Banana Buchhaltung kénnen Sie auf Papierbelege verzichten, da alle Dokumente (Rechnungen,
Quittungen und anderes) in digitalem Format verwaltet werden kdnnen. Jede Zeile der Tabelle
Buchungen kann mit einem digitalen Dokument (PDF, Bild oder einer anderen Datei, welche Belege
enthalt) verknUpft und der Inhalt kann mit einem einfachen Klick angezeigt werden.

Es ist ndtzlich, einen speziellen Ordner zu haben, in welchem Sie alle Dokumente in digitalem Format
(PDF und andere) ablegen kdnnen, siehe Organisieren von Dateien.

Um Dokumente auf einfache Weise zu finden, ist es auch ratsam, immer dieselbe Methode zur
Benennung von digitalen Dateien zu verwenden.

e Erstellen Sie in dem Ordner, in welchem Sie die Buchhaltungsdatei gespeichert haben, einen
Unterordner mit dem Namen "Belege".

o Buchhaltungsdaten mit digitalem Dokument (Link) verkntipfen. Bei der
Verwendung eines Unterordners, erstellt Banana Buchhaltung Plus Links in der
Buchungszeile, die mit der Datei verbunden sind, sodass Sie den Link auch dann &ffnen
kdnnen, wenn Sie ein Synchronisationssystem auf Computer (z.B. Dropbox) verwenden.

o Es ist ratsam, wenn pro Jahr ein Unterordner fur die PDF-Belege gefuhrt wird.

Wir empfehlen lhnen, einen Ordner anzulegen, in dem Sie die PDF-Belege flr jedes Jahr
speichern konnen. Diese Wahl ist am effizientesten und die Dokumente sind gut
organisiert.
¢ Aus Sicherheitsgrinden enthalt der PDF-Export nur Anhange, die sich im gleichen Ordner wie
die Buchhaltungsdatei oder in einem Unterordner befinden.
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Beispiel einer Verzeichnisorganisation flr die Speicherung digitaler Belege

e Speichern Sie alle erhaltene oder selber kreierte digitalisierte Belege in diesem Ordner.
o Wir empfehlen, dass der Dateiname mit "Jahr-Monat-Tag + Kunde oder Lieferant +
Dokumenttyp" beginnt. Auf diese Weise werden die Dateien automatisch in eine
progressive Reihenfolge gebracht und kdnnen leichter verwaltet werden.
Beispiele:
= 2022-01-15-Swisscom-Rechnung.pdf
= 2022-01-31-Mdller Markus-Rechnung.pdf
o Es ist besser, das Datum des Beleges zu verwenden, z.B. dasjenige das auf der
erhaltenen Rechnung steht.
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o Im Ordner werden alle Dokumente in Reihenfolge des Datums sortiert und sind somit
einfach zu finden.

e Wenn eine Buchung eingegeben wird, verknipfen Sie sie mit einem digitalen Dokument.
Weitere Informationen finden Sie auf unserer Seite Hinzufugen von digitalen Anhangen. Die
Spalte Link (DokLink) ist normalerweise nicht sichtbar und ist manuell zu aktivieren (Menu
Daten > Spalten einrichten).

e Um den Inhalt des digitalen Dokuments mit der Standardanwendung anzuzeigen, so vorgehen:

o Positionieren Sie sich auf die betreffende Buchungszeile.
o Klicken Sie in der Spalte Spalte Link (DokLink) auf das kleine Symbol (Offnen), das in der
rechten oberen Ecke der Zelle erscheint, die den Link enthalt.

Link

L

example_invoice_pdf {b_-l
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Speichern Sie lhre Banana-Dateien in der
Cloud

Ein Grossteil der heutigen Software basiert und funktioniert ausschliesslich in der Cloud. Das
bedeutet, dass man, um sie zu nutzen, ein eigenes Benutzerkonto anlegen und seine eigenen
Anmeldedaten eingeben muss, ohne dass eine lokale Installation erforderlich ist. Es bedeutet aber
auch, dass alles, was in der Cloud gemacht wird, einschliesslich der Daten und Dokumente des
Benutzers, auf den Servern des Dienstleisters gespeichert wird.

Banana Buchhaltung Plus ist eine Nicht-Cloud-Software

Banana Buchhaltung Plus ist ein NoCloud-Programm: Es wird auf Ihrem Computer installiert und
arbeitet lokal. Wir haben uns flr diese Losung entschieden, weil wir der Meinung sind, dass die
Buchhaltungsdaten besonders sensibel sind. Unser Unternehmen hat keinen Zugang zu den
Benutzerdaten.

Daten speichern, wo immer Sie wollen

Ihre Daten und Buchhaltungsdateien gehoren ausschliesslich Ihnen. In Banana Buchhaltung ist jedes
Buchhaltungsjahr normalerweise eine eigene Datei im Format .ac2.

Mit Banana Buchhaltung Plus kdnnen Sie frei wahlen, wo Sie lhre Daten speichern wollen: lokal, auf
externen Geraten, auf Cloud-Systemen wie Dropbox, iCloud, Onedrive, GoogleDrive, um sie mit
anderen zu teilen.

In Banana Buchhaltung ist das Speichern lhrer Dateien in der Cloud also eine Moglichkeit
unter vielen, eine freie Wahl.

Speichern Sie lhre Banana-Dateien in der Cloud

Mit Banana Buchhaltung Plus kénnen Sie lhre Buchhaltung auch in der Cloud fihren und jeden
beliebigen Cloud-Speicherdienst verwenden. Absolute Wabhlfreiheit, ohne zusatzliche Kosten.

e Sie kénnen den Cloud-Dienst auswahlen, den Sie bevorzugen:

o Dropbox, Apple iCloud, Microsoft OneDrive, GoogleDrive oder andere
Synchronisierungssysteme.

o lhre eigene private Cloud.

o Wenn Sie bereits Uber einen aktiven Cloud-Dienst verfugen, entstehen Ihnen fur die
Arbeit keine zusatzlichen Kosten.

e |hre Buchhaltungsdaten sind immer verfugbar:

o Auch wenn das Abonnement von Banana Buchhaltung Plus ablauft, bleiben Ihre Daten
immer in lhrem Besitz und zuganglich.

o Mit dem kostenlosen Free-Plan von Banana Buchhaltung Plus konnen Sie den Inhalt der
Dateien jederzeit lesen und ausdrucken.

o Sie kdnnen Kopien auf jedem beliebigen Datentrager oder Computer aufbewahren, um die
gesetzlichen Anforderungen zur Aufbewahrung und Archivierung von Buchhaltungsdaten
zu erfullen.

¢ Sie kdnnen jede Art von Datei speichern und freigeben:
o Buchhaltungsdateien
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o Belege oder andere Dokumente, die Sie mit den Buchungszeilen verknupfen.
o Andere Excel-, Word-, Brief-, Foto- oder andere Dateien, die mit der Buchhaltung
zusammenhangen.
¢ Sie kdnnen Daten mit anderen teilen:
o Nutzen Sie die Freigabefunktionen Ihres Cloud-Anbieters.
o Sie kébnnen mehrere Personen auf die Daten zugreifen lassen.
o Sie kdnnen Berechtigungen vergeben (z.B. nur Lesezugriff oder schreibgeschitzt).
o Sie kénnen die Daten direkt aus dem Internet abrufen.
¢ Sie kdnnen die Buchhaltung auch dann verwalten, wenn Sie Uber keine aktive
Internetverbindung verfugen.

Die Einschrankung, das Sie bei Banana haben, besteht darin, dass jeweils nur eine Person dieselbe
Buchhaltungsdatei andern kann. Wenn mehrere Personen Anderungen speichern, entsteht ein
Konflikt, der zu Datenverlust fuhren kann. Es handelt sich also um eine ideale Losung fur kleine
Teams.

Cloud-Dienst einrichten

Um den Cloud-Dienst einzurichten, mussen Sie den Anweisungen |hres Anbieters befolgen. In der
Regel 1uft die Vorgehensweise wie folgt ab:

e Erstellen Sie das Konto tber den Cloud-Dienst.
e Installieren Sie das Programm fur den Zugriff auf Cloud-Daten auf lhrem Computer.

o Sie werden nach den Daten fur den Zugriff auf Ihr Cloud-Konto gefragt.

o Dieses Programm erstellt einen lokalen Ordner.

o In diesem Ordner synchronisiert das Programm die Daten mit dem Cloud-System.

o Wenn Sie Anderungen lokal vornehmen, werden diese automatisch in die Cloud oder auf
andere Gerate Ubernommen, mit denen Sie verbunden sind.

o Wenn Sie keine Cloud-Verbindung haben, konnen Sie trotzdem an Ihren Dateien arbeiten.
Wenn Sie die Verbindung wieder herstellen, synchronisiert das Programm Ihre Dateien
erneut.

o Mit dem Cloud-System kdnnen Sie angeben, welche Ordner und Dateien automatisch
synchronisiert werden sollen.

o Sie kénnen sowohl von lThrem Computer als auch von mobilen Geraten auf die Dateien
zugreifen.

¢ Installieren Sie die Software Banana Buchhaltung Plus auf Ihrem Computer.
e Im lokalen Ordner des Cloud-Dienstes:
o Erstellen Sie den Ordner fur Ihr Unternehmen oder lhre Buchhaltung.
= Wenn Sie eine neue Buchhaltungsdatei erstellen, speichern Sie sie in dem von
Ihnen erstellten Ordner.
= Erstellen Sie Unterordner, um lhre Buchhaltungsdaten besser zu organisieren.
o lhre Daten werden dann automatisch in der Cloud synchronisiert.
o Sie kdnnen weitere Ordner fur andere Firmen oder Organisationen erstellen.

Dateien und Ordner mit anderen teilen

Alle Cloud-Systeme bieten die Mdglichkeit, Daten mit anderen zu teilen, eine Funktion, die fur ein
kleines Unternehmen oder einen Verein sehr nitzlich sein kann. Um Daten mit anderen zu teilen,
gehen Sie wie folgt vor:

e Erstellen Sie ein Konto bei dem von lhnen genutzten Cloud-Dienst (normalerweise kostenlos).
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e Wechseln Sie zu der Datei, die Sie freigeben mdchten.
o Verwenden Sie die Freigabefunktion, um die E-Mail-Adresse des Benutzers anzugeben,
dem Zugriff gewahrt werden soll.
= Sie kénnen mit so vielen Personen teilen, wie Sie mochten.
= Sie kénnen Zugriffsberechtigungen vergeben (nur Lesezugriff oder
schreibgeschutzt).
o Alle Unterordner werden ebenfalls automatisch freigegeben.
e Der Benutzer kann auf die Daten zugreifen:
o Uber die Weboberflache
o Indem er den Datensynchronisations-Client auf seinem Computer installiert.
* Die Daten werden zwischen den verschiedenen Nutzern synchronisiert.
o Achtung: Andern Sie nicht gleichzeitig eine Datei.

Mehrere Unternehmen verwalten und Daten mit Kunden
austauschen

Wenn Sie mehrere Unternehmen verwalten, sollten Sie lhre Dateien organisieren, damit Sie sie
leichter mit anderen teilen konnen. Wir schlagen hier eine magliche Organisation der Daten vor, Sie
kdnnen naturlich die Struktur wahlen, die Ihnen am geeignetsten erscheint.

e Erstellen Sie im lokalen Ordner lhres Cloud-Systems flr jeden Ihrer Kunden einen eigenen
Ordner.
e Erstellen Sie dann flr jeden Kunden zwei Unterordner:
o Internal (Intern) - Wo Sie die Daten speichern, die Sie nicht teilen méchten.
o Geteilt-[Firmenname]
= Speichern Sie hier die Dateien, die Sie mit Ihrem Kunden teilen mochten.
» Geben Sie auch den Firmennamen an, da dies der Name ist, den Ihr Kunde sehen
wird.
e Geben Sie den freigegebenen Ordner mithilfe des vom Cloud-Dienst bereitgestellten Systems
fur Ihren Kunden frei.

Cloud-Nutzung durch Buchhalter

Wenn Sie ein Buchhalter sind, der mit Ihrem Kunden gemeinsam an der Buchhaltung arbeitet, kdnnen
Cloud-basierte Systeme dazu beitragen, den Prozess zu vereinfachen.
In der Regel haben Sie zwei Mdglichkeiten:

¢ Der Kunde hat einen eigenen Cloud-Dienst und teilt die Daten dann mit lhnen.
¢ Sie haben ein Cloud-basiertes System, in dem Sie Kundendaten speichern und die Datei mit
dem Kunden teilen.

Wichtig: Datensicherungsdienst

Die Arbeit mit einem Datensynchronisationssystem ist wie die Arbeit mit einem Netzwerksystem.
Wenn ein Benutzer eine Datei oder einen Ordner von seinem lokalen Computer loscht, wird die Datei
oder der Ordner automatisch auch aus der Cloud geldscht. Wenn jemand die Daten Uberschreibt,
gehen die vorherigen Daten ebenfalls verloren.

Es ist daher wichtig, dass Sie einen Backup-Dienst haben:
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e Prifen Sie, wie lange Ihr Cloud-Anbieter Kopien Ihrer geléschten Daten aufbewahrt. Die Dauer
kann je nach gewahltem Plan variieren.

* Das System kann auch natzlich sein, um sich vor Hardwaredefekten oder Ransomware-
Angriffen zu schitzen.

e Es kann nutzlich sein, ein lokales Sicherungssystem (Backup-System) zu haben, das lhre Daten
auch auf der Festplatte speichert.

e Ein System, dass das L6schen von Daten mit einfachen Befehlen verhindert, ist vorzuziehen.

Weiterfuhrende Informationen:

e Ordner und Buchhaltungsdateien zu organisieren

e Dokumente speichern und mit Ihren Unterlagen verknipfen(#
e Dokumente digitalisieren und synchronisieren
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Dokumente mit Dropbox oder anderen
Programmen einscannen

Die Apps (Applikationen) fur Smartphones von Dropbox und anderen
Datensynchronisationsanwendungen erlauben nicht nur den Austausch von Dateien, sondern auch
Belege zu scannen und direkt im PDF-Format zu speichern. Im Gegensatz zum einfachen Foto,
schneiden sie auch Inhalte aus, verwenden das PDF-Format und ermdglichen das Einfligen mehrerer

Dokumente in der selben Datei.

Scan document

Upload photos or videos

Y

Upload files

Create new folder

Create new text file

Take a photo

D & w® &

Add file from a computer

e Starten Sie die Dropbox-Anwendung (andere Systeme verfugen uber gleichwertige Funktionen,
die Sie auf Ihrem Handy leicht erkennen konnen).
e Verwenden Sie den Befehl "Dokument scannen”.
e Fotografieren Sie das Dokument.
Um das automatische Zuschneiden zu erleichtern, legen Sie die Belege in eine transparente
Mappe, die ein farbiges oder schwarzes Blatt enthalt.
* |In der Vorschau haben Sie mehrere Befehle zur Verfligung:
o Verwenden Sie falls notwendig den Befehl Bild drehen, damit es vertikal erscheint.
o Sie kénnen eine weitere Seite hinzufiigen, indem Sie den Scan wiederholen.
e Wahlen Sie das Format PDF aus.
¢ Geben Sie den Dateinamen anhand des Datums des Beleges ein.
Wenn Sie kein eigenes Ablagesystem haben, verwenden Sie das Jahr-Monat-Tag-Format, den
Namen der Gegenpartei und eine eventuelle Anmerkung (2022-01-15-Swisscom-
Rechnung.pdf").
Wenn die Datei auf Ihrem Computer synchronisiert wird.
» Speichern Sie sie in das Verzeichnis der Buchhaltungsbelege.
o Gehen Sie zur Buchungszeile (Tabelle Buchungen) und fugen Sie den Link zu dem
digitalen Beleg hinzu, den Sie gerade gescannt haben.
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e Mit dem Befehl Link 6ffnen wird die gescannte Datei gebffnet.
Wenn Sie Synchronisationssysteme verwenden, muss der Ordner fur die Quittungen ein
Unterordner des Buchhaltungsordners sein, damit Banana relative Pfade erstellen kann.

Sie kénnen Dokumente auch mit einem Scanner oder einem Multifunktionsdrucker digitalisieren.

Weiterfithrende Informationen:

e Ordner flr digitale Belege
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Gehe zu...

Dieser Befehl 6ffnet ein Dialogfenster, dank dem Sie sich auf die gewunschte Zeile verschieben
konnen.

Banana Accounting+ >

Go to row (max: 287)

4|k

QK Cancel

Das heisst, wenn Sie sich zum Beispiel in einem Kontoauszug befinden und den Befehl Zur Zeile
ubergehen auswahlen geht das Programm automatisch zur entsprechenden Zeile in der Tabelle

Buchungen uber.
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Der Befehl Umbenennen von Banana
Buchhaltung+

Der Befehl Umbenennen (im Menii Daten) ist ein sehr niitzliches Werkzeug, um Anderungen an
einem Konto, einem MwSt/USt-Code, einer Artikelnummer oder einem Link zu lhrer Buchhaltung
vorzunehmen, ohne dass Sie jede Korrespondenz manuell suchen und ersetzen mussen.

In Banana Buchhaltung Plus ist der Befehl nur im Advanced-Plan(# verfugbar, oder
in den Professional- und Free-Planen mit Advanced-Plan im Demo-Modus[Z (bis zu 70

Buchungssatze) > wechseln Sie jetzt zum Advanced Plan(#.

Der Befehl Umbenennen ersetzt die Kontonummer, die Nummer der Kategorie (Tabelle Konten und
Kategorien), den MwSt/USt-Code (Tabelle MwSt/USt-Code) oder den Link (Spalte Link oder
DocLink) mit dem angegebenen neuen Wert in allen Tabellen, wo er gefunden und verwendet wird
(Tabellen und Stammdaten). Beim Umbenennen von Links aktualisiert der Befehl auch den Namen
der verknupften Datei im Verzeichnis, in dem sie sich befindet.

Banana Accounting+ d Banana Accounting+ d

Rename Account number 2950 to Rename: Link to external file
| | ci/banana/accounting 2021/bank_report_dec.pdf
to

Cancel |bank_report_dec.pdﬂ
Cancel

So umbenennen

e Bewegen Sie sich mit der Maus auf die Zelle, die Sie andern wollen (Kontonummer, Kategorie,
MwSt/USt-Code)

¢ Aus MenlU Daten > Umbenennen auswahlen

* Im Fenster, das sich 6ffnet, die Anderung eingeben.

Als nachstes:

e das Programm stellt sicher, dass es keine gleiche Konto- oder Gruppennummer gibt; wenn es
eine gleiche Nummer gibt, warnt Sie das Programm und fragt, ob Sie trotzdem fortfahren
mochten. Wenn Sie bestatigen, erscheint eine Fehlermeldung.

e das Programm sucht in den Tabellen, in denen die umzubenennende Kontonummer verwendet
wird und pruft, ob die Zeilen geschutzt oder gesperrt sind; wenn die Zeilen gesperrt sind,
meldet Ihnen das Programm, dass es mit der Umbenennung nicht fortfahren kann.

e das Programm ersetzt die Kontonummer Gberall wo sie verwendet wird, in Tabellen und
Eigenschaften (Stammdaten) durch die neue Kontonummer.

Anmerkung:

Es ist nicht moglich, zwei identische Kontonummern im Kontenplan zu haben. Das Programm fuhrt
keine Neuberechnung durch, sondern ersetzt lediglich die Kontonummern.
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Link umbenennen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie den Text des Links andern/fumbenennen. Das Programm wird auch
automatisch:

e den Dateinamen in seinem ursprunglichen Verzeichnis umbenennen.
e Alle in der Buchhaltungsdatei sich wiederkehrenden Links/Verknupfungen zu diesem Dokument
umbenennen.
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Zeilen importieren

Um Zeilen zu importieren, aus Menu Daten - Zeilen importieren auswahlen.

Im folgenden Dialogfenster die gewinschten Optionen aktivieren.

Import rows x

File name | Browse...

Format Text b
Opticns
[ Import data from clipboard
[ Autocorplete values
Column headers

Unicode (Utf-2)

Cancel Help

Dateiname
Uber die Schaltflache Blattern die Datei anwahlen, aus welcher die Daten zu importieren sind.
Format

Hier finden Sie die Liste aller Formate, welche in die Tabelle importiert werden kdnnen: Text, ASCII
Format, CSV. Benotigtes Format auswahlen.

Optionen

Daten importieren aus der Zwischenablage

Wenn Sie dieses Feld auswahlen, werden Daten aus der Zwischenablage von Windows importiert.
Werte automatisch vervollstandigen

Es empfiehlt sich, diese Funktion zu aktivieren, wenn man Zeilen aus einer weniger komplexen
Buchhaltung in eine kompliziertere Buchhaltung importieren muss, denn in den importierten Zeilen
wurden einige Spalten leer bleiben. Wird diese Funktion aktiviert, vervollstandigt das Programm
automatisch die fehlenden Werte mit jenen der aktuellen Buchhaltung.

Uberschrift Spalten
Mit dieser Option werden auch die Uberschriften der Spalten mit importiert.
Unicode (Utf-8)

Wenn Sie diese Option aktivieren, werden alle Daten in einem Format importiert, welches von
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Unicode-Programmen gelesen werden kann.

Weiterfiihrende Informationen:

In Buchhaltung importieren
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Zeilen extrahieren und sortieren

Diese Funktion ist im Menu Daten > Zeilen extrahieren und sortieren... verflugbar.

Extract and sort rows *
Extract Sort Customization
Table: Accounts
Column: Condition: Value:

Add Clear all

Selected rows only
[ Total row

Cancel Apply Help

Im Gegensatz zum Befehl Zeilen sortieren erstellt das Programm eine separate Tabelle, in der die
herausgezogenen Zeilen angezeigt werden. Darum werden die Zeilen in der Haupttabelle nicht
verandert.

Registerkarte Extrahieren

In der Tabelle des Auszugs kénnen Sie auf die Zeilennummer (unterstrichen) klicken, um zu der Zeile
in der Ursprungstabelle zurickzukehren.

Spalte
Sie mussen die Spalte auswahlen, aus der Sie Zeilen extrahieren mdchten.
Kriterium

Sie mussen das Kriterium auswahlen, das fur die Extraktion von Zeilen angewendet werden soll (z.B.
grosser als, kleiner als, gleich, enthalt Text, beginnt mit, endet mit....).

Wert

In diesem Feld mussen Sie den Text eingeben, der als Vergleich in Bezug auf die Bedingung
verwendet werden soll (wenn die Bedingung z.B. = gleich ist und Sie als Vergleichswert 25.01.2022
eingeben, extrahiert das Programm alle Buchungen mit dem Datum 25. Januar 2022).

Der Text ist ein Datum, wenn das ausgewahlte Feld Datum ist, ein numerischer Wert, wenn das Feld
ein Betrag ist, ein Wort, wenn die Spalte eine Beschreibung ist.
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Hinzufugen
Sie konnen weitere Felder fur die Suche hinzufligen
Liste leeren

Sie kénnen die gewahlten Einstellungen flr die Extraktion von Daten in den verschiedenen Listen
|0schen

Nur ausgewahlte Zeilen

Diese Option ist nur aktiv, wenn zuvor Zeilen ausgewahlt wurden, und ermdglicht die Sortierung der
ausgewahlten Zeilen

Zeile Totalsumme

Wenn diese Funktion aktiviert ist, zeigt das Programm fur die extrahierten Zeilen, die einen Betrag
order einen Zeitrechner haben, die Zeile der Totalsumme an.

Registerkarte Sortieren

Hier werden die Spalten angegeben, nach denen sortiert werden soll. Die Optionen entsprechen
denjenigen des Befehls Zeilen sortieren.

Registerkarte Anpassung

Informationen zu dieser Registerkarte sind auf der Seite Anpassungen verfugbar.

Beispiel 'Liste der Konten'

Es kann vorkommen, dass man eine Liste wiinscht, auf der nur Konten stehen.

Sich auf die Tabelle Konten begeben

Den Befehl Zeilen extrahieren und sortieren ausfihren
Im Feld Spalte Konto auswahlen

Im Feld Kriterien auswahlen nicht leer

Wilnscht man die Konten nach der Beschreibung sortiert:

e Registerkarte Sortieren auswahlen
e Wahlen Sie in Sortieren nach die Spalte Beschreibung

Wenn Sie nur bestimmte Spalten anzeigen mochten, kdnnen Sie eine neue Ansicht mit dem Befehl
Tabelleneinstellungen erstellen.
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Zeilen sortieren

Mit diesem Befehl wird die Sortierreihenfolge dauerhaft verandert.

Es ist hochste Vorsicht geboten beim Sortieren, vor allem in der Tabelle Konten, denn der Kontenplan
kénnte durcheinander gebracht werden!!! (Der Befehl kann nur unmittelbar darauf rickgangig
gemacht werden!)

Wenn Sie Zeilen nur voribergehend/temporar sortieren mochten, verwenden Sie:

e Zeilen temporar filtern oder sortieren
e Zeilen extrahieren und sortieren kopiert die Daten in einer temporaren Tabelle.

Dialogfenster Zeilen sortieren

Diese Funktion kann Uber Menu Daten > Zeilen sortieren aufgerufen werden.

Sort rows ht
Sort Customization
Table: Accounts
Sort by: | Account ~ (® Ascending () Descending Number
Then by: ~ (® Ascending (O Descending MNumber
Then by: ~ (®) Ascending () Descending Number
Clear all

Selected rows only

Cancel Apply Help

Die Zeilen der Tabelle kdnnen nach Inhalt der Spalten sortiert werden. Man kann bis zu drei
Suchkriterien einrichten.

Sortieren nach

Definieren Sie, nach welchen Feldern Sie sortieren wollen.
Dann

Man kann auf andere Art sortieren als vorher.
Aufsteigend

Das Sortieren der Zeilen nach einem gewissen Kriterium (Datum, Beleg, ...) geschieht in

BANANA ACCOUNTING / BUCHHALTUNG / COMPTABILITE / CONTABILITA - 172



aufsteigender Reihenfolge.
Absteigend

Das Sortieren der Zeilen nach einem gewissen Kriterium (Datum, Beleg, ...) geschieht in absteigender
Reihenfolge.

Nummer
Wenn die als Suchkriterium ausgewahlte Spalte nur Nummern enthalt, diese Option auswahlen.
Alle l6schen

Erlaubt, die ausgewahlten Einstellungen fur das Sortieren der Daten in den verschiedenen Listen zu
|6schen.

Nur ausgewahlte Zeilen sortieren

Dank dieser Option kann man ausgewahlte Zeilen sortieren, aber erst, nachdem die Zeilen
ausgewahlt worden sind.
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Spalten einrichten

Diese Funktion kann Uber Menl Daten > Spalten einrichten aufgerufen werden.

Dank diesem Befehl kdnnen in den diversen Tabellen Spalten

eingeblendet

ausgeblendet

umbenennt

in der Reihenfolge (nach links oder nach rechts) verschoben werden.

Columns setup [Transactions - Base] X

[ sysCod # | Display  Settings
[1 Section
Date Header |Credit aC |
[] DateDocument
[] DateValue Header2 | |
Doc Description |Credit account |
[] DocProtacol
[ DocType Format | |
[] DocOriginal Width 173em =
[] Doclnvoice
[ InvoicePrinted Column style Default style v
Doclink .

Al t Left w
[] ExternalReference 'gnimen
Description [ Wrap text
[ Motes

Protected
AccountDebit [ Protecte
[] AccountDehitDes [] Exclude from printing
AccountCredft Vicible
[ AccountCreditDes W
Move Up Move Down Add Delete
Cancel Help

Registerkarte Anzeigen

Uberschrift

Uberschrift der Spalte.

Uberschrift 2

Uberschrift, welche vom Programm nur fiir einige Spalten benutzt wird (z.B. Spalte Betrag).
Beschreibung

Es handelt sich um die Beschreibung der Spalte. Diese Beschreibung wird als Tool-Tip angezeigt.
Format

Es handelt sich um das Format der Anzeige von Zahlen, Datum und Uhrzeit (siehe unten).

Das Eingabeformat kann man in den internationalen Einstellungen im Betriebssystem andern.
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Breite

Definiert die horizontale Ausrichtung der Spalte.

Schriftart Spalte

Einen Wert angeben flr die Schriftart der Spalte. Diese hat den Vorrang gegenuber der der Zeile.
Ausrichtung

Sie kénnen wahlen zwischen Links, Rechts oder Mitte.

Zeilenumbruch

Mit dieser Option sehen Sie den eingegebenen Text auf mehreren Zeilen.

Geschutzt

Die ganze Spalte wird geschutzt, damit Daten nicht eingegeben oder geandert werden kdnnen.
Im Ausdruck nicht einschliessen

Mit dieser Funktion wird die Spalte im Ausdruck nicht einbezogen.

Sichtbar

Wenn Sie diese Option auswahlen, wird die Spalte angezeigt.

Die Tabellen kénnen bearbeitet werden: Sie kénnen namlich Spalten hinzufiigen, die Uberschriften
andern, die Spaltenbreite verandern und ihre Reihenfolge.

Die Spalten werden in der gleichen Reihenfolge angezeigt, wie in der entsprechenden Tabelle. Die
sichtbaren Spalten sind mit Sichtvermerk versehen.

Nach oben, Nach unten

Sie kénnen die Spalten nach rechts oder links verschieben: klicken Sie auf den Namen der Spalte und
mit Schaltflache Nach oben, verschieben Sie die Spalte nach links. Mit Schaltflache Nach unten,
verschieben Sie sie nach rechts. Die Spalten kdnnen auch verschoben werden, indem Sie sie einfach
mit der Maus ziehen.

Hinzufligen

Neue Spalten in der aktuellen Tabelle hinzufliigen. Die vom Benutzer hinzugefiigten Spalten haben nur
informativen Wert und das Programm fuhrt keine Rechnungen auf eventuellen numerischen Daten
aus.

Wird eine Spalte vom 'Typ Betrag' hinzugefligt, werden in einigen Fallen, die vom Benutzer
eingegebenen Daten fur die Berechnungen verwendet. Spalten vom Typ Betrag werden nur in den
folgenden Tabellen hinzugefugt:

e Tabelle Konten
¢ Tabelle Kontoauszuge...
e Tabelle Zeilen extrahieren.
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Loschen

Eine Spalte aus der Liste entfernen. Spalten des Systems konnen nicht geldscht werden.

Registerkarte Einstellungen

Name

Den Feldnamen der Spalte eingeben, die hinzugefugt werden soll. Das Programm flgt automatisch
den Namen der hinzugefugten Spalte in der Liste ein.

XML-Name

Der Name der Spalte flur die Archivierung in XML- Format und der Scripts.

Datentyp

Es stehen folgende Mdéglichkeiten zur Verfigung: Text, Nummer, Betrag, Datum, Zeit, Links... .
Max Lange und Min Lange

Maximale und minimale Lange der Spalte.

Max Wert und Min Wert

Man kann minimale und maximale Werte eingeben (Ziffern und Buchstaben).

Dezimalstellen

Die Anzahl Dezimalstellen der Spalte ist frei definierbar.

Spaltennummer

Eine Nummer, die der Spalte automatisch hinzugefiigt wird, und zwar aus technischen Grinden.
Alles Grossbuchstaben

Wenn diese Option ausgewahlt worden ist, wird alles, was in der Spalte steht, in Grossbuchstaben
geschrieben.

Standardformat fur Datum und Zahlen

Nach Installation des Programms Ubernimmt dieses als Standard die Einstellungen des
Betriebssystems des Computers.

Um die Einstellungen lhres Betriebssystems zu andern, begeben Sie sich bitte in die
'Systemsteuerung' (fur Windows) oder die 'Systemeinstellungen' (fur Mac).

Folgend die detaillierte Anleitung fur Windows:

e Vom Windows-Startmenu > Systemsteuerung anwahlen.

e Unter Zeit, Sprache und Region auf Datums-, Uhrzeit- oder Zahlenformat andern
klicken.

¢ Im Dialogfenster, welches sich nun 6ffnet, kann in der Sektion Datums- und Uhrzeitformate
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das Format des Datums geandert werden.

e Um das Nummern- oder Valutaformat zu andern, in demselben Dialogfenster auf die
Schaltflache Weitere Einstellungen... und dann im nun erscheinenden Dialogfenster Format
anpassen je nach Bedarf auf die Registerkarte Zahlen oder Wahrung klicken.

Folgend die Anleitung fur Mac OS X:

Vom Apple-Logo (angebissener Apfel) oben links den Befehl Systemeinstellungen
auswahlen.

Im Dialogfenster, welches sich nun 6ffnet, Datum und Uhrzeit auswahlen.

Es offnet sich ein neues Dialogfenster, in dem Sprache & Region... > Erweitert zu klicken ist.
Es 6ffnet sich ein neues Dialogfenster, in dem das Format von Zahlen (allgemein), Datum und
Uhrzeit geandert werden kann.

Format Datum, Zeit und Ziffern

Wenn Sie kein spezielles Format fur das Datum, die Zeit und die Zahlen angeben, werden diese im
Format angezeigt, das im Betriebssystem steht.

e In der Software Banana kann man nur das Format flr das Anzeigen andern.
e Um das Eingabeformat zu andern (wenn man einen Wert andert) muss man die Einstellungen
seines Betriebssystems andern.

Um das Format zu andern, im Menu Daten > Spalten einrichten auswahlen und im Feld Format
das gewinschte Format eingeben. Im Folgenden stehen die verschiedenen Arten von Formaten mit
Beispielen:

Format Datum Beispiel Datum

d mm yy 101 22

dd myy 01122

ddd mmm yyyy Fre Jan 2022

dddd mmmm yyyy Freitag Januar 2022

Der Buchstabe “d” (day) bedeutet Tag, “m” (month) bedeutet Monat und “y” (year) steht fur Jahr.
Format Zeit Beispiel Zeit

hh:mm:ss:zzz 04:04:36:089

h:m:ss:zz 4:4:36:89

Naturlich kénnen Sie die Reihenfolge der verschiedenen Elemente nach Belieben andern (z.B. mm dd
yyyy).

Die Trennzeichen kdnnen Sie selber frei wahlen; z.B.: #, @, -, /, ., usw.).

Format Ziffern Beispiel Ziffern

0. 259

0.00 258.85

0.000 258.848

Die Anzahl Dezimalstellen nach dem Komma entscheiden Sie selber. Beim Rechnen zieht das
Programm alle Dezimalstellen in Betracht. Gerundet wird eventuell nur beim Anzeigen.

Format Link Beispiel Link

link: "receipts/office electricity october.pdf"
file: "office electricity october.pdf"

file:16: "office electrici"

file:16:ellipsis "office electr..."

file:-24:ellipsis: "...electricity october.pdf"
:link:symbol: "S>

Hinweis: Das Link-Format wird nur fur den Ausdruck auf Papier oder auf PDF-Dateien angewendet und
hat keinen Einfluss auf die Anzeige auf dem Bildschirm.
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Neue Ansicht hinzufugen

Uber Men(i Daten - Spalten einrichten - Hinzufiligen(-Schaltflache) kénnen Sie Ihre eigenen
Spalten hinzuflgen.

Mew column [Base] >

Nome (SR |

Marme Xml |NamCu:qur‘r1n |

Data type | Text -

Cancel Help

Name

Den Feldnamen der Spalte eingeben, die hinzugefugt werden soll.
XML-Name

Der Name der Spalte flr die Archivierung in XML-Format und die Scripts.
Datentyp

Es stehen folgende Méglichkeiten zur Verflgung: Text, Nummer, Betrag, Datum, Zeit.
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Tabelleneinstellungen

Dieser Befehl kann Uber Menl Daten > Tabelleneinstellungen aufgerufen werden und erlaubt
folgendes zu verwalten:

e Die Tabellen
Es sind die Elemente, welche die Daten in Zeilen- und Spalten-Format enthalten.

e Die Ansichten
Sie werden unterhalb jeder Tabelle angegeben.
Es sind die Elemente, welche die Darstellung der Spalten in der Tabelle definieren.
Mithilfe der Ansichten, kann festgelegt werden, welche Spalten angezeigt werden sollen, in
welcher Reihenfolge die Spalten angezeigt werden sollen und die Art und Weise wie die Spalten
angezeigt werden sollen.

Tables setup X
Accounts View's Settings
v Transactions
o

Complete VAT
Cost centers
Exp. Date Number 1
Lock System
Budget :
Totals Visible
VatCodes
7 Filelnfo

Xml name Base

Columns setup...

Page setup...

Add View Delete Set as default

Cancel Help

Um eine neue Tabelle hinzuzufigen, befolgen Sie bitte unsere Anleitung Neue Funktion hinzuflgen.

Einstellungen der Ansicht

FUr jede Tabelle sind die folgenden Einstellungen maglich:

e Name
Name der Tabelle in der Dateisprache. Darf keine Leerzeichen oder Spezialzeichen enthalten.

Kann nur flr hinzugeflgte Tabellen geandert werden.

e XML-Name
Von der Programmierung verwendeter Name. Darf keine Leerzeichen oder Spezialzeichen

enthalten.

Kann nur flr hinzugeflgte Tabellen gedndert werden.
o Uberschrift

Name, der im Tabellenverzeichnis erscheint.
e Sichtbar
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Gibt an, ob die Tabelle sichtbar sein soll oder nicht.

Verwaltung der Ansicht

Name

Die ausgewahlte Ansicht kann unbenannt werden.
XML-Name

Name der Ansicht flr das Archivieren in XML. Der XML-Name von Ansichten, die das System zu
Verflgung stellt, kann nicht gedndert werden.

Nummer

Es handelt sich um eine vom Programm zugeteilte Nummer zur Identifikation der Ansicht.
Sichtbar

Eine Ansicht anzeigen.

Vom System

Wenn diese Option markiert ist, handelt es sich um eine Standard-Ansicht des Programms. Sie kann
nicht entfernt oder geandert werden.

Spalten einrichten

Es offnet sich das Dialogfenster Spalten einrichten, wo die Spalten und deren Einstellungen bearbeitet
werden konnen.

Seite einrichten...

Es offnet sich ein Dialogfenster, in welchem man die Seiten einrichten kann.

Neue Ansicht

Flgt der Tabelle, in welcher man sich befindet, eine neue Ansicht hinzu.
Loschen

Eine Ansicht I6schen.

Als Vordefiniert festlegen

Definiert die benutzte Ansicht.
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Neue Ansicht

Uber Men(i Daten > Tabellen einrichten > Schaltfliche Neue Ansicht kdnnen Sie lhre eigenen
Ansichten hinzufugen (nicht moglich fur Kontoauszuge).

Mew view >

View name || |

View name Xml | |

Cancel Help

Name der Ansicht

Geben Sie den Namen der Ansicht, die Sie hinzuflgen mochten.
Name der Ansicht XML

Name der Ansicht fur das Archivieren in XML.

Nach der Erstellung wird die neue Ansicht an der gleichen Stelle wie die vorhandenen Ansichten
angezeigt und auf der rechten Seite der anderen hinzugeflgt.
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Menu Format

Im Menu Format finden Sie die folgenden Befehle:

Schriftart vordefiniert

Der vom Programm verwendete Schriftstil.

Punkte

Die Schriftgrosse definieren.

Fett und kursiv

Der Text der ausgewahlten Zelle(n) wird fett oder kursiv dargestellt.

Standardschrift festlegen

Es gibt eine Standardschrift fir die gesamte Datei. Wenn Sie eine neue Zeile hinzufigen, wird die
Standardschrift verwendet.

So andern Sie die Standardschrift:

e weisen Sie einer Zeile den gewunschten Stil zu
¢ Im Menu Format wahlen Sie > Standardschrift festlegen

Alle Zeilen mit der Standardschrift werden im neuen Stil angezeigt.

Hohe der Zeile berechnen

Wenn der Text einer Zeile sehr lang ist, ermdglicht der Befehl Hohe der Zeile berechnen im Men(
Format, den Text durch Anpassen der Zeilenhdhe in seiner Gesamtheit darzustellen.
Um die Hohe der Zeile an den Text anzupassen, missen Sie:

e im Menu Daten wahlen Sie > Spalten einrichten

e wahlen Sie den entsprechenden Feldnamen

e aktivieren Sie das Feld Zeilenumbruch in Registerkarte Anzeigen

 bei Bedarf wieder Befehl Hohe der Zeile berechnen auswahlen im Menu Format

Der Befehl Hohe aller Zeilen berechnen ahnelt dem vorherigen, mit dem Unterschied, dass er auf
alle Zeilen der Tabelle wirkt.

Hohe aller Zeilen berechnen

Der Befehl ahnelt dem vorherigen, mit dem Unterschied, dass er auf alle Zeilen der Tabelle wirkt.
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Hohe aller Zeilen wieder herstellen

Stellt die HOhe der ausgewahlten Zeilen auf das Standardmass zurick.

Seitenwechsel festlegen

Es ist mdglich, in jeder Zeile des Dokuments einen Seitenwechsel einzufugen.
So flugen Sie einen Seitenwechsel ein:

¢ Positionieren Sie den Cursor auf der ersten Zeile der neu zu erstellenden Seite
e wahlen Sie im MenU Format > Seitenwechsel festlegen

So entfernen Sie einen Seitenwechsel:

¢ Positionieren Sie sich auf der Zeile mit einem Seitenwechsel
« Offnen Sie das Menii Format > deaktivieren Sie Seitenwechsel festlegen
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Zeilen farbig markieren

Die farbliche Hervorhebung von Zeilen, erleichtert die Suche erheblich und ermdglicht, auf einen Blick
die verschiedenen Buchungsarten einzusehen.

Um die Zeilen oder Texte farblich hervorzuheben, mussen Sie sie markieren und dann eines der

G A

beiden folgenden Symbole verwenden:
Das erste Symbol farbt den Hintergrund, wahrend das zweite den Text.

e Um die Farbe in einem Textfeld (Fullfarbe) zu deaktivieren, markieren Sie einfach die Zeile(n)
und klicken Sie auf Keine Farbe.

e Um die Textfarbe zu deaktivieren, klicken Sie auf Automatisch und die Farbe wird wieder auf
die Standardfarbe zuriickgesetzt.

BANANA ACCOUNTING / BUCHHALTUNG / COMPTABILITE / CONTABILITA - 185



Menu Werkzeuge

Das Menu Werkzeuge erlaubt, auf die folgenden Befehle zuzugreifen:

¢ Datei-Informationen

Funktionen hinzufligen/entfernen
Kopie Datei erstellen

Datei in neue konvertieren

Dateien zusammenfiigen
e Basiseinstellungen
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Datei-Informationen

Der Befehl Datei-Informationen aus dem Menu Werkzeuge ermoglicht das Anzeigen der
Charakteristiken einer Datei.

Spalten

Durch Aktivierung der Komplett-Ansicht werden auch die Xml-Spalten angezeigt. Diese ermdglichen
bei einem Export der Tabelle eine automatische Ubernahme der Werte.

e Sektion: Der Name der Gruppe von Werten

ID: Die spezifische und einzigartige Identifizierung des Wertes

Beschreibung: Sie enthalt eine Erklarung des Wertes

Bei den fettgedruckten Zeilen handelt es sich um die Titel einer Sektion, die verschiedene
Elemente gruppiert

Wert: Der formatierte Wert

Bereich Xml: Der Name der Sektion in Englisch

ID Xml: Die ID in Englisch

Wert Xml: Der Inhalt des Feldes in Format Xml

Mittels Sektion XML und ID Xml kénnen die Werte eindeutig identifiziert werden.
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Dateibetrachter

Banana Buchhaltung ermaoglicht es lhnen, den Inhalt verschiedener Dateien in Tabellenformat zu
sehen.
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CSV-Datei anzeigen

Wird eine CSV oder JCSV-Datei geoffnet oder in das Fenster von Banana Buchhaltung gezogen, erstellt
Banana automatisch eine Datei im Format einer einfachen Tabelle und dbernimmt die Spalten und
den Inhalt der CSV-Tabelle.
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ISO 20022 anzeigen

Mit Banana Buchhaltung kénnen Sie den Inhalt der Kontoauszige im Format 1SO20022 - camt052,
camt053 (einschliesslich Version 4), camt054 - und MT940 anzeigen und ausdrucken.

Die Bewegungen des elektronischen Kontoauszugs, mit Beschreibung, ein- und ausgehenden
Betragen, werden in separaten Spalten dargestellt und kdnnen ausgedruckt oder in Excel eingefiigt
werden.

1ISO 20022- oder MT940-Datei offnen

Zum Offnen und Lesen der Datei so vorgehen:

e Kontoauszug der Bank im Format ISO 20022 herunterladen.
Wenn es sich um eine komprimierte Datei handelt, entnehmen Sie die XML-Datei zur Ansicht
mit einem entsprechenden Programm (z. B. 7zip).

e Banana Buchhaltung 6ffnen.

e Die Datei in Banana Buchhaltung ziehen: Banana zeigt sofort alle Buchungen mit Datum, Text,
Betrag und progressivem Saldo an (die Datei wird nur zum Lesen geéffnet).

» Die Daten des Kontoauszuges kdnnen ausgedruckt oder in Excel (oder in andere Programme)
kopiert werden.

Weitere Hinweise

e Der Anfangssaldo der Datei ISO 20022 wird in derTabelle Konten eingefugt.

» Die Spaltenbreite kann mit der Maus angepasst werden.

e Um den Text der Beschreibung auf mehreren Linien auszurichten, den Befehl Format -> Hohe
der Zeile berechnen benutzen.

e Um die Bewegungen zu kategorisieren und Berichte zu erhalten, geben Sie die entsprechenden
Kategorien in der Tabelle Kategorien ein und zeigen die Spalte Kategorien in der Tabelle
Buchungen an, namlich mit Befehl Spalten einrichten.

Oder erstellen Sie eine neue Datei mit Kategorien und Konten aufgrund schon vorhandener
Modelle, worin die Daten des Kontoauszuges importiert werden, wie auf Seite 1SO 20022
importieren zu lesen ist.

¢ |Im Starter-Edition-Modus (gratis) kdnnen Dateien, die mehr als 70 Zeilen enthalten, nicht
gespeichert werden.

Weitere Informationen

Informationen zum 1S0O-20022 Standard auf Seite ISO 20022 importieren.
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Funktionen hinzufugen/entfernen

Der Befehl Funktionen hinzufugen/entfernen... befindet sich im Meni Werkzeuge.

Ermdglicht das Hinzufligen von Tabellen, die vollstandig vom Benutzer verwaltet werden.
Um neue Funktionen hinzuzufiigen, mussen Sie die gewunschte Funktion zuvor auswahlen.

Select value >

Add/Remove functionality

Make editable the VAT Amount Type column in the Transactions table
Allow upper and lower case in account numbers and codes

Add Iterns Columns in Transactions table

Add ltemns table

Add Simple table

Rernowve Budget table

Add Documents table

Add celumns to join tables

Cancel Help

Die verfigbaren Optionen hangen vom Dateityp ab.

Weitere Informationen zu den einzelnen Optionen finden Sie unter:

e Funktionen in Buchhaltungs-Apps hinzufiigen oder I6schen

e Funktionen in Produktivitats-Apps hinzufligen oder I6schen
¢ Tabelle Dokumente
e Einfache Tabelle
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Tabelle Dokumente

Die Tabelle Dokumente erlaubt, in der Buchhaltungsdatei neue Texte, Abbildungen (inkl. Logo) oder
JavaSkripts hinzuzuflgen.

Sie kann vom Benutzer auf zwei verschiedene Arten hinzugeflgt werden:

e Im Menu Werkzeuge > Funktionen hinzufugen/entfernen... > Dokumente-Tabelle hinzufagen.

¢ Sie wird automatisch hinzugefugt, wenn das Programm Dokumente speichern muss (z.B. beim
Hinzufugen des Logos oder von Anhangen zum Formatierter Ausdruck, Formatierter Ausdruck
nach Gruppen im MenUl Berichte > Registerkarte Anhang(4).

Company.ac? () - Banana Accounting+
File Edit Date Format Tools Reports Actions Extensions Develop Window Help

PN yDHEEFK S A S L|LOE

text/javascript

Accounts | Transactions | Budget | Totals | Documents X

Id Description Attachments

1 my_imag image/png
2 my_doc text/plain .
3 my_javascri ot text/javascript ]

" done. 4 1 L [1%

Die Tabelle Dokumente beinhaltet folgende Spalten:

e ID: Name des Dokuments.
ID ist ein freier Text, der jedoch innerhalb der Tabelle einheitlich sein sollte.

o Dokumente, die mit "_" beginnen, werden fur bestimmte Funktionen des Programms
verwendet.

» "_budget.js"
Hier gibt man die eigenen fur die Tabelle Budget erstellten Funktionen an.
o |D dlgmanageaddons wird verwendet, um das als Logo verwendete Bild zu speichern.

o |ID attachment_ wird fir Anhange in den formatierten Bilanz-Ausdrucken verwendet.
e Beschreibung

Beschreibung der Datei (frei wahlbar).
* Beilagen
Beinhaltet die Datei. Beim Anklicken der Zelle, kann der Inhalt angezeigt oder bearbeitet
werden.
Es gibt folgende mogliche Inhalte:
o Bild (image/png, image/jpg)
o Normaler Text (text/plain)
o Formatierter HTML-Text (text/html)
o Formatierter Markdown-Text (text/markdown)
o Javascript-Programm (text/javascript)
o Stilblatt CSS (text/css)
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Neues Dokument hinzufugen

Select value >

Select the type of the document

Image

Text

HTML text
Markdown code
C55 stylesheet
Javascript code

Cancel Help

So fugen Sie ein neues Dokument in die Tabelle Dokumentel# ein

e Flgen Sie eine neue Zeile hinzu.

e Geben Sie in der Spalte ID den Dateinamen ein.

* Geben Sie in der Spalte Beschreibung den gewlnschten Text ein.

* In der Spalte Beilagen konnen Sie durch Doppelklick auf die Zelle oder Uber das
Bearbeitungssymbol die Art des Dokuments auswahlen, das Sie hinzufigen mdchten.

Sehen Sie auch:

e Hinzuflgen eines HTML- Dokuments
¢ Hinzuflgen eines Markdown-Dokuments
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Markdown-Editor

Im Banana Buchhaltung Plus konnen Anhange der Bilanz jetzt sowohl in Markdown-Sprache als auch
in HTML eingefugt werden. Dies ist sehr praktisch flr das EinflUgen von Tabellen in Anhangen.

In Banana Buchhaltung Plus verfugbar aber nur im Advanced- Plan[#. Im
Professional-Plan und Free-Plan gibt es den Advanced-Plan im Startup-Modus(/

(70 Buchungen) = wechseln Sie jetzt zum Advanced-Plan(4.

Documenti row 0 x
File Modifica

1A sNadP Qs

Pagina 1

# Markdown Editor Example
#%# This is an hZ tag

$##4## This is an hé tag|

It's very easy to make some words **bold** and other words
#italic* with Markdown. You can even [link to Google!] (http://
google . com)

Print Preview - [m| X

[ BB e XD X

Markdown Editor Example

This is an h2 tag

This is an hé tag

It's very easy to make some words bold and other words itafic with Markdown. You can even
linkto Google!

L g @ [

Markdown ist eine Sprache, mit der formatierter Text mit einem gewdhnlichen
Textverarbeitungsprogramm und einer leicht zu lesenden Syntax erstellt werden kann.

In Banana Plus ist es mdglich, diese Sprache in den Anhangen der Tabelle Dokumente zu verwenden
und die Anforderungen von GitHub Flavored Markdown[# werden unterstitzt.

Dokumentation auf github.com veréffentlicht:

e Basisformatierung(#

e Erweiterte Formatierung[#
e Bearbeitung von Markdown[#

Hinzufugen eines Markdown-Dokuments

e Wahlen Sie die Tabelle Dokumente aus
e Fugen Sie eine neue Zeile hinzu
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e Geben Sie in der Spalte ID einen Namen ein, der das Dokument kennzeichnet

e In der Spalte Beschreibung konnen Sie den gewunschten Text eingeben

* In der Spalte Beilagen fiuhren Sie einen Doppelklick auf die Zelle aus oder wahlen das
Bearbeitungssymbol und die Art des Textes Markdown

Eine Beilage zum Bilanzausdruck beifligen mit Markdown Text

Beispiel fur die Markdown-Syntax zur Erstellung einer
Tabelle

Wenn Sie Tabellen in Markdown[Z erstellen méchten, muss der Inhalt der Spalten mit einem
vertikalen Schragstrich versehen sein, dem ein Leerzeichen " | " vorangestellt und nachgestellt ist.
Flr die Spaltenausrichtung mussen Sie eine Zeile erstellen mit

e Links: einfache Striche (mindestens drei Striche).
e Mitte: Bindestriche mit vorangestelltem und nachgestelltem Doppelpunkt ":---:".
e Rechts: Bindestriche gefolgt von Doppelpunkt "---:"

# Notes to the Balance (Example)

The financial statements of Example have been prepared in accordance
with the International Financial Reporting Standards (IFRS).

## Cash Positions

| Account | Description | Current Year | Previous Year |

IR B DREE A BEEE A

| 1000 | Cash | 23'000.00 | 17'000.00 |

| 1020 | Bank account| 9'000.00 | 1'000.00 |

| | **Total** | **32'000.00** | **18'000.00** |

## Other Fixed Assets

| Account | Description | Current Year | Previous Year |

IR B BEEE A BEEEEA

| 1000 | Machinery | 13'000.00 | 17'000.00 |

| 1020 | Furniture | 5'000.00 | 4'000.00 |

| | **Total** | **18'000.00** | **21'000.00** |

- O X

Print Preview

[_dn BB & A0 X

Notes to the Balance (Example)

The financial statements of Example have been prepared in accordance with the International Financial
Reporting Standards (IFRS).

Cash Positions

Account Description Current Year Previous Year
1000 Cash 23000.00 17°000.00
1020 Bankaccount 9'000.00 1'000.00

Total 32'000.00 18'000.00

Other Fixed Assets

Account Description Current Year Previous Year
1000  Machinery 13000.00 17°000.00
1020  Furniture 5'000.00 4'000.00

Total 18°000.00 21'000.00
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Nicht verfugbare Funktionen

Diese von Benutzern angeforderten Funktionen sind nicht verflgbar:

e Einen Link in Markdown-Text einzufligen
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HTML-Editor

;;;;;;;;;;;;;;
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>
]
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Das Feld ${...} einfigen

Dieses Feld erlaubt, einen dynamischen Text im Dokument einzufligen, wie z.B. den Saldo eines
Kontos oder eine Tabelle von Banana. Die Banana API-Schnittstelle[# ist auf unserer Homepage
verfugbar.

Der Befehl kann manuell oder mittels Befehl Bearbeiten > Script einfugen hinzugefligt werden.

Eine Leerzeile drucken (ein Leerzeichen zwischen die Anfuhrungszeichen setzen)

${'" '}

Saldo des Kontos 1020 ausdrucken

${Banana.Converter.toLocaleNumberFormat(Banana.document.currentBalance('1020'
,' ', ") .balance);}

Die Tabelle Konten, Spalten Konto, Gruppe, Beschreibung, Saldo ausdrucken.

${HTML
Banana.document.table('Accounts').toHtml([ 'Account’', 'Group', 'Description', 'Ba
lance'],true);}

Es ist mdglich, den Javascript-Code in einem separaten Dokument zu schreiben und mit Hilfe des
Befehls Banana Include auf das Skript hinzuweisen.
Die Skripts konnen in der Tabelle Dokumente oder auf einer lokalen Datei gespeichert werden.

${Banana.include('documents:myscriptl');rtnValue}
${Banana.include('c://temp//myscriptl6.js');rtnValue}
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ccccccccccc

nnnnnnnnnnn

File Edit Format

Page 1| HTML Source
The Balance (EUR) of the account 1020: ${Ba

Print Preview
1]

include('documents:myscript'); tnValue}

The Balance (EUR) of the account 1020: 450.75

Seitenumbruch einfugen

Der Befehl kann manuell oder mittels Befehl Bearbeiten > Seitenumbruch einfuagen hinzugefugt

werden.

Text auf der ersten Seite

${PAGEBREAK}

Text auf der zweiten Seite

Problembehebung

e Wenn Sie Text aus externen Quellen (Word, Internetseiten usw.) ibernehmen, verwenden Sie
den Befehl Bearbeiten > Als unformatierten Text einfiigen.

Dieser Befehl vermeidet Probleme mit der HTML-Formatierung, die in manchen Fallen die
korrekte Anzeige verhindern.

e FUr die Beispiele auf dieser Seite verwenden Sie den Link Kopieren oben rechts in jedem
Beispiel. Verwenden Sie nicht STRG+C (oder CMD+C).

e Wenn das Feld ${...} nicht funktioniert, Uberprifen Sie, ob keine HTML-Formatierung vorhanden
ist (z. B. <span>...</span>-Elemente oder andere) und entfernen Sie diese mdglicherweise aus
dem HTML-Quellcode.

¢ So entfernen Sie vorhandene HTML-Formatierungen von einer gesamten Seite:

o Text in die Zwischenablage kopieren (STRG+C)

o Gehen Sie zur Registerkarte HTML-Quelle und l6schen Sie den gesamten Inhalt

o Gehen Sie zur Registerkarte Seite 1 und fugen Sie den kopierten Text mit dem Befehl
Bearbeiten > Als unformatierten Text einfligen ein.
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Einfache Tabelle (Funktionen hinzufugen)

Das Programm flugt der vorhandenen Datei eine Tabelle hinzu, die aus folgenden Spalten bestehend:

e Zeilen-ID
e Beschreibung
e Anmerkungen

Es dient dazu, Codes hinzuzuflgen, beispielsweise fur Projekte oder andere Informationen, die codiert
werden sollen.

In den anderen Tabellen kdnnen Sie eine Spalte hinzufligen, die mit dieser Tabelle verknupft ist.

Table1 X

=

nnnnnnnnn
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Tabellen miteinander verknupfen

Spalte fur die Verknupfung in der Tabelle hinzufugen

In Banana Buchhaltung konnen Sie Verbindungen zwischen Spalten verschiedener Tabellen erstellt
werden, indem Sie das Feld "Rowld" verwenden.

Der Menubefehl Werkzeuge > Funktionen hinzufugen/entfernen... > Spalten fiir das
Verknupfen von Tabellen hinzufligen erstellt eine Spalte fir die Verknipfung in der Tabelle, in
der Sie sich befinden, mit einer bestehenden Tabelle.

Die Spalte Beschreibung wird automatisch hinzugefugt, kann aber bei Bedarf gel6scht oder
ausgeblendet werden.

Der Befehl funktioniert nur, wenn die zu verknupfende Tabelle die Spalte "Rowld" enthalt.

Verknupfung von Tabellen

Um eine Spalte einer Tabelle mit einer anderen Spalte einer anderen Tabelle zu verknlpfen, gehen
Sie wie folgt vor:

« Offnen Sie die Datei, in welcher die Tabelle hinzugefiigt werden soll
e Fugen Sie eine neue Tabelle hinzu@ (z.B. mit dem Namen "Projekte")
o Geben Sie in der Spalte ID den Code/Klrzel des Projekts und in der Spalte Beschreibung
eine Erlduterung an.
e Verknupfen Sie in der Tabelle Buchungen die Spalte der neu hinzugefligten Tabelle (Projekte):
o Uber Menii Werkzeuge > Funktionen hinzufiigen/entfernen... > Spalten fiir das
Verkniipfen von Tabellen hinzufiigen ausfuhren.
Im Dialogfenster, das sich 6ffnet, konnen Sie die Position der hinzuflUgenden Spalte
definieren.
o Bestatigen Sie, indem Sie auf die Schaltflache "OK" klicken. Die neuen Spalten fur die
Verknupfungen ProjektelD (Name der Tabelle und "ID") und ProjekteDescription
(Name der Tabelle und "Description", welche geschutzt ist) werden angezeigt.
o Wenn der Inhalt der Tabelle 'Projekte' geandert wird, indem die ID in der anderen Tabelle
eingefugt wird, wird der Text der Beschreibung automatisch dbernommen.

e Wenn die Beschreibungen in der hinzugefigten Tabelle (Projekte) geandert werden, fuhren Sie
eine Neuberechnung durch oder schliessen und offnen Sie die Datei erneut, um die
neuen Texte automatisch zu Ubernehmen.
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Kopie Datei erstellen

Diese Funktion kann Uber Menli Werkzeuge - Kopie Datei erstellen... aufgerufen werden.

Accounting copy options >

[] Keep Opening balances
[] Keep Transactions

[] Keep Recurring transactions

Cancel Help

Mit dieser Funktion kénnen Sie eine neue Datei erstellen, die mit der vorhandenen identisch ist. Sie
konnen die Datei mit den folgenden Optionen kopieren:

e Halte 'Er6ffnungssaldi' - Wenn die Option aktiviert ist, werden die Er6ffnungssaldi der kopierten
Datei in der neuen Datei Ubernommen.

e Halte 'Buchungen' - Wenn die Option aktiviert ist, werden die Buchungen der kopierten Datei in
der neuen Datei Gbernommen.

¢ Halte 'Sich wiederholende Buchungen' - Wenn die Option aktiviert ist, werden die sich
wiederholenden Buchungen der kopierten Datei in der neuen Datei tbernommen.

Diese Funktion ist sehr niitzlich, wenn man versuchen méchte, Anderungen an der aktuellen Datei
vorzunehmen, jedoch jederzeit wieder auf die bestehende zurlckkehren kann.

Wenn die Optionen nicht aktiviert sind, wird eine neue Datei nur mit demselben Kontenplan erstellt.

Die neue Datei ist unter neuem Namen (Menu Datei = Befehl Speichern unter...) zu speichern.
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Datei in neue Buchhaltungsart
konvertieren/umwandeln/wechseln

Der Befehl wird im Menl Werkzeuge > Datei in neue konvertieren... ausgewahlt.

Im folgenden Dialogfenster wird der Dateityp angezeigt, an dem Sie gerade arbeiten.
Es wird auch eine Liste der mdglichen Auswahlen aufgefuhrt:

Create new file (copy data) >

Double-entry with VAT Sales tax

Income & Expense accounting

Income & Expense accounting with VAT 5Sales tax
Double-entry

Double-entry with VAT 5ales tax

Double-entry with foreign currencies

Double-entry with foreign currencies and VAT Sales tax

Cancel Help

Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine vorhandene Datei (die nicht verandert wird) in eine neue Datei
mit anderen Eigenschaften umwandeln. Sie kénnen:

e Die Sprache andern
e Die Art von Runden andern
e Die Buchhaltungsart andern; zum Beispiel:
o von einer Buchhaltung ohne MwSt/USt auf eine mit MwSt/USt umsteigen
o von einer Doppelten Buchhaltung auf eine Buchhaltung mit Fremdwahrung umsteigen.

Wie wenn Sie eine neue leere Datei erstellen wirden, worin Sie die Daten manuell Gbernehmen.

Die Eigenschaften der bestehenden Datei kdnnen mit dem Befehl Werkzeuge > Datei-Informationen
gesehen werden.

Erstellen und Ubertragen von Daten

Der Befehl Werkzeuge > Datei in neue konvertieren:

1. Erstellt eine neue Datei des angegebenen Typs mit den vordefinierten Einstellungen der
Spalten.

2. Ubertragt die Daten in die neue Datei und konvertiert Daten, wenn nétig.

3. Speichert und gibt den Namen der neuen Datei an.

BANANA ACCOUNTING / BUCHHALTUNG / COMPTABILITE / CONTABILITA - 202



Wird zu einer Datei mit weniger Optionen gewechselt, kann beim Konvertieren Teil der Daten verloren
gehen. Wenn z.B. eine Buchhaltung mit MwSt/USt in eine Buchhaltung ohne MwSt/USt konvertiert
wird, gehen die Daten der MwSt/USt-Spalten verloren.

Umstieg von der Doppelten Buchhaltung auf eine
Buchhaltung mit Fremdwahrungen

e Achtung: Unter Eigenschaften (Stammdaten) muss das Wahrungskennzeichen angegeben sein,
welches die Basiswahrung sein wird.
e Als Ziel muss man die Buchhaltung mit Fremdwahrungen wahlen.
e Das Programm erstellt eine Buchhaltung mit mehreren Wahrungen, worin die schon
bestehenden Daten ubernommen werden.
o Den Buchungen stehen Spalten fir die Verwaltung von Fremdwahrungen zur Verfligung,
als Wahrung die Basiswahrung und Wechselkurs 1.0000
o Die in der Tabelle Konten bestehenden Konten werden mit dem Wahrungskennzeichen
der Basiswahrung erganzt.
= Flgen Sie die vordefinierten Wechselkurs-Gewinn- und Verlustkonten hinzu.
» Geben Sie in den_Dateieigenschaften[# die vordefinierten Konten fur Verluste und
Wechselkursgewinne an.
o Die Tabelle Wechselkurse wird leer sein und ist daher mit den in den Buchungen
benutzten Wahrungen und Wechselkursen zu erganzen.
o In der Tabelle Konten muss man die Konten in Fremdwahrung hinzuftgen.

Um die Basiswahrung einer Buchhaltung zu andern, bitte Eigenschaften (Stammdaten) Buchhaltung
konsultieren.

Umstieg von einer Buchhaltung ohne MwSt/USt auf eine mit
MwSt/USt

e Als Ziel die gewlnschte Buchhaltung mit MwSt/USt wahlen.
e Das Programm erstellt eine Buchhaltung mit den MwSt/USt-Spalten, worin bestehende Daten
ubernommen werden.
o Die MwSt/USt-Konten in die Tabelle Konten hinzufugen.
o Die Eigenschaften (MwSt/USt) mussen vervollstandigt werden; vor allem mit dem
vordefinierten Konto fur das Buchen der MwSt/USt.
o Aus Men( Aktionen > In Buchhaltung importieren > Importieren: MwSt/USt-Codes kann
die Tabelle 'MwSt/USt' mit den gulltigen MwSt/USt-Satze Gbernommen werden.

Parameter Erstellung neuer Datei

Weitere Informationen zu diesem Dialog finden Sie unter:

e Parameter Erstellung neuer Datei
¢ Neue Funktionen hinzufligen
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Outline to create new file >

Language English W
Decimal points for amounts 2 =
Rounding Type Commercial/Arithmetic (Half up) ~

Addresses columns in the accounts table
Budget Table
[] Modify VAT Type in transactions

Cancel Help

Weiterfuhrende Informationen:

e MwSt/USt-Verwaltung (4
e Dokumentation MwSt/USt nach Land - Links zu spezifischer Mehrwertsteuerdokumentation fur
die Schweiz, Deutschland und andere Lander.

BANANA ACCOUNTING / BUCHHALTUNG / COMPTABILITE / CONTABILITA - 204


https://www.banana.ch/doc10/de/node/2619

Dateien zusammenfugen/zusammenfuhren

Die Maglichkeit, Buchhaltungsdateien zusammenzufihren, ist sehr natzlich. Es erlaubt beispielsweise,
die Buchhaltungsdaten verschiedener Niederlassungen desselben Unternehmens zu
konsolidieren/zusammenzuflihren/zusammenzuflgen oder die Konten von ausgelagerten Aktivitaten,
die sich in der Buchhaltungsdatei der Muttergesellschaft befinden, sowohl fur Verbande als auch fur
Unternehmen, aufzunehmen.

In Banana Buchhaltung Plus ist diese Funktion nur mit dem Advanced-Plan verfugbar.
Entdecken Sie alle Vorteile des Advanced-Plans#. Wechseln Sie jetzt zu Advance(Z
Plan!

Der Befehl wird Uber Menli Werkzeuge > Dateien zusammenfugen... ausgewahit.

Mit dieser Funktion kdnnen zwei Dateien desselben Dateityps zusammengeflgt werden (z.B. zwei
Dateien Doppelter Buchhaltung mit MwSt/USt). Es ist nicht moglich, Dateien verschiedener Dateitypen
zu vereinen (z.B. eine Datei Doppelter Buchhaltung und eine Datei mit Einfacher Buchhaltung).

Um die Operation korrekt ausflihren zu kdnnen, ist es wichtig, dass die Nummerierung der Konten in
beiden Dateien gleich ist.

So vorgehen:

* Die Datei 6ffnen, welche die Daten beider Dateien beinhalten soll

Aus MenU Werkzeuge - Dateien zusammenfugen... auswahlen

Das Verzeichnis auswahlen sowie den Namen der zweiten Datei

Den Befehl bestatigen

e Wenn die Dateien zwar zur gleichen Buchfuhrungsart gehdren, sich jedoch unterscheiden (z.B.
eine Doppelte Buchhaltung mit MwSt/USt und eine Doppelte Buchhaltung ohne MwSt/USt),
meldet das Programm, dass beim Zusammenfugen der Dateien eventuell Daten verloren gehen
werden.
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Basiseinstellungen

In den Optionen des Programms (Menubefehl Werkzeuge - Basiseinstellungen) sind
Maoglichkeiten technischer Natur enthalten.

Program options X

Interface Editor File handling Advanced

Pragram

Language

English w
Font type % Zoom

| Arial ~| [100 3

Megative numbers

Show negative numbers in red

Startup

Check for updates
Display start page

Show recently used files
[ Start Web Server

Start Web Server with ssl

Restore Defaults Cancel Help

Detailliertere Informationen finden Sie auf den folgenden Seiten:

Benutzeroberflache
Editor

Dateibehandlung
Erweitert

o Systeminformationen (Systeminfo)
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Allgemein

Die Benutzeroberflachen-Optionen werden Uber das Meni Werkzeuge > Basiseinstellungen >
Allgemein aktiviert.

Program options X

Interface Editor File handling Advanced

Pragram

Language

English w
Font type % Zoom

| Arial ~| [100 3

Megative numbers

Show negative numbers in red

Startup

Check for updates
Display start page

Show recently used files
[ Start Web Server

Start Web Server with ssl

Restore Defaults Cancel Help
Programm
Sprache

Die Sprache des Programms. Andern Sie nach Belieben die Sprache des Programms, indem Sie unter
denen, die verfugbar sind, auswahlen.

Typ Schriftzeichen
Sie kdonnen die Schriftzeichen selber auswahlen.
% Zoom

Wenn Sie mochten, dass die Daten in den Tabellen grésser oder kleiner angezeigt werden, andern Sie
den Prozentsatz des Zooms.

e Der Prozentsatz des Zooms kann auch mit dem entsprechenden Werkzeug (Symbole +/-) unten
rechts in der Statusleiste geandert werden.

e Der Zooms dient dazu, den Inhalt der Tabelle an die Griosse des Fensters anzupassen.
FUr die Textgrosse von Menus, Dialogen und Symbolen werden die Einstellungen des
Betriebssystems verwendet, kdnnen jedoch auch vom Benutzer angepasst werden.

Negative Zahlen rot anzeigen

Negative Zahlen werden in den Tabellen in Rot angezeigt.
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Starten

Auf Aktualisierungen prufen

Direkte Verbindung mit der Seite Download[# von Banana.ch SA, welche die Aktualisierungen enthalt.
Startseite anzeigen

Wenn Sie diese Option aktivieren, werden auf der Startseite von Banana die letzten News gezeigt.
Liste zuletzt geoffneter Dateien anzeigen

Zeigt eine Liste der zuletzt gebrauchten Dateien an.

Webserver starten

Dient fur den Zugriff auf Daten von Banana Buchhaltung aus externen Programmen.

Weitere Informationen finden Sie auf der Seite Integrated Webserver (in englischer Sprache).

Voreinstellungen

Wurden Einstellungen verandert, so konnen durch Klicken auf die Schaltflache Voreinstellungen die
Voreinstellungen (Standardeinstellungen) wiederhergestellt werden.
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Editor

Die Editor-Optionen werden Uber das Menu Werkzeuge > Basiseinstellungen > Editor aktiviert.

Program options *

Interface Editor File handling Advanced
Behavior

[[] Edit table with single click

Autocomplete text

Add up during selection

[] On Enter go to next row

Input

Maxirmum number of undo cperations 20 =
Smart fill rows limit
Restore Defaults Cancel Help
Programmverhalten

Tabelle bearbeiten durch einfachen Klick

e Wenn diese Funktion wirksam ist, genugt ein einfacher Klick auf die bereits ausgewahlte Zelle,
um die Anderung eingeben zu kénnen.

e Wenn diese Funktion unwirksam ist, muss man einen Doppelklick auf das Feld machen, um
dessen Inhalt andern zu konnen.

Text automatisch vervolistandigen

Wenn diese Funktion wirksam ist, wahlt das Programm automatisch den ersten Text-Vorschlag, das es
in der Dropdown-Liste findet und flgt ihn automatisch in die Zeile ein, in der Sie sich befinden.

Totalsumme wahrend der Auswahl

Zum Summieren der ausgewahlten Betrage. Machen Sie diese Funktion unwirksam, wenn das
sofortige Berechnen der Totalsumme gewisse andere Operationen verlangsamen sollte. Es besteht
die Maglichkeit, nicht zusammenhangende Zellen auszuwahlen, indem man die Taste Ctrl gedrluckt
halt, wahrend man mit der linken Maustaste die einzelnen Zellen markiert.

Mit "Entertaste" zur nachsten Zeile gehen

Wenn diese Funktion wirksam ist, wird durch Dricken von Enter (Eingabetaste) der Cursor in der Zelle
derselben Spalte der nachsten Zeile positioniert.
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Eingabe
Maximale Anzahl Riuckgangig

Eingeben, wie viele Operationen das Programm hdchstens rickgangig machen kann.
Diese Funktion ist durch Klicken auf Menu Bearbeiten > Ruckgangig: Bearbeiten ausfuhrbar (es wird
eine Operation pro mal wiederhergestellt gemacht).

Maximale Anzahl Zeilen Smart Fill

Beim Eingeben der Daten flosst Ihnen das Programm den Rest des Satzes nach den ersten
Buchstaben ein. Wenn es viele Zeilen gibt, kann diese Funktion das Eingeben verlangsamen. Deshalb
konnen Sie festsetzen, nach wie vielen Zeilen Sie Smart Fill nicht mehr winschen. Wenn Sie nichts
angeben (Null), bedeutet es, dass Smart Fill immer angewendet wird.

Voreinstellungen

Wurden Einstellungen verandert, so konnen durch Klicken auf die Schaltflache Voreinstellungen die
Voreinstellungen (Standardeinstellungen) wiederhergestellt werden.
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Dateibehandlung

Die Dateibehandlungs-Optionen werden Uber das Menli Werkzeuge > Basiseinstellungen >
Dateibehandlung aktiviert.

Program options X

Interface Editor File handling Advanced
Save docurments

[[] Save automatically when closing the documents
Save autorecover informations every Tmin =

Create backup copy (.bak)

Files extension

Extensions of files considered secure

html pdf tet gif jpg png doox

Restore Defaults Cancel Help

Datensicherung

Dieser Abschnitt enthalt die folgenden Optionen zum Speichern von Dokumenten.

Beim Schliessen der Dokumente automatisch speichern

Wenn diese Option aktiviert ist, werden die Daten bei jedem Schliessen der Datei gespeichert.
Speichern Autorecover-Datei alle ... (Minuten)

Mit dieser Option kann das automatische Speichern der Datei mit der Haufigkeit (in Minuten)
festgelegt werden. Das Programm speichert die Daten in einem Dokument mit dem Namen
Autobackup + Dateiname. Wenn das Programm oder der Computer absturzt, konnen Sie die Daten
wiederherstellen, indem Sie diese Datei 6ffnen und Uber das MenU Datei > Befehl Speichern
unter... unter neuem Namen speichern.

Backup Datei erstellen (.bak)

Wenn Sie die vorherige Version der Datei unter gleichem Namen speichern, bekommt sie einen
Namen mit der Ausdehnung BAK. Siehe Speichern.

Dateierweiterungen
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Erweiterung der Dateien, die sicher sind

Diese Option definiert die Dateitypen (z.B. "pfd", "jpg", ...) und die URL-Schemen (z.B. "http:", "x
devonthink-item:", ...). Dies kann durch Doppelklick auf dem Link (Spalte DokLink) der Buchungen-
Tabelle get6ffnet werden (siehe Buchungen mit digitalen Dokumenten verbinden). Es verhindert, dass
Sie Dateien oder Schemen 6ffnen, die nicht als sicher betrachtet werden. Erweiterungen mussen ohne
vorangehenden Punkt '." eingegeben werden, und Schemen mussen mit einem Doppelpunkt ':' am
Ende eingegeben werden.

Voreinstellungen

Wurden Einstellungen verandert, so konnen durch Klicken auf die Schaltflache Voreinstellungen die
Voreinstellungen (Standardeinstellungen) wiederhergestellt werden.
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Erweitert

Die Erweitert-Optionen werden uber das Menli Werkzeuge > Basiseinstellungen > Erweitert
aktiviert.

Program options X
Interface Editor File handling Advanced
Pdf
Enable TrueType Fonts
Develop
System info
Restore Defaults Cancel Help

Schriftart TrueType aktivieren

Wenn diese Option aktiviert ist, wird beim Drucken von PDF-Dateien die in Registerkarte
Benutzeroberflache ausgewahlte Schriftart verwendet, ansonsten wird ein nativer PDF-Dateityp
(Helvetica oder Times New Roman) verwendet. Diese Option sollte deaktiviert werden, wenn der Text
in den erzeugten PDF-Dateien nicht lesbar ist.

Systeminfo

Es offnet das Dialog Systeminformationen (Systeminfo).
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Menu Berichte

Befehle des Menus Berichte in den verschiedenen
Applikationen

Das Menu Berichte enthalt Befehle zum Anzeigen und Drucken von verschiedenen
Buchhaltungsberichte und zum Importieren von Daten.
Die aufgefuhrten Befehle variieren je nach ausgewahlter Applikation.

Wenn Sie auf die verschiedenen aufgelisteten Links klicken, werden die entsprechenden Webseiten
mit detaillierten Informationen zu den verschiedenen Befehlen angezeigt.

e Cash Manager
o Konto/Kategorieauszuge
Journal nach Periode
Formatierter Ausdruck
Formatierter Ausdruck nach Gruppen
Buchhalterischer Bericht
MwSt/USt-Zusammenfassung (nur flr Dateien mit Option MwSt/USt)

[¢]

[¢]

[¢]

o

o

e Einnahmen- / Ausgabenrechnung

o Konto/Kategorieauszuge
o Journal nach Periode

o Formatierte Ausdruck
Formatierte Ausdruck nach Gruppen
Buchhalterischer Bericht
Kunden
Lieferanten
MwSt/USt-Zusammenfassung (nur flr Dateien mit Option MwSt/USt
e Doppelte Buchhaltung mit oder ohne Fremdwahrungen
o Kontoauszuge
o Journal nach Periode
o Formatierte Bilanz

o Formatierte Bilanz nach Gruppen
Buchhalterischer Bericht

MwSt/USt-Zusammenfassung

Untermeni Kunden
Untermenu Lieferanten

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

o

o

[¢]

[¢]

[¢]

e Zeiterfassung
o Monatsbericht

e Anlagenbuchhaltung
o Journal anzeigen
o Bericht 'Artikeln’

o Buchungsbericht

e Lagerverwaltung
o Lagerverwaltungs-Journale
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¢ Adressbuch
o Daten archivieren

e Bibliothek und Sammlungen
o RlUckgabe von Artikeln
o Daten archivieren
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Menu Aktionen

Im Menu Aktionen sind folgende Befehle vorhanden:

e Totalsummen nachrechnen

e Buchhaltung nachkontrollieren

e Buchungen nach Datum sortieren (diese Funktion sortiert die Bewegungen der Tabelle
Buchungen nach Datum)

e Falligkeiten anzeigen

¢ Sich wiederholende Buchungen

e Buchungen sperren (Blockchain)

¢ Neues Jahr erstellen

e Eroffnungssaldi aktualisieren
¢ |[n Buchhaltung importieren

Wenn Sie auf die verschiedenen aufgelisteten Links klicken, werden die entsprechenden Webseiten
mit detaillierten Informationen zu den verschiedenen Befehlen angezeigt.
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Menu Erweiterungen

Erweiterungen sind Programmfunktionalitaten zur Bearbeitung von Auswertungen, Berechnungen,
Exporten, Importen, Berichten zu Rechnungen, Mahnungen und anderem.

Sie mussen vom Benutzer installiert werden, und zwar tUber das MenU Erweiterungen - Erweiterungen
verwalten und im Rahmen der jeweiligen Funktion, z. B. in Buchhaltung importieren.

Das Menu Erweiterungen listet alle bereits installierten Erweiterungen auf, die mit der aktuell
geoffneten Datei verwendet werden konnen. Wenn Sie den Befehl auswahlen, wird die angegebene
Erweiterung ausgefluhrt.

Erweiterungen verwalten

Mit dem Befehl Erweiterungen verwalten# konnen Sie Erweiterungen suchen, installieren,
Einstellungen andern und Erweiterungen entfernen.

Eine neue Erweiterung installieren

Um eine neue Erweiterung zu installieren, besuchen Sie bitte die Seite Erweiterungen verwalten(#.

Technische Informationen zu den Erweiterungen

Einige technische Informationen zu den Erweiterungen.

¢ Es handelt sich um Programme, die in der Sprache Javascript geschrieben sind und die von
Banana zur Verfugung gestellte API nutzen.

e Sie sind sehr sicher; sie kdnnen keine Funktionen ausflhren, die sich auf das Betriebssystem
auswirken.

e Einzelne Erweiterungen:
Textdatei mit der Erweiterung .js, die ein Programm in Javascript enthalt, das die Eigenschaften
aufweist, die flr eine Banana Buchhaltung Erweiterung erforderlich sind.

e Paket von Erweiterungen:
Komprimierte Datei mit der Endung .sbaa, die verschiedene andere Dateien enthalten kann, die
fur die Anwendung erforderlich sind, z. B. Befehle, Bilder, Dialogfenster. Ein Paket kann mehrere
Befehle enthalten. Das MenU Erweiterungen zeigt den Titel des Pakets und die darin
enthaltenen Befehle an.
Wenn Sie ein Paket deaktivieren, werden alle Erweiterungen ausgeschaltet.

Voraussetzungen fur die Ausfuhrung von Erweiterungen

Die Befehle zum Ausfuhren von Erweiterungen sind nur verfugbar, wenn die aktuelle Datei (diejenige,
an der Sie gerade arbeiten) die von der Erweiterung geforderten Eigenschaften aufweist. Wenn eines
dieser Merkmale fehlt, ist die Erweiterung im MenU Erweiterungen nicht sichtbar oder kann nicht
ausgefuhrt werden.

e Erweiterungen sind im jeweiligen Kontext verfugbar:
o Produktivitat.
Befehle, die Uber das Menu Erweiterungen aufgerufen werden kdnnen.
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o Importieren.
Sie sind mit dem Befehl in Buchhaltung importieren(# verflgbar
o Exportieren.
Verflgbar im Menu Erweiterungen. Am Ende muss der Benutzer den Namen angeben,
unter dem die Datei gespeichert werden soll.
o Bericht zur Rechnung.
Erweiterungen, die den Ausdruck der Rechnung vorbereiten. Verfligbar Uber das Menu
Berichte » Kunden -» Rechnungen ausdrucken(#.
o Bericht Uber Mahnungen.
Erweiterungen, die den Druck der Mahnung vorbereiten. Verfugbar im Menu Berichte —»
Kunden = Zahlungserinnerungen ausdrucken.
o Bericht Auszug.
Erweiterungen, die den Druck des Auszugs vorbereiten. Sie sind Uber das Menu Berichte
- Kunden = Auszuge drucken[# verfugbar.
e Zuordnung zu einem Dateityp.
Erweiterungen, die erfordern, dass die aktuelle Datei z. B. eine Buchhaltungsdatei oder eine
Datei der doppelten Buchfiihrung oder Adressen ist.
e Zuordnung Uber eine Eigenschaft.
Bestimmte Erweiterungen sind nur dann ausfuhrbar, wenn das erforderliche Wort in den
Dateieigenschaften im Abschnitt Verschiedenel# angegeben ist.
Flr den Ausdruck von Patriziat-Listen mit bestimmten Feldern ist zum Beispiel die Eigenschaft
Patrizier erforderlich.

Entwickeln Sie lhre eigene Erweiterung

Jeder kann Erweiterungen erstellen, die die Funktionalitat des Programms erweitern. Es sind
allerdings Programmierkenntnisse erforderlich.

Um eine Banana Erweiterung zu entwickeln, ist es am besten, von einem bestehenden Projekt
auszugehen.

e Beginnen Sie mit einem Beispiel, das auf github.com\BananaAccounting(# verfugbar ist
e Beachten Sie die Dokumentation fur Entwickler([#, die in englischer Sprache verfugbar ist.
e Installieren Sie die Erweiterung Uber das Menu Erweiterungen - Erweiterungen verwalten(4.
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Erweiterungen verwalten

In diesem Dialogfenster kdnnen Sie Banana-Erweiterungen installieren, deren Eigenschaften andern
und deinstallieren.
Um eine 'Erweiterung' nutzen zu kdnnen, mussen Sie sie zuerst installieren.

Installation einer neuen Erweiterung

Um eine Erweiterung zu installieren, so vorgehen:

e Die Sprache und das Land auswahlen.

¢ Aus der Liste auf der linken Seite Online auswahlen.

e Aus der Liste der online verfligbaren Erweiterung die gewlinschte Typologie der Banana-
Erweiterung® (z.B. Produktivitat (productivity)) auswahlen.

e Die gewlnschte Erweiterung in der Auflistung der verfugbaren Erweiterungen suchen; oder falls
der Name der 'Erweiterung' bekannt ist, kann diese auch mittels 'Suchfeld' gefunden werden.

¢ Auf die Schaltflache Installieren klicken.

e Auf die Schaltflache Schliessen klicken.

Das Dialogfenster Banana-Erweiterungen verwalten listet alle verflUgbaren Erweiterungen auf:

Manage Banana Extensions

~| | -anylanquage - | [] Include universal extensions

~ Installed
All
Fatture
Impertazicne
Produttivita
export
undefined

~  Online
All
Export
Impert
Invoice reminders
Invoice statements
Invoices
Productivity

Systern

Rapport Balance des Comptes ...
Rapports comptables OHADA e...
Reconcile account with mt940/1...
Rendiconti 2020 Enti Terzo Setto..,
Rendiconto 5 per mille per Asso..,
Rendiconte Econemico (modelle 2) ...
Rendicento Finanziaric (modell...
Rendiconto Raccolta fondi per ..
Report 2018 Enti Terzo Settore (E...
Report Balance and Profit & Los..

Saudi Arabia VAT Report

Search words in the tables and r..
Spendenbescheinigung far Vere..,
St.Galler Kantonalbank - Bankko...
Swiss Postfinance (Import CSV Trans...
Swiss VAT Report base when cur...

Swiss VAT Report: effective method
Swiss VAT: flat tax rate method

Taxe sur la valeur ajoutée TVA Q...

Thurgauer Kantonalbank - Bank...

Time Sheet Export

Timesheet - Monthly summary ...

Transaction Voucher

Transaction Voucher (Helvetas ...

Trial Balance

Trial Balance and Blockchain (...
Trial Balance with transaction's ..

Update Dates in the accounting file

w

Add from file...  Add from url...

Update Extensions

X

Search

Account Statement

This app creates an account
staterent with a receipt for the
selected account number,

More infermation...

Install

W Show details

Close Help

Sobald die Erweiterung installiert ist, wird sie im Menu 'Erweiterungen’ sichtbar sein, wo sie
ausgefuhrt werden kann.

Bemerkung

Wenn im Erweiterungen-Dialogfenster nicht die vollstandige Liste der Erweiterungen anzeigt wird,
mussen Sie sie aktualisieren oder die Suche erweitern, indem Sie die Optionen beliebige Nation,
beliebige Sprache und unter Online > Alles auswahlen.

Wenn Sie die Option Universelle Erweiterungen einschliessen aktivieren, wird die Liste der

BANANA ACCOUNTING / BUCHHALTUNG / COMPTABILITE / CONTABILITA - 219


http://www.banana.ch/apps/de/node/8584
http://www.banana.ch/apps/de/node/8584

Erweiterungen die Erweiterungen enthalten, die fur jedes Land gultig sind.

Wenn Sie das Format Ihrer Bank nicht in der vollstandigen Liste finden, mussen Sie den Kontoauszug
im universellen 1ISO-20022-Format anfordern. Demnachst werden alle Banken die verschiedenen
Formate (csv, MT940....) durch das europaische Standardformat 1ISO-20022 ersetzen.

Liste der verfugbaren Erweiterungen

In dieser Liste werden alle Erweiterungen aufgelistet, die Sie hinzugefugt haben oder installiert
werden koénnen.

e Das Visum (Hakchen) zeigt, dass die Erweiterung bereits installiert ist.
e Titel der 'Erweiterungen’

o Erweiterungen, die mit "x" beginnen (z. B. "[xCHO1]...", "[XUNI02]..."), gelten als
"veraltet". Das bedeutet, dass es sich um veraltete Erweiterungen handelt, die aus
alteren Versionen von Banana stammen sind und inzwischen durch neuere Erweiterungen
fur Banana+ ersetzt wurden.

e Informationen uber Banana-Erweiterungen:

o Beschreibung.

o Der Link Mehr Informationen, 6ffnet die dazu entsprechende Internetseite.

o Letzte Aktualisierung.

Datum und Uhrzeit der Banana-Erweiterung.
Far die lokalen Banana-Erweiterungen (Hinzugefugt von Datei...) das Datum und die
Uhrzeit.
o Kategorie.
Typologie der 'Banana-Erweiterung'.

o Nation.

Die Nation fur welche die Erweiterung verwendet werden kann. International bedeutet in
mehreren Nationen verwendbar.

o Schaltflache Installieren.

Ladt die 'Banana-Erweiterungen' herunter und stellt es lokal zur Verfugung.
¢ Informationen uber die installierte 'Erweiterung':

o Das Symbol ">" vor dem Visum zeigt an, dass es sich um ein Banana-Erweiterungspaket
handelt, das mehrere Befehle enthalt.

o Aktiviert
Wenn es kein Visum gibt, erscheint die Erweiterung nicht im Menu Erweiterungen. Fir
ein Paket konnen Sie auch nur einen einzigen Befehl deaktivieren.

o Automatisches Update
Wenn eine neue Version verfugbar ist, wird sie automatisch heruntergeladen.

o Letzte Aktualisierung
Datum und Uhrzeit der Erweiterung.

o Kategorie
Typologie der Erweiterung.

o Nation
Das Land fur welche die Erweiterung verwendet werden kann. Universell bedeutet, dass
es nicht an ein bestimmtes Land gebunden ist.

o Sprache
Die Sprache der Erweiterungs-Oberflache.

o Bevorzugter Kanal *)

Die Version der Erweiterung. Sie kénnen zwischen den folgenden Versionen auswahlen:
= Stable-Channel
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Die als endgultig verdffentlichten Versionen.
= Beta-Channel
Versionen, welche als Testversion ausprobiert werden kénnen, bevor sie als
endgultig freigegeben werden (mussen jedoch noch Verbesserungen unterzogen
werden).
= Dev-Channel
Versionen, die noch in der Entwicklungsphase ist.
Verfiugbare Kanale*)
Die fur diese Erweiterung verfugbaren Versionen.
o Benutzter Kanal*)
Die verwendete Version.
Wenn der bevorzugte Kanal nicht verfugbar ist, wahlt das Programm die Version des
Kanals mit folgender Prioritat aus: Stable, Beta und Developer.
o URL
= Wenn die Erweiterung lokal installiert ist, der lokale Standort.
= Wenn es sich bei der Erweiterung um eine Remote-Erweiterung handelt und die
Remote-URL nicht installiert wurde.
o Remote-URL
Bei Remote-Installation der Erweiterung, die URL des Remote-Repository.
o Erforderliche Eigenschaften:
Um eine Erweiterung ausfuhren zu kdnnen, ist es erforderlich, dass im Menu Datei >
Eigenschaften (Stammdaten) > Registerkarte 'Verschiedene' die Banana-Erweiterungen
vorhanden sind.
o Schaltflache Eigenschaften anwenden:
Flgt die in den Eigenschaften der aktuellen Datei angegebene Eigenschaft ein.
o Schaltflache Ausfuhren:
Fuhrt die Erweiterung aus.
Diese Schaltflache ist nur sichtbar, wenn der Befehl im aktuellen Kontext ausfuhrbar ist.
Beispielsweise kann ein Befehl, der eine Buchhaltung mit Fremdwahrungen erfordert, nur
fur eine Datei mit Fremdwahrungen ausgefuhrt werden.
o Schaltflache Einstellungen:
Bestimmte 'Erweiterungen' erlauben, die Parameter fur die Ausfihrung einzurichten. Die
Einstellungen beziehen sich auf die aktuell gedffnete Datei. Wird dieselbe 'Erweiterung’
mit einer anderen Datei verwendet, so mussen die Einstellungen neu erfasste werden.
Z.B. werden in den Rechnungsberichten die fur den Ausdruck bendtigten Positionen
angegeben.
o Schaltflache Deinstallation:
Deaktiviert die Erweiterung oder das Paket.

[¢]

Entwicklungsversion verwenden

*) Diese Funktionen sind nur in der Dev-Channel-Version von Banana Buchhaltung Insider Programm
% verflugbar.

e Wenn flUr die Erweiterung eine Entwicklungsversion verflgbar ist, wird sie in den "Verfugbaren
Kanalen" angegeben.

e Unter "Bevorzugter Kanal" kénnen Sie den von lhnen bevorzugten Kanal auswahlen: Stable,
Beta oder Developer

e Der tatsachlich verwendete Entwicklungskanal wird dann im unter "Verwendeter Kanal"
angezeigt.
Wenn der ausgewahlte Kanal nicht verfugbar ist, wird die h6herwertige Version verwendet.
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Wenn es keine Developer-Version gibt, wird die Beta-Version verwendet und wenn es diese
nicht gibt, die Stable-Version.

Erweiterungen suchen

In der Liste werden Banana-Erweiterungen angezeigt, die den ausgewahlten Kriterien entsprechen:

e Sprache
e Nation
e Text
e Installiert
Lokal installierte Erweiterungen werden angezeigt.
e Online
Die Liste der online verfugbaren Erweiterungen.
e System
Die Liste der vorinstallierten Erweiterungen. Diese kdnnen aktiviert oder deaktiviert werden.

Details

Es wird ein Dialog mit den folgenden Informationen angezeigt:

¢ Die Quelldatei, in der sich die Erweiterung befindet.
e Typologie der Erweiterung
e Datum der Erweiterung.

Parameter

Wenn die Banana-Erweiterung erlaubt, die Parameter auf Programmierebene einzurichten, ist die
Schaltflache aktiv.

In diesem Fall werden Dialoge angezeigt, die erlauben fixe Parameter einzugeben, die flr diese
Erweiterung verwendet werden.

Die Parameter beziehen sich auf eine einzelne Datei.

Bearbeiten

Erlaubt, die ausgewahlte Erweiterung zu bearbeiten. Begibt sich in die Directory (Verzeichnis), wo die
Erweiterungsdatei gespeichert ist.

Entfernen
Loscht die ausgewahlte Erweiterung definitiv. Auf Systemebene oder fur alle Benutzer installierte
Filter kdnnen nicht geldscht werden.

Im Moment ist es auch nicht moglich, die Erweiterung zu entfernen, die mit Dateierweiterung "sbaa"
enden. Um die Erweiterung zu entfernen, muss die Banana-Erweiterungsdatei geldscht werden.

Hilfetaste (am Rande)

Verbindet sich auf die Internetseite welche Informationen zur ausgewahlten Erweiterung enthalt.
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Hinzufugen von Dateien

Erlaubt, eine Banana-Erweiterung aus einer lokalen Datei zu installieren. Es ist besonders nutzlich fur
die Entwicklung neuer Erweiterungen.

e Die Datei muss sich immer im gleichen Verzeichnis befinden.
e Wenn eine 'Erweiterung' geandert wird, so verwendet das Programm immer die neueste
Version.

Von URL hinzufiigen

Flgt eine neue Erweiterung aus einem Link zu einem online verfigbaren Dokument hinzu.

e Die Datei wird aus dem Internet heruntergeladen.
e Die Datei wird im Verzeichnis des Benutzers gespeichert.

Aktualisieren

Ladt die aktuellste Version der Filter aus dem Server von Banana Buchhaltung herunter.

Die heruntergeladenen Erweiterungen sollten nicht geandert werden, da sie beim Aktualisieren
automatisch uberschrieben werden.

Wenn es neue Erweiterungen gibt, werden diese in der Liste hinzugefugt. Die importierten Filter
werden nicht modifiziert.

Die Erweiterungen werden im Verzeichnis des Benutzers installiert. Die neuen Erweiterungen werden
somit nur von Benutzern, welche importiert oder die Aktualisierung durchgefuhrt haben, gesehen. Um
Erweiterungen fur alle Benutzer oder auf Systemebene zu installieren, ist eine manuelle
Filterinstallation notwendig.

Banana Buchhaltung aktualisiert bei jedem Start des Programms automatisch die installierten
Erweiterungen. Die automatische Kontrolle wird nur einmal taglich und zwar beim ersten Start des
Programms durchgefuhrt.
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Erweiterungs-Einstellungen

Einige Erweiterungen erlauben, die von den Erweiterungen verwendeten Einstellungen zu erfassen.

¢ Die Einstellungen kénnen Uber den Dialog erfasst und geandert werden.

e Beim Start erfolgen die Einstellungen mit Standardwerten.

e Ein Erweiterungen-Paket kann mehrere Erweiterungen erhalten und daher kann es mehrere
Einstellungen pro Paket geben.

Erweiterungs-Einstellungen-Dialog

Der Inhalt des Dialogs ist fur jede Erweiterung unterschiedlich.
Folgend wird dasjenige des UNI10-Rechnungslayouts dargestellt.

[ e Settings
Property Value
v Print

¥ Header
Page header
Line 1 text
Line 2 text
Line 3 text
Line 4 text
Line 5 text
Logo
Logo name (composition of logo formats) | Logo
v Customer address
Sender address text <none>
Aign left

Shipping address
v Information

Invoice number
Invoice date
Customer number
Customer VAT number
Customer fiscal number
Invoice due date
Page number
v Invoice details
Column names Description;Quantity; ReferenceUnit; UnitPrice;Amount
Column width 50%;10%;10%;15%:16%
Gross amounts (VAT included)
v Footer
Print footer
» Texts (empty = default values)
» Styles
» JavaScript file
Help Restore Defaults Cancel “

Bereich fur die Einfugung der Werte
Der Einstellungsdialog ist wie Elemente aufgebaut, die Unterelemente enthalten, jedes davon mit:

e Eigenschaften-Spalte:
o Es sind die Optionen aufgefuhrt, welche erlauben, die verschiedene Einstellungen der
Spalte Wert zu andern.
* Wert-Spalte:
o FUr jede Option gibt es in der Spalte Wert einen zugehdrigen Wert. Durch Mausklick
darauf kann ein Wert eingeben, ein Standardwert geandert oder ein vorhandener Wert
geléscht werden.
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Schaltflachen
Am Ende des Dialoges befinden sich die folgenden Schaltflachen:

* Hilfe:
o Die Schaltflache Hilfe verweist auf die Dokumentationsseite der verwendeten
Erweiterung.
e Voreinstellungen:
o Durch Klicken auf diese Schaltflache werden in der Spalte Wert alle Standardwerte
wiederhergestellt.
e Abbrechen:
o Bricht ab und schliesst den Dialog, ohne dass Anderungen vorgenommen werden.
e OK:
o Bestatigt und speichert die eingegebenen Einstellungen.
Falls versehentlich gespeichert wurde, kann mit dem Ruckgangig-Befehl auf die vorherige
Situation zurlckgekehrt werden.

Offnen des Einstellungs-Dialoges

Es bestehen die folgenden Mdglichkeiten, auf den Einstellungen-Dialog zuzugreifen:

« Uber Menii Erweiterungen verwalten, indem auf die sich auf der rechten Seite befindende
Einstellungen-Schaltflache geklickt wird.

« Uber die Einstellungen-lkone (Zahnrad) der Duckvorschau des Reports, welcher (ber die
Erweiterung generiert wird.

e Fur Rechnungen Uber das Menu Berichte -» Kunden = Rechnungen ausdrucken(#, aus der
Layout-Sektion Uber die Einstellungen-Schaltflache.
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Eine Erweiterung im Offline-Modus
installieren

Um eine Banana-Erweiterung offline zu installieren, befolgen Sie bitte folgende Schritte:

e Laden Sie unsere Webseite Erweiterungen(# Uber einen zweiten Computer, der mit dem
Internet verbunden ist, herunter.

e Laden Sie die gewunschte Erweiterung (file .js oder .sba) auf einen USB-Stick oder auf ein
anderes Gerat herunter.

» Kopieren Sie die Erweiterung auf lhren Computer ohne Internetverbindung.

« Offnen Sie vom Computer ohne Internetverbindung das Programm Banana und die
Buchhaltungs-Datei.

e Klicken Sie auf Menu Erweiterungen - Erweiterung verwalten.

* Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen von Dateien... und wahlen Sie die Datei aus,
indem Sie den Pfad angeben, wo die Erweiterung gespeichert wurde.

e Die Erweiterung erscheint nun unter den installierten Erweiterungen und im Menu
Erweiterungen.
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Etiketten ausdrucken

Uber Men( Erweiterungen - Etiketten - Ausdrucken kénnen Sie die Adressetiketten ausdrucken.
Fur die gewunschten Einrichtungen gibt es Registerkarten; z.B. fur das Etikettenformat oder fur die
Adressen, die man sortieren und ausdrucken will. Jede Einrichtung kann als Anpassung gespeichert

werden.

Print labels

Options Label Extract Sort Customization
First label starting position
Horizontal

Wertical

Mo. copies of each label

Warn if text exceeds label

Labels format

Labels 3x8 (Default)

Data

Table | Transactions

Selected rows only

LIRS

4r

~ Change...

Apply Help

Informationen zu den anderen Registerkarten finden Sie auf folgenden Seiten:

Optionen
Etikette

Extrahieren
Sortieren

e Anpassung

Beispiel des Ausdruckes
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Frau

Carole Smith
“ia delle Rose, 5
5900 Lugano

Herr

Luigi De Rossi

“ia delle Rondini, 9
5900 Lugano

Frau

harisa Mattei
“ia Gottardo, 10
B300 Lugano

Frau

harta Widller
“ia Ponte, 3
G900 Massagno

Herr

Stefano Corsi
“ia Milano, BB
G500 Bellinzona

Herr

Giancatlo De Carli
“ia Tating, 23
BB00 Locarno

Herr

Stephan Rossier
“ia dei Gelsi, 11
5900 Paradiso

Herr

Rudalf Steiner
“ia Corernmo, 52
G528 Camoring

Herr

Federico Pasullo
wia Da winci, 9
£962 viganello
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Optionen

Print labels X

Options Label Extract Sert Customization

First label starting position

4

Horizontal 1

Vertical

4»

=

4

Mo. copies of each label 1

Warn if text exceeds label
Labels format
Labels 3x8 (Default) o Change...

Data

Table |Transactions b

Selected rows only

Cancel Apply Help

Lage der ersten Etikette

Man kann die Lage der ersten Etikette auswahlen. Die Werte Horizontal | und Vertikal 1 beziehen sich
auf die Ecke oben links des Blattes.

Anzahl Kopien pro Etikette
Der Anfangswert 1 meint eine Kopie pro Etikette.

Melden wenn der Text uiber die Etikette hinausgeht

Die Option ist standardmassig aktiv. Wenn die Adresse Uber den Etikettenrand hinausgeht, wird es
gemeldet.

Etikettenformat

Man kann eines der Etikettenformate auf der Liste auswahlen.

Wenn das gewiinschte Format nicht auf der Liste steht, kann man mit Schaltfliche Andern ein
Dialogfenster o6ffnen, das Etikettenformate heisst, damit man die gewlnschten Einrichtungen
auswahlen kann.

Daten
Die Quelle angeben, wo man die Daten entnehmen kann.
e Tabelle - es werden die Daten der aktuellen Tabelle ausgedruckt werden. Wenn Ziehungen von

Adressen vorgenommen worden sind, druckt das Programm nur die gezogenen Adressen aus
e Adressen - es werden alle Adressen der Tabelle ausgedruckt werden
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e Nur ausgewahlte Zeilen - es werden nur vorher ausgewahlte Adressen ausgedruckt werden.
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Etikette

Print labels X

Options Label Extract Sert Customization

Field list

SysCod -
Section

Date

DateDocument

DateValue

Doc

DocProtocol
Plarfime

W

Add Field

View labels

[ Preserve line feeds and spaces

Cancel Apply Help

Liste Felder

Es werden alle fur die Etiketten mdglichen Felder aufgelistet; wenn Sie ein Feld eingeben wollen,
kénnen Sie auf zwei Arten vorgehen:

» Doppelklick auf ein Element der Liste.
e Einmal auf das Element der Liste klicken und mit Schaltflache Feld einfiigen bestatigen.

Das ausgewahlte Feld wird in der Etikettenansicht eingefligt. Sie kdnnen Felder auch direkt
einflgen und den Namen des Feldes zwischen den Symbolen "grésser als" und "kleiner als"
schreiben.

Etikettenansicht

Zeigt die Anordnung der Felder an. Die einzelnen "<NAME FELD>" werden mit dem entsprechenden
Wert der Tabelle ersetzt.

Die Symbole "grdsser als" und "kleiner als" braucht man, um das Feld abzugrenzen. Wenn man die
Symbole wirklich schreiben will:

Far "<" schreibt man "\<"

fur ">" schreibt man "\>"

fur "\" schreibt man "\\"

Zeilenumbriiche und Leerzeichen beibehalten
Wenn die Option nicht ausgewahlt worden ist, zieht das Programm bei Leerraumen und leeren Zeilen
diese nicht in Betracht.
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Extrahieren

Diese Registerkarte ist auf der Seite Zeilen extrahieren (Menu Daten) erklart worden.

Print labels X

Options Label Extract Sort Customization

Table: Transactions

Column: Condition: Value:

s R

Add Clear all

[ Total row

Cancel Apply Help
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Sortieren

Diese Registerkarte ist auf der Seite Zeilen sortieren (Menu Daten) erklart worden.

Print labels X

Options Label Extract Sort Customization

Table: Transactions

Sort by: R ® Ascending () Descending Mumber
Then by: ~ # Ascending (" Descending MNumber
Then by: b i# Ascending (0 Descending Number
Clear all

Cancel Apply Help
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Anpassung

Informationen zu diesem Dialogfenster sind auf der Seite_Anpassung verfugbar.

Print labels X
Options Label Extract Sort Customization
MName | |
Description |
Set as default
Options
Show this window every time
Show in menu
[ Show in 'Favorites' menu
[] Read only
New Delete Duplicate Import..
Cancel Apply Help

BANANA ACCOUNTING / BUCHHALTUNG / COMPTABILITE / CONTABILITA - 234



Etikettenformate

Uber Men(i Erweiterungen - Etiketten » Formate greifen Sie auf die Einstellungen der Etiketten
zu.

Im Programm steht eine grosse Auswahl von vordefinierten Etikettenformaten zur Verfugung. Es ist
jedoch maglich, die Einstellungen der schon eingegebenen Etiketten mittels Befehl Anpassung

(Vordefiniert) als Standard festzulegen.
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Seiten einrichten - Optionen

Label Formats *

Customization: | Labels 3x8 (Default)
Options Customization

Page

MNumber horizontal labels 3 & | Mumber vertical labels

Left margin Right margin
Top margin Bottormn margin
:

[ Print Landscape

[] Arrange labels from right to left

Label

Left margin Right margin
Top margin Bottorn margin
[] Center text horizontally Center text vertically
Font size
Base size
Reduce to fit, but no less than
Cancel Apply Help
Seite

Linker Rand, Rechter Rand, Rand oben, Rand unten
Zentimeter fur den Rand eingeben; ohne Wertangabe sind die Rander Null.

Etiketten horizontal
Angeben, wie viele Etiketten auf dem Etikettenblatt horizontal vorhanden sind.

Etiketten vertikal
Angeben, wie viele Etiketten auf dem Etikettenblatt vertikal vorhanden sind.

Seite horizontal ausdrucken
Der Ausdruck der Seite wird horizontal ausgerichtet.

Etiketten von rechts nach links anordnen
Die Etiketten werden von rechts nach links und von oben nach unten gedruckt.

Etikette

Linker Rand, Rechter Rand, Rand oben, Rand unten
Sie konnen jeder Etikette einen Rand lassen; die Werte der Etikettenrander werden in Zentimeter
angegeben.

Text horizontal zentrieren
Wenn Sie die Option markieren wird der Text jeder einzelnen Etikette horizontal in der Etikette
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zentriert.

Text vertikal zentrieren
Wenn Sie die Option markieren wird der Text jeder einzelnen Etikette vertikal in der Etikette zentriert.

Zeichengrosse

Basisgrosse
Standardgrosse des Schriftzeichens

Automatisch, nicht kleiner als

Das Programm berechnet, Etikette fur Etikette, die maximale Grdsse der Schrift, ab 14 Punkte bis 8
Punkte. Es wird dabei die horizontale und vertikale Grosse in Betracht gezogen. Wenn die Etikette
wegen der Zeilenlange oder Anzahl Zeilen nicht ganz ausgedruckt werden kann, erscheint eine
Fehlermeldung. Auch wenn sie nicht komplett ist, wird die Etiket