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1. Registrierung und Anmeldung

1.1.Registrierung

Unter folgendem Link legen Sie analog zum Beispiel (Abbildung 1) Ihren Registrierkassen-Account
an: https://kasse.offisy.at/admin/register.

Registrieren
bei kasse.offisy.at

Erstellen Sie Ihr eigenes Konto

Linda

Von offisy

linda.v.offisy@gmx at

AGBs gelesen und akzeptiert

« Registrieren

Passwort vergessen
Zur Anmeldung

Abbildung 1: Beispiel Registrierung

1.2.Registrierungsbestatigung

FUr den Abschluss der Registrierung mit dem Button ,Registrieren” erhalten Sie auf die von lhnen
angegebene E-Mailadresse einen Bestatigungslink (siehe Abbildung 2). Mit Anklicken des
Bestatigungslinks wird lhr Account aktiviert und die Registrierung ist abgeschlossen (Abbildung 3).

OFFISY

Hallo Linda Von offisy!
Herzlich Willkommen bei der Offisy-Registrierkasse

Danke fur die Registrj g bei der Offisy-Registrierkasse.
Bitte bestatigen re E-Mail Adresse, um die Registrierung abzuschlieBen.

Jetzt bestatigen
Im Anhang finden Sie unsere geltenden AGB.

Fr weitere Fragen stehen wir I[hnen gerne zur Verfigung.

Herzliche Grife,
lhr Team von offisy

offisy gmbh
Dr. Herbert Sperl Ring 2, 4060 Leonding
offisy.at | support@offisy.at | +43 732 283 000

Abbildung 2: Beispiel Bestdtigungsmail
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Fertig!

Ihr Account wurde erfolgreich freigeschalten.

Sie konnen sich nun bei der Offisy-Registrierkasse anmelden

%) Zur Anmeldung

Abbildung 3: Nach dem Bestdtigen

Sie kdnnen nun nach Anmeldung mit dem Einrichten der Grundeinstellungen fortfahren.
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2. Vor dem Start: Grundeinstellungen festlegen

2.1.Personalisieren der Kasse

In den Grundeinstellungen geben Sie Ihre Unternehmensdaten an, legen den standardmaRigen
Steuersatz sowie die Wahrung in lhrem gewUlnschten Format fest (wie in Abbildung 4 zu sehen).
Zudem kénnen Sie sich hier entscheiden, ob Kundennummern automatisch generiert werden
sollen. Falls Sie Ihre Kundennummern automatisch generieren wollen, kdnnen Sie hier einen Prafix
zuweisen, die Mindestlange auswahlen und die zuletzt verwendete Nummer eintragen. Die
Kundennummern werden dann automatisch fortlaufend generiert.

Unternehmensdaten
Unternehmensbezeichnung Kosmetik Von Linda
StraBe, Hausnummer MusterstraBe 8

PLZ 4021

Stadt/Ort Musterhausen

Unternehmens-ldentifikationsnummer

Land* Osterreich s
Berufsbezeichnung* Kosmetik :
e <+ Bezeichnung hinzufiigen

Unternehmensbeschreibung

E-Mail linda.v.offisy@gmx.at

Telefon 0043 (Osterreich' s §50123456789

Vorschau: 0043 (0) 650123456789

Sonstige Einstellungen

Wihrung Name: Format:
EURO : 120,10 € :
Umsatzsteuersatz (standm.) Betrag Satz Normal - 20 % H
Kundennummer a automatisch generieren
Prafix: Mindestlange Letzte Nummer Vorschau
5 o 240423 240423

-

Abbildung 4: Unternehmensdaten eingeben (Grundeinstellungen)
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2.2.Ansicht: Was soll angezeigt werden?

Unter ,Einstellungen" - ,Kassenmodul" oder ,Kasse" - ,Einstellungen” (Abbildung 5) definieren Sie die
Grundeinstellungen zu |hrer Registrierkasse. Sie kdnnen festlegen, was lhnen angezeigt werden
soll bzw. was nicht. Hier kdnnen Sie auch die Einstellungen zum Druck vornehmen.

% Einstellungen

Mein Profil

Unternehmen
Mitarbeiter

Kassenmodul

Datenexport

Kasse

Neuer Beleg
Neue Rechnung

Gutscheine

Waren & Leistungen

Vorlagen

Einstellungen

Abbildung 5: Pfad zu den Kasseneinstellungen

Kassenmodul

@

Kasse zuricksetzen

@

Automatischer Monatsbeleg

@

Automatischer Tagesabschluss

Schnellartikel

@

Notizen

@

nterne Notizen

@

Notiz vor Positionen

@

Warenkategorie

@

Standard Ausgabeformat

@

Autom. Weiterleitung

@

I}f'urrden automatischen Monatsbeleg bendtigen Sie das Paket "RKSV Premium"” oder
Oher.

Fir den automatischen Tagesabschluss benotigen Sie das Paket "RKSV Premium" oder

hoher.

u Informationen zur Gster. Registrierkassen-Verordnung auf dem Dashboard anzeigen

u Kundendaten bei Beleg/Rechnung erstellen anzeigen

B2 schnellartikel bei Beleg/Rechnung erstellen anzeigen

u Notizen bei Beleg/Rechnung erstellen anzeigen

u Interne Notizen bei Beleg/Rechnung erstellen anzeigen

Notizen bei Beleg/Rechnung erstellen anzeigen

n Warenkategorie ist beim Bearbeiten der Rechnungsposition auswahlbar

“«

Nachfragen

Weiterleitung nach dem Erstellen auf Neuanlage aktivieren

Abbildung 6: Kasseneinstellungen
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Hier, siehe Abbildung 6, kdnnen Sie auswahlen, welche Einzelheiten bzw. Felder bei der Erstellung
von Belegen/Rechnungen angezeigt werden sollen, z.B.:

» Kundendaten,

> Schnellartikel,

> (interne) Notizen,
etc..
In Kapitel 3 wird |hnen erklart, wie und wozu Sie die Optionen ,Kassenmodul” und ,Kasse
zurucksetzen” nutzen und gebrauchen kénnen.

2.2.1. Drucken von Belegen/Rechnungen

Unter dem Punkt ,Standard Ausgabeformat” (auf Abbildung 6 zu sehen) definieren Sie die
Einstellungen zum Drucken (Abbildung 7).

Standard Ausgabeformat
0 —

PDF

_ ) Drucken o
Autom. Weiterleitung 2 aktivieren

@ OffisyBox TEST - 4a41
Auf allen erreichbaren Offisyboxen drucken

Abbf/dung 7: Druckeinstellungen bzw. Ausgabeformat

> Bei,Nachfragen” kdnnen Sie immer nach dem Erstellen des Belegs/ der Rechnung
zwischen lhrem Drucker, dem PDF-Format oder der offisyBox wahlen. Dies empfielt sich,
wenn sie verschiedene Ausgabeformate nutzen maéchten.

» Damit das erstellte Dokument immer als PDF heruntergeladen wird, hinterlegen Sie hier
~PDF“. Dabei wird mit Klicken auf ,Beleg/Rechnung erstellen” das Dokument automatisch
als PDF heruntergeladen.

» Die Hinterlegung von ,Drucken” fuhrt mit Klicken auf ,Beleg/Rechnung erstellen”
automatisch zum Druckbefehl Ihres Druckers.

» Ein einfaches Drucken von Rechnungen und Belegen ist mit unserer offisyBox maglich.
Wahlen Sie die hinterlegte offisyBox aus, wodurch mit Klick auf ,Beleg/ Rechnung erstellen”
der Druckbefehl gleich an die offisyBox gesendet wird.

2.2.2. Automatische Weiterleitung

Beim Nutzen unserer offisyBox spart lhnen das Aktivieren der ,Automatischen Weiterleitung”
(ebenfalls in den Kasseneinstellungen, auf Abbildung 6 zu sehen) einige Schritte bei der Erstellung
einer neuen Rechnung bzw. eines Belegs. Sie mussen nur noch auf ,Beleg/ Rechnung erstellen”
klicken, dieser Beleg wird ausgedruckt und Sie kénnen gleich einen neuen Beleg oder eine neue
Rechnung erstellen.

2.3.Kasseneinstellungen

Definieren Sie nun die Rechnungs- und Belegnummerierung. Hier kénnen Sie - analog zu den
Kundennummern - das Format, den Prafix und die Mindestlange festlegen:
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ACHTUNG! Die hier vorgenommenen Anderungen wirken sich nur auf zukiinftig erstellte Rechnungen aus. Die Vorschau wird erst
nach dem Speichern aktualisiert.

Format:
Rechnungsnummer

{PRAFIX}{NUMMER} 0
Prafix: Mindestlange Letzte Nummer Vorschau
RE s L1 RE00001
Format:

Belegnummer .

Py (PRAFIX) (NUMMER) $

Prafix: Mindestlange Letzte Nummer Vorschau
BE 5 . E BE0OO0O1

Speichern
Abbildung 8: Einstellungen Belegs-/ Rechnungsnummern

Folgende Formate stehen lhnen zur Verfigung:

Format:

v {PRAFIX} {NUMMER} 3
{(PRAFIX}{JJJJHNUMMER}

{PRAFIX}{JJ{NUMMER} bing

Abbildung 9: Formate Belegs-/ Rechnungsnummern

1) PRAFIX + Nummer

2) PRAFIX + J)J) + Nummer

3) PRAFIX + J) + Nummer

Dazu wuirde die Nummerierung zum Beispiel fur einen Beleg aus dem Jahr 2018 mit {JJ}
BE1800001 lauten und mit {JJJJ} BE201800001. Dieses Beispiel ist in Abbildung 10 dargestellt.

Format:
Belegnummer

) {PRAFIX}{JJJUHNUMMER} 4

Prafix: Mindestlange Letzte Nummer Vorschau

BE 5 1 BE201800001
Speichern
Abbildung 10: Beispiel Belegsnummer

Ebenso kann hier fur alle Vorlagen eine Bankverbindung eingetragen werden, welche optional z.B.
auf Rechnungen angezeigt wird:

= Bankverbindung

Die gankverbmdung kann optional auf einer Rechnung angezeigt werden und kann hier fir alle Vorlagen zentral eingestelit
werden.

Kreditinstitut
Empfanger
IBAN

BIC / SWIFT

2 Speichern

Abbildung 11: Bankverbindung fiir Vorlagen einrichten
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2.4.Waren und Leistungen erstellen

Samtliche Waren und Leistungen, die Sie anbieten, kdnnen Sie unter ,Kasse" - ,Waren &
Leistungen” anlegen. Der Pfad ist auf Abbildung 12 und Abbildung 13 veranschaulicht.

Kasse

Neuer Beleg
Neue Rechnung

Gutscheine

Waren & Leistungen

Vorlagen

Einstellungen

Abbildung 12: Pfad Waren & Leistungen anlegen

fisy > Waren & Leistungen

© WarenLesungen gL ———1
0
0
0
0

Es wurden bislang keine Waren oder Leistungen erstellt.

Abbildung 13: Pfad Waren anlegen

© Ware / Leistung bearbeiten

o«

Art Ware

(2]

Name* Badezusatz Argandl 200 ml.

2]

Beschreibung [ -

(2]

ic
(7]
i}
[l
il
[}
i
il
il
I~

= i=

Indiv. interne Nummer n

a

Umsatzsteuer Standard verwenden (0%) 5

2]

Bruttopreis 13.90 €

Schnellauswahl (v]

©

Bearbeitungsfenster 6ffnen

2]

«

Kategorie

Farbe* Farbe basierend der Kategorie

(2]

Abbildung 14: Beispiel Waren anlegen
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Wahlen Sie zunachst aus, ob Sie eine Ware oder eine Leistung anlegen wollen (Art). Abbildung 14
zeigt das Anlegen der Ware ,Badezusatz Arganol 200ml“. Eingegeben werden muss immer ein
Name und es muss eine Farbe gewdahlt werden. Die Farbe kann auf Basis der Kategorien
(Kategorien anlegen im nachsten Abschnitt) ausgewahlt werden.
Optional kénnen Sie in der Beschreibung die Ware oder Leistung detaillierter darstellen.
Eine individuelle interne Nummer kann auf einer Rechnung angezeigt werden. Es ist auch magich,
diese Nummer Uber einen Handscanner einzulesen. Die gescannte Ware wird dann automatisch
zu einer Rechnung oder einem Beleg hinzugefugt.
StandardmaRig ist die Umsatzsteuer eingestellt, die Sie in den Unternehmenseinstellungen (siehe
Abschnitt 2.1, Personalisieren der Kasse) angegeben haben. Falls diese fur diese Leistung oder
Ware abweichen sollte, wahlen Sie hier die fur lhre Ware oder Leistung zutreffende Steuer aus und
legen Sie einen Preis fest. Ein Bruttopreis von 0,00 Euro fuhrt dazu, dass beim Erstellen eines
Belegs oder einer Rechnung immer das Bearbeitungsfenster geéffnet wird.
Tipps:
v' Mit Aktivieren der Schnellauswahl, kénnen Sie beim Beleg-/Rechnungserstellen die
Ware/Leistung einfach und schnell zur Abrechnung bringen.
v' Sollten Sie viele unterschiedliche Waren/Leistungen haben, empfehlen wir Kategorien
anzulegen, um Waren und Leistungen schneller und Ubersichtlicher zu haben.

2.4.1. So legen Sie Waren-/Leistungskategorien an

Abbildung 15 zeigt Ihnen die nétigen Schritte, um zu den Warenkategorien bzw. der Erstellung
selbiger zu gelangen. Klicken Sie auf ,Warenkategorien®.

ffisy > Waren & Leistungen Schritt 1
&) Waren & Leistungen

# Handscanner

Suche @ Schnellauswahl Gruppen
Schritt 2

—» © Warenkategorien

& Exportieren

ART NAME NUMMER
12 Schnellauswahl alphabetisch sortieren

Leistung  Aromatherapie 90,00 € 0% [v] -
Ware Badezusatz Argandl 200 ml, 1390 € 0% (v] n

1 -2 Ergebnisse von 2 Eintragen
<>

Abbildung 15: Pfad Warenkategorien anlegen

Wahlen Sie anschlielRend ,Neue Kategorie erstellen” (siehe Abbildung 16) aus.

Abbildung 16: Neue Kategorie erstellen
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Definieren Sie nun die gewlnschte Kategorie, beispielsweise wie auf Abbildung 17 ,Massageol”.
Sie kdnnen hier eine Farbe festlegen, um einzelne Kategorien besser voneinander abzugrenzen.
Waren oder Leistungen dieser Kategorie konnen dann farblich auf Basis der Kategorie dargestellt
werden. Schliel3en Sie die Kategorieerstellung mit einem Klick auf ,Erstellen” ab. Sie befinden sich
nun wieder auf der Ubersichtsseite Ihrer Waren und Leistungen.

© Neue Kategorie erstellen

Name* Massageol
Farbe* -

Abbildung 17: Beispiel Erstellung einer Kategorie

Sie konnen beliebig viele Kategorien erstellen. Wiederholen Sie hierfir einfach die eben
durchgefuhrten Schritte. Unter ,Warenkategorien” erscheinen jetzt die von Ihnen bereits erstellten
Kategorien: Abbildung 18 zeigt die Kategorien ,Kosmetika” und ,Massagedl” in unterschiedlicher
Farbgebung.

© Warenkategorien

Suche Eintrdge 10 $

NAME

Kosmetika

Massageol

1- 2 Ergebnisse von 2 Eintragen

Abbildung 18: Ubersicht iiber erstellte Kategorien

Die Warenkategorien kdnnen jederzeit nachtraglich bearbeitet oder geldscht werden. Wie Sie zu
diesen Optionen gelangen, zeigt Abbildung 19.

Suche Eintrdge 10 §
NAME
Kosmetika ‘
Massageol

1- 2 Ergebnisse von 2 Eintrdgen (# Bearbeiten

@ Loschen

Abbildung 19: Optionen Bearbeitung oder Léschung von Warenkategorien
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2.4.2. So legen Sie Schnellauswahl Gruppen an

Wie weiter oben erwahnt, kdnnen Sie in der Schnellauswahl Produkte anlegen, die Sie standig
bendtigen. Um diese noch besser zu strukturieren, kénnen Sie ,Schnellauswahl Gruppen”
erstellen. Der hierflr notwendige Pfad ist in Abbildung 20 dargestellt und mit einem Klick auf
~Schnellauswahl Gruppen” wird mit der Erstellung der Gruppen begonnen (Abbildung 21):

offisy > Waren & Leistungen Schritt 1
&) Waren & Leistungen © Neue Ware / Leistung erstellc.: | ~
Il Handscanner
Suche Schritt2 > © Schnellauswahl Gruppen

© Warenkategorien

& Exportieren

ART NAME NUMMER

1% Schnellauswahl alphabetisch sortieren
Leistung  Aromatherapie 90,00 € 0% (v} -
Ware Badezusatz Argandl 200 ml. 1390 € 0% (v] -

1- 2 Ergebnisse von 2 Eintragen
<>

Abbildung 20: Pfad Schnellauswahl Gruppen erstellen

Sie kdnnen sowohl fur Waren als auch fur Leistungen Schnellauswahlgruppen definieren. Diese
Unterscheidung erfolgt bei der Erstellung der Gruppe unter dem Punkt ,Art”. In Abbildung 21 ist
dies beispielshaft oben fur die Ware ,Massageo6l” und unten die Leistung ,Massage” dargestellt.

© Neue Gruppe erstellen

Name* Massaged|
17
Art Ware
12

Sortierung a Waren automatisch in der Rechnungserstellung alphabe hgortieren
© Neue Gruppe erstellen

Na'f‘eo' Massage
Art Leistung
(2]

Sortierung B3 Waren automatisch in der Rechnungserstellung alphabel®wggortieren

Abbildung 21: Schnellauswahl Gruppen fiir Waren oder Leistungen erstellen

Mit dem Klick auf ,Erstellen gelangen Sie zurlick zur Ubersicht der Schnellauswahlgruppen. Um
den einzelnen Gruppen nun Waren bzw. Leistungen hinzuzuftgen, wahlen Sie im Ausklappmenu
den Punkt ,Bearbeiten” aus wie Abbildung 22 zeigt.
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& Schnellauswahl Gruppen © Neue Gruppe erstellen
Suche Eintrdge 10 ¢
NAME TYP
Massage Leistung \ .
Massaged! Ware & Bearbeiten

) 8 Loschen
1 - 2 Ergebnisse von 2 Eintragen

Abbildung 22: Neue Ubersicht Schnellauswahlgruppen

Wahlen Sie im Anschluss unter ,Ware" alle Waren bzw. Leistungen aus, die Sie dieser
Schnellauswahlgruppe zufugen méchten und bestdtigen Sie mit dem Button ,Hinzufiigen”. Die
hinzugeflgten Elemente werden nun unten bei ,Name"” aufgelistet und lassen sich dort mit einem
Klick auf ,Léschen” auch wieder entfernen. SchlieRBen Sie die Erstellung oder Bearbeitung der
Schnellauswahlgruppen mit einem Klick auf ,Speichern” ab (Abbildung 23).

®@ Gruppe bearbeiten

Nameo* Massage
Art Leistung v
©
Wa‘r; Aromatherapie s Hinzufiigen
Sortierung Waren automatisch in der Rechnungserstellung alphabetisch sortieren
NAME

Gesichtsmassage

Handmassage

iLL

=

Abbildung 23: Waren hinzufiigen

Im Beispiel hat Linda von Offisy nun fur Waren und Leistungen jeweils eine Schnellauswahl Gruppe
- ,Massagedl” und ,Massage” mit den zugeordneten Waren und Leistungen - erstellt, diese werden
unter ,Neue Rechnung” oder ,Neuer Beleg” ersichtlich (Abbildung 24):
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Waren hinzuftigen @
Schnell Massageol

Leistungen hinzufligen (A
Schnell Massage

Abbildung 24: Beispiel Schnellauswahlgruppen fiir Waren bzw. Leistungen

2.4.3. Waren, Leistungen und Schnellauswahl sortieren

Beim Anlegen einer Schnellauswahl Gruppe haben Sie die Mdglichkeit diese alphabetisch zu
organisieren. Innerhalb der Schnellauswahl kdnnen Sie diese auch nachtraglich alphabetisch
sortieren (der Pfad ist auf Abbildung 25 zu sehen):

offisy > Waren & Leistungen Schritt 1
& Waren & Leistungen © Neue Ware / Leistung erstelle.. | ~
Il Handscanner
Suche © Schnellauswahl Gruppen

© Warenkategorien

& Exportieren

ART NAME Schritt 2 _ ‘

1% Schnellauswahl alphabetisch sortieren
Leistung  Aromatherapie 90,00 € 0% (v} .
Ware Badezusatz Argandl 200 ml. 1390 € 0% (v} -

1 - 2 Ergebnisse von 2 Eintragen
<>

Abbildung 25: Pfad alphabetische Sortierung (Schnellauswahl)

Erfolgt keine alphabetische Sortierung, werden die Schnellauswahlen nach Hinzufligungszeitraum
aufgefuhrt, d.h. das zuletzt erstellt erscheint als Erstes usw..

In der Ubersicht ,Waren und Leistungen” haben Sie jederzeit die Méglichkeit die erstellten Waren
und Leistungen mit einem Klick auf ,Art", ,Name”, ,Nummer”, ,Preis” oder ,Steuer” nach dem
jeweils Angeklickten auszurichten.

2.4.4. Weitere Funktionen bei Waren und Leistungen

Sofern sich die Preise oder die Bezeichnungen Ihrer Waren bzw. Leistungen andern, kénnen Sie

diese einfach bearbeiten. Die hierflr notwendigen Schritte zeigt in Abbildung 26:
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0 Waren & Leistungen © Neus Ware/ Leistung erstaien | - |

Suche Eintrage 10 %

ART NAME NUMMER PREIS STEUER SCHNELL
Leistung  Aromatherapie 90,00 € 0% (v]
Schritt 1 E
Ware Badezusatz Argandl 200 ml. 1390 € W
1- 2 Ergebnisse von 2 Eintragen Schritt 2 > [# Bearbeiten

@ Zum Verrechnen hinzufigen

@ Léschen

Abbildung 26: Pfad Waren oder Leistungen bearbeiten

Waren oder Leistungen, die Sie nicht mehr anbieten, kdnnen Sie ebenso an dieser Stelle 16schen.
Wahlen Sie dafur einfach ,Léschen” aus.

In demselben Auswahlmenld kénnen Sie Waren und Leistungen direkt I6schen oder zum
Verrechnen hinzufiigen. Wenn Sie ,16schen” ausgewahlt haben, wird zunachst gefragt, ob Sie die
Ware oder Leistung wirklich [6schen wollen. Brechen Sie mit ,Nein” ab oder bestatigen Sie mit, Ja".
Bei Auswahl von ,Ja” werden alle Informationen zur Ware oder Leistung gel6scht.

Wenn Sie ,zum Verrechnen hinzufiigen” auswahlen, ¢ffnet sich ein Fenster (Abbildung 27), was
Ihnen die folgenden drei Optionen anbietet:

1) als Position hinzuftigen

2) Rechnung erstellen und

3) Beleg erstellen.
Wahlen Sie die gewlinschte Option aus und bestatigen Sie mit , Weiter".

81 Zum Verrechnen hinzuflgen

Name Badezusatz Argandl 200 ml
Interne Nummer 1877026747
Brutto-Preis 13,90 €

Optionen

(@ Als Position hinzufigen

Rechnung erstellen
Beleg erstellen

<

Abbildung 27: Zum Verrechnen hinzuftigen

Option 1: Position hinzufiigen
Wenn Sie eine Position hinzufiigen, 6ffnet sich mit einem Klick auf ,weiter” im Anschluss ein Fenster
(Abbildung 28) mit einer Ubersicht (iber alle aktuellen Positionen sowie den Méglichkeiten:

» Als Rechnung bearbeiten (dazu ausfuhrlich in Kapitel 4),
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» Als Beleg bearbeiten (auch hier sei auf Kapitel 4 verwiesen)
> Fenster schlielen und weitere Positionen hinzufiigen
> Positionen l6schen.

&) Aktuelle Positionen

Positionen
Badezusatz Argandl 200 ml 13,90 €

Optionen

@ As Rechnung bearbeiten
Als Beleg bearbeiten

Fenster schlieBen und weitere Position hinzufugen

Positionen léschen

<z

Abbildung 28: Als Position hinzufiigen

Dieses Fenster ist zudem hinter dem gelben Button ,Offene Rechnung 6ffnen” (Abbildung 29)
hinterlegt und kann dort jederzeit wieder getffnet werden.

Offene Rechnung &ffnen
Abbildung 29: Button , Offene Rechnung éffnen”

Nicht fertig erstellte Rechnungen finden Sie immer hinter diesem Button (oben links) hinterlegt -
unabhangig davon, in welchem Mend Sie sich aktuell befinden.
Wahlen Sie Ihre gewlnschte Option aus und bestatigen Sie mit ,Weiter”.

Fenster schlie3en und
Als Beleg bearbeiten weitere Position Positionen I6schen
hinzufugen

Als Rechnung
bearbeiten

Option 2: Rechnung erstellen

Wenn Sie Rechnung erstellen ausgewahlt haben, wird eine Rechnung mit der ausgewahlten Position
erstellt und Sie gelangen nach einem Klick auf ,weiter” zur Ubersichtsseite fiir den Druck von
Rechnungen (siehe Kapitel 4, Einstieg in die Registrierkasse).
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Option 3: Beleg erstellen
Bei der Wahl Beleg erstellen scheint im selben Fenster ,Bezahlart” mit den Optionen ,bar”,

.Bankomat” und ,Kreditkarte” auf:
3 Zum Verrechnen hinzufigen

Name Aromatherapie

In ¢ 1236798469
Brutto-Prels 90,00 €
Optionen \ Bezahlart
Als Position hinzufigen ®) Bar

Bankomat

Rechnung erstellen

Kreditkarte
@) Beleg erstellen

Abbildung 30: Zum Verrechnen hinzuftigen - Beleg erstellen

Nach Auswahl des Gewunschten geht es mit,weiter” zum Druck des Belegs (siehe ebenfalls Kapitel
4, Einstieg in die Registrierkasse).

2.5.Layout/Vorlagen: Wie sehen meine Rechnungen/Belege aus?

Unter ,Kasse" - ,Vorlagen” definieren Sie lhre Rechnungs- und Belegvorlagen. Abbildung 31 weist
Ihnen den Weg dorthin.

@ Kasse
Neuer Beleg
Neue Rechnung
Gutscheine

Waren & Leistungen

Vorlagen

Einstellungen

Abbildung 31: Pfad zu den Vorlagen und ihrer Erstellung

Hier sehen Sie die Ubersicht, die sich nach einem Klick auf ,Vorlagen” geéffnet hat:

offisy > Vorlagen
<= Vorogen
Rechnungsvorlagen

Neue Rechnungsvorlage ﬂ

Belegvorlagen

Neue Belegvorlage ﬂ

Abbildung 32: Ubersicht iiber die Vorlagen und Optionen
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Sie kénnen nun entweder die Standardvorlage bearbeiten oder auch weitere Vorlagen fur lhre
Belege bzw. Rechnungen erstellen.

Sie bearbeiten die Standardvorlagen fur Rechnungen oder Belege einfach indem Sie auf
~Bearbeiten” klicken wie Ihnen Abbildung 33 schrittweise zeigt.

offisy > Vorlagen

= Vorsger

Rechnungsvorlagen Schritt 1
Neue Rechnungsvorlage

Schritt 2 > # Bearbeiten

Q Vorschau-PDF generieren

Belegvorlagen

@ Vorlage loschen
Neue Belegvorlage as

Abbildung 33: Pfad zur Bearbeitung von Vorlagen

Im Anschluss sehen Sie lhre Vorlage und 4 Kategorien.

> Die Rechungsansicht bietet eine Vorschau der Einstellungen.

» Unter Grundeinstellungen aktivieren oder deaktivieren Sie samtliche Daten (Daten der
Kunden, Daten ihres Unternehmens, etc.), die auf der Rechnungen bzw. auf den Belegen
angezeigt werden sollen. Zudem kdnnen Sie fur Leistungs- und Termininformationen die
Position auswahlen. Falls Sie individuelle Wiinsche fur die ,Leistungsposition: Summe”
oder ,Leistungsposition: (Einzel-) Preis” haben, wenden Sie sich bitte an unseren Support.

> Unter Textbereiche bearbeiten Sie verschiedene Textabschnitte, z.B. kdnnen Sie
Zahlungsmodalitaten eintragen oder die Gruliformel andern. Auch kénnen Sie das
Anzeigen der Unternehmensidentifikationsnummer und der Bankverbindung aktivieren
bzw. deaktivieren.

> Unter Layout definieren Sie das Format (A4, A5, ...), die Schriftfarbe und -gré3e. An dieser
Stelle besteht ferner die Mdglichkeit, dass Sie Ihr Logo hochladen, dessen Position (links,
rechts oder mittig) sowie Grof3e und Abstande festlegen. Falls Sie eine Bankverbindung
eingerichtet haben, kdnnen Sie hier auswahlen, ob diese links oder rechtsbiindig gedruckt
werden soll.

2.5.1. Neue Rechnungs-/ Belegvorlage erstellen

Je nachdem, ob Sie eine neue Rechnungs- oder Belegvorlage erstellen wollen, wahlen Sie den
entsprechenden Button aus (Abbildung 34).

s e

Abbildung 34: Buttons zur Erstellung neuer Rechnungs- oder Belegvorlagen
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Erstellung einer neuen Belegvorlage:

Wahlen Sie den Button ,Neue Belegvorlage erstellen”. Dann muss im ersten Schritt das Format far
die neue Belegvorlage bestimmt werden: A4, A5, 80mm oder 56mm, wie in Abbildung 35 zu sehen.
FUr den idealen Druck auf der offisyBox wahlen Sie 56mm aus.

Format

Ad

80mm

A5
Format < 56mm

(2]

Abbildung 35: Format einstellen

Mit der Bestatigung (Klick auf ,Erstellen”) 6ffnet sich die Seite mit der Belegansicht so wie Sie sie
schon von der Bearbeitung der Standardvorlage mit den vier Kategorien kennen. In den
Grundeinstellungen ist zunachst der Name ,Neue Belegvorlage” hinterlegt, welcher in folgendem
Beispiel von Linda von offisy in ,Beleg offisyBox" umgeandert wurde:

Grundeinstellungen Textbereiche Layout
Nameo* Beleg offisyBox|

Eigene Firma anzeigen a Auf der Rechnung / dem Beleg anzeigen.
(7}

Kunden Auf der Rechnung / dem Beleg anzeigen.
(2}

Kundenfirma Auf der Rechnung / dem Beleg anzeigen.
(2}

Kundenname Auf der Rechnung / dem Beleg anzeigen.
(2}

Abbildung 36: Grundeinstellungen der Belegerstellung

Die weitere Bearbeitung der neuen Belegvorlage erfolgt exakt so wie bei der Bearbeitung der Standardvorlage
(siehe Kapitel Layout/Vorlagen: Wie sehen meine Rechnungen/Belege aus?). Diese neue Belegvorlage kénnen Sie
nun auch als Ihre Standardvorlage festlegen. Abbildung 37zeigt lhnen die dafiir nétigen Schritte.

Schritt 1 _»-

# Bearbeiten

/ 3= Als Standard festlegen

Q Vorschau-PDF generieren
Schritt 2

W Vorlage l6schen

Abbildung 37: Pfad fiir die Standarderstellung

In unserem Beispiel werden nun samtliche Belege immer mit der Belegvorlage , offisyBox" erstellt.
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Erstellung einer neuen Rechnungsvorlage:

Das Erstellen einer neuen Rechnungsvorlage erfolgt im Wesentlichen aquivalent zur Erstellung der
Belegvorlage. Wahlen Sie zunachst den Button ,Neue Rechnungsvorlage erstellen”. Nach der
Bestimmung des Formats kénnen Sie so vorgehen wie Sie dies oben fir das Bearbeiten der
Standardvorlage und der Belegvorlage beschrieben ist (siehe Kapitel 2.5 Layout/Vorlagen: Wie
sehen meine Rechnungen/Belege aus?).

2.6.Mitarbeiter: Wer darf was?

Falls Sie keine (weiteren) Mitarbeiter anlegen kdnnen, benétigen Sie ein hoheres Paket, z.B.
Premium oder unlimitiert. Unter ,Lizenz* kénnen Sie in der Ubersicht selbst ein Upgrade
durchfuhren oder Sie wenden sich an unser Supportteam.

Unter dem Punkt ,Einstellungen - Mitarbeiter” (siehe Abbildung 38) kénnen Sie flr Ihre Mitarbeiter
Accounts anlegen (Abbildung 39) und diese einfach verwalten.

% Einstellungen

Mein Profil

Unternehmen
Mitarbeiter

Kassenmodul

Datenexport

Abbildung 38: Pfad zum Anlegen und Verwalten von Mitarbeiter/innen

+ Neuen Mitarbeiter erstellen

Abbildung 39: Mitarbeiter hinzufiigen

Nach einem Klick auf ,Neuen Mitarbeiter erstellen” geben Sie die Daten des Mitarbeiters ein und
hinterlegen eine E-Mail-Adresse, mit der dieser sich anmelden kann. Des Weiteren kénnen Sie auch
Berechtigungen fur den Mitarbeiter vergeben. Sie kénnen ihm alle drei Berechtigungen
(Rechnungen/Belege erstellen, Journaling und Einstellungen bearbeiten) geben oder nur einzelne.
Im Beispiel in Abbildung 40 erhalt der Mitarbeiter ,Maximilian Mustermann” die Berechtigung fir
das Erstellen von Rechnungen und Belegen sowie das Journaling. Maximilian Mustermann darf
allerdings keine Einstellungen bearbeiten.
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Mitarbeiter erstellen

Herr

Vorname Maximilian
Nachname Mustermann

m.mustermann@gmx.at

P, ort O .........

Passwort wiederholen ~ sseressee
Uber mich @
Qualifikationen 0

Registrierkasse ¥ Rechnungen/Belege erstellen ¥ Journaling Einstellungen bearbeiter

Abbildung 40: Beispiel Mitarbeiter Maximilian Mustermann

Abgeschlossen wird das Anlegen des Mitarbeiters mit einem Klick auf ,Speichern”. Es 6ffnet sich
die Ubersichtsseite ,Mitarbeiter” (Abbildung 41). Maximilian Mustermann aus unserem Beispiel

ist jetzt dort aufgefuhrt und kann jederzeit bearbeitet (gelbes Symbol) oder auch entfernt werden
(rotes Symbol).

NAME NACHNAME E-MAIL
Linda Von offisy linda.v.offisy@gmx.at m &+
Maximilian Mustermann m.mustermann@gmx.at + n

Abbildung 41: Mitarbeiter bearbeiten oder entfernen

Sie kénnen an dieser Stelle auch lhr eigenes Profil editieren. Eine Ausnahme bilden die
Berechtigungen da Sie als Administrator stets den vollen Zugriff bendtigen.

3. Kasse zuricksetzen (Probebelege und -rechnungen l6schen)

Im den nachsten beiden Kapiteln (4 und 5) werden Sie mit den grundlegenden Funktionen und
Einstellungsmadglichkeiten der Kasse vertraut gemacht. Damit Sie l|hre Registrierkasse
anschlieBend scharf stellen kdénnen, sollten Sie samtliche Rechnungen und Belege, die Sie zu
Testzwecken erstellt haben, geldscht werden. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

(Hinweis: Bei Durchfiihrung der Léschung werden diese unwiderruflich geléscht, daher fiihren Sie die

Léschung nur durch sofern Sie sicher sind, dass es sich nur um Testrechnungen und - belege handelt
und diese auch wirklich geléscht werden sollen.)
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Schritt 1: , Einstellungen” - ,,Kassenmodul”

@35 Einstellungen

Mein Profil

Unternehmen
Mitarbeiter

Kassenmodul

Datenexport

Abbildung 42: Pfad zu den Kasseneinstellungen

Schritt 2: ,Kasse zurticksetzen"
Klicken Sie nun auf den Button ,alle Rechnungen und Belege I6schen”

Kasse zurlcksetzen @ alle Rechnungen und Belege I8schen

Automatischer Monatsbeleg Vor dem ersten (Umsatz-) Beleg im neuen Monat (Standard) s

2]

Automatischer Tagesabschluss Fir den automatischen Tagesabschluss bendtigen Sie das Paket "RKSV Prei

(2]

Abbildung 43: Kasse zuriicksetzen

Wenn Sie sich sicher sind, dass Sie alle erstellten Belege und Rechnungen I6schen wollen,
bestatigen Sie dies mit ,Ja". Ihre Kasse ist nun zurtickgesetzt und das Zertifikat kann eingerichtet
werden (siehe Kapitel 6).

4. Einstieg in die Registrierkasse
Sie haben bereits die ersten wichtigen Schritte geschafft! Nun erfolgt der Einstieg in die Kasse.
Hinweis: Dieses Kapitel macht Sie mit den grundlegenden Funktionen der Kasse vertraut. Fur die

gesetzeskonforme Registrierkasse mit dem Einrichten der Sicherheitszertifikate etc. lesen Sie bitte
Kapitel 6 (Gesetzeskonforme Registrierkasse).

4.1.Wichtiger Hinweis zu Rechnungen und Belegen

Bevor es losgeht:
Was ist ein Beleg? Was ist eine Rechnung?

Hinweis: Beleg ist nicht gleich Rechnung. Wann muss was erstellt werden?

Belege werden bei Barumsatzen erstellt. Barumsatze sind gem. 8 131 b Abs. 3 BAO Umsatze, die
vor Ort durch eine Barzahlung erfolgen. Als eine Barzahlung zahlt auch die Bezahlung vor Ort mit
Bankomat- oder Kreditkarte (vgl. 2.4.4. Barumsatz iSd8 131b Abs. 1 Z 3 BAQ,
https://rdb.manz.at/document/rdb.tso.ERfindok72122ER).
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Rechnungen werden unter anderem ausgestellt, wenn ein Unternehmen Umsatze im Sinne des 8
1 Abs. 1 Z 1, also Lieferungen und sonstige Leistungen, die ein Unternehmen im Inland gegen
Entgelt innerhalb der Geschaftstatigkeit ausfuhrt

(vgl. 8 11 UStG 1994 Ausstellung von Rechnungen; https://www.jusline.at/gesetz/ustg/paragraf/11).

4.2.Rechnungs- und Belegerstellung

Unter ,Kasse” - ,Neuer Beleg” oder ,Neue Rechnung" (siehe Abbildung 44) erstellen Sie lhre
Rechnungen bzw. Belege.

(@ Kasse
Neuer Beleg
Neue Rechnung
Gutscheine

Waren & Leistungen

Vorlagen

Einstellungen

Abbildung 44: Pfad zur Belegs- bzw. Rechnungserstellung

Die Erstellung von Belegen und Rechnungen erfolgt grundsatzlich sehr ahnlich. Sofern Sie in den
Einstellungen der Kasse (Kapitel 2.2, Abbildung 6) einen Haken bei ,Kundendaten bei Beleg/
Rechnung erstellen anzeigen” gesetzt haben, kdnnen Sie bei Erstellen einer Rechnung oder eines
Belegs den Kunden schnell und einfach anlegen. Die entsprechende Eingabemaske zeigt
Abbildung 45. Damit haben Sie diesen fur die Zukunft in ihrer Kundendatenbank gespeichert und
kdnnen in seiner Historie sehen, was er bereits alles bei Ihnen gekauft hat. Weiters kénnen Sie
diesen so auch fir weitere CRM - MalBnahmen verwenden (siehe dazu Kapitel 12.2
Kundenauswertung).

Neue Rechnung erstellen
Kundendaten

Vorname Nachname
Vorname Nachname
Firma uiD

Firma uiD

Kein Land auswahlen

s Kunde speichern

Abbildung 45: Eingabemaske zum Erstellen neuer Kunden

Die Rechnungs- und Belegnummer entspricht dem von Ihnen ausgewdahlten Format (Kapitel 2.3,
Kasseneinstellungen). Bei Rechnungen kénnen Sie bei den Rechnungsdaten auch den Leistungs-
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bzw. Lieferzeitraum angeben; das Beispiel (Abbildung 46) zeigt Ihnen diese Eingabemoglichkeiten.
Das Datum (im Beispiel ,Rechnungsdatum 13.03.2018") wird mit Erstellung der Rechnung bzw.
des Beleges vergeben und kann nicht verandert werden.

Rechnungsdaten

vorl. Rechnungsnummer Leistungszeitraum Lieferzeitraum Rechnungsdatum

REO0001 | 13.03.2018

Abbildung 46: Rechnungsdaten definieren - Leistungs- bzw. Lieferzeitraum angeben
Weiter geht es mit der Auswahl von Waren und Leistungspositionen.

4.3.Waren-/ Leistungspositionen auswahlen

Abbildung 47 zeigt Ihnen noch einmal das Beispiel von Linda von offisy, die verschiedene Waren
und Leistungen in ihre Schnellauswahl aufgenommen hat. Diese kann sie nun wie in Kapitel 2.4
beschrieben mit einem Mausklick zu ihrer Rechnung bzw. ihrem Beleg hinzufugen.

Waren hinzufigen

Schnell
Tagescreme
21,90€

Leistungen hinzufliigen

Schnell

Abbildung 47: Waren und Leistungen zur Rechnung/ zum Beleg hinzufiigen

> Klicken Sie ein Produkt oder eine Leistung in der Schnellauswahl zweimal an, erscheint
dieses bzw. diese auch zweimal auf der Rechnung bzw. dem Beleg.

Abbildung 48 zeigt eine leere Rechnung. Sie kdnnen mit einem Klick auf , Position hinzufugen” aus
allen von lhnen erstellten Waren bzw. Leistungen wahlen. Es &ffnet sich ein neues Fenster (siehe
Abbildung 50), wo Sie danach gefragt werden, welche Position Sie der Rechnung hinzufligen
wollen. Wahlen Sie Ware oder Leistung mit einem Klick auf ,Auswahlen” aus und fugen Sie |hre
bereits angelegte Position hinzu. Mit Bestatigen des Buttons ,hinzufigen” wird die Rechnung im
Hintergrund aktualisiert und die von lhnen ausgewahlite Position wird aufgefuhrt. Das Fenster
kdnnen Sie einfach schliel3en, wenn Sie alle Positionen, die sie verrechnen wollen, zugefugt haben.

2ositionen

chnung hinzugefugt

=

Abbildung 48: Leere Rechnung
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Mochten Sie eine Ware oder Leistung verrechnen, die Sie noch nicht angelegt haben? Daflr stehen
Ihnen an dieser Stelle zwei Mdglichkeiten zur Verfigung:

Option 1

Sie klicken dazu auf ,Position hinzufigen” (Abbildung 49) und wahlen Sie die manuelle Eingabe
aus.

chnung hinzuge™

B Position hinzufiigen .

Abbildung 49: Button Position hinzufiigen

=

Wabhlen Sie die Art der Rechnungsposition aus!

© Leistung
Die Rechnungsposition aus einer vorhandenen Leistung erstellen.

© Ware =
Die Rechnungsposition aus einer vorhandenen Ware erstellen.

A Manuel

Die Rechnungsposition frei beschreiben.

# Gutschein

Das Modul kénnen Sie unter Kasse » Gutscheine aktivieren.

Abbildung 50: Positionen zur Rechnung/ zum Beleg zufiigen

Option 2
Klicken Sie auf den Pfeil neben Position hinzufiigen und wahlen Sie nun ,Manuelle Eingabe" aus:

r Rechnung hinzugefiigt.

B Position hinzufiigen | ~
A Manuelle Eingabe

© Leistung

© Ware

Abbildung 51: Pfad zur manuellen Eingabe von Positionen

Seite 27



Anleitung offisy Registrierkasse

Sie erhalten nun eine Ubersichtliche Eingabemaske (siehe Abbildung 52), in der Sie nun einfach
Ihren verkauften Artikel beschreiben kdnnen:

Position bearbeiten

Menge Beschreibung Einzelpreis Netto
1 Handmassage 30 Min. 50,00
Netto MwsSt. Brutto
50,00 0% s 50,00
Kategorie Leistungsinfo Rabatt Brutto
Keine Kategorie 4 Leistungsinfo o} n

Eingabehilfe fiir: % Abl
Netto @‘ Brutto Ausblenden

B Speichern

Abbildung 52: Eingabemaske fiir Positionen

Mit einem Klick auf ,Speichern” wird die Position, in obigen Beispiel die Handmassage, der
Rechnung zugefugt.

Hinweis: Die Eingabehilfe (= das Zahlenfeld) fur die Preise lIasst sich links unten fur den Netto- oder
Bruttopreis einstellen - oder auch ganz ausblenden.

4.4.Positionen bearbeiten

Wenn Sie die hinzugeflgten Waren und Leistungen nachtraglich bearbeiten wollen, weist Ihnen
Abbildung 53 den Weg zum Bearbeitungsfenster:

Positionen
MENGE  BEZEICHNUNG EINZELPREIS NETTO
@ 1 Aromatherapie 90,00€ 90,00€ 90,00 € E,"
Netto 90,00 €
Rabatt (%) 0
Brutto 90,00 €

& Gutschein einlésen '& Position hinzufiigen .

Abbildung 53: Pfad zum Bearbeiten von Positionen
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Im Bearbeitungsmodus kénnen Sie Anderungen zu Menge, Betrag, und Bezeichnungen
durchfuhren. Diese werden mit einem Klick auf ,Speichern” verandert tbernommen.

4.5.Rabatt

Wie Sie vielleicht schon entdeckt haben, kdnnen Sie bei der Verrechnung Rabatte vergeben.
Rabatte koénnen Sie einerseits auf einzelne Leistungen/Waren vergeben (Kapitel 4.5.1,

Positionsbezogener Rabatt) und andererseits auf den gesamten Rechnungsbetrag (Kapitel 4.5.2,
Rabatt auf den Gesamtbetrag).

4.5.1. Positionsbezogener Rabatt

Dazu mussen Sie die gewulnschte Position bearbeiten (wie in Kapitel 4.4 beschrieben) und im
Bearbeitsungsmodus einen Rabatt wie nachfolgend abgebildet angeben. Hier haben Sie die
Méglichkeit zwischen einem Rabatt in Prozent (%) oder Euro (€) zu wahlen.

Position bearbeiten

Menge Beschreibung Einzelpreis Netto
1 Badezusatz Arganol 450 mi. 13,90

A Weitere Feider ausblenden

Detailbeschreibung

B 7Z VU SIE = = E| = E & = |7
Schritt 2: Rabattangabe
p
Netto MwsSt. Brutto
13,90 0% s 13,90
Kategorie Leistungsinfo Rabatt Br&to
Massaged! v Leistungsinfo 10 n
Schritt 1: Auswahlen ». Prozentual (%)
Betrag oder Prozentual Betrag (€)

Abbildung 54: Positionsbezogenen Rabatt eingeben

Im Beispiel auf Abbildung 54 gewahrt Linda von offisy 10 Prozent Rabatt auf den ,Badezusatz
Argandl 450 ml“.

4.5.2. Rabatt auf den Gesamtbetrag

Auf den gesamten Betrag ist nur eine prozentuale Rabattierung moglich. Dieser wird direkt in der
Ubersicht (ber die Positionen eingegeben (siehe Abbildung 55). Neben der direkten Eingabe
kdénnen Sie den Rabatt auch mit Hilfe von den Pfeiltasten im Eingabefeld einstellen.
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Positionen

MENGE BEZEICHNUNG EINZELPREIS NETTO BRUTTO

@ 1 Handmassage 2500€ 2500€ 25,00 € E‘"
@ 1 Badezusatz Argandl 450 ml. 1390€ 1390 € 1390 € E‘,’
Netto 38,90 €
. Rabatt (%) 10

Brutto 3501 €

= e e

Abbildung 55: Rabatt auf den Gesamtbeitrag geben

4.6.Notizen

Wollen Sie gerne mit einer Notiz etwas auf einer/m Rechnung/Beleg vermerken und somit dem
Kunden etwas kommunizieren oder einfach fir sich selbst etwas zum abgeschlossen
Zahlungsvorgang vermerken, kénnen Sie dies mit Notizen machen.

Sofern Sie in den Einstellungen der Kasse (Kapitel 2.2, Abbildung 6) einen Haken bei ,Notizen” bzw.
~Interne Notizen” gesetzt haben, kdnnen Sie diese bei Erstellen einer Rechnung oder eines Belegs
jetzt eingeben.

Abbildung 56 zeigt die Eingabefelder fir die beiden Arten von Notizen ,Notiz” und ,Internen Notiz":

Notiz

=~
~
=
¢h
[
1]
1]
[
i
1

il
Il
!H

Interne Notiz

=~}
~
Ic
¢
('
[
[l
(il
i
i
il
Il
!H

Abbildung 56: Notiz bzw. interne Notiz

Vermerken Sie etwas unter ,Notiz" findet sich diese Information auf der Rechnung bzw. dem Beleg
fur den Kunden unterhalb der aufgefuhrten Positionen wieder.

Vermerken Sie etwas unter ,Interne Notiz" ist diese Information nur intern bzw. fur sie ersichtlich,
aber niemals fur den Kunden.

Hinweis: Wenn Sie auch ,Notiz vor Positionen” in den Einstellungen aktiviert haben, erscheint hier
ein weiteres Notizfenster wie fur,Notiz"” bzw. , Interne Notiz". Der Unterschied zwischen der ,Notiz"
und der ,Notiz vor Positionen” ist, dass diese auf der Rechnung bzw. dem Beleg vor den Positionen
angezeigt wird. Dies empfiehlt sich z.B. fir Diagnosen.

Nach der Erstellung von Notizen ist Ihre Rechnung abgeschlossen (weiter in Kapitel 4.8 Vorschau
Beleg/Rechnung). Fur Belege muss im letzten Schritt nun noch die Bezahlart gewahlt werden.
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4.7.Bezahlart

Die Bezahlart ist der letzte Schritt bei der Erstellung von Belegen. Sie kénnen zwischen Bar,
Bankomat oder Kreditkarte wahlen (siehe Abbildung 57). Fir eine Kundenauswertung (siehe
Kapitel 12.2 Kundenauswertung) haben Sie in dann die korrekte Ubersicht, wie Ihre Kunden
bezahlen.

Bezahlart: ‘Q‘ Bar Bankomatkarte Kreditkarte

Abbildung 57: Bezahlart einstellen

AbschlieBend kdénnen Sie sich nun eine Vorschau anzeigen lassen (dazu 4.8 Vorschau
Beleg/Rechnung) oder den Beleg bzw. die Rechnung erstellen (weiter in 4.9 Erstellen von Belegen
und Rechnungen).

4.8.Vorschau Beleg/Rechnung

Mit einem Klick auf ,Vorschau” erhalten Sie die Vorschau des Dokuments zur Kontrolle. Sollten Sie
mehr als eine Vorlage erstellt haben, kénnen Sie sich die Vorschau in der ausgewahlten Vorlage
anzeigen lassen (Abbildung 58).

Neue Belegvorlage

Beleg offisyBox
@ Vorschau | ~ | B Beleg erstellen .
Abbildung 58: Vorlage fiir die Vorschau wdhlen

Abbildung 58 zeigt dies beispielhaft: Linda von offisy hat zwei Vorlagen fiir Ihre Belege erstellt (,Neue Belegvorlage”
und , Beleg offisyBox“) und kann nun zwischen diesen beiden wdéhlen.

4.9.Erstellen von Belegen und Rechnungen

Nachdem samtliche Angaben definiert wurden und korrekt sind, kénnen Sie wie folgt den Beleg
erstellen:

o || e

Abbildung 59: Button "Beleg erstellen”

AulBerdem besteht die Mdglichkeit, diesen als Trainingsbeleg zu erstellen oder den Vorgang der
Beleg- bzw. Rechnungserstellung abzubrechen (Abbildung 60). Ein Trainingsbeleg wird zwar im
Journaling erfasst, jedoch nicht im Datenerfassungsprotokoll.

Als Training speichern

% Abbrechen

v | &t

Abbildung 60: Optionen den Beleg als Trainingsbeleg zu erstellen/ abzubrechen
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Nach dem Betatigen des Buttons ,Beleg erstellen” oder der Auswahl , Als Training speichern” zeigt
sich folgende Seite:

(o]

Beleg drucken

Ubersicht
Beleg BE00003
Empfanger Miriam Bauer
Datum 16.03.2018 09:59
Netto 90,00 €
Brutto 90,00 €

Vorlage auswahlen

Neue Belegvorlage : < Hier kénnen Sie eine Vorlage
fur das Ausgabeformat auswahlen

Ausgabeformat auswahlen

@‘ Drucken
PDF erstellen Per Mail senden an, wird

Per Mail an m.bauer@gmx.at senden  f——————angezeigt sofermn beim Kunden
eine E-Mail hinterlegt ist

@ Einen neuen Beleg erstellen & Drucken / Download

Abbildung 61: Optionen fiir den Belegdruck

Wahlen Sie nun eine Vorlage und das Ausgabeformat aus.

Linda von offisy wahlt hier (siehe Abbildung 61) ihre Vorlage ,,Neue Belegvorlage”. Da sie Miriam
Bauer als Kundin mit Emailadresse angelegt hat, sieht Linda von offisy unter Ausgabeformat die
Option ,Per Email”.

An dieser Stelle wird auch die offisyBox aufgeflihrt, sofern sie eingerichtet ist.

Hinweis zu erstellten Belegen: Da Belege bei sofortigen Einnahmen erstellt werden, werden diese
immer zum Tagesumsatz erganzt. Angaben zu Bareinnahmen werden auch automatisch ins
Kassenbuch (,Journaling” - ,Kassenbuch”) eingetragen.

Hinweis zu erstellten Rechnungen: Wenn Rechnungen Uberwiesen werden, kann der Status nach
Uberweisung des Rechnungsbetrages auf ,Bezahlt” gesetzt werden. Dies erméglicht einen guten
Uberblick beziiglich offener Rechnungen. Die Ubersicht dazu finden Sie unter ,Journaling” -
~Rechnungen”. Rechnungen werden erst dann zum Tagesumsatz hinzugefugt, wenn diese mit dem
Status ,Bezahlt” gekennzeichnet wurden.

lhnen stehen noch weitere Rechnungsoptionen zur Verftigung unter ,Journaling” - ,,Rechnungen” (siehe Kapitel 5).
Beispielsweise konnen Sie aus Rechnungen Belege erstellen, Sie konnen stornieren, duplizieren oder den
Bezahlstatus dndern.
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5. Journaling

Das Journaling bietet Ihnen grundsétzlich eine Ubersicht tiber Ihre Barumsatze (Belege) und Ihre
Rechnungen. Neben Rechnungs- und Belegfunktionen (z.B. das Stornieren, Duplizieren oder
Andern des Bezahlstatus) erhalten Sie hier zudem die Méglichkeit diverse Auswertungen zu lhren
Umsatzen schnell und einfach vorzunehmen:

» ein Kassenbuch fihren,
Tagesabschlisse und
Auswertungen (z.B. tages-, wochen-, monatsweise oder individuell) sowie
mit entsprechenden Add-Ons noch weitere Analysen (z.B. Kunden- oder
Mitarbeiterauswertung) oder zu Gutscheinen durchzuftuhren.

YV V V

5.1.Rechnungen

Bereits erstellte Rechnungen finden Sie im Punkt ,Journaling” - ,Rechnungen”. Schritt fur Schritt
werden Sie im nachsten Abschnitt mit den Funktionen im Menu vertraut gemacht und erfahren
wie:
Sie Rechnungen drucken oder herunterladen,
Sich eine Vorschau anzeigen,
Aus Rechnungen Belege erstellen,
Rechnungen duplizieren bzw. kopieren und
v' Stornieren kénnen.
AnschlieBend lernen Sie:
v’ Filteroptionen kennen
v" was es mit dem i auf sich hat und
v' wie Rechnungen exportiert werden kénnen.

AN NI NN

Wenn Sie unter dem Punkt ,Journaling” die ,Rechnungen” aufgerufen haben, 6ffnet sich die
Ubersicht Giber Ihre Rechnungen. Abbildung 62 zeigt Ihnen von dort den Weg in das Meni.

# KUNDE LEISTUNGEN RE-DATUM BRUTT STATUS

RE00004 Hans Hansmann Klassische Massage 60 Min. 16.03.2018 11:12 80,00 € == a
o

RE00003 Max Muster Klassische Massage 30 min. 16.03.2018 11:11 50,00 € m n
o

RE00002 Renate Hauser Badezusatz Arganol 200 ml. 16.03.2018 11:11 13,90 € n
1]

RE00001 Miriam Bauer Aromatherapie 16.03.2018 11:10 90,00 € m n
1]

1 -4 Ergebnisse von 4 Eintragen

Abbildung 62: Pfad in das Menii

5.1.1. Rechnungen: Das Menu

Mit einem Klick hat sich das Menu gedffnet und Sie sehen folgende Ansicht:
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13.2018 11:11 50,00 € m ﬂ

& Rechnung drucken oder herunterladen
33.2018 11:11 Q Vorschau anzeigen

(8 Aus der Rechnung einen Beleg erstellen
)3.201811:10 (8 Bezahlstatus andern

D) Duplizieren

@ Rechnung stornieren >

Abbildung 63: Menii bei Rechnungen

Wahlen Sie im nachsten Schritt aus, welche Aktion angewendet werden soll.

51.1.1. Rechnung drucken oder herunterladen

Eine bereits erstellte Rechnung kann hier zu einem spateren Zeitpunkt (noch einmal) gedruckt oder
heruntergeladen werden. Wahlen Sie ,Rechnung drucken oder herunterladen” aus und es 6ffnet
sich ein Fenster wie Sie es bereits fur Belege aus Kapitel 4.9 (Erstellen von Belegen und
Rechnungen) bzw. von Abbildung 61 kennen. Die dortigen Optionen sind identisch und ebenda
bereits beschrieben.

51.1.2 Vorschau anzeigen

Hier kénnen Sie sich die Rechnung erneut anzeigen lassen. Klicken Sie hierzu auf ,Vorschau
anzeigen”. Sie haben diese Funktion in Kapitel 4.8 Vorschau Beleg/Rechnung kennen gelernt.
Allerdings kdnnen Sie an dieser Stelle keine Vorlage mehr auswahlen oder dndern.

5.1.1.3. Aus der Rechnung einen Beleg erstellten

Sie haben bereits die Rechnung fur den Kunden erstellt und er mdchte diese gleich bar begleichen?
In diesem Fall kdnnen Sie aus der Rechnung einen Beleg erstellen. Wahlen Sie im MenuU dazu den
Punkt ,Aus der Rechnung einen Beleg erstellen” aus. Die Rechnung ist weiterhin im Journaling
ersichtlich und erhalt einen Verweis zum Beleg. Zur Rechnungsnummer wird die fortlaufende
Belegnummer generiert. Abbildung 64 zeigt dies fur ,Journaling” - ,Rechnung” und Abbildung 65
wie dies fortan im ,Journaling” bei ,Barumsatze/ Belege” gefuhrt wird.

# KUNDE LEISTUNGEN RE-DATUM BRUTTO STATUS
RE00006 Badezusatz Argandl 450 ml., Handmassage, Aromatherapie 19.06.2018 14:10 128,90 € m n
BE1800004
0

Abbildung 64: Ubersicht im journaling - Rechnungen, aus Rechnung erstellter Beleg

NR. KUNDE BESCHREIBUNG BETRAG DATUM
BE1800004 Badezusatz Argandl 450 ml., Handmassage, Aromatherapie 12890€  19.06.2018 14:11 n
RE00006
o

Abbildung 65: Ubersicht im jornaling - Barumsdtze/ Belege, aus Rechnung erstellter Beleg
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Der neue Beleg weist sowohl die Rechnungsnummer als auch die neue Belegnummer auf und sieht
wie folgt (Abbildung 66) aus:

Beleg: BE1800004 19.06.2018 14:11
Re.Nr: RE00006

Sehr geehrte Damen und Herren!

Menge Beschreibung EP-Netto Brutto
1 Badezusatz Argandl 450 ml. 13,90€ 13,90€
1 Handmassage 25,00 € 25,00 €
1 Aromatherapie 90,00 € 90,00 €

Netto 128,90 €
Gesamt 128,90 €

Steuer Netto MwSt Brutto
0% MwSt. 128,90 € -0,00 € 128,90 €
Bar: 128,90 €

Mit freundlichen GriBen

Abbildung 66: Neuer (aus Rechnung erstellter) Beleg mit Belegs- und Rechnungsnummer

51.1.4. Bezahlstatus dndern

Sie haben die Uberweisung des Rechnungsbetrags vom Kunden erhalten und méchten die
Rechnung nun als bezahlt markieren?
Wahlen Sie dazu im Ausklappmenu ,Bezahlstatus dndern” (siehe Pfeil in Abbildung 67).

ATUM BRUTTO STATUS
201811:12 80,00 € =3 .
& Rechnung drucken oder herunterladen
2018 11:1 Q Vorschau anzeigen
us der Rechnung einen Beleg erstellen
2018 11:11 (@ Bezahlstatus andern
© Duplizieren

201811:10 @ Rechnung stornieren

Abbildung 67: Pfad Bezahlstatus édndern

Alternativ kénnen Sie in der Ubersicht auch direkt unter Status auf ,Erstellt” bzw. ,Bezahlt” klicken.
Bei beiden Wegen 6ffnet sich im Anschluss folgendes Fenster zur Bearbeitung des Status der
Rechnung (Abbildung 68):

[® Bezahltstatus bearbeiten

Rechnung RE00004

n: 16.03.2018 11:12

Bezahlt v

:
Bezatitam R D\

Abbildung 68: Bezahlstatus dndern
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Beenden Sie die Anderung des Status mit einem Klick auf ,Speichern”. Sie befinden sich
anschlieRend wieder auf der Ubersichtsseite der Rechnungen im Journaling. Mit einem Klick auf
~SchlieRen” wird nichts verandert.

5.1.1.5. Duplizieren/Kopieren

Sie kdénnen bereits erstellte Rechnungen einfach duplizieren bzw. kopieren. Hierzu stehen Ihnen
folgende Moglichkeiten zur Verflgung:

[ Rechnung duplizieren

Positionen

Klassische Massage 30 min. 50,00 €

Optionen

Als Rechnung bearbeiten
Als Beleg bearbeiten

9‘ Rechnung erstellen

Beleg erstellen

Positionen I6schen

=

Abbildung 69: Optionen Rechnung duplizieren

» Wabhlen Sie ,Als Rechnung bearbeiten” aus und klicken ,Weiter”, dann tbernimmt das
System samtliche Angaben der gewahlten Rechnung. AnschlieBend befinden Sie sich auf
der Seite ,Neue Rechnung erstellen”, die Sie bereits in Kapitel 4 (Einstieg in die
Registrierkasse) kennen gelernt haben und Sie kénnen die Rechnung wie gewohnt
bearbeiten.

» Bei Auswahl von ,Als Beleg bearbeiten” Ubernimmt das System ebenfalls samtliche
Angaben dieser Rechnung und die gewohnte Bearbeitung ist - wie bei allen
Belegerstellungen - moglich. Beachten Sie bitte, dass Sie hier einen Beleg und keine
Rechnung erstellen.

» Mit ,Rechnung erstellen” wird exakt die gleiche Rechnung noch einmal erstellt.

> Ist ,Beleg erstellen” ausgewahlt, generieren Sie mit den Angaben der zu duplizierenden
Rechnung einen Beleg.

» Durch ,Position I16schen” werden die Positionen gel6scht, die in der Ansicht ,Positionen” zu
sehen sind.

5.1.1.6. Stornieren

FUr den Fall, dass die Rechnung nicht korrekt ausgestellt wurde, haben Sie selbstverstandlich die
Moglichkeit, diese zu stornieren.

! Stornierungen sind nur unter Angabe eines Grundes moglich.

! Beachten Sie, dass diese Stornierung nicht rickgangig gemacht werden kann.
Wahlen Sie im Menu ,Rechnung stornieren” aus. Es oOffnet sich ein Fenster, welches den
Stornierungsgrund verlangt (siehe Abbildung 70):
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Mdochten Sie diese Rechnung wirklich stornieren?

ACHTUNG! Diese Rechnung wird als storniert deklariert. Dieser Schritt kann nicht
ruckgangig gemacht werden.

Grund: /
Hier geben Sie den Storno-Grund an|

[l Storieren

Abbildung 70: Stornierung - Eingabe des Grundes

Sollten Sie die Rechnung doch nicht stornieren wollen, kénnen Sie diesen Vorgang an dieser Stelle
noch durch ,Abbrechen” beenden. Andernfalls schlieRen Sie die Stornierung mit dem Button
~Stornieren” nach der Eingabe des Grundes ab.

Im Zuge der Stornierung wird eine Stornorechnung erstellt und diese wird entsprechend im
System erfasst und ist im Journaling aufrufbar:

# KUNDE LEISTUNGEN RE-DATUM BRUTTO STATUS

RE1800013 Klasse Massage 30 min. 22.03.2018 13:47 -80,00 €
o Storno fiir Rechnung 12

RE1800012 Klasse Massage 30 min. 22.03.2018 13:43 80,00 €
o Storniert durch Rechnung 13

Abbildung 71: Stornierte Rechnung im Journaling

Im Beispiel auf Abbildung 71 hat Linda von Offisy die 30 minutige klassische Massage mit der
Rechnungsnummer RE1800012 storniert. Damit sieht sie im Journaling diese Rechnung sowie die
Stornorechnung (RE1800013).

5.1.2. Filteroptionen

Sie mdchten sich nur bestimmte Rechnungen anzeigen lassen?
Ihre Rechnungen im Journaling lassen sich filtern. Sie kénnen nach:
» offene Rechnungen,
» Rechnungen eines bestimmten Zeitraums,
» einem Schlagwort,
» oder zeitgleich mit mehreren der genannten Optionen suchen.

FuUr die Anzeige von offenen Rechnungen setzen Sie einen Haken bei ,,Nur Offene” und bestatigen
Sie lhre Suche mit dem Lupensymbol (siehe Abbildung 72).

Zeitraum Schritt 1 Schritt 2

01.03.2018 - 31.08.2018 & B NurOffene
Abbildung 72: Pfad Filteroption - offene Rechnungen anwenden

Seite 37



Anleitung offisy Registrierkasse

Bitte beachten Sie den definierten Zeitraum. Im Beispiel auf Abbildung 72 werden nach dem Klick
auf das Lupensymbol nur offene Rechnungen aus dem Zeitraum 01.03.2018 bis 31.03.2018
angezeigt.

Wenn Sie sich alle Rechnungen eines bestimmten Zeitraums anzeigen lassen wollen, missen Sie
lediglich den Zeitraum festlegen und mit der Lupe die Suche starten.

In dem Eingabefeld unter ,Suche” kénnen Sie alle Rechnungen nach einem Schlagwort
durchsuchen, z.B. nach einem bestimmten Kunden oder einer Rechnungsnummer.

Diese Optionen lassen sich auch kombinieren, sodass Sie z.B. nach offenen Rechnungen eines
bestimmten Kunden suchen kdnnen usw..

5.1.3. Informationen zu Rechnungen 0

Wie Sie vielleicht schon bemerkt haben, ist unter der Rechnungsnummer in der Ubersicht ein
Symbol mit einem i. Wenn Sie dieses Anklicken, werden einige Informationen eingeblendet, z.B.
wer die Rechnung erstellt hat. Bei stornierten Rechnungen ist an dieser Stelle auch der
Stornogrund zu sehen. Ebenfalls eingeblendet werden die von lhnen zu der Rechnung erstellten
Notizen.

5.1.4. Rechnungen exportieren

Unter dem Punkt ,Exportieren” (befindet sich rechts oben) kdnnen Sie sich samtliche Rechnungen
als Excel- oder CSV-Datei zu Ihren definierten Angaben herunterladen. Dazu gehen Sie wie folgt
vor:

Schritt 1: Exportieren klicken.

offisy> Rechnungen

&3 Rechnungen

Zeitraum

01.03.2018 - 31.08.2018 Nur Offene n

Suche Eintrage 10 $
# KUNDE LEISTUNGEN RE-DATUM BRUTTO STATUS
RE00006 Badezusatz Argandl 450 ml., Handmassage, 19.06.2018 128,90 € m a
BE1800004 Aromatherapie 14:10
(]
RE00005 Max Muster Klassische Massage 30 min. 16.03.2018 CRR Erstelit - | ﬂ
11:58
(]

Abbildung 73: Pfad zum Exportieren von Rechnungen

Schritt 2: Angaben definieren fir den Download.
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Rechnungen / Belege

Rechnungen/Belege Rechnungen

Art Summe der Positionen s

Jahr 2018 $
Zeitraum Komplettes Jahr s
Format Microsoft Excel (.xls) s

Abbildung 74: Auswahlméglichkeiten fiir den Export der Rechnungen

5.2.Barumsatze/Belege

Bereits erstellte Belege befinden sich unter ,Journaling” - ,Barumsatze / Belege”. Wie das
vorangegangene Kapitel zu den Rechnungen fihrt dieses nun gleichermal3en zunachst durch das
Menu, um Ihnen anschlieRend weitere Funktionen aufzuzeigen. Sie lernen:
v' Belege zu drucken oder herunterzuladen,
Belege zu duplizieren bzw. zu kopieren,
wie Sie stornieren kénnen,
Filteroptionen kennen,
was es mit dem i auf sich hat und
wie Belege exportiert werden kdnnen.

AN NI NI NN

Wenn Sie unter dem Punkt ,Journaling” - ,Berumsatze / Belege” aufgerufen haben, 6ffnet sich die
Ubersicht tiber Ihre Rechnungen (Abbildung 75). Offnen Sie das Menu wie Sie es in der Ubersicht
der Rechnungen getan haben (siehe Abbildung 62).

NR. KUNDE BESCHREIBUNG BETRAG DATUM

BE00014 Renate Hauser Badezusatz Arganél 200 ml 1390 € 13.07.2018 15:09 -
(1]

BE00013 Miriam Bauer Aromatherapie 30,00 € 13.07.2018 15:08 ﬂ
0

BE00012 Max Muster Klassische Massage 30 min 50,00 € 13.07.2018 15:08 ﬂ
0

BE00O11 Hans Hansmann Klassische Massage 60 min 80,00€ 13.07.2018 15:07 a
0

Abbildung 75: Ubersicht iiber Belege

5.2.1. Belege: das Menu

Mit einem Klick hat sich das Menu gedffnet und Sie sehen folgende Ansicht:
1390€  19.06.2018 14:20 ‘

X Beleg drucken oder herunterladen
Duplizieren
[ Beleg stornieren

Abbildung 76: Mendii bei Be/ege?

Wahlen Sie im nachsten Schritt aus, welche Aktion angewendet werden soll.
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5.2.1.1. Beleg drucken oder herunterladen

Ein bereits erstellter Beleg kann hier zu einem spateren Zeitpunkt (noch einmal) gedruckt oder als
PDF heruntergeladen werden. Wahlen Sie ,Beleg drucken oder herunterladen” aus und es 6ffnet
sich ein Fenster wie Sie es bereits fur Belege aus Kapitel 4.9 (Erstellen von Belegen und
Rechnungen) bzw. von Abbildung 61 kennen. Die dortigen Optionen sind identisch und ebenda
bereits beschrieben.

521.2. Duplizieren/ Kopieren

Sie kénnen bereits erstellte Belege einfach duplizieren bzw. kopieren. Hierzu stehen lhnen
folgende Mdoglichkeiten zur Verfugung:

[ Beleg duplizieren

Positionen

Badezusatz Argandl 450 ml. 13,90 €

Optionen

Als Rechnung bearbeiten
Als Beleg bearbeiten

. Beleg erstellen

Positionen l6schen

EEE] o |

Abbildung 77: Optionen Beleg duplizieren

» Wabhlen Sie ,Als Rechnung bearbeiten” aus und klicken ,Weiter”, dann tbernimmt das
System samtliche Angaben der gewahlten Belege. Anschliel3end befinden Sie sich auf der
Seite ,Neue Rechnung erstellen”, die Sie bereits in Kapitel 4 (Einstieg in die Registrierkasse)
kennen gelernt haben und Sie kdnnen die Rechnung wie gewohnt bearbeiten. Beachten
Sie bitte, dass Sie hier eine Rechnung und keinen Beleg erstellen.

» Bei Auswahl von ,Als Beleg bearbeiten” Ubernimmt das System ebenfalls samtliche
Angaben dieses Belegs und die gewohnte Bearbeitung ist - wie bei allen Belegerstellungen
- moglich.

> Mit,Beleg erstellen” wird exakt der gleiche Beleg noch einmal erstellt.

» Durch ,Position I16schen” werden die Positionen gel6scht, die in der Ansicht ,Positionen” zu
sehen sind.

5.2.1.3. Beleg stornieren

FUr den Fall, dass der Beleg nicht korrekt ausgestellt wurde, haben Sie - wie bei den Rechnungen
- selbstverstandlich die Mdglichkeit, diesen zu stornieren.

! Stornierungen sind nur unter Angabe eines Grundes mdoglich.

! Beachten Sie, dass diese Stornierung nicht rickgangig gemacht werden kann.
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Wahlen Sie im Menu ,Beleg stornieren” aus. Es offnet sich ein Fenster, welches den
Stornierungsgrund verlangt (siehe Abbildung 78):

Beleg stornieren?

Soll der Beleg storniert werden?

Grund:

Hier geben Sie den Grund an.
[iil Stomieren

Abbildung 78: Stornierung - Eingabe des Grundes

Sollten Sie den Beleg doch nicht stornieren wollen, kdnnen Sie diesen Vorgang an dieser Stelle
noch durch ,Abbrechen” beenden. Andernfalls beenden Sie die Stornierung mit dem Button
~Stornieren” nach der Eingabe des Grundes.

Im Zuge der Stornierung wird ein Stornobeleg erstellt und diese wird entsprechend im System
erfasst und ist im Journaling aufrufbar:

BE1800008 Badezusatz Arganél 450 ml. 13,90€  19.06.2018 14:21 ﬂ
o Storno fiir Beleg 7

BE1800007 Badezusatz Arganél 450 ml. 1390€  19.06.2018 14:20 '
o Storniert durch Beleg 8

Abbildung 79: Stornierte Belege im Journaling

Im Beispiel auf Abbildung 71 hat Linda von Offisy die den Badezusatz Argandl 450 ml mit der
Belegnummer BE1800007 storniert. Damit sieht sie im Journaling diesen Beleg sowie den
Stornobeleg (BE1800008).

5.2.2. Filteroptionen

Sie mochten sich nur bestimmte Belege anzeigen lassen?
Ihre Barumsatze im Journaling lassen sich filtern. Abbildung 80 zeigt Ihnen die entsprechenden
Felder.

Zeitraum

01.07.2018 - 31.07.2018 n

Suche

Abbildung 80: Filteroptionen bei den Belegen

Wenn Sie sich alle Belege eines bestimmten Zeitraums anzeigen lassen wollen, mussen Sie lediglich
den Zeitraum festlegen und mit der Lupe die Suche starten.

Seite 41



Anleitung offisy Registrierkasse

In dem Eingabefeld unter ,Suche” kénnen Sie alle Belege nach einem Schlagwort durchsuchen, z.B.
nach einem bestimmten Kunden oder einer Belegnummer. Bitte beachten Sie hierbei den
definierten Zeitraum.

5.2.3. Informationen zu Belegen 0

Wie Sie vielleicht schon bemerkt haben, ist unter der Belegnummer in der Ubersicht ein Symbol
mit einem i. Wenn Sie dieses anklicken, werden einige Informationen eingeblendet, z.B. wer den
Beleg erstellt hat. Bei stornierten Belegen ist an dieser Stelle auch der Stornogrund zu sehen.
Ebenfalls eingeblendet werden die von Ihnen zum Beleg erstellten Notizen.

5.2.4. Belege exportieren

Unter dem Punkt ,Exportieren” (befindet sich rechts oben) kédnnen Sie sich samtliche Belege/
Barumsatze als Excel- oder CSV-Datei zu Ihren definierten Angaben herunterladen. Dazu gehen Sie
wie folgt vor:

Schritt 1: Exportieren klicken.

[8] Barumsatze

Zeitraum

01.03.2018 =) 31.08.2018 =] n

Suche Eintrage 10 ¢

NR. KUNDE BESCHREIBUNG BETRAG DATUM

BE1800013 Aromatherapie 90,00 € 20.06.2018 14:51 ﬂ
o

BE1800012 Badezusatz Argandl 200 ml. 790€  20.06.2018 14:51 n
o

Abbildung 81: Pfad zum Exportieren von Belegen

Schritt 2: Angaben definieren fir den Download.

Rechnungen / Belege

Rechnungen/Belege Belege

“«

Art Summe der Positionen :

Jahr 2018 s
Zeitraum Komplettes Jahr v
Format Microsoft Excel (.xIs) 5

Abbildung 82: Auswahlméglichkeiten fiir den Export der Belege
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5.3.Kassenbuch

Das Kassenbuch gibt Auskunft Uber den aktuellen Stand der Kasse sowie Uber die
Bargeldbewegungen (ohne Bankomat und Kreditkarte). In der Info-Box 1 finden Sie einen Auszug
aus der Kassenrichtlinie 2012, worin beschrieben wird, was das Kassenbuch umfasst und
beinhalten muss.

Info-Box 1: aus der Kassenrichtlinie 2012, wozu ein Kassenbuch?

Abbildung 83 zeigt die Ubersicht tiber das Kassenbuch. In dem Beispiel ist oben links aufgeftihrt,
dass sich aktuell 394,60 Euro in der Kasse befinden. Unter den aus Kapitel 5.1.2 bzw. 5.2.2
bekannten Filteroptionen (Suche innerhalb eines Zeitraums bzw. freie Suche) beginnt die
Ubersicht Giber die Ein- und Ausgange. Klicken Sie auf ,NR.”, ,Datum®, ,Ein-/Ausgang", ,Betrag",
,Verwendung” oder ,LS/ Beleg”, um die Ubersicht nach dem entsprechenden Kriterium anzeigen
zu lassen. Abbildung 83 zeigt beispielsweise eine Sortierung nach Datum beginnend beim letzten
Eingang. Wie gewohnt werden lhnen hier auch beim Symbol i die Informationen angezeigt, wie
Sie sie aus Abschnitt 5.2.3 kennen.

offisy > Kassenbuch

(&) Kassenbuch Ee==E

Aktueller Kassenstand
Aktueller Stand
394,60 €

Zeitraum

01.07.2018 B - 31.07.2018 & n

Suche Eintrdge 10 %
NR. DATUM ~  EIN/AUSGANG BETRAG - VERWENDUNG LS / BELEG
1 13.07.2018 15:09 1390€  Betrieblich BE00014 [ - |
o
10 13.07.2018 15:08 90,00€  Betrieblich BE00013 B
o
9 13.07.2018 15:08 Eingang 50,00 € Betrieblich BE00012 -
]
8 13.07.2018 15:07 [ Eingang | 80,00€ Betrieblich BE00O11 B
o

Abbildung 83: Ubersicht - Kassenbuch
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Im Ausklappmenu der Belege finden Sie die Option ,bearbeiten” (siehe Abbildung 84). Hier 6ffnet
sich ein Bearbeitungsfenster, in dem Sie eine Lieferscheinnummer oder eine Notiz eintragen

kénnen (wie dies Abbildung 85 zeigt).

NR. DATUM EIN/AUSGANG BETRAG VERWENDUNG
1 13.07.2018 15:09 Eingang 13,90 € Betrieblich
o

Abbildung 84: Im Kassenbuch - Aufklappmenti der Belege

Ein- / Auszahlung bearbeiten

Lieferscheinnummer Rechnuna

Notiz

Abbildung 85: im Ment "bearbeiten”

LS / BELEG

BE00014 ’

[# Bearbeiten

Informationen, die Sie hier eintragen erscheinen im Anschluss, wenn Sie sich die Informationen

(,i") anzeigen lassen:

NR. DATUM EIN/AUSGANG BETRAG VERWENDUNG
1 13.07.2018 15:09 Eingang 1390€  Betrieblich
L]

Weitere Informationen:

Ersteller Linda von Offisy
Beleg BE00014
Notiz Hier kann lhre Notiz stehen.

Lieferschein 1223344

Abbildung 86: Gedffnete Information zum Eingang

LS / BELEG

BE00014 ’

Ein- oder Auszahlungen kénnen, wie im nachsten Kapitel (5.3.1) beschrieben, auch manuell erstellt

werden.

5.3.1. Neue Ein- oder Auszahlung

Belege, die Bar bezahlt werden, werden automatisch ins Kassenbuch als Eingang Ubernommen.
Sollten Sie andere (Bar-)Einnahmen erzielen oder Auszahlungen tatigen, kénnen diese wie folgt ins

Kassenbuch eingegeben werden.
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Schritt 1: Neue Ein- oder Auszahlung klicken.

<+ Neue Ein- / Auszahlung .

Abbildung 87: Button neue Ein- bzw. Auszahlung

Schritt 2: Die Angaben definieren und ,Erstellen” klicken.

Neue Ein- / Auszahlung

Art* (@ Einzahlung
Auszahlung
Verwendungsart* (@ Betrieblich

Privat

Bruttobetrag 0.00 n

Lieferscheinnummer

Rechnung #

Notiz

Abbildung 88: Bearbeitungsfenster neue Ein- bzw. Auszahlung
5.3.2. Neuer Ist-Stand

Sollte der Kassenstand nicht mit dem angegebenen aktuellen Stand Ubereinstimmen, kdnnen Sie
hier einen neuen Ist-Stand eingeben. Dies wird z.B. notwendig, wenn Sie vergessen, Auszahlungen
einzustellen und diese nun nicht mehr nachvollziehen kénnen. Wahlen Sie dazu im Ausklappment
~Neuer Ist-Stand” (siehe Abbildung 89).

+ Neue Ein- / Auszahlung .
. Exportieren als CSV

# Neuer Ist-Stand

Abbildung 89: Ausklappmendii bei neuer Ein- bzw. Auszahlung

Wie folgt kdnnen Sie den neuen Ist-Stand angeben, sowie eine Notiz beiftuigen.

Neue Ein- / Auszahlung

Aktueller Ist-Stand 0,00 n

Notiz

[ INESE]
Abbildung 90: Neuen Ist-Stand generieren
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Abbildung 91 zeigt wie dies in der Ubersicht aufgefiihrt wird. Linda von offisy hat in diesem Beispiel
ihren Kassenstand auf 300 Euro korrigiert.

NR. DATUM EIN/AUSGANG BETRAG VERWENDUNG LS / BELEG
14 17.07.2018 17:51 0,00 € Betrieblich n
o Neuer Ist-Stand: 300,00 €

Abbildung 91: Neuer Ist-Stand in der Ubersicht

Dieser Ist-Stand lasst sich rechts im MenU nicht nur bearbeiten, sondern auch wieder stornieren.
Eine Stornierung erfolgt wie dies bei Stornierungen (5.1.1.6 oder 5.2.1.3) beschrieben wird und
kann dann hier ebenfalls nicht rickgangig gemacht werden.

5.3.3. Kassenbuch exportieren

Sie haben auch die Méglichkeit das Kassenbuch als CSV-Datei zu exportieren. Dazu mussen Sie wie
folgt vorgehen:

+ Neue Ein- / Auszahlung .
X Exportieren als CSV

= Neuer Ist-Stand

Abbildung 92: Exportierméglichkeit des Kassenbuchs

Mit einem Klick auf ,Exportieren als CSV* wird das Kassenbuch direkt heruntergeladen.

Damit kennen Sie jetzt alle Funktionen und Optionen, die Sie im Journaling beim Kassenbuch
haben! ©

5.4.Tagesabschluss

Verfligen Sie Uber ein Premiumpaket oder héher? Dann lasst sich der Tagesabschluss fur Sie
automatisch generieren. Setzen Sie hierfur in den Kasseneinstellungen (,Kasse” - ,Einstellungen”)
einen Haken und geben Sie die gewlnschte Uhrzeit ein:

Automatischer Tagesabschluss B3 Automatisch den Tagesabschluss erstellen

(2]

Uhrzeit der Erstellung:

23:00 Uhr :
Abbildung 93: Kasseneinstellungen - Automatischer Tagesabschluss

Sie kénnen lhren Tagesabschluss unabhangig von lhrem Paket auch manuell erstellen oder
herunterladen. Unter ,Journaling” - , Tagesabschluss” 6ffnet sich folgende Ubersicht:
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offisy
l22 Tagesabschluss —

A

Eintrage 10 ¢

Suche

NUMMER ~ ERSTELLT VON ERSTELLT AM ZEITRAUM

1 Linda von Offisy 12.07.2018 19:44 01.01.-12.07.2018

2 Lindavon Offisy 17.07.2018 18:15 12.07.-17.07.2018

1 - 2 Ergebnisse von 2 Eintragen

Abbildung 94: Ubersicht - Tagesabschluss

FUr ein manuelles Erstellen klicken Sie oben rechts auf den Button ,Erstellen”. Der Tagesabschluss

wird Ihrer Ubersicht direkt hinzugefugt.
Sie méchten einen Tagesabschluss herunterladen? Offnen Sie das Meni wie in Abbildung 95 und

Abbildung 96 gezeigt.

l#2 Tagesabschluss + Erstellen

A

Eintrage 10 ¢

Suche

NUMMER ERSTELLT VON ERSTELLT AM ZEITRAUM

20.08. - 20.08.2018

2 Linda Von offisy 20.08.2018 23:00

17.08. - 17.08.2018 [ - |

1 Linda Von offisy 17.08.2018 23:00

1 -2 Ergebnisse von 2 Eintragen

Abbildung 95: Pfad - Tagesabschluss herunterladen

Klicken Sie auf ,PDF herunterladen” und Ihr Tagesabschluss wird heruntergeladen.

& PDF herunterladen

Abbildung 96: Menii bei den Tagesabschliissen

Weiterhin kénnen Sie Ihre Tagesabschlisse auch durchsuchen. Nutzen Sie hierfur wie gewohnt

das Suchfeld oben links.
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5.5.Auswertungen

Im ,Journaling” finden Sie Auswertungen, z.B. Informationen zum
» Tages-(5.5.1),
> Wochen- (5.5.2) und
> Monatsumsatz (5.5.3) oder
» auch eine individuelle Auswertung (5.5.4).

5.5.1. Tagesumsatz

Beim Punkt ,Journaling” - ,Tagesumsatz” finden Sie Ihre verzeichneten Tagesumsdtze. lhnen
stehen auch hier wieder Filteroptionen (ausfuhrlich in Abschnitt 5.2.2) zur Verfigung, z.B. freie
Suche oder Anzeige eines bestimmten Zeitraums.

Zeitraum

01.06.2018 =] 30.06.2018 =] n

Suche Eintrdge 10 %

DATUM NETTO BRUTTO BELEGE RECHNUNGEN GUTSCHEINE

20.06.2018 142,07 € 14470 € 5 0 0 n

19.06.2018 268,73 € 273,70 € 5 0 0

Abbildung 97: Ubersicht Tagesumsdtze

"

Fur eine genauere Auflistung der Verrechnung eines Tages klicken Sie auf ,Details anzeigen”.

BELEGE ECHNUNGEN GUTSCHEINE
: N |

Q Details anzeigen
< 2

Abbildung 98: Pfad - Details zu den Tagesumsétzen anzeigen lassen

Im selben MenU, nach dem Punkt , Details anzeigen”, kénnen Sie auch ,,Drucken” auswahlen (siehe
weiter unten, Abbildung 103). Die vier folgenden Abbildungen (98-101) sollen Sie zundachst
grundlegend mit der Detailansicht vertraut machen. Nachfolgend in den Kapiteln zum Wochen-
und Monatsumsatz wird anschlieBend auf die detaillierte Darstellung der Ubersicht verzichtet, da
sich die Ansichten nur hinsichtlich der Zeitrdume unterscheiden.

offisy

(8] Tagesauswertung 17.07.2018

Uberblick
BAR KREDITKARTE BANKOMAT RECHNUNG SUMME
Netto 20 % 19492 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 19492 €
MwsSt. 20 % 38,98 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 3898 €
Gesamt Brutto 23390 € 0,00 € 0,00 € 0,00€ 23390 €

Abbildung 99: Ubersicht Details der Tagesauswertung 1
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Wie auf Abbildung 99 zu sehen ist, wird zunachst ein Uberblick (iber den Tag gegeben. In der
oberen rechten Ecke finden Sie die Buttons ,Exportieren” und ,Drucken” (siehe unten). Zudem
kdénnen Sie mit den Pfeiltasten zwischen den Tagen wechseln. ,Heute" bleibt dabei in der Mitte
stehen, sodass sie jederzeit schnell zum heutigen Datum zurtickkehren kénnen.

Kunden
MENGE BAR KREDITKARTE BANKOMAT RECHNUNG SUMME
Hans Hansmann 1 80,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 80,00 €
Max Muster 1 5000€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 50,00 €
Miriam Bauer 1 90,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 90,00 €
Renate Hauser 1 1390 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 1390 €
Gesamt 233,90

Abbildung 100: Ubersicht Details der Tagesauswertung 2

Nach dem Uberblick folgt eine Gliederung nach Kunden wie auf Abbildung 100 dargestellt. Im
Anschluss sehen Sie weiter unten eine Auflistung sortiert nach Artikeln. In jeder der Kategorien
(Kunden, Artikel, etc.) wird die Summe gebildet und nach Bezahlart aufgeschlUsselt. Linda von
Offisy hat in diesem Beispiel (Abbildungen 98-101) ausschliel3lich Bareinnahmen.

Artikel
MENGE BAR KREDITKARTE BANKOMAT RECHNUNG SUMME
Aromatherapie 1 90,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 90,00 €
Badezusatz Arganol 200 ml 1 1390€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 1390 €
Klassische Massage 30 min 1 50,00¢€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 50,00 €
Klassische Massage 60 min 1 80,00¢€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 80,00 €
Gesamt 23390 €

Abbildung 101: Ubersicht Details der Tagesauswertung 3

Abschliel3end ist eine Auflistung nach verkauften Waren und Leistungen zu sehen. Linda von Offisy
sieht hier (Abbildung 102) beispielsweise zunachst wie viele Waren oder Leistungen Sie in
bestimmten Kategorien (z.B. ,Massage”) verkauft hat. AuBerdem wird ersichtlich, dass sie am
auswahlten Tag eine Ware sowie drei Leistungen verkauft hat.
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Waren/Leistungen nach Kategorien

MENGE BAR KREDITKARTE BANKOMAT RECHNUNG SUMME
Massage 3 220,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 220,00 €
Massageprodukte 1 13,90 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 13,90 €
Gesamt 23390 €
Waren
MENGE BAR KREDITKARTE BANKOMAT RECHNUNG SUMME
Badezusatz Arganol 200 ml 1 1390 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 13,90 €
Gesamt 13,90 €
Leistungen
MENGE BAR KREDITKARTE BANKOMAT RECHNUNG SUMME
Aromatherapie 1 9000€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 90,00 €
Klassische Massage 30 min 1 50,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 50,00 €
Klassische Massage 60 min 1 8000€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 80,00 €
Gesamt 220,00 €

Abbildung 102: Ubersicht Details der Tagesauswertung 4

Wenn Sie ,Exportieren” anklicken, fuhrt dies zum Herunterladen der Daten als Excel-Datei. Mit
~Drucken” 6ffnet sich ein seperates Fenster (siehe Abbildung 103). Hier kénnen Sie entscheiden,
welche Bereiche Sie ausdrucken wollen. Dasselbe Fenster offnet sich bei der Auswahl von
~Drucken”im Ausklappmenu der einzelnen Tagesumsatze.

> Beachten Sie, dass Sie fiir das Drucken an dieser Stelle eine offisyBox benétigen.

& Auswertung drucken

Drucker auswahlen

Bereiche drucken

a Uberblick ° Umsatz nach Steuersatzen ° Verkaufte Artikel a Kundenubersicht

Abbildung 103: Tagesumsatzauswertung drucken

Tipp: Haben Sie keine OffisyBox? Drucken Sie lhre Tagesauswertung direkt Uber lhren
Internetbrowser aus. Hier entfallt jedoch die Auswahl der einzelnen Bereiche. Fir das Drucken
einzelner Bereiche nutzen Sie am besten eine individruelle Auswertung (siehe Kapitel 5.5.4).
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5.5.2. Wochenumsatz

Eine Auflistung der Wochenumsatze finden Sie unter ,Journaling” - ,Wochenumsatz” (Abbildung
104). Auch hier koénnen Sie einen bestimmten Zeitraum definieren, von dem Sie die
Wochenumsatze sehen mdchten oder nach etwas suchen.

Zeitraum

26.03.2018 - 30.06.2018 =] n

Suche Eintrdge 10 ¢
DATUM NETTO BRUTTO BELEGE RECHNUNGEN GUTSCHEINE
23.2018 16333 € 180,00 € 0 1 0 ﬂ
18.2018 66,67 € 80,00 € 1 0 0 -
16.2018 93,44 € 110,20 € 2 0 0 ﬂ
13.2018 27242 € 326,90 € 5 0 0 n

Abbildung 104: Ubersicht Wochenumsditze

Fur eine genauere Auflistung der Verrechnung einer Woche, klicken Sie auf ,Details anzeigen”:
BELEGE RECHNUNGEN

4 0 -

13 Q Details anzeigen

Abbildung 105: Pfad - Details zu den Wochenumsdtzen anzeigen lassen

Wie bei den Tagesumsatzen erscheint ein Uberblick sowie die Gliederung nach Kunden, Artikeln,
Waren und Leistungen. Alle dortigen Optionen und Funktionen sind exakt wie bei den
Tagesumsatzen beschrieben (lesen Sie in Kapitel 5.5.1 nach).

5.5.3. Monatsumsatz

Eine Auflistung der Monatsumsatze erhalten Sie unter ,Journaling” - ,Monatsumsatz” (Abbildung
106). Sie kdnnen einen Zeitraum angeben, von dem Sie die Monatsumsatze sehen mochten oder
nach etwas suchen.

Zeitraum

01.01.2018 - 31122018 =] n

Suche Eintrage 10 %
DATUM NETTO BRUTTO BELEGE RECHNUNGEN GUTSCHEINE
06.2018 866,67 € 1.040,00 € 9 0 10 -
05.2018 741,67 € 880,00 € 7 0 0 ﬂ
03.2018 12333 € 130,00 € 2 0 0 ﬂ
02.2018 311,67 € 330,00 € 4 0 0 ﬂ
01.2018 100,00 € 120,00 € 2 0 1 -

Abbildung 106: Ubersicht Monatsumsdtze
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7

Eine detailliertere Aufstellung eines Monatsumsatzes erhalten Sie unter ,Details anzeigen”.

BELEGE RECHNUNGEN GUTSCHEINE

10 0 o’

Q Details anzeigen

Abbildung 107: Pfad - Details zu den Monatsumsdtzen anzeigen lassen

Wie bei den Tages- und Wochenumséitzen erscheint ein Uberblick sowie die Gliederung nach
Kunden, Artikeln, Waren und Leistungen. Alle dortigen Optionen und Funktionen sind exakt wie

bei den Tagesumsatzen beschrieben (lesen Sie in Kapitel 5.5.1 nach).

5.5.4. Individuelle Auswertung

Unter ,Journaling” - ,Auswertung” erhalten Sie individuelle Auswertungen zum gewunschten

Zeitraum. Die Angaben
> Uberblick,
> Kunden,
» Produkte/Leistungen,
» Produkte/ Leistungen nach Kategorien und
> tageweise Auflistung

kdénnen aktiviert bzw. deaktiviert werden. Fur eine Auswertung einfach den Zeitraum sowie die
Angaben definieren und auf ,Suchen” klicken. Diese Auswertung kénnen Sie natirlich als eine

Excel-Datei exportieren oder Uber Ihren Browser ausdrucken lassen.

Hinweis: Die Auswertungen zu Mitarbeitern und Gutscheinen, erhalten Sie nur mit den entsprechenden

Add-Ons.
Uberblick
Von: Bis:
01.01.2018 E 23.03.2018 E
a Uberblick a Kunden u Produkte/Leistungen a Produkte/Leistungen Mitarbeiter Gutscheine

Kategorien

Auflistung
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6. Gesetzeskonforme Registrierkasse

Um lhre Registrierkasse so benttzen zu kénnen, wie dies vom Gesetztgeber erwartet wird,
beachten Sie bitte die nachsten Schritte. Dazu kaufen Sie (sofern Sie es nicht schon erledigt haben)
mindestens das Registrierkassenpaket ,Basic”. Haben Sie dieses Paket erworben, wird unter dem
MenUpunkt ,Kasse” - ,RKSV” freigeschaltet (siehe Abbildung 108).

(3] Kasse

Neuer Beleg

Neue Rechnung
Gutscheine

Waren & Leistungen

Vorlagen

RKSV

Einstellungen

Abbildung 108: Pfad zur RKSV

Dieses Kapitel fuhrt Sie schrittweise durch die Einrichtung und Sie lernen:
v'was Sie vor der Einrichtung alles beachten mussen (6.1),
v" wie Sie ein Sicherheitszertifikat ausstellen (6.2)
o Basic-Kunden/ Kunden ohne Webservice (6.2.1)
o Premium-Kunden und hdéher mit Webservice (6.2.2)
v' wichtige Funktionen kennen,
wie Sie Datenerfassungsprotokolle abrufen kénnen (6.4) und
v" wie Sie die Kasse schliel3en (6.5).

AN

6.1.Wichtige Hinweise vor der Einrichtung

Als registrierkassenpflichtiges Unternehmen gelten flr Sie die Richtlinien der RKSV, die mit
01.04.2017 in Kraft getreten sind. Dazu mussen Sie nun das Sicherheitszertifikat ausstellen und
eine neue Kasse erstellen.

Bevor Sie damit starten miissen Sie Ihre Kasse zurtiicksetzen (Kapitel 3).

Kasse zurlickgesetzt?

Je nach Paket oder Anwendung kdnnen unterschiedliche Vorgehensweisen gewahlt werden. Ab
dem Premiumpaket haben Sie die Méglichkeit der Ausstellung des Sicherheitszertifikats auf einen
Webservice-Benutzer (nachfolgend ,Webservice User”).

Dieser Webservice User wird vorher im FinanzOnline fUr die Registrierkasse definiert und dient als
Schnittstelle zwischen der Registrierkasse und dem Finanzamt. Beim Ausstellungsprozess muss
der Webservice User korrekt hinterlegt werden, damit die Registrierung bei FinanzOnline und eine
automatische Belegsubermittlung von Start-, Jahres- und Schlussbelege erfolgen kann.
! Ohne Webservice User kann leider keine automatische Belegsiibermittlung von Start-, Jahres-
und Schlussbelegen erfolgen.
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Webservice User oder auch Benutzer fiir Registrierkassen Webservice

> Was ist der Webservice User?
Im FinanzOnline definieren Sie fur Ihre Registrierkasse einen Webservice User. Dieser setzt sich
zusammen aus der Teilnehmeridentifikation (diese wird lhnen vom Finanzamt zugewiesen),
Benutzeridentifikation und PIN (diese beiden definieren Sie extra fur lhre Registrierkasse).

» Wo definieren Sie den Webservice User?
Unter Eingaben > Registrierkassen > Anlegen eines Benutzers fur Registrierkassen Webservice.
Sollten Sie diesen Bereich nicht finden, mussten Sie sich bitte mit dem Finanzamt in Verbindung
setzen, damit Ihnen dieser Bereich freigeschalten wird. Mehr Infos finden Sie auch in der Anleitung
des BMF Handbuch ab Seite 50 unter
https://finanzonline.bmf.gv.at/elearning/BMF_Handbuch_Registrierkassen.pdf.

» Was ist zu beachten?
Falschlicherweise wird oft angenommen, dass es sich beim Webservice User um die FinanzOnline
Zugangsdaten handelt.
Es handelt sich hierbei NICHT um lhre FinanzOnline Zugangsdaten!

» Hinweis: Einrichtung des Zertifikats
Sobald Sie ein Paket erworben haben, finden Sie den neuen Menupunkt ,Kasse” - ,RKSV* sowie
einen grofRen Hinweis im Dashboard, dass sie nun das Zertifikat einrichten kénnen:

Fast geschafft!

Ilhr Zertifikat kann nun

eingerichtet werden.

Erst nach erfolgreicher Einrichtung ist
Ihre Registrierkasse gesetzeskonform.

Sie kdnnen jetzt mit der Einrichtung des Zertifikates und > Zur Einrichtung
der Kasse beginnen

Sie méchten die Kasse nicht selbst einrichten?
Dann nutzen Sie das Einrichtungsservice um € 149,

(netto) von offisy!
Abbildung 109: Hinweis fiir die Einrichtung des Zertifikats
Zur Einrichtung gelangen Sie nun entweder unter ,Kasse” - ,RKSV” oder direkt tGber den Button
»Zur Einrichtung” wie ihn Abbildung 109 zeigt.

Hinweis: Sollten Sie Probleme bei der Einrichtung haben oder diese génzlich abgeben wollen, bieten wir
Ihnen Hilfe in Form des RKSV-Einrichtungspakets von unseren externen Steuerberatern an.
Eine solche Bestellung richten Sie bitte mit dem Betreff: ,Bestellung RKSV-Einrichtungspaket” per

Mail an sales@offisy.at.
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» Hinweis: Notwendigkeit eines FinanzOnline Accounts
Hinweis: Fur die Einrichtung einer gesetzeskonformen Registrierkasse wird ein Zugang zu Ihrem
FinanzOnline Account bendtigt. Sollten Sie keinen Zugang haben, so mussen Sie vor der Nutzung
Ihrer Registrierkasse die Zertifikatsdaten und Kasseninformationen sowie den Startbeleg an lhren
Steuerberater Ubermitteln. Sollten Sie keinen Steuerberater haben, kann gerne unser externes
Steuerberaterteam fir Sie Gbernehmen. Auch in diesem Fall senden Sie uns bitte eine Mail an
sales@offisy.at mit dem Betreff: ,Bestellung RKSV-Einrichtungspaket”.

» Hinweis
Hinweis: Wahrend des Ausstellungsvorgangs des Zertifikats dlrfen keine Belege erstellt werden!

6.2.Ausstellung des Sicherheitszertifikats

Dieser Abschnitt beschreibt Ihnen die Vorgehensweise der Ausstellung des Sicherheitszertifikats,
um die Kasse nach den Richtlinen der dsterreichischen Registrierkassensicherheitsverordnung
einzurichten und gliedert sich wie folgt:
> Ausstellung des Sicherheitszertifikats
o fur Basic-Kunden und Kunden mit héheren Paketen ohne Webservice (Kapitel
6.2.1)
= Erstellung einer neuen Kasse (6.2.1.1)
= Eigenverantwortliche Einrichtung in FinanzOnline (6.2.1.2)
= Uberprifung des Startbeleges (6.2.1.3)
o fur Premiumkunden und Kunden mit dem Paket ,unlimitiert” mit Webservice
(Kapitel 6.2.2)
= Erstellung einer neuen Kasse (6.2.2.1)

Wie bereits beschrieben, kdnnen Sie je nach Paket die Ausstellung des Sicherheitszertifikats mit
oder ohne Webservice User durchfuihren. Falls Sie Gber ein Premiumpaket oder héher sowie einen
Webservice User verfligen, beachten Sie bitte den vorherigen Abschnitt zu den Webservice Usern
(Kapitel 6.1).

Falls Sie nicht bereits wie bei Abbildung 109 gezeigt Uber den Hinweis zur Einrichtung des
Zertifikats gelangt sind, finden Sie unter ,Kasse” - ,RKSV” die Einrichtungsmaske (siehe Abbildung
110).

B Anleitungen fiir die Einrichtung ihrer Kasse

& Anleitung fur Basic-Kunden
& Handbuch fir die Registrierkasse

X Kein Zertifikat ist fUr Sie ausgestellt.

Sie entsprechen nicht der RKSV 2017 Richtlinie. + Zertifikat ausstelien

) Ausstellungsprozess starten
Zertifikate liber einen der beiden Button . [P PRSI

SERIENNUMMER STATUS USER ADMIN SIGNIERUNGEN WEBSERVICE

Abbildung 110: Einrichtungsmaske
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Wabhlen Sie also spatestens jetzt , Zertifikat erstellen” und los geht's!

Basickunden sowie Kunden ohne Webservice weiter bei: ,Ausstellung Sicherheitszertifikat mit
Paket Basic”

Premiumkunden oder Kunden mit unlimitierten Paket mit Webservice weiter bei: ,Ausstellung
Sicherheitszertifikat ab Paket Premium*

6.2.1. Ausstellung Sicherheitszertifikat mit Paket Basic

Sie haben das Basicpaket oder ein groReres Paket, aber keinen Webservice User, dann erfolgt die
Ausstellung des Sicherheitszertifikats wie hier beschrieben.

Nach dem Klick auf ,Zertifikat erstellen”, besteht hier zunachst die Méglichkeit zur Durchfuhrung
eines Upgrades auf ein héheres Paket.

offisy > RKSV > Zertifikat einrichten

== Zertifikat einrichten

Ihr gewéhltes Paket

INKLUDIERT PREMIUM UNLIMITIERT
RKSV (Osterreich) konform @ v v
Signierungen / Jahr @ 5000 unlimitiert
Webservice FinanzOnline @ v v
Automatische An-/Abmeldung der Kasse (2] v v
Automatische Uberpriifung des Startbelegs (2] v v
Automatischer Jahresbeleg @ optional v v
Automatische Sicherung des Datenerfassungprotokolls @ x v v
Automatischer Monatsbeleg zum Monatsersten Q X v v

O Eine vollstandige Auflistung unserer Pakete finden Sie unter https:/offisy.at/pakete/komplettioesung (.

Sie mochten doch lieber ein hoheres Paket auswahlen?

Kein Problem! Sie konnen jederzeit Ihre Lizenz upgraden. Beachten Sie aber, dass bei einem Upgrade auf Premium erst bei Einrichtung einer neuen
Kasse alle Funktionen aktiv werden. Wir empfehlen daher, bei Bedarf das hohere Paket bereits vor der Zertifikatsausstellung auszuwahlen.

£ Lizerz upgraden

Im Paket Basic missen Sie viele manuelle Handgriffe tatigen. Bitte bestatigen Sie, dass Sie sich darum kiimmern
Ich kenne theoretisch sowie praktisch die vom Gesetzgeber vorgegebene Rechtsordnung und habe diese verstanden.

Ich besitze fur die quartalsmaRige Datensicherung ein nicht wiederbeschreibbares Medium (z.B. CD ROM). USB-Sticks sind hierfur nicht ausreichend!
Ich fihre die Datensicherung mindestens quartalsmaRig selbst durch und bewahre diese nach den gesetzlichen Vorgaben auf.

Ich werde mich selbststandig um alle erforderlichen Schritte, wie die Anmeldung der Kasse oder die Uberpriifung von Belegen, kiimmern.

Bitte verwenden Sie unsere Anleitung fUr die Einrichtung des Zertifikates:
& Anleitung fUr Basic-Kunden

Fortfahren und Zertifikat ausstellen >

Abbildung 111: Zertifikat erstellen

Bitte lesen Sie samtliche Hinweise aufmerksam durch und fahren mit der Austellung fort. Beachten
Sie, dass der Prozess nur durch das Akzeptieren der drei Kastchen fortgesetzt werden kann (vgl.
Abbildung 112: Haken setzen (Kastchen akzeptieren)).
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Sie mochten doch lieber ein hdheres Paket auswahlen?

Kein Problem! Sie kénnen jederzeit Ihre Lizenz upgraden. Beachten Sie aber, dass bei einem Upgrade auf Premium erst bei Einrichtung einer neuen
Kasse alle Funktionen aktiv werden. Wir empfehlen daher, bei Bedarf das hohere Paket bereits vor der Zertifikatsausstellung auszuwahlen.

Impaket Basic mussen Sie viele manuelle Handgriffe tatigen. Bitte bestatigen Sie, dass Sie sich darum kimmern

B3 ich kenne theoretisch sowie praktisch die vom Gesetzgeber vorgegebene Rechtsordnung und habe diese verstanden.

a Ich besitze fur die quartalsmaRige Datensicherung ein nicht wiederbeschreibbares Medium (z.B. CD ROM). USB-Sticks sind hierfur nicht ausreichend!
Ich fuhre die Datensicherung mindestens quartalsmaRig selbst durch und bewahre diese nach den gesetzlichen Vorgaben auf.

B3 i1ch werde mich selbststandig um alle erforderlichen Schritte, wie die Anmeldung der Kasse oder die Uberpriifung von Belegen, kiimmern.

Bitte verwenden Sie unsere Anleitung flr die Einrichtung des Zertifikates:
& Anleitung fur Basic-Kunden

X Einrichtung abbrechen Fortfahren und Zertifikat ausstellen >

Abbildung 112: Haken setzen (Kdstchen akzeptieren)

Schritt 1: Stammdaten

FUr die Ausstellung des Zertifikats sind lhre korrekten Stammdaten notwendig. Méglicherweise
mussen Sie zundchst noch lhre Bankverbindung eingeben (Button ,Neues Bankkonto
hinzufligen”). Diese ist normalerweise bereits hinterlegt (wenn ja, weiter auf Seite 59).

== Zertifikat einrichten

Stammdaten

1. Schritt - Kontoeinstellungen

Sie mussen zuerst Ihre Bankverbindung einrichten, bevor Sie das Zertifikat bestellen konnen!

B3 Neues Bankkonto hinzufiigen

Abbildung 113: Erster Schritt "Zertifikat einrichten" - Stammdaten

Falls die Bankverbindung noch nicht eingerichtet ist, 6ffnet sich folgendes Fenster (siehe Abbildung
114). Fullen Sie die Felder entsprechend mit lhren Daten aus und setzen Sie die unteren beiden
Haken und klicken Sie auf den Button ,Bankverbindung hinzufugen”.
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B8 Bankverbindung hinzuftgen

Glaubiger

offisy gmbh

Dr. Herbert Sperl Ring 2
A-4060 Leonding

Ihr Bankverbindung
Name des Zahlungspflichtigen (Kontoinhaber)

IBAN des Zahlungspflichtigen

SEPA-Lastschrift-Mandat

Ich ermachtige/ Wir ermdchtigen (A) offisy gmbh, Zahlungen von meinem/
unserem Konto mittels Lastschrift einzuziehen. Zugleich (B) weise ich mein/
weisen wir unser Kreditinstitut an, die von Stromwerke auf mein/ unser
Konto gezogenen Lastschriften einzuldsen.

Hinweis: Ich kann/ Wir kénnen innerhalb von acht Wochen, beginnend mit
dem Belastungsdatum, die Erstattung des belasteten Betrages verlangen. Es
gelten dabei die mit meinem/ unserem Kreditinstitut vereinbarten
Bedingungen.

Wir benachrichtigen Sie mindestens 3 Arbeitstage im Voraus via E-Mail Uber
Anderungen zu lhrem Zahlungsdatum, dem Zahlungsintervall oder dem
Betrag.

Bei nicht durchfihrbaren Zahlungen oder Zurickerstattung von Betragen
konnen Nutzungseinschrankungen bis hin zur Sperrung des Accounts
eingerichtet werden.

Ich bestatige hiermit verbindlich, dass die oben genannten Daten korrekt
sind und beauftrage Sie, das SEPA-Mandat einzurichten.

ldcih habe die AGB sowie die Mandatshinweise gelesen und akzeptiere
ese.

Abbildung 114: Bankverbindung einrichten

Weiter geht es mit der Uberpriifung lhrer Stammdaten.

Bitte Uberprufen Sie lhre hinterlegten Daten (siehe Abbildung 115) und klicken auf ,Weiter".

== Zertifikat einrichten

Stammdaten

1. Schritt - Stammdaten

Bitte Gberprifen Sie Ihre Stammdaten!

© Achtung!

Das Zertifikat wird auf den hier ange; L
identisch zu der gemeldeten Bezeichnung bei Ihrem Finanzamt ist.

Abweichende Angaben konnen ein erneutes Ausstellen des Zertifikats erfordern.

'n Sie sich, dass der Unternehmensname

Unternehmensname

offisy gmbh

E-Mail

test@offisy.at

StraBe, Hausnummer

Dr. Herbert-Sperk-Ring 2

PLZ Ort
4060 Leonding
Land
Osterreich s

Abbildung 115: Stammdaten (iberpriifen
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Hinweis: Das Zertifikat wird auf den hier angegebenen Unternehmensnamen ausgestellt.
Vergewissern Sie sich, dass der Unternehmensname identisch zu der gemeldeten Bezeichnung bei
Ihrem Finanzamt ist. Abweichende Angaben kénnen ein erneutes Ausstellen des Zertifikats erfordern!

Schritt 2: Zertifikatsinformationen

Sie mussen Unternehmensidentifikationsnummer (UID) oder Steuernummer oder Global-
Location(GL)}-Nummer hinterlegen. Die UID beginnt mit ,ATU...". Sollten Sie Uber keine UID-
Nummer verfiigen, dann tragen Sie entweder lhre Steuernummer (9-stellig) oder die GL-Nummer
(13-stellig) ein. Unter ,Art” kdnnen Sie auswahlen, ob Sie eine Steuernummer oder GL-Nummer
eingeben wollen (siehe Abbildung 116).

Hinweis: Die Hinterlegung der korrekten Daten ist wichtig fiir eine erfolgreiche Registrierung lhrer
Registrierkasse, daher iiberpriifen Sie, ob Sie die richtige Nummer angegeben haben.

= Zertifikat einrichten X Einrichtung abbrechen
Stammdaten Zertifikatsinformationen

2. Schritt - Zertifikatsinformationen

Identifikation

Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (UID)

D verfugen, geben Sie bitte eine alternative

Art Nummer

Steuernummer

nen die alternative Nummer leer lassen, sofern Sie Gber eine UID

Abbildung 116: Zertifikatsinformationen eingeben

Nach Eingabe Ihrer Daten und Uberpriifung klicken Sie auf den Button ,Weiter".

Schritt 3: Ausstellen

Bitte kontrollieren Sie hier noch einmal sorgfaltig Ihre hinterlegten Daten, bevor Sie das Zertifikat
verbindlich ausstellen.

Um Anderungen vornehmen zu kénnen, klicken Sie bitte auf den Button ,Zurlick” (links unten).
Sollten Sie das Zertifikat nicht ausstellen wollen, dann gehen Sie auf den roten Button ,Einrichtung
abbrechen” (oben rechts). Damit Sie das Zertifikat verbindlich ausstellen kdnnen, muissen Sie das
Hakchen setzen, um fortfahren zu kénnen (siehe Abbildung 117).

Achtung: Bei Falschangaben wird das Zertifikat ungultig erstellt und muss daher nochmals
kostenpflichtig ausgestellt werden. In diesem Fall wenden Sie sich bitte an support@offisy.at.
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—— . . .
= Zertifikat einrichten X Einrichtung abbrechen
Stammdaten Zertifikatsinformationen Ausstellen

3. Schritt - Zertifikat

! Bitte kontrollieren Sie alle Daten sorgfalltig!

Daten kontrollieren

offisy gmbh uib:

offisy gmbh ATU99 SaSaiiviarne
Dr. Herbert-Sperl-Ring 2

4060 Leonding

Osterreich

Kontakt:
test@offisy.at

ch akzeptiere die aktuellen AGB und méchte das Zertifikat fir die 6sterreichische\RKSV rechtsbindend ausstellen und versichere, dass
die angegebenen Daten fehlerfrei sind und weil3, dass fehlerhafte Daten eine neue urt\ggf. kostenpflichtige Neuausstellung
erfordern.

## Zertifikat verbindlich ausstellen

Abbildung 117: Daten kontrollieren und ausstellen

Das Zertifikat wird nun verbindlich ausgestellt. Dieser Prozess kann einige Minuten dauern.

Fertig!

X Das Zertifikat wird nun fur Sie ausgestellt.

Dieser Prozess dauert einige Minuten. Sie kdnnen nun zur RKSV-Seite zur{ickkehren.

Sollte das Zertifikat nicht innerhalb von 60 Minuten zur Verfigung stehen, wenden Sie sich bitte an unseren Support.

> Zuriick zur Ubersicht

Abbildung 118: Zertifikat wird ausgestellt

Sollte das Zertifikat nicht innerhalb von 60 Minuten ausgestellt werden, wenden Sie sich bitte per
Mail oder telefonisch an den Support. Sollte es zu einer Fehlermeldung kommen, wenden Sie sich
bitte ebenfalls direkt an unseren Support support@offisy.at oder unter 0900 42 3003.

Hinweis: Wahrend des Vorgangs dirfen keine Belege erstellt werden!

Zurtick zur Ubersicht:

Damit Sie den Status aktualisieren kdnnen, klicken Sie auf ,Zurtick zur Ubersicht”. Mit einem Klick

auf ,Status aktualisieren”, kdnnen Sie den Stand der Ausstellung Uberprifen (siehe Abbildung 119).
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& Registrierkasse - RKSV

& Anleitungen fiir die Einrichtung ihrer Kasse

& Anleitung fiir Basic-Kunden
& Handbuch fiir die Registrierkasse

Zertifikate

SERIENNUMMER STATUS WEBSERVICE

Abbildung 119: Ubersicht Registrierkasse - RKSV

Ist der Ausstellungsprozess abgeschlossen, kdnnen Sie eine neue Kasse erstellen.

6.2.1.1. Kasse erstellen

Sobald der Ausstellungsprozess vom Sicherheitszertifkat abgeschlossen ist (Status lautet Aktiv),
mussen Sie eine neue Kasse erstellen (siehe Abbildung 120).

8 Regsurasse-RSY

B Anleitungen fir die Einrichtung ihrer Kasse

& Anlerung f0r Basic-Kunden
& Handbuch fir die Registrieriasse

X Keine Kasse ist eingerichtet und aktiv.
Sie entsprechen nicht der Registrieriassenvercrdnung,

Zertifikate

SERMENNUMMER STATUS WEBSERVICE

a07 3310000 . = =

Registrierkassen

NAME IDENTIFIKATION STATUS WEBSERVICE

Abbildung 120: Pfad zum Erstellen einer neuen Kasse

Sie vergeben fur Ihre Kasse jetzt eine Standort- und eine Kassennummer.
Hinweis: Die Standortnummer ist relevant, wenn Sie mehrere Kassen verwenden. Nutzen Sie nur eine
Kasse, so setzen Sie die , 1" Die Kassennummer darf innerhalb der Standortnummer nur einmal

vorkommen. Haben Sie bisher noch nie eine Kassennummer vergeben, setzen Sie die , 1” und klicken auf
~Kasse erstellen”(siehe Abbildung 121).
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& Neue Kasse erstellen

Neue Kasse erstellen

Standortnummer

Abbildung 121: Standort- und Kassennummer eingeben

Im Zuge der Erstellung der neuen Kasse wird auch das Datenerfassungsprotokoll aktiviert, sowie
der Startbeleg dazu generiert.

Zertifikate

SERIENNUMMER STATUS  WEBSERVICE
Registrierkassen

NAME IDENTIFIKATION STATUS WEBSERVICE

1 AT [ o | Tosthassn | B

Sammel-, Status- & Monatsbelege

Zeitraum
01.01.2018 - 31122018 n
Suche Eintrédge 10 3%
FN & DATUM KASSE = TYP MELDUNGEN
18.07.2018 14:57 141 B

1 -1 Ergebnisse von 1 Eintrigen

Abbildung 122: Neue Ubersicht bei , Kasse" - ,,RKSV" mit neu eingerichteter Kasse (unten)

Im Beispiel auf Abbildung 122 ist zu sehen, dass Linda von offisy eine Kasse am Standort ,1“
eingerichtet hat. Nun erfolgt die Einrichtung bei FinanzOnline.

6.2.1.2. Einrichtung und Anmeldung bei FinanzOnline

Nun erfolgt die Hinterlegung der Daten in FinanzOnline. Beachten Sie, dass keine Haftung, Garantie,
Gewdhrleistung oder Support fiir die Dienste Dritter (z.B. FinanzOnline) Gbernommen werden kann.
Dieser Abschnitt versucht lhnen lediglich die grundlegende Einrichtung kurz und knapp zu
erlautern. Weitere wichtigte Infos und Schritte entnehmen Sie dem Handbuch von FinanzOnline
(https://finanzonline.omf.gv.at/eLearning/BMF_Handbuch_Registrierkassen.pdf).
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Bei Fragen zum FinanzOnline wenden Sie sich bitte an den dortigen Support oder bei
weiterfUhrenden Fragen an lhren Steuerberater. Sollten Sie keinen Steuerberater haben, kénnen
wir Ihnen gerne unser RKSV-Einrichtungspaket unseres externen Steuerberater-Teams empfehlen.
Senden Sie hierzu eine Mail mit dem Betreff ,Bestellung RKSV-Einrichtungspaket” an

sales@offisy.at.

Der Status des Zertifikats sowie der registrierten Kasse lautet ,Aktiv’, daher kann nun die
Registrierung bei FinanzOnline durchgefihrt werden. Dazu benétigen Sie die Zertifikatsdaten und
Kasseninformationen, welche bei FinanzOnline hinterlegt werden mussen. Diese Daten finden Sie
in den Kasseninformationen:

Kasseninformationen

Registrierkassen

Schritt 1

NAME IDENTIFIKATION SYSTEM STATUS
1-1 ATU990 TSk [ offisy | =3

X Protokoll exportieren

Schritt 2 > # Kasseninformationen

X Kasse schlieBen

Abbildung 123: Pfad zu den Kasseninformationen

Die Kasseninformationen enthalten folgende Informationen (siehe Abbildung 124):
Zertifkat (Dies sind die notwendigen Zertifikatsdaten)
» Artder Sicherheitseinrichtung
» Vertrauensdienstanbieter
» UID-Nummer/ Steuernummer/GL-Nummer
» Seriennummer
Kasse (Dies sind die notwendigen Kasseninformationen)
» Kassenidentifikationsnummer
» BenutzerschlUssel AES-256
» Prafwert flr Benutzerschlussel
Revisionssicherer Speicher (OffisyTresor)
» Status

# Kasseninformationen

Zertifikat
Art der Sicherheit Hardware-Sicherheitsmodul (HSM) eines Dienstleisters

AT3 PrimeSign
ATUS

Kasse

1-1
gw

Revisionssicherer Speicher (OffisyTresor)

[ Nicht aciviert |

Die Datensicherung des Datenerfassungsprotokolls muss manuell
erfolgen.

Abbildung 124: Kasseninformationen
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Die Zertifikatsdaten kénnen Sie an anderer Stelle separat abrufen. Die Informationen dort sind
dieselben wie unter ,Zertifikat in den Kasseninformationen. Der ndachste Abschnitt
»Zertifikatsdaten” kann fUr die weitere Einrichtung Ubersprungen werden, da dies nur der
Vollstandigkeit halber an dieser Stelle aufgefuhrt wird.

Zertifikatsdaten
Folgen Sie dem Pfad, den Sie auf Abbildung 125 sehen kénnen.

Zertifikate Schrift 1
SERIENNUMMER STATUS
171 R =3

Abbildung 125: Pfad zu den Zertifikatsdaten

Bei den Zertifikatsdaten sind folgende Informationen enthalten (Abbildung 126):
» Artder Sicherheitseinrichtung,
» Vertrauensdienstanbieter und
» Seriennummer.

# Zertifikatsdaten

Art der Sicherheitseinrichtung: Hardware-Sicherheitsmodul (HSM) eines
Dienstleisters

Vertrauensdiensteanbieter: AT3 PrimeSign

Seriennummer: 44073310 RSN

Abbildung 126: Zertifikatsdaten

Anmeldung bei FinanzOnline
In diesem Schritt muissen Sie sich im FinanzOnline anmelden. Zuerst mussen Sie unter

~Registrierung einer Signatur- und Siegelerstellungseinheit” die Zertifikatsdaten hinterlegen und
anschlieBend auf ,Registrieren” klicken (Abbildung 127).

Registrierung einer Signatur- bzw. Siegelerstellungseinheit ‘ ‘

Finanzamt: Finanzarmt I Steuernummer: R Bereich: Bv Team: 06
Name: offisy gmbh uiD: ATUBS -
Anschrift: Or. Herbert-Sper-Ring 2 ort: 4080 Leonding
Datenerfassung
Art der Sicherhateslnvichtung: Hardware-Sicherheitsmodul (HSM) eines Dienstieisters
Vertravensdiensteanbieter AT3 PrimeSign
Seriennummer des Signatur- bzw. Siegel- pySSp—
zertifikates
==

2urlick zur Funktionsauswahl

Abbildung 127: Registrierung im FinanzOnline

Seite 64



Anleitung offisy Registrierkasse

Anschliel3end registrieren Sie lhre Registrierkasse und hinterlegen die Kasseninformationen aus
offisy (Abbildung 128).

Registrierung einer Registrierkasse

Finanzamt: Finanzam? W Stouernummer: IEREIEESSMNE Boreich: BV Team: 06
Name: offisy gmbh uiD: ATU R i

Anschrift: Dr. Herbert-Speri-Ring 2 Ort: 4060 Leonding

Kassenidentifikationsnummer. - .
Bemeriung TEST Kasse

Benutzerschiissel AES-256; UOG5TIzuY357tyougNG+liziy TeKI4spxHE TG

Prifwert fir Benutzerschidsset pa—,

Wenn Sie von Ihrem Kassensoftwarehersteller einen Prifwert fir den Benutzerschilissel AES-256 zur Verfiigung gestelit bekommen haben, konnen Sie diesen hier eingeben, um

die igkeit der Eingabe des 2u konnen.
=

zurlick zur Funktionsauswahl

Abbildung 128: Kasseninformationen im FinanzOnline hinterlegen

Nach der Hinterlegung der Zertifikatsdaten und Kasseninformationen erfolgt die
StartbelegUberprifung, um festzustellen, ob die Einrichtung erfolgreich durchgefihrt wurde.

6.2.1.3. Startbelegsiiberpriifung

Fir die Startbelegsuberprifung bendtigen Sie die BMF Belegcheck App, einen
Authentifizierungscode und den Startbeleg.

BMF Belegcheck App
Die BMF Belegcheck App (Abbildung 129) mussen Sie im App-Store, dieser variiert je nach Software,
herunterladen und installieren.

BUNDESMINISTERIUM

T
C

R FINANZEN

BMF Belegcheck
—- Bund inist fiir Fi a
mEmE unaesministerium fur Finanzei

—.—8 [l Peci3
INSTALLIEREN

Abbildung 129: BMF Belegcheck App im App Store

Authentifizierungscode
Den Authentifizierungscode erhalten Sie, durch ,Code anfordern” (griiner Button auf Abbildung
130) in Ihrem FinanzOnline Account.
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Authentifizierungscodes fiir Prif-App (2]
Finanzamt: Finanzam: TG, Stevernummer: e Beroich: BV Team: 05
Name: offisy gmbh uiD: ATUGE S——

Anschritt: Dr. Herbert-Speri-Ring 2 ort: 4060 Leonding
Bemerkung
Wakhien Sie bitte einen Authentifizierungscode durch Kicken auf den entsprechenden Code aus.
10 + Entriige anzeigen Suchen
erstolit am Status  |i  Datum zum Status |7

Keine Daten in der Tabelle vorhanden
0 bis 0 von O Eintrigen

Zurick zur Funitionsauswahl

Abbildung 130: Authentifizierungscode anfordern

Startbeleg

Den Startbeleg finden Sie unter ,Kasse” - ,RKSV“ unter ,Sammel- Status- und Monatsbelege"”.
Diesen k&nnen Sie rechts beim turkisen Kastchen herunterladen (Abbildung 131). Wahlen Sie dazu
die Option ,Download als PDF".

1 01.08.2018 20:00  1-1 —p
Abbildung 131: Pfad zum Herunterladen des Startbelegs

Ihr Startbeleg wird im Anschluss heruntergeladen. Abbildung 132 zeigt beispielhaft einen
Startbeleg.

offisy gmbh

Dr. Herbert-Sperl-Ring 2

4060 Leonding

Startbeleg

Fiskalnummer: 1
Kasse: 1-1
Datum: 14.06.2018 15:05
Betrag: 0,00€
Bezahit: 0,00€

FRERAATERTTERERAAE

DIESER BELEG MUSS IM
FINANZONLINE UBERPRUFT WERDEN.

B

Startbeleg

Abbildung 132: Beispiel Startbeleg

Seite 66



Anleitung offisy Registrierkasse

Uberpriifung des Startbelegs

Nach Registrierung der Kasse bei FinanzOnline kann die Startbelegsuberprifung durchgefuhrt
werden. Die Belegsuberprifung kénnen Sie mittels der BMF-Belegcheck App durchfuhren. Dazu
scannen Sie mittels der App den QR-Code am Startbeleg (Abbildung 133) und erhalten die
Riackmeldung, ob der Vorgang erfolgreich war oder nicht (siehe Abbildung 134).

- Beleg scannen
w8 BMF

BUNDESMINISTERIUM
FUR FINANZEN

Bitte scannen Sie zur Priifung Ihres Belegs den
Code am vorhandenen Beleg.

~ "
“ J

Code scannen

ra
()

Abbildung 133: Code scannen mit der Belegcheck App

v X

Bedeutet: Bedeutet:
der Vorgang war erfolgreich Bitte wenden Sie sich an unseren Support.

Abbildung 134: Mégliche Ergebnisse der Uberpriifung

Sofern die Uberprifung erfolgreich durchgefiihrt werden konnte, kénnen Sie bereits mit der
Belegerstellung starten. Sie finden nun auf den Belegen einen QR-Code. Weiter zu 6.3.

6.2.2. Ausstellung Sicherheitszertifikat ab Paket Premium

Sie nutzen Premium oder ein hoheres Paket und mochten das Zertifikat ausstellen und dabei den
Webservice von FinanzOnline nutzen? Bevor Sie mit dem Ausstellungsprozess in offisy starten,
mussen Sie in lhrem FinanzOnline Account den Webservice User definieren.

Nach dem Klick auf ,Zertifikat erstellen”, besteht hier fur Premiumkunden zunachst die Méglichkeit

zur Durchfuhrung eines Upgrades auf ein hdheres Paket. Durch Klicken auf ,Fortfahren und
Zertifikat ausstellen” starten Sie mit dem Ausstellungprozess.
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offisy > RKSV > Zertifikat einrichten

== Zertifikat einrichten

lhr gewahltes Paket

INKLUDIERT PREMIUM UNLIMITIERT
RKSV (Osterreich) konform @ v v
Signierungen / Jahr @ unlimitiert
Webservice FinanzOnline @ v
Automatische An-/Abmeldung der Kasse @ v
Automatische Uberpriifung des Startbelegs @ v
Automatischer Jahresbeleg @ v
Automatische Sicherung des Datenerfassungprotokolls @ v
Automatischer Monatsbeleg zum Monatsersten @ v

O Eine vollstandige Auflistung unserer Pakete finden Sie unter https://offisy.at/pakete/registrierkasse [

Sie mochten doch lieber ein hoheres Paket auswahlen?

Kein Problem! Sie kénnen jederzeit |hre Lizenz upgraden. Beachten Sie aber, dass bei einem Upgrade auf Premium erst bei Einrichtung einer neuen
Kasse alle Funktionen aktiv werden. Wir empfehlen daher, bei Bedarf das hohere Paket bereits vor der Zertifikatsausstellung auszuwahlen.

Bitte verwenden Sie unsere Anleitung fiir die Einrichtung des Zertifikates:
& Anleitung fur Premium-Kunden mit FinanzOnline WebService Nutzer
& Anleitung fur Premium-Kunden ohne FinanzOnline WebService Nutzer

X Einrichtung abbrechen Fortfahren und Zertifikat ausstellen >

Abbildung 135: Zertifikat einrichten

Schritt 1: Stammdaten

FUr die Ausstellung des Zertifikats sind Ihre korrekten Stammdaten notwendig. Mdéglicherweise
mussen Sie zundchst noch lhre Bankverbindung eingeben (Button ,Neues Bankkonto
hinzuflgen”). Diese ist normalerweise bereits hinterlegt (wenn ja, weiter auf Seite 69).

2= Zertifikat einrichten

Stammdaten

1. Schritt - Kontoeinstellungen
Sie mussen zuerst Ihre Bankverbindung einrichten, bevor Sie das Zertifikat bestellen kénnen!

Abbildung 136: Erster Schritt ,Zertifikat einrichten” - Stammdaten

Falls die Bankverbindung noch nicht eingerichtet ist, 6ffnet sich folgendes Fenster (siehe Abbildung
137). Fullen Sie die Felder entsprechend mit Ihren Daten aus und setzen Sie die unteren beiden
Haken und klicken Sie auf den Button ,Bankverbindung hinzufugen”.
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B3 Bankverbindung hinzufuigen

Glaubiger

offisy gmbh

Dr. Herbert Sperl Ring 2
A-4060 Leonding

Ihr Bankverbindung
Name des Zahlungspflichtigen (Kontoinhaber)

IBAN des Zahlungspflichtigen

SEPA-Lastschrift-Mandat

Ich ermachtige/ Wir erméchtigen (A) offisy gmbh, Zahlungen von meinem/
unserem Konto mittels Lastschrift einzuziehen. Zugleich (B) weise ich mein/
weisen wir unser Kreditinstitut an, die von Stromwerke auf mein/ unser
Konto gezogenen Lastschriften einzulésen.

Hinweis: Ich kann/ Wir kénnen innerhalb von acht Wochen, beginnend mit
dem Belastungsdatum, die Erstattung des belasteten Betraies verlangen. Es
gelten dabei die mit meinem/ unserem Kreditinstitut vereinbarten
Bedingungen.

Wir benachrichtigen Sie mindestens 3 Arbeitstage im Voraus via E-Mail Uber
Anderungen zu Ihrem Zahlungsdatum, dem Zahlungsintervall oder dem
Betrag.

Bei nicht durchflhrbaren Zahlungen oder Zurickerstattung von Betragen
konnen Nutzungseinschrankungen bis hin zur Sperrung des Accounts
eingerichtet werden.

Ich bestatige hiermit verbindlich, dass die oben genannten Daten korrekt
sind und beauftrage Sie, das SEPA-Mandat einzurichten.

:;:_h habe die AGB sowie die Mandatshinweise gelesen und akzeptiere
iese.

Abbildung 137: Bankverbindung einrichten

Weiter geht es mit der Uberpriifung Ihrer Stammdaten. Bitte tberpriifen Sie lhre hinterlegten
Daten und klicken auf ,Weiter",

== Zertifikat einrichten

Stammdaten

1. Schritt - Stammdaten
Bitte Gberprifen Sie Ihre Stammdaten!

© Achtung!

Das Zertifikat wird auf den hier angt,, L Sie sich, dass der Unternehmensname
identisch zu der gemeldeten Bezeichnung bei Ihrem Finanzamt ist.

Abweichende Angaben kdnnen ein erneutes Ausstellen des Zertifikats erfordern.

Unternehmensname

offisy gmbh

E-Mail

test@offisy.at

StraBe, Hausnummer

Dr. Herbert-Sperl-Ring 2

PLZ Oon
4060 Leonding
Land
Osterreich .

Abbildung 138: Stammdaten (iberpriifen bzw. eingeben
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Hinweis: Das Zertifikat wird auf den hier angegebenen Unternehmensnamen ausgestellt.
Vergewissern Sie sich, dass der Unternehmensname identisch zu der gemeldeten Bezeichnung bei
Ihrem Finanzamt ist. Abweichende Angaben konnen ein erneutes Ausstellen des Zertifikats
erfordern!

Schritt 2: Zertifikatsinformationen

== Zertifikat einrichten % Einrichtung abbrechen

Stammdaten Zertifikatsinformationen

2. Schritt - Zertifikatsinformationen

Identifikation FinanzOnline - WebService Zugang

Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (UID)

ATUSS SN

Art Nummer

Teilnehmer-ldentifikationsnummer

194432 00K

Benutzer-ldentifikationsnummer

abed TGN

PIN

efgh I

[
Abbildung 139: Zertifikatsinformationen - Identifikation & Webservice Zugang eingeben

Sie mussen zunachst lhre Unternehmensidentifikationsnummer (UID) oder Steuernummer oder
Global-Location(GL)-Nummer hinterlegen. Die UID beginnt mit ,ATU...". Sollten Sie Uber keine UID-
Nummer verfiigen, dann tragen Sie entweder lhre Steuernummer (9-stellig) oder die GL-Nummer
(13-stellig) ein. Unter ,Art” kdnnen Sie auswahlen, ob Sie eine Steuernummer oder GL-Nummer
eingeben wollen (siehe Abbildung 139).

Geben Sie nun an, dass Sie den Webservice Zugang verwenden mdchten (Abbildung 139).
Mochten Sie den Webservice User doch nicht verwenden? Dann wahlen Sie ,nicht verwenden” und
klicken Sie auf ,Weiter”. Fahren Sie bei Schritt 3 fort wie in Kapitel 6.2.1 beschrieben (ab Seite 59).
Hinweis: Ohne Webservice User kann keine automatische Belegsiibermittlung erfoigen. Sollten Sie keinen
Webservice User verwenden kénnen oder die Daten falsch sein, so miissen das Zertifikat sowie die Kasse
manuell im FinanzOnline hinterlegt werden.

Fullen Sie zudem die Felder s Teilnehmer-ldentifikationsnummer”, Benutzer-
Identifikationsnummer” sowie , Pin” aus.

Hinweis: Die Hinterlegung der korrekten Daten ist wichtig fiir eine erfolgreiche Registrierung lhrer
Registrierkasse, daher iiberpriifen Sie, ob Sie die richtigen Nummern sowie PIN angeben haben.

Fahren Sie mit der Ausstellung des Zertifikats mit einem Klick auf ,Weiter” fort.

Schritt 3: Ausstellen
Bitte kontrollieren Sie sorgfaltig Ihre hinterlegten Daten, bevor Sie das Zertifikat verbindlich
ausstellen. Um Anderungen vornehmen zu kénnen, klicken Sie bitte auf den Button ,Zurlck".
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Sollten Sie das Zertifikat nicht ausstellen wollen, dann gehen Sie auf ,Einrichtung abbrechen”.

Damit Sie das Zertifikat verbindlich ausstellen kdnnen, missen Sie das Hakchen setzen, um
fortfahren zu kénnen (siehe Abbildung 140).

Achtung: Bei Falschangaben wird das Zertifikat ungultig erstellt und muss daher nochmals
kostenpflichtig ausgestellt werden. In diesem Fall wenden Sie sich bitte an support@offisy.at.

= Zertifikat einrichten X Einrichtung abbrechen

Stammdaten Zertifikatsinformationen Ausstellen

3. Schritt - Zertifikat

1 Bitte kontrollieren Sie alle Daten sorgfalltig!

Daten kontrollieren

offisy gmbh uiD: FinanzOnline WebService:
' 194

offisy gmbh ATUSO Sercanbiniining )

Dr. Herbert-Sperl-Ring 2 Dsgm

4060 Leonding asd] T

Osterreich

Kontakt:

test@offisy.at

ch akzeptiere die aktuellen AGB und méchte das Zertifikat fir die 6sterreichische'RKSV rechtsbindend ausstellen und versichere, dass

die angegebenen Daten fehlerfrei sind und weiB, dass fehlerhafte Daten eine neue urggf. kostenpflichtige Neuausstellung
erfordern.

# Zertifikat verbindlich ausstellen

Abbildung 140: Ausstellen des Zertifikats

Das Zertifikat wird nun verbindlich ausgestellt. Dieser Prozess kann einige Minuten dauern:
Fertig!

X Das Zertifikat wird nun fir Sie ausgestellt.

Dieser Prozess dauert einige Minuten. Sie kdnnen nun zur RKSV-Seite zuriickkehren.

Sollte das Zertifikat nicht innerhalb von 60 Minuten zur Verfigung stehen, wenden Sie sich bitte an unseren Support.

> Zuriick zur Obersicht

Abbildung 141: Zertifikat wird ausgestellt

Sollte das Zertifikat nicht innerhalb von 60 Minuten ausgestellt werden, wenden Sie sich bitte per
Mail oder telefonisch an den Support. Sollte es zu einer Fehlermeldung kommen, wenden Sie sich
bitte ebenfalls direkt an unseren Support support@offisy.at oder unter 0900 42 3003.

Hinweis: Wéhrend des Vorgangs diirfen keine Belege erstellt werden!
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Zurlick zur Ubersicht:

Damit Sie den Status aktualisieren kénnen, klicken Sie auf ,Zurtick zur Ubersicht”. Mit einem Klick
auf ,Status aktualisieren”, kdnnen Sie den Stand der Ausstellung Uberprufen (Abbildung 142).

& Registrierkasse - RKSV

& Anleitungen fiir die Einrichtung ihrer Kasse

& Anleitung fiir Basic-Kunden
& Handbuch fiir die Registrierkasse

Zertifikate

X Das Zertifikat wird gerade fiir Sie ausgestellt.

DIeserPrg‘mssdanertehmdg,SolhmsteIWHbdunﬂdstenGOMhmmdasZem‘nmNdRemahmhaben.vmdenSlesld\blmean
unseren Support.

' Status aktualisieren

SERIENNUMMER STATUS WEBSERVICE

Abbildung 142: Ubersicht Registrierkasse - RKSV

Ist der Ausstellungsprozess abgeschlossen, kénnen Sie eine neue Kasse erstellen.

6.2.2.1. Kasse erstellen

Sobald der Ausstellungsprozess vom Sicherheitszertifikat abgeschlossen ist (Status lautet Aktiv),
mussen Sie eine neue Kasse erstellen (Abbildung 143).

B Regsueriasse- R

B Anleitungen fOr die Einrichtung ihrer Kasse

& Anieung f0r Basic-Kunden
& Handbuch fir die Registrieriasse

X Keine Kasse ist eingerichtet und aktiv.
Sie entsprechen nicht der Registrieriassenvercrdnung.

Zertfikate
SERIENNUMMER STATUS WEBSERVICE
EERRESMNNEE © T Y = -
Registrierkassen
NAME IDENTIFIKATION STATUS WEBSERVICE

Abbildung 143: Pfad zum Erstellen einer neuen Kasse
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Sie vergeben fur Ihre Kasse jetzt eine Standort- und eine Kassennummer.

Hinweis: Die Standortnummer ist relevant, wenn Sie mehrere Kassen verwenden. Nutzen Sie nur eine
Kasse, so setzen Sie die , 1" Die Kassennummer darf innerhalb der Standortnummer nur einmal
vorkommen. Haben Sie bisher noch nie eine Kassennummer vergeben, setzen Sie die , 1” und klicken auf
~Kasse erstellen“(Abbildung 144).

£ Neue Kasse erstellen

Neue Kasse erstellen

Standortnummer

1

Kassennummer

1

Abbildung 144: Standort- und Kassennummer eingeben

Im Zuge der Erstellung der neuen Kasse wird auch das Datenerfassungsprotokoll aktiviert, sowie
der Startbeleg dazu generiert. Im Hintergrund erfolgt die Uberpriifung mit FinanzOnline. Die
Uberprufung kann zwischen 5 und 60 Minuten in Anspruch nehmen. Sollte Sie langer dauern,
wenden Sie sich bitte an den Support.

Abbildung 145 zeigt die Ubersicht mit dem Startbeleg sowie dem Statusbeleg mit der Meldung
,Erfolgreich Uberpruft”.

Sammel-, Status- & Monatsbelege

Zeitraum

01.01.2018 31.12.2018 n

Suche Eintrage 10 %
FN = DATUM KASSE = TYP MELDUNGEN
2 15.07.201817:24 1-5 Erfolgreich berprift [ - |
1 15.07.201817:16 1-5 Startbeleg B

Abbildung 145: Neue Ubersicht bei , Kasse” - ,RKSV" mit neu eingerichteter Kasse

Uberprufen Sie sicherheitshalber im FinanzOnline, ob alle Daten korrekt hinterlegt sind. Ist Ihre
Kasse erfolgreich Uberpruft, ist die Einrichtung abgeschlossen. © Im nachsten Abschnitt lernen Sie
nun noch, wo Sie Zertifikats- und Kasseninformationen abfragen kénnen; bevor Sie sich alle
weiteren Funktionen in diesem MenU aneignen.

6.2.2.2. Zertifikatsdaten und Kasseninformationen

Der Pfad zu den Kasseninformationen ist in Abbildung 146 dargestellt:
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Kasseninformationen
Registrierkassen
Schritt 1
NAME IDENTIFIKATION SYSTEM STATUS
1-1 ATUS9o S =3 [ axtiv | \-
& Protokoll exportieren

Schritt 2 —> | # Kasseninformationen |

X Kasse schlieBen

Abbildung 146: Pfad zu den Kasseninformationen

Die Kasseninformationen enthalten folgende Informationen (siehe Abbildung 147):
Zertifkat (Dies sind Ihre Zertifikatsdaten)

» Artder Sicherheitseinrichtung

» Vertrauensdienstanbieter

» UID-Nummer/ Steuernummer/GL-Nummer

» Seriennummer
Kasse (Dies sind Ihre Kasseninformationen)

» Kassenidentifikationsnummer

» BenutzerschlUssel AES-256

» Prufwert flr Benutzerschlissel
Revisionssicherer Speicher (OffisyTresor)

» Status

# Kasseninformationen

Zertifikat

Art der Sicherheitseinrichtung: Hardware-Sicherheitsmodul (HSM) eines Dienstleisters
Vertrauensdiensteanbieter: AT3 PrimeSign

dentifikation: ATUS

Seriennummer:

Kasse

Kassenidentifikationsnummer: 1-1
Benutzerschlissel AES-256:
Prifwert fir Benutzerschlissel:

Revisionssicherer Speicher (OffisyTresor)

Abbildung 147: Kasseninformationen

Die Zertifikatsdaten sind dort enthalten, sie kdnnen aber auch separat abgerufen werden, wie dies
Abbildung 148 zeigt:

Zertifikatsdaten
Zertifikate Schritt 1
SERIENNUMMER STATUS
171 e [ v |

Schritt 2 > # Zertifikatsdaten

Abbildung 148: Pfad zu den Zertifikatsdaten
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Bei den Zertifikatsdaten sind folgende Informationen enthalten:
e Artder Sicherheitseinrichtung
e Vertrauensdienstanbieter
e Seriennummer

# Zertifikatsdaten

Art der Sicherheitseinrichtung: Hardware-Sicherheitsmodul (HSM) eines
Dienstleisters
Vertrauensdiensteanbieter: AT3 PrimeSign

Seriennummer: 44073310 CREENNING

Abbildung 149: Zertifikatsdaten

6.3.Sammel-, Status- und Monatsbelege

Wie Sie wahrscheinlich schon bemerkt haben, sind in der Ubersicht unter ,Kasse” - ,RKSV* bei
.Sammel-, Status- und Monatsbelege” wieder die bereits aus Kapitel 5.2.2 bekannten
Filteroptionen Zeitraum und freie Suche verfugbar. Geben Sie einen Zeitraum ein, indem Sie nach
etwas suchen wollen und verwenden Sie optional dazu einen freien Suchbegriff, den Sie in das Feld
unter ,Suche” eingeben. Starten Sie die Suche mit dem Lupensymbol.

Auch in diesem Mendi ldsst sich die Anzeige mit einem Klick auf z.B. auf ,Datum” (wie dies in Abbildung
150 ausgewahlt ist) entsprechend sortieren.

Sammel-, Status- & Monatsbelege

Zeitraum

01.01.2018 B - 381122018 iz n

Suche Eintrage 10 ¢
FN ¢ DATUM KASSE = TYP MELDUNGEN
3 18.07.2018 16:05 (B Monatsbeleg | B
2 18.07.2018 16:04 141 [ - |
1 18.07.2018 14:57 1 B [ - |

1 - 3 Ergebnisse von 3 Eintragen

Abbildung 150: Ubersicht Sammel-, Status- und Monatsbelege

Oben rechts sind die Buttons ,Statusbeleg” und ,Monatsbeleg” zu sehen. Uber diese beiden
Buttons lassen sich Status- und Monatsbelege manuell erstellen. Die Seite wird nach dem Klick auf
den entsprechenden Button aktualisiert und der Status- oder Monatsbeleg ist nun in der Liste
vorhanden und abrufbar.
> Statusbelege dienen dazu, die Kasse auf Funktion Uberprifen. Diese mussen z.B. erstellt
werden, wenn Sie vom Finanzamt dazu aufgefordert werden.
> Monatsbelege werden automatisch vor dem ersten Beleg im neuen Monat erstellt. Ab dem
Paket ,Premium” kénnen Sie in den Kasseneinstellungen (,Kasse” - ,Einstellungen”) unter
automatischer Monatsbeleg auswahlen, ob der Monatsbeleg vor dem ersten Beleg im
neuen Monat erstellt werden soll oder automatisch am Monatsersten um 00:00 Uhr.
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» Sammelbelege werden automatisch erstellt, wenn Belege nicht signiert werden konnten,
z.B. bei einem Ausfall der Signierstelle.

Alle hier erstellten Belege lassen sich Uber das Ausklappmenu (ﬂ) als PDF herunterladen oder
Uber die offisyBox ausdrucken.

6.4.Datenerfassungsprotokoll abrufen

Kunden, die das Basicpaket nutzen, muissen mindestens quartalsmdfig  das
Datenerfassungsprotokoll auf einem externen nicht wiederbeschreibbaren Medium absichern. Sollte
Ihnen das zu mihsam sein, empfehlen wir ein Upgrade auf das Premiumpaket. Hier wird dieser
Vorgang automatisch fur Sie tbernommen.

Bei der Datei des Datenerfassungsprotokolls erhalten Sie eine gesetzlich vorgeschriebene und
verschllsselte Datei im JSON-Format. Das Datenerfassungsprotokoll finden Sie wie folgt (siehe
Abbildung 151).

Registrierkassen
Schritt 1

NAME IDENTIFIKATION SYSTEM STATUS
o 3

& Protokoll exportieren I

# Kasseninformationen

Sammel-, Status- & Monatsbelege Schritt 2 X Kasse schiieBen 1

Abbildung 151: Pfad - Datenerfassungsprotokoll abrufen

Haben Sie ,Protokoll exportieren” ausgewahlt, dann 6ffnet sich folgendes Fenster (Abbildung
Fehler! Unbekanntes Schalterargument.) und Sie kénnen einen Zeitraum definieren aus dem das
Datenerfassungsprotokoll erstellt werden soll. Die Option ,Aus revisionssicheren Speicher
(OffisyTresor) laden” besteht erst ab dem Premiumpaket.

& Datenerfassungsprotokoll exportieren

Zeitraum

01.07.2018 2 - 31.07.2018 =]

Aus revisionssicheren Speicher (OffisyTresor) laden

X SchlieBen W X Exportieren

Abbildung Fehler! Unbekanntes Schalterargument.: Datenerfassungsprotokoll exportieren

Wahlen Sie ,Exportieren” aus, um das Datenerfassungsprotokoll herunterzuladen oder brechen
Sie den Export mit ,SchlieBen” ab.

Info-Box 2: Revisionssicherer Speicher




6.5.Ka

Anleitung offisy Registrierkasse

sse schliel3en

Im selben Ausklappmenu (B9) ist das SchlieBen der Kasse moglich. Fihren Sie die SchlieBung der
Kasse nur durch, sofern diese notwendig ist und sie diese Kasse deaktivieren mdchte. Die ist z.B.

der Fall,

» wenn lhre Kasse nicht ordnungsgemal funktioniert,

» wenn das Unternehmen insolvent ist oder

» wenn das Unternehmen geschlossen wird.
Im Zuge der SchlielBung wird automatisch ein Schlussbeleg erstellt. Bitte Uberprifen Sie die
erfolgreiche Deaktivierung auch auf FinanzOnline. Abbildung 153 zeigt Ihnen, wo Sie die Option
Kasse schlieBen finden:

Registrierkassen ‘

Schritt 1 \

NAME IDENTIFIKATION SYSTEM STATUS ‘
1-1 510480312 = [ Aktiv | \
& Protokoll exportieren ‘

# Kasseninformationen ‘

Sammel-, Status- & Monatsbelege Schritt 2 > I X Kasse schlieRen I l \

Abbildung 153: Pfad - Kasse schliefSen

Wahlen Sie ,Kasse schlieBen” aus und es 6ffnet sich folgendes Fenster:

© Kasse und Datenerfassungsprotokoll schlieBen

Maochten Sie wirklich die Kasse und das
Datenerfassungsprotokoll schlieBen?

© Beachten Sie, dass anschlieBend keine Belege mehr signiert werden und
Sie nicht der Registrierkassenverordnung entsprechen.

© Sichern und Uberpriifen Sie das volistandige Datenerfassungsprotokoll
© Melden Sie ggf. die planmaRige AuBerbetriebnahme Ihrem Finanzamt

© Kontrollieren Sie unbedingt die erfolgreiche AuBerbetriebnahme der
Kasse beim Finanzamt

© Dieser Schritt kann nicht riickgangig gemacht werden

=

Abbildung 154: Kasse und Datenerfassungsprotokoll schliefSen

Gehen Sie also sicher, dass Sie die Kasse schlieRen wollen und:

>

>

Nahere

Beachten Sie, dass anschlielRlend keine Belege mehr signiert werden und Sie nicht der
Registrierkassenverordnung entsprechen.

Sichern und Uberprufen Sie das vollstandige Datenerfassungsprotokoll.

Melden Sie ggf. die planmalige AulRerbetriebnahme Ihrem Finanzamt.

Kontrollieren Sie unbedingt die erfolgreiche AuBerbetriebnahme der Kasse beim
Finanzamt.

Dieser Schritt kann nicht rickgangig gemacht werden.

Informationen zur AuRerbetriebnahme lhrer Kasse entnehmen Sie dem BMF Handbuch

(https://finanzonline.omf.gv.at/eLearning/BMF_Handbuch_Registrierkassen.pdf) ab Seite 29,
3.3.4. Ausfall oder AulRerbetriebnahme einer Registrierkasse.
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Bestatigen Sie die SchlieBung mit ,Kasse schlieRen” oder brechen Sie ab (,Abbrechen”). In der
Ubersicht ,Sammel-, Status- und Monatsbelege” erscheint nun der Schlussbeleg (siehe Abbildung
155).

FN © DATUM . KASSE = TYP MELDUNGEN
9 20.07.201810:17 1-1 B

Abbildung 155: Kasse ist geschlossen - Schlussbeleg

Nach dem SchlieRen der Kasse kdnnen Sie wie unter 6.2.1.1. bzw. 6.2.2.1 beschrieben eine neue
Kasse erstellen. Beachten Sie, dass die Kassen- bzw. Standortnummer der geschlossenen Kasse
bestehen bleibt und Sie diese Kombination nun nicht mehr vergeben kénnen.

Beispiel: Sie haben die Kasse ,1-1" geschlossen und erstellen eine neue Kasse am Standort ,,1".
Dann muss die neue Kasse ,1-2" hei3en (sofern dies nicht bereits vergeben ist).

6.6.Webservice Zugang nachtraglich hinzufugen oder andern

Dieses Kapitel erldutert Ihnen verschiedene Szenarien:

v' Sie haben die Kasse und das Zertifikat erfolgreich eingerichtet, die Kasse ist aktiv und Sie
mochten nun ein Upgrade auf Premium durchfuhren.

v' Sie sind Kunde mit Premiumpaket oder hoher, haben die Kasse und das Zertifikat ohne
Webservice erfolgreich eingerichtet. Sie haben nun einen Webservice Zugang und méchten
diesen im Nachhinein hinzufugen.

v' Der Zugang hat sich geandert.

6.6.1. Wichtige Hinweise vorab

Beachten Sie, dass sofern zuvor noch kein Webservice eingerichtet war, eventuell noch Start-,
Jahres- und Schlussbelege manuell Ubermittelt werden mussen:
Nur zukunftige Belege werden automatisch tibermittelt.

Ihre bisherigen Belege und lhre Kasse bleiben bestehen.

6.6.2. Webservice einrichten

Unter ,Kasse" - ,RKSV* finden Sie in der Ubersicht oben rechts den Button ,,Web Service einrichten”
(siehe Abbildung 156).
B Registrierkasse - RKSV © Web Service einrichten

B Anleitungen fur die Einrichtung ihrer Kasse

& Anleitung fir Premium-Kunden mit FinanzOnline WebService Nutzer
& Anleitung fir Premium-Kunden ohne FinanzOnline WebService Nutzer
& Handbuch fir die Registrierkasse

Zertifikate

SERIENNUMMER STATUS WEBSERVICE

Abbildung 156: RKSV - Web Service einrichten
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Mit Betatigen des Buttons gelangen Sie zur Eingabemaske wie auf Abbildung 157 zu sehen ist.
Geben Sie hier Ihre Zugangsdaten (vom Webservice) ein und fahren Sie mit ,Daten speichern und
Uberprufen” fort. Mit einem Klick auf ,Abbrechen” bzw. ,Zurlck zur RKSV” gelangen Sie zurtick zur
Ubersichtsseite ,Kasse” -, RKSV".

& Finanzonline Webservice Account

Einrichtung der Zugangsdaten

Teilnehmer-Identifikation

Beachten Sie, dass Sie hier einen WebService-

Account von Ihrem FinanzOnline Zugang
hinterlegen miissen und nicht Ihren eigenen.

Benutzer-ldentifikation

PIN

Abbildung 157: Eingabemaske WebService Zugang anlegen

Bei einer erfolgreichen Einrichtung erscheint Folgendes:

Gratulation!

Sie haben erfolgreich den Webservice eingerichtet.
Letzte Uberpriifung: 31.07.2018 09:05 Uhr

Abbildung 158: Erfolgreiche Einrichtung des Webservice Zugangs

Ansonsten erhalten Sie eine Fehlermeldung. Bitte Uberprufen Sie dann noch einmal Ihre Daten
und versuchen es erneut.

6.7.Upgrade der RKSV Lizenz

Wie schon an einigen Stellen angesprochen, besteht die Moglichkeit ein Upgrade durchzufthren,
z.B.

» von Basic auf Premium oder ein hdheres Paket oder

» von Premium auf ein hoheres Paket.
Doch was passiert bei einem Upgrade?
Die Kasse muss nicht neu eingerichtet werden. Es werden neue Funktionen fur Ihre Registrierkasse
freigeschaltet, z.B. die Nutzung des Webservice Zugangs zu Finanzonline (siehe 6.6). Zukinftige
Belege werden dann automatisch Ubermittelt.
Die  quartalsweise  Sicherung des Datenerfassungsprotokolls auf einem  nicht
wiederbeschreibbaren Medium erfolgt automatisch im revisionssicheren Speicher (offisyTresor).
In den Kasseneinstellungen (,Kasse” - ,Einstellungen” oder ,Einstellungen” - ,Kassenmodul”)
kénnen Sie nun auswahlen, wann Ihre automatischen Monatsbelege erstellt werden sollen:

» vor dem ersten Belege vom neuen Monat oder

» automatisch um 00:00 Uhr am Monatsersten.
Wie Sie ein Upgrade durchfihren, lesen Sie in Kapitel 8 (MenU , Lizenz").
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7. Menu ,Einstellungen*”

Sie haben das Menu ,Einstellungen” bereits an der einen oder anderen Stelle kennen gelernt. An
dieser Stelle wird Ihnen abschlieBend erklart, welche Funktionen sich hinter den einzelnen
Auswahlmaoglichkeiten verbergen.

33 Einstellungen

Mein Profil

Unternehmen
Mitarbeiter

Kassenmodul

Datenexport

Abbildung 159: Einstellungsmenti

7.1.Mein Profil

Hier finden Sie lhr eigenes Profil:

Profi

Linda von Offisy

Anrede Frau

ame Linda

Nachname von Offisy

Uber mich @

Q ionen @
schti ]

Berechti en @

Abbildung 160: Einstellungen - Ubersicht ,Mein Profil”

Ahnlich wie in Kapitel 2.6 zu den Mitarbeitern beschrieben, kénnen Sie hier Ihr eigenes Profil
erganzen. Lediglich Anderungen bei den Berechtigungen sind fir Sie als Administrator nicht
moglich. Erganzen Sie lhr Profil und bestatigen Sie mit ,Profil aktualisieren”. Auch kénnen Sie lhr
Passwort an dieser Stelle andern. Klicken Sie oben links neben ,Profil” auf ,Passwort”. Geben Sie
ein neues Passwort ein und bestatigen Sie mit ,Passwort andern”.

Passwort konnte erfolgreich geandert werden.

Profil
Abbildung 161: Passwort konnte gedindert werden

Nach erfolgreicher Anderung werden Sie zurlick zur Seite ,Mein Profil” geleitet und oben erscheint
der Hinweis ,Passwort konnte erfolgreich gedndert werden” (siehe Abbildung 161).
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7.2.Unternehmen

Hier finden Sie Ihre Unternehmensdaten. Diese Seite kennen Sie bereits aus Kapitel 2.1. Sollten Sie
Anderungen vornehmen wollen, z.B. weil sich die Adresse lhres Unternehmens gedndert hat,
kdénnen Sie diese hier vornehmen. Die Einstellungsoptionen lesen Sie bitte ebenda (in Kapitel 2.1)
nach.

7.3.Mitarbeiter

Diese Option kennen Sie bereits aus Kapitel 2.6. Unter dem Punkt ,Einstellungen - Mitarbeiter”
kdénnen Sie fur Ihre Mitarbeiter Accounts anlegen und diese einfach verwalten.

Falls Sie keine (weiteren) Mitarbeiter anlegen kdnnen, benétigen Sie ein hoheres Paket, z.B.
Premium oder unlimitiert. Unter ,Lizenz” (siehe auch Kapitel 8) kénnen Sie in der Ubersicht selbst
ein Upgrade durchfihren oder Sie wenden sich an unser Supportteam.

Anmerkung: Da Sie auch als Mitarbeiter aufgelistet werden, kénnen Sie Ihr Profil an dieser Stelle
ebenfalls bearbeiten.

7.4.Kassenmodul

Unter ,Einstellungen” - ,Kassenmodul” finden Sie dieselben Einstellungsmdglichkeiten wie im
MenU unter ,Kasse” - ,Einstellungen”. Lesen Sie die dortigen Funktionen und Ihre Optionen in
Kapitel 2 (insbesondere in Abschnitt 2.2, 2.3 und 3) nach.

7.5.Datenexport

Auf dieser Seite haben Sie die Modglichkeit zum Datenexport von Waren und Leistungen,
Rechnungen und Belegen sowie Kunden (siehe Ubersicht in Abbildung 162).

& Datenexport

Datenerfassungsprotokoll (Alt)
Waren/Leistungen

Rechnungen/Belege

1010

Kunden
Abbildung 162: Ubersicht ,Datenexport”

Wahlen Sie das Entsprechende mit einem Klick auf den Button , Exportieren” aus.

7.5.1. Waren/ Leistungen

Hier haben Sie die Moglichkeit bei ,Ware/ Leistung” auszuwahlen, ob Sie Waren und Leistungen
oder nur eines der beiden exportieren kdnnen. Ebenso kénnen Sie unter ,Format” zwischen einem
Export als Excel oder CSV-Datei wahlen. Abbildung 163 zeigt die entsprechende Ubersicht. In
diesem Beispiel wirden mit einem Klick auf den Button ,Exportieren” sowohl Waren als auch
Leistungen als Exceldatei heruntergeladen werden.
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& Datenexport © Waren/ Leistungen

Waren/Leistungen exportieren

Ware/Leistung Waren & Leistungen

«

Format Microsoft Excel (.xs) s
==

Abbildung 163: Datenexport von Waren und Leistungen

Wie Sie sehen, befindet sich oben rechts der Button ,Waren/ Leistungen”. Sie gelangen mit einem
Klick hieraufin das MenU der Waren und Leistungen wie Sie es aus ,Kasse" - ,Waren & Leistungen”
kennen (siehe Kapitel 2.4).

7.5.2. Rechnungen/ Belege

Diesen Datenexport haben Sie bereits in Kapitel 5 in Bezug auf Rechnungen in 5.1.4 und bezuglich
der Belege in 5.2.4 kennen gelernt. Lesen Sie gegebenenfalls dort Ihre Optionen und die
Funktionen nach.

7.5.3. Kunden

Wenn Sie ,Kunden” zum Export ausgewahlt haben, finden Sie folgende Mdéglichkeiten vor:

&, Datenexport m

Kunden exportieren

Kundengruppen n Alle Kundengruppen auswahlen / abwahlen
a Ohne Kundengruppe
Format Microsoft Excel (.xIs) s

Abbildung 164: Datenexport von Kunden

Setzen Sie die gewlnschten Haken und wahlen Sie das Format (Excel oder CSV-Datei) aus.
Schliel3en Sie den Export mit einem Klick auf den Button , Exportieren” ab.

Wie Sie sehen befinden sich rechts oben der Button ,Kunden”. Wenn Sie den Button anklicken,
werden Sie auf die Ubersichtsseite Ihrer Kunden weitergeleitet (,Kunden®).
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8. Menu ,Lizenz"

Ganz unten befindet sich das Menu , Lizenz", welches Sie méglicherweise schon kennen, wenn Sie
z.B. ein Zusatzmodul gekauft oder ein Upgrade durchgefihrt haben.

[ Lizenz

Ubersicht
Rechnungen
Stammdaten

Datenschutz

Abbildung 165: Das Menti , Lizenz"

8.1.Ubersicht und Upgrade durchfiihren

Wie der Name schon sagt, finden Sie hier eine Ubersicht (siehe beispielhaft Abbildung 166). Sie
konnen hier die aktuelle Laufzeit ihres Pakets nachsehen und sehen, welche Zusatzmodule Sie
aktiviert haben.

R Lizenz verwalten # Upgrade durchfhren

lhre Zusatzmodule

Aktuelles Paket
o RKSV Zertifikat
Premlum 201 8 Status: aktiv

Aktuelle Laufzeit
10.07.2018 - 09.07.2019

Automatische Verlangerung
aktiviert

Verlangerungszeitraum
12 Monate

Abbildung 166: Ubersicht bei den Lizenzen

Zum Beispiel (Abbildung 166) hat Linda von Offisy das Paket ,,Premium 2018" mit einer Laufzeit
vom 10.07.2018 bis 09.07.2019 und ein Zusatzmodul, namlich ,RKSV Zertifikat".
Hinweis: Die Ubersicht Uber alle offisy-Pakete sowie die aktuellen Preise bzw. enthaltenen
Leistungen entnehmen Sie bitte unserer Website (unter www.offisy.at/pakete).

Schritt 1

Wie Sie sehen auf Abbildung 166, ist rechts oben der Button ,Upgrade durchfiihren”. Klicken Sie
diesen, wenn Sie ein Upgrade durchfuihren wollen. Im nachsten Schritt mussen Sie ein Paket
auswahlen (Abbildung 167). Sie kénnen auch |hr aktuelles Paket auswahlen, z.B. wenn Sie nur
Zusatzleistungen dazubuchen mdchten.
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& Upgrade durchfiihren
Paket

1. Schritt - Paket auswahlen

Wahlen Sie zu allererst ein Paket aus.
Aktuelles Paket
Paket Premium 2018

Pakete
® Paket Unlimitiert 2018

358,80 €/ Jahr
Servicepauschale: 29,90 €
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Monate

Abbildung 167: Schritt 1 ,,Upgrade durchfiihren"- Paket auswdhlen

Schritt 2

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,Weiter”. Im zweiten Schritt wahlen Sie alle Zusatzleistungen aus,
die Sie hinzufigen mochten und fahren Sie mit ,Weiter” fort. Falls Sie keine Zusatzleistungen
buchen mdchten, wahlen Sie dementsprechend nichts aus.

& Upgrade durchfiihren m
o o

Paket Zusatzleistungen

2. Schritt - Zusatzleistungen auswahlen

Sie méchten mehr? Figen Sie weitere Leistungen einfach zu Ihrem Paket hinzu.

Erweiterungen
3 Gutscheine

79,00
Mind

/ Jahr
aufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Monate

Journaling Erweiterte Ansichten

99,00 €/ Jahr

Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Monate
Handscanner

79,00 €/ )Jahr
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Monate

Sonstige
Buch-Schnittstelle

79,C / Jahr

79,00 € /2
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Monate

Abbildung 168: Schritt 2 ,,Upgrade durchfiihren" - Zusatzleistungen auswdhlen

Linda von Offisy hat sich in den Beispielen (Abbildung 167 und Abbildung 168) flr ein Upgrade auf
Lunlimitiert” sowie die Zusatzleistung ,Gutscheine” entschieden.

Schritt 3

Erganzen Sie im dritten Schritt Ihre Daten (Unternehmensname, Mail, Adresse, Bankverbindung
und UID oder Steuernummer oder GL-Nummer), sofern diese noch nicht aufgefihrt werden.
Abbildung 169 zeigt dies am Beispiel von Linda von Offisy:
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& Upgrade durchfihren
Paket Zusatzleistungen Ihre Daten

3. Schritt - hre Daten eingeben und kontrollieren

Wir bendtigen noch ein paar Daten. Geben Sie diese bitte ein und kontrollieren Sie diese noch einmal auf Tippfehler!

Stammdaten Bankverbindung
Unternehmensname Sparkasse Oberosterreich
Kosmetik von Linda
Kosmetik von Linda Letzte zwei Ziffer:
E-Mail Sie konnen die Bankdaten unter Stammdaten einsehen.

linda.v.offisy@gmx.at

StraRe, Hausnummer

MusterstraSe 8

PLZ Ort

4021 Musterhausen
Land

Osterreich

Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (UID)

ATUS

Sofern Sie Uber keine UID verflgen, geben Sie bitte eine alternative
Identifikationsnummer an.

Art Nummer

Art auswahlen

cor

Abbildung 169: Schritt 3 ,,Upgrade durchfiihren” - Daten eingeben

Setzen Sie den Upgradeprozess mit ,Weiter” fort.

Schritt 4
Uberpriifen Sie im letzten Schritt des Upgradeprozesses noch einmal lhre Daten, die
Bankverbindung sowie die ausgewahlten Pakete und Zusatzleistungen (Abbildung 170). Mit dem
Button ,Zuriick” gelangen Sie zu den vorherigen Schritten und kénnen dort Anderungen
vornehmen. Bevor Sie verbindlich bestellen kénnen, mussen Sie die beiden Haken bei
v',lch bestatige hiermit verbindlich, dass die oben genannten Daten korrekt sind und
beauftrage Sie, die gewahlten Produkte und Leistungen sowie das SEPA-Mandat
einzurichten” und
v',Ich habe die AGB sowie die Mandatshinweise gelesen und akzeptiere diese”
Setzen. Der Button ,Verbindlich bestellen” wird dann aktiviert und Ihre verbindliche Bestellung
wird mit einem Klick getatigt (siehe Abbildung 171).
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A Upgrade durchfiihren X Abbrechen

Paket Zusatzleistungen Ihre Daten Uberprufen

4. Schritt - Uberpriifen

Bitte kontrollieren Sie noch einmal samtliche Daten.
Im Falle von fehlerhaften Daten kénnen zusatzliche Kosten entstehen.

Ilhre Stammdaten |lhre Bankverbindung Glaubiger
Kosmetik von Linda Sparkasse Oberosterreich offisy gmbh
linda.v.offisy@gmx.at Kosmetik von Linda Dr. Herbert Sperl Ring 2
Musterstrale 8 Letzte zwei Ziffer: ( A-4060 Leonding
4021 Musterhausen
Osterreich Es wird die bestehende Bankverbindung
ATUS verwendet.
Gewadhltes Paket Zusatzleistungen
Paket Premium 2018 Gutscheine
154,80 € / Jahr 79,00 €/ Jahr
Servicepauschale: 29,90 € _ Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3
mindA[Laufzem 12 Monate, Kundigungsfrist: 3 Monate

onate

SEPA-Lastschrift-Mandat

Ich erméchtige/ Wir erméchtigen (A) offisy gmbh, Zahlungen von meinem/ unserem Konto mittels Lastschrift einzuziehen. Zugleich (B) weise ich mein/
weisen wir unser Kreditinstitut an, die von Kosmetik von Linda auf mein/ unser Konto gezogenen Lastschriften einzuldsen.

Hinweis: Ich kann/ Wir kdnnen innerhalb von acht Wochen, beginnend mit dem Belastungsdatum, die Erstattung des belasteten Betrages verlangen. Es
gelten dabei die mit meinem/ unserem Kreditinstitut vereinbarten Bedingungen.

Wir benachrichtigen Sie mindestens 3 Arbeitstage im Voraus via E-Mail Uber Anderungen zu Ihrem Zahlungsdatum, dem Zahlungsintervall oder dem
Betrag.

Bei nicht durchfihrbaren Zahlungen oder Zuriickerstattung von Betragen konnen Nutzungseinschrankungen bis hin zur Sperrung des Accounts
eingerichtet werden.

Ich bestéatige hiermit verbindlich, dass die oben genannten Daten korrekt sind und beauftrage Sie, die gewahlten Produkte und
Leistungen sowie das SEPA-Mandat einzurichten.

Ich habe die AGB sowie die Mandatshinweise gelesen und akzeptiere diese.

W i estn

Abbildung 170: Schritt 4 ,Upgrade durchfiihren" - Uberpriifen der Daten

Mit einem Klick auf den Button ,Abbrechen” kénnen Sie den Prozess ,Upgrade durchfuhren”
beenden. Sie werden dann zurtick zur Seite ,Lizenz” - ,Ubersicht” geleitet.
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& Upgrade durchfiihren

Bestatigung

Vielen Dank fiir Ihre Bestellung!

Wir freuen uns zu bestétigen, dass Inre Bestellung bei uns eingetroffen ist und entsprechend bearbeitet wird.
Sollten Sie Fragen haben oder weitere Informationen wiinschen, wenden Sie sich bitte an unseren Support.
Ihre Bestellung

Paket Premium 2018

154,80 €/ Jahr

Servicepauschale: 29,90 €
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Monate

Gutscheine

79,00 € / Jahr

Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kundigungsfrist: 3 Monate

Unter m finden Sie eine Ubersicht tber Ihre aktuellen Lizenzen.

Unter finden Sie Rechnungen uber lhre Lizenzen. Beachten Sie, dass neue Lizenzen erst zu einem spateren Zeitpunkt verrechnet werden.

P Zurick zur Lizenziibersicht

Eine Ubersicht uber Ihre Unternehmensdaten sowie erstelite SEPA-Mandate finden Sie unter -

Abbildung 171: Erfolgreiche Bestellung

Wie Abbildung 171 zeigt sehen Sie hier noch einmal lhre Bestellung. Mit einem Klick auf ,Zurtck
zur Lizenziibersicht” gelangen Sie zur Ubersicht. Hier sehen Sie nun, dass Ihre zugebuchten Pakete
und Leistungen bereits aufgefuhrt werden.

8.2.Rechnungen

Hier kdnnen Sie lhre Rechnungen einsehen. Abbildung 172 zeigt, dass fur Linda von Offisy bislang
keine Rechnungen vorliegen.

B Ihre Rechnungen

Unsere Bankverbindung Ihre Bankverbindung
Kreditinstitut Kreditinstitut
Sparkasse Oberdsterreich Sparkasse Oberosterreich
BAN BAN (letzte zwei Ziffern)
AT40 2032 0321 0028 1925 ..00
BIC Kontoinhaber
ASPKAT2LXXX Kosmetik von Linda
Suche Eintrédge 10 ¢
RECHNUNG DATUM NETTO BRUTTO STATUS

Keine Eintrage gefunden

Keine Eintrage gefunden

Abbildung 172: ,Lizenz" - ,Rechnungen”

Oben links sehen Sie unsere Bankverbindung und rechts die von lhnen hinterlegte. lhre
Rechnungen kénnen Sie wie gewohnt filtern, indem Sie z.B. nach etwas Suchen. Sortieren kénnen
Sie wie gewohnt mit einem Klick auf ,Datum”, ,Netto”, ,Brutto” oder ,Status”.
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8.3.Stammdaten

Unter ,Lizenz" - ,Stammdaten” kdnnen Sie lhre Daten einsehen (Abbildung 173) und bei Bedarf
abandern. Fur Anderungen, z.B. wenn sich Ihre Unternehmensadresse geandert hat, wéhlen Sie
den Button ,Stammdaten andern” aus. Es folgen die Eingabemoglichkeiten, die Sie aus den
Grundeinstellungen (Kapitel 2, insbesondere Abschnitt 2.1 und Abbildung 4) kennen. Bestatigen
Sie Ihre Anderungen mit ,Speichern®,

In der Stammdatenubersicht kdnnen Sie auch eine neue Bankverbindung hinterlegen. Wahlen Sie
hierfur ,Neues Bankkonto hinzufligen” aus. Das Einrichten der Bankverbindung istim Rahmen des
Kapitels zur gesetzeskonformen Registrierkasse beschrieben. Abbildung 114 zeigt das
entsprechende Eingabefenster.

Falls das Lastschriftmandat z.B. ungultig geworden ist, kdnnen Sie das Mandat mit einem Klick auf
~Neues Mandat erteilen” erneut genehmigen. Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier mussen Sie
einen Haken bei ,Ich erlaube Ihnen hiermit widerruflich, das SEPA-Mandat einzurichten” setzen
und dies mit ,Mandat erteilen” bestatigen.

Im Aufklappmenu (B) Ihrer Mandate koénnen Sie diese downloaden.

&5 StammdatenUbersicht

B Ihr Unternehmen @ Stammdaten bearbeiten

Unternehmensname
Kosmetik von Linda
Adresse
Musterstralle, 8
4021 Musterhausen
E-Mail

Empfanger flr Rechnungsinformationen
linda.v.offisy@gmx.at

Unternehmens-Identifikationsnummer

B Sankerbindung

Bezahlmethode
SEPA-Lastschrift

Kreditinstitut Mandate

Sparkasse Oberdosterreich

IBAN (letzte zwei Ziffern) REFERENZ STATUS

Kontoinhaber

Kosmetik von Linda XZKD726 n
Status

Aktiv m

Abbildung 173: Ubersicht iiber die Stammdaten

8.4.Datenschutz

Hier finden Sie die aktuellen allgemeinen Geschaftsbedingunen (AGB) und die
Datenschutzerkldrung. Mdglicherweise ist Innen auf Ihrer Startseite schon folgendes aufgefallen:

Seite 88



Anleitung offisy Registrierkasse

DSGVO

JETZT ONLINE ABRUFEN

Ihre Vereinbarung Uber eine Auftragsverarbeitung © Weitere Informationen

Der Schutz Ihrer Daten und eine ciesbezdgliche Transparenz sind uns wichtig!
Daher haben wir unsere Datenschutzerklarung aktualisiert unc eine Vereinbarung Uber eine
Auftragsverarbeitung erstellt.

Sie finden cazu alle relevanten Informationen unter Lizenz - Datenschutz.

Abbildung 174: Startseitenhinweis zur DSGVO

Mit einem Klick auf ,Weitere Informationen” gelangen Sie in das MenU ,Lizenz" - ,Datenschutz”
(Abbildung 175).

i Datenschutz

Bitte akzeptieren Sie die unten angefiihrten Bedingungen zur Nutzung von offisy.

Als POF herunteriaden:
B Allgemeine Geschaftsbedingungen - Registrierkasse
Datenschutzerkldrung

Ich habe die AGB gelesen und akzeptiere diese.

Datenschutzerklarung gelesen und akzeptiert.

Abbildung 175: Lizenz - Datenschutz

Im Anschluss an das Akzeptieren der AGB und der Datenschutzerklarung (setzen Sie hierfur die

Haken und bestatigen Sie mit ,Weiter”) legen Sie eine Kontaktperson fur Datenschutz in lhrem
Unternehmen fest:

Bitte tragen Sie Ihren Datenschutzbeauftragten ein, um den Antrag fur die Auftragsverarbeitung zu erhalten.

Ihre Kontaktperson fur Datenschutz

Name
Adresse

E-Mail

Abbildung 176: Kontaktperson fiir Datenschutz festlegen
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Fahren Sie mit ,Speichern” fort. Sie gelangen nun zur neuen Ubersicht (Abbildung 177). Die
Kontaktperson fur Datenschutz ist an dieser Stelle nachtraglich veranderbar.

Wichtig: Im Sinne der DSGVO ist fur lhr Unternehmen die Auftragsvereinbarung wichtig. Sie
mussen das Antragsformular Uber den grinen Button ,Vertrag zur Auftragsvereinbarung (Antrag)”
herunterladen und korrekt bzw. vollstandig ausgefullt an uns senden.

Datenschutzbeauftragter erfolgreich gespeichert!

#% Datenschutz

B Allgemeine Geschaftsbedingungen - Registrierkasse
B Datenschutzerkldrung
IS Vertrag zur Aufiragsvereinbarung (Antrag)

Ihre Kontaktperson fur Datenschutz

Name Linda von Offisy
Adresse MusterstraBe 8
E-Mail linda.v.offisy@gmx.at

Vertrag zur Auftragsvereinbarung

Die Zustimmung fur die Datenverarbeitung fur dieses Konto erfolgte am 31.07.2018.

> Laden Sie sich den Vertrag zur Auftragsvereinbarung herunter.
> Fullen Sie die Vereinbarung aus.
> Senden Sie die Vereinbarung an:

offisy gmbh

Dr. Herbert-Sperl-Ring 2

2060 Leonding

> Wir werden nach erhalt der Vereinbarung Ihnen hier die unterzeichnete Vereinbarung zur Verfigung stellen.

Abbildung 177: Ubersicht Datenschutz - Auftragsvereinbarung
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9. Kunden verwalten

Die Funktion Kunden anzulegen, haben Sie bereits im Rahmen der Erstellung von Rechnungen und
Belegen kennen gelernt. Im Menu ,Kunden” kénnen Sie neue hinzuftigen, diese verwalten, andern,
l6schen usw.. Abbildung 178 zeigt zunachst die dortige Ubersicht.

& Kunden
+ Neuen Kunden hinzufOgen .

NAME VORNAME TELEFON ADRESSE SOZIAL # KUNDENGRUPPEN

&
-
2

1 -4 Ergebnisse von 4 Eintragen

N

Abbildung 178: Kunden - Ubersicht

Hier kdnnen Sie wie gewohnt nach einem Stichwort suchen bzw. sich die Kunden nach ,Name”,
.vorname”, ,Telefon" etc. sortiert anzeigen lassen.

9.1.Optionen fur bestehende Kunden

Im Aufklappment (83) stehen Ihnen folgende Optionen zur Verfugung:

Q, Offnen
B Kundenakte

[# Bearbeiten

[ Loschen

Abbildung 179: Kunden - Optionen

9.1.1. Ubersicht Gber einen Kunden (Offnen)

Mit der Auswahl ,Offnen” sehen Sie eine Ubersicht Gber den ausgewéhlten Kunden:
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Offene Rechnungen

Max Muster

m.muster@gmx.at [® Offene Rechnungen @)

Suche

Aligemeine Notiz zu Kunden ' RE- BETRAG BETRAG
Koine Notizon hinzugefdg. # POSITIONEN DATUM STATUS BRUTTO NETTO NOTIZ
REOD00T  Aromatherapie  Fr, = 90,00€  90.00
16.03.2018
11:10

11 Ergebnisse von 1 Eintragen

Zusatzliche Notiz (.8. Arzt) '
Kaino Notizon hinzugofgt. Letzte Rechnungen
@ERechnungen @ | EBarumsatze ©
Suche
RE- BETRAG = BETRAG
# POSITIONEN  DATUM STATUS BRUTTO  NETTO NoTIZ
REOD0OT  Aromatherapie  Fr, 90,00€  90.00

16.03.2018

Abbildung 180: Beispielkunde ,,Max Muster”

INTERNE
NOTIZ

INTERNE
NOTIZ

Eintrdge 10 ¢

LEISTUNGS
ZEITRAUM

Eintrdge 10

LEISTUNGS
ZEITRAUM

Hier sehen Sie z.B., dass Max Muster drei Produkte bar bezahlt hat und keine Rechnungen an ihn
vorliegen oder gestellt wurden. Bei den Rechnungen und Barumsatzen kénnen Sie mit einem Klick
in das dortige Menu (&) die jeweiligen Rechnungen bzw. Belege als PDF speichern.
Auf der linken Seite kdnnen Sie Notizen zu diesem Kunden sehen bzw. einfligen. Indem Sie bei

~Keine Notizen hinzugefugt” klicken, erscheint ein Eingabefeld fur Ihre Notizen.

9.1.2. Bearbeiten bzw. Profil editieren

Uber die Option ,Bearbeiten” oder den Button ,Profil editieren” gelangen Sie in das

Bearbeitungsmenu (Abbildung 181).
Kunden Profil editieren

Kundendaten
Rechnungsempfanger
Dienstgeber

0000

Krankenversicherung

Abbildung 181: Kundenprofil bearbeiten

Beachten Sie, dass auf Abbildung 181 alle Eingabefelder zur besseren Ubersicht eingeklappt sind

und mit einem Klick auf das Pfeilsymbol () wieder angezeigt werden kénnen.

Neben allgemeinen Kundendaten wie z.B. Name oder Adresse, kdnnen Sie weiter unten auch

Notizen eintragen und Kundengruppen erstellen (siehe Abbildung 182).

Wahlen Sie die passenden Kundengruppen aus.
Kundengruppen ledep grupp
Wahlen Sie die passenden Kundengruppen aus.

Oder flgen Sie eine oder mehrere neue Kundengruppen hinzu.

Neue Kundengruppe Kundengruppe hinzufigen

Abbildung 182: Kundengruppen erstellen
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Tragen Sie den gewlnschten Namen fur lhre Kundengruppe ein und fahren Sie mit
~Kundengruppe hinzufigen” fort. Ein Kunde kann mehreren Gruppen zugeordnet werden.

Im nachsten Punkt (Rechnungsempfanger) kénnen Sie abweichende Rechnungsempfanger
eintragen.

Rechnungsempfanger (A
Abweichender Rechnungsempfanger m

Dienstgeber O

Krankenversicherung O

Speichern und weiteren Kunden erstellen

Abbildung 183: Abweichender Rechnungsempféinger - nicht aktiviert

Aktivieren Sie dazu zunachst mit einem Klick auf ,Nicht aktiviert” den abweichenden
Rechnungsempfanger und die Eingabefelder erscheinen:

Rechnungsempfanger (A
Abweichender Rechnungsempfanger m

Name

Stral3e, Hausnummer
PLZ

Stadt/Ort

Land Kein Land auswahlen N

Abbildung 184: Abweichender Rechnungsempféinger - aktiviert

Geben Sie nun die abweichenden Rechnungsdaten ein und speichern Sie nach Ihrer Bearbeitung
ab. Die unter abweichender Rechnungsempfanger hinterlegten Rechnungsdaten erscheinen auf
der zu erstellenden Rechnung oder dem Beleg.

Zudem konnen Sie fur den Kunden einen Dienstgeber und eine Krankenversicherung hinterlegen.
Fullen Sie hierzu die entsprechenden Felder unter ,Dienstgeber” bzw. ,Krankenversicherung” aus.
SchlieRen Sie die Bearbeitung mit ,Speichern” ab. Das Speichern fihrt Sie zurtick zur Ubersicht
Uber den bearbeiteten Kunden.

9.1.3. Kunden I6schen

Wenn Sie einen Kunden l6schen wollen, wahlen Sie die Option I6schen (im MenU siehe Abbildung
179) aus und stellen Sie sicher, dass Sie den Kunden wirklich 16schen wollen.

Mochten Sie diesen Kunden wirklich [6schen?

Diese Aktion kann nicht mehr riickgangig gemacht werden! Alle Termine mit
diesem Kunden bleiben allerdings im Kalender gespeichert. Sie haben die
Mdoglichkeit diese Termine einzeln zu stornieren.

= -

Abbildung 185: Kunden léschen
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Bestatigten Sie die Léschung des Kunden mit ,Ja” oder brechen Sie mit ,Nein” ab.
Hinweis: Ein Loschen ist nicht rickgangig zu machen, Kontaktdaten auf Rechnungen oder Belegen
bleiben aber erhalten.

Der Verweis auf die Termine und den Kalender bezieht sich auf offisy Terminbucher-Kunden und
ist fur ausschlieBBliche Nutzung der Registrierkasse zu vernachlassigen.

9.2.Neue Kunden hinzuftgen

Auf der Ubersichtsseite tiber Ihre Kunden (Abbildung 178) kénnen Sie rechts oben mit dem Button
~Neuen Kunden hinzufiigen” einen neuen anlegen. Die Eingabefelder und Auswahlmdglichkeiten
sind identisch wie beim Bearbeiten eines bestehenden Kunden (siehe Abschnitt 9.1 insbesondere
.Bearbeiten bzw. Profil editieren®).

SchlieRBen Sie die Erstellung mit einem Klick auf ,Speichern” oder ,Speichern und einen weiteren
Kunden erstellen” ab - je nach dem, ob Sie einen weiteren Kunden erstellen méchten. Das einfache
Speichern fuhrt Sie zum Kundenprofil des neu erstellten Kunden.

Sie kénnen allerdings auch Uber das Profil eines bestehenden Kunden einen neuen Kunden
erstellen, indem Sie diesen beispielsweise duplizieren oder zwei bestehende Kundenprofile
zusammenfuhren. Rufen Sie das Kundenprofil auf, welches Sie duplizieren oder zusammenfihren
mochten und folgen Sie dem Pfad auf Abbildung 186.

Abbildung 186: Pfad - Kunden duplizieren oder zusammenfiihren

Wahlen Sie aus, ob Sie Kunden zusammenfuhren oder einen Kunden duplizieren wollen.

Kunden zusammenfiihren

Beispiel: Linda von Offisy hat zwei Profile zu Miriam Bauer angelegt und méchte diese nun
zusammenfuhren. Sie wahlt nun beide Profile aus (siehe Abbildung 187) und bestatigt die
Zusammenfuhrung (Abbildung 188).

Kundenprofile zusammenfuhren

Kunde
Miriam Bauer

x

Welche Kundeninformationen méchten Sie fir den zusammengelegten Kunden
verwenden?

Miriam Bauer Miriam Bauer

Achtung! Sobald Sie hier bestatigen werden die gewlinschten Kunden
zusammengelegt. Dieser Vorgang kann nicht mehr Ruckgangig gemacht werden.

Abbildung 187: Beispiel Kunden zusammenfiihren
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Kundenprofile zusammenfUhren

Méchten Sie diese Kundenprofile endgultig zusammenfuhren?

s et |

Abbildung 188: Kundenprofile zusammenftihren - bestdtigen

Die zur Kundin erstellten Belege und Rechnungen bleiben erhalten.

Kunden duplizieren

Wenn Sie einen Kunden duplizieren wollen, dann 6ffnet sich nach einem Klick auf ,Kundenprofil
duplizieren” die Bearbeitungsmaske. Sie kdnnen das Profil nun wie gewohnt bearbeiten und mit
Speichern abschlieRen.

Beispiel: Miriam Bauer ist Kundin bei Linda von Offisy. Nun hat Linda Miriams Tochter als neue
Stammkundin gewonnen und mochte das Profil schnell anlegen. Sie dupliziert das Profil von
Miriam und verandert nur den Vornamen, da samtliche weitere Daten (Nachname, Adresse etc.)
zurzeit identisch sind.

Hinweis: Rechnungen und Barumsatze werden beim Duplizieren nicht Gbernommen.

9.3.Weitere Optionen

Im MenU neben dem Button ,Neuen Kunden hinzufigen” stehen lhnen noch zwei weitere

Optionen zur Verfugung.

& Kundengruppen verwalten

& Kundendaten exportieren

Abbildung 189: Pfad zu weiteren Optionen

Sie kénnen hier Ihre Kundengruppen verwalten und die Kundendaten exportieren.

9.3.1. Kundengruppen verwalten

Sollten Sie noch keine Gruppen zu Ihren Kunden erstellt haben, kénnen Sie hier Uber den Button
.Neue Kundengruppe hinzufiigen” Gruppen erstellen. Abbildung 190 zeigt zunachst die Ubersicht
ohne erstellte Gruppen.

& rckngrpen

NAME BESCHREIBUNG

Abbildung 190: Kundengruppen verwalten - Ubersicht

Linda von Offisy hat sich Uberlegt, dass sie ihre Kunden in Firmen- und Privatkunden einteilen
mochte und legt Uber den Button zunachst die Privatkunden-Gruppe an (siehe Abbildung 191).
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Neue Kundengruppe

Bezeichnung* Privatkunden

Beschreibung

Abbildung 191: Neue Kundengruppe erstellen

Einzugeben ist in jedem Fall die Bezeichnung der Kundengruppe. Eine Beschreibung kénnen Sie
optional hinzufiigen. Nach dem Speichern gelangen Sie zuriick zur Ubersichtsseite, wo die
erstellten Gruppen nun aufgefihrt sind (Abbildung 192). Die Kundengruppen kénnen dort
jederzeit bearbeitet (gelbes Symbol) oder auch entfernt werden (rotes Symbol).

& Kundengruppen

NAME BESCHREIBUNG

Privatkunden u

Firmenkunden

Abbildung 192: Neue Ubersicht iiber die Kundengruppen

9.3.2. Exportvon Kunden

Wenn Sie ,Kundendaten exportieren” ausgewahlt haben, finden Sie folgende Méglichkeiten vor:

. Datenexport m

Kunden exportieren

Kundengruppen €3 Alle Kundengruppen auswiéhlen / abwahlen
u Ohne Kundengruppe
a Privatkunden
a Firmenkunden
Format Microsoft Excel (.xls) :

Abbildung 193: Optionen - Kundendaten exportieren

Setzen Sie die gewlnschten Haken und wahlen Sie das Format (Excel oder CSV-Datei) aus.
Schliel3en Sie den Export mit einem Klick auf den Button ,Exportieren” ab.

Wie Sie sehen befinden sich rechts oben der Button ,,Kunden”. Wenn Sie den Button anklicken,
werden Sie auf die Ubersichtsseite Ihrer Kunden weitergeleitet (,Kunden®).

Seite 96



Anleitung offisy Registrierkasse

Zusatzmodule

10. Gutscheinmodul

Mit dem offisy Gutscheinmodul verwalten Sie Ihre Wertgutscheine und behalten den Uberblick
Uber bereits verkaufte und eingeldste Gutscheine. Sie erstellen Wertgutscheine kinderleicht in
Ihrer Kasse und konnen die Gutscheine bei der Verrechnung ganz einfach einldsen. Offene
Restwerte werden im System verwaltet.

Sie lernen in diesem Kapitel:
v" was Sie beachten mussen (10.1),
wie Sie das Gutscheinmodul erwerben (10.2),
welche Einstellungen Sie vornehmen kénnen (10.3),
wie Sie Gutscheine mit und ohne Beleg erstellen (10.4) und
wie Sie Gutscheine einldsen (10.5).

AN NI NN

10.1. Hinweis

Gutscheine kénnen grundsatzlich in Wertgutscheine, Leistungsgutschein und Gratisgutschen
unterschieden werden. Die umsatzsteuerliche Behandlung des Gutscheins hangt von der Art des
Gutscheins und dem konkreten Inhalt ab.

Das offisy Gutscheinmodul unterstiitzt nur Wertgutscheine.

Wertgutscheine, auch sogenannte Kaufgutscheine, sind entgeltliche Gutscheine und weisen einen
definierten wertmaRigen Betrag aus. Dieser kann dann bei der Einlésung flur diverse Waren und
Leistungen des Unternehmens herangezogen werden. Demnach ist beim Kauf des Wertgutscheins
die Leistung oder Ware noch nicht konkret bestimmt. Beim Verkauf des Wertgutscheins liegt noch
kein steuerbarer Umsatz vor, erst bei der Einlésung des Wertgutscheins ist vom gesamten
Verkaufspreis die Umsatzsteuer fallig. (vgl. 2.4.10.1. Wertgutscheine,
https://rdb.manz.at/document/rdb.tso.ERfindok72122ER)

10.2. Gutscheinmodul erwerben

Zum Erwerb des Gutscheinmoduls stehen Ihnen mehrere Méglichkeiten offen.

Option 1: Unter ,Lizenz* - ,Ubersicht” kénnen Sie ein Upgrade durchfiihren und lhre
Registrierkasse um das Gutscheinmodul zu erweitern (vgl. Kapitel 8.1).

Abbildung 194: Upgrade durchfiihren

Wahlen Sie als Zusatzleistung das Gutscheinmodul aus.
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Paket Zusatzleistungen

2. Schritt - Zusatzleistungen auswahlen

Sie mochten mehr? Fige eitere Leistungen einfach zu Ihrem Paket hinzu.

Erweitgr

utscheine

79,00 €/ Jahr
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kuindigungsfrist: 3 Monate

Abbildung 195: Gutscheinmodul auswéhlen

Eine Schritt fur Schritt Beschreibung zu den Upgrades finden Sie in Kapitel 8.

Option 2: Unter ,Kasse”- ,Gutscheine” kénnen Sie ebenfalls die Lizenz zum Modul Gutschein

erwerben.
[®) Kasse

Neuer Beleg

Neue Rechnung
Gutscheine

Waren & Leistungen

Vorlagen

RKSV

Einstellungen

Abbildung 196: Gutscheinmodul erwerben

Modul Gutschein
Verwalten Sie Ihre Gutscheine fur Ihre Kunden bequem ber Offisy

E Unbegrenzte Anzahl

Sie konnen beliebig viele Gutscheine erstellen und vergeben.

- — Ubersicht Gber Ihre Gutscheine

= Auf einen Blick sehen Sie offene und bereits verbrauchte Gutscheine

Hohe Sicherheit
Durch die automatische Generierung von Codes kénnen Gutscheine nicht manipuliert werder

O Einfache und unkomplizierte Nutzunj

Beliebig vie!
Beliebig vie ine )

e schny

L Restguthaben

Abbildung 197: Lizenz erwerben

Sie gelangen dann direkt zu Schritt 1 von der Durchfuhrung des Upgrades. Wahlen Sie das
Gutscheinmodul in Schritt 2 aus. Eine Schritt fur Schritt Beschreibung zu den Upgrades finden Sie
in Kapitel 8.

Option 3: Sie kdnnen uns auch telefonisch unter 0900 423 003 oder per E-Mail an sales@offisy.at
mitteilen, dass Sie das Gutscheinmodul erwerben mdchten.
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Gutscheinkarten

Sie bendtigen Gutscheinkarten passend zum Unternehmen? Gerne untersttitzen wir Sie auch beim
Designen lhrer Gutscheinkarten. Senden Sie uns dazu einfach eine Anfrage per Mail an
sales@offisy.at mit dem Betreff ,Gutscheindesign anfragen”. Oder wenden Sie sich unter 0900 423
003 telefonisch an uns.

10.3. Einstellungen

10.3.1. Gutscheinnummerierung

Unter ,Kasse” - ,Einstellungen” kénnen Sie (relativ weit unten) die Gutscheinnummer andern:

Format: Mindestlange

-

Gutscheine
() {JUYNUMMER} ; 3

-

Abbildung 198: Einstellung der Gutscheinnummer

Sie kdnnen das Format auf folgende Varianten andern (siehe Abbildung 199).

{NUMMER} ) )
Gutscheine {JJJJHNUMMER} Mindestlange
© | ¥ (WHNUMMER} ; 3 B

v

Abbildung 199: Mégliche Varianten fiir die Gutscheinnummer

Bei einer Anderung unbedingt auf ,Speichern” klicken, damit diese Anderungen auch vom System
Ubernommen werden.

10.4. Gutscheine erstellen

Sie haben das Gutscheinmodul erworben und moéchten nun mit dem Gutscheinverkauf starten. Es
gibt mehrere Optionen wie Gutscheine erstellt werden kénnen:

10.4.1. Wertgutschein ohne Kundenbeleg

Unter ,Kasse" - ,Gutscheine” verwalten Sie samtliche Gutscheine und kdénnen hier auch neue
Wertgutscheine ohne Beleg anlegen.

\

© Modul verwalten © Gutschein erstellen
Abbildung 200: Pfad zum Erstellen von Gutscheinen

Es offnet sich nun ein neues Fenster, indem Sie den Gutscheinwert und optional eine
Kartennummer angeben kénnen (siehe Abbildung 201).

© Gutschein erstellen

Gutscheinnummer 1 800 3

Gutscheinwert* 100
Karrpnn.;m."\s 28129112345

=

Abbildung 201: Gutschein erstellen
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Die Gutscheinnummer generiert das System automatisch nach lhren Einstellungen (Abschnitt
10.3.1). Die Nummerierung ist fortlaufend. Als Gutscheinwert definieren Sie hier den Wert, den der
Kunde haben mochte. In obigen Beispiel (Abbildung 201) waren dies 100 Euro. Sollten Sie bereits
vorgedruckte Gutscheine besitzen, kdnnen Sie die Gutscheinnummer hier nun eintragen.
Nachdem Sie alles eingegeben haben, klicken Sie auf ,Erstellen” und der Gutschein wird erstellt.
Dazu haben Sie Informationen zum Code, also der internen Gutscheinnummer und der
angefuhrten Kartennummer, den Kaufwert und Restwert sowie dem Erstelldatum.

CODE KAUFWERT RESTWERT ERSTELLT AM

18003 100,00 € 100,00 € 15.01.2018 ﬂ
28129112345

Abbildung 202: Neue Ubersicht tiber die Gutscheine (,Kasse” -, Gutscheine")

Gutscheine koénnen Sie wie gewohnt mit einem Suchbegriff durchsuchen oder die
Anzeigereihenfolge mit einem Klick auf ,Code”, ,Kaufwert”, ,Restwert” oder ,Erstellt am”
entsprechend der gewahlten Kategorie sortieren.

Sie kdnnen den Gutschein jederzeit bearbeiten in dem Sie im MenU auf ,Bearbeiten” klicken:
Schritt 1
CODE KAUFWERT RESTWERT ERSTELLT AM
001 100,00 € 100,00 € 20.08.2018
201812345 )
Schritt 2 ’ [#’ Bearbeiten

1 -1 Ergebnisse von 1 Eintragen

Abbildung 203: Aufklappmenii zum Bearbeiten von Gutscheinen

Nachdem Sie ,Bearbeiten” ausgewahlt haben, 6ffnet sich ein Bearbeitungsfenster und Sie kénnen
folgende Anderungen durchfihren:

© Gutschein bearbeiten

Gutscheinnummer 1800 3
Gutscheinwert* 100.00
Restwert 100.00
Q
Kartennummer 28129112345
Q

=

Abbildung 204: Gutschein bearbeiten

Damit die Anderungen auch ilbernommen werden, missen Sie stets auf ,Speichern* klicken.

Beim Restwert handelt es sich um den Restbetrag, der bei Einlésung des Gutscheins Ubrig
gebliebenen ist. Das bedeutet, dass der Wert des Gutscheins héher war als die daflir eingeldste

Ware oder Leistung.
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10.4.2. Wertgutschein mit Beleg
10.4.2.1. Neuer Beleg — neuer Gutschein

Es kommt ein Kunde und méchte einen Gutschein kaufen und diesen umgehend bar bei lhnen
bezahlen. Unter ,Kasse” - ,Neuer Beleg” kénnen Sie einen neuen Gutschein erstellen und dazu
auch gleich den Beleg erstellen. So gehen Sie vor:

Schritt 1: Wahlen Sie ,Kasse” - ,Neuer Beleg":

(3] Kasse

Neuer Beleg

Neue Rechnung
Gutscheine

Waren & Leistungen

Vorlagen

RKSV

Einstellungen

Abbildung 205: Schritt 1 - Gutschein mit Beleg erstellen

Schritt 2: Klicken Sie auf ,Neuer Gutschein” (siehe Abbildung 206).

Schritt 1
"E Position hinzufigen | ~

A Manuelle Eingabe

(&) Neuer Gutschein

(2] Gutschein aus Bestand

@ Leistung

Schritt 2 © Ware

Abbildung 206: Schritt 2 - Neuer Gutschein

Schritt 3: Es 6ffnet sich folgendes Fenster. Geben Sie hier den Wert des Gutscheins an und klicken
auf ,Speichern”.

Gutscheinverkauf

Gutscheinwert

100,00

i [ & o

Abbildung 207: Schritt 3 - Wert des Gutscheins eingében

Schritt 4: Nachdem Sie ,Speichern” ausgewahlt haben, wird der Gutschein bei den Positionen
angefuhrt (siehe Abbildung 209). Nun kénnen Sie entweder weitere Gutscheine durch Eingabe des
Gutscheinwerts anlegen und mit ,Speichern” hinzufiigen oder Sie klicken auf ,Abbrechen” sofern
der Kunde nur diesen einen Gutschein kaufen mochte.
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(8 Gutscheinverkauf

Gutscheinwert

Abbildung 208: Weitere Gutscheine hinzufiigen

Positionen
MENGE BEZEICHNUNG EINZELPREIS NETTO BRUTTO
@ 1 Gutscheinverkauf 10000€ 100,00€ 100,00 € @
Netto 100,00 €
Rabatt (%) o
Brutto 100,00 €

# Gutschein einidsen EPosmoanzungm

Abbildung 209: Gutschein als Position auf dem Beleg

Schritt 5. AbschlieBend kénnen Sie uber ,Beleg erstellen” den Gutschein sowie den Beleg
generieren (siehe Abbildung 210).

rom L s

Abbildung 210: Beleg zum Gutschein erstellen

Sie erhalten folgenden Beleg mit der dazu generierten Gutscheinnummer:
Kosmetik Van Linda
MusterstraBe 8

Beleg: BE1§00017

Herren!

Gutscheinverkauf 100,00 €
INr.: 003 I

Netto 100,00 €
Gesamt 100,00 €
Bar: 100,00 €

Mit freundlichen GriBen

Beleg wurde durch ein Service
von offisy.at erstellt.

Abbildung 211: Beleg zum Gutschein
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10.4.2.2. Neuer Beleg — vorhandener Gutschein

Beispiel: Ein Kunde ruft Sie am Vormittag an und mdchte abends den Gutschein fur seine Frau
abholen. Sie legen unter ,Kasse" -, Gutscheine” den Gutschein an und am Abend, wenn der Kunde
den Gutschein abholt, erstellen Sie einen Beleg zum Gutschein aus dem Bestand. Dazu gehen Sie
So vor.

Schritt 1: Unter ,Kasse"” - ,Gutscheine” kdnnen Sie wie gewohnt einen Gutschein erstellen.

(3] Kasse

Neuer Beleg

Neue Rechnung
Gutscheine

Waren & Leistungen

Vorlagen

RKSV

Einstellungen

Abbildung 212: Pfad zum Erstellen von Gutscheinen (1)

\

© Modul verwalten @ Gutschein erstellen
Abbildung 213: Pfad zum Erstellen von Gutscheinen (2)

Schritt 2: Geben Sie wie sonst auch den Gutscheinwert und optional die Kartennummer an.
Bestatigen Sie mit ,Erstellen”. Die Gutscheinnummer generiert das System automatisiert nach
Ihren Einstellungen (siehe Abschnitt 10.3).

© Gutschein erstellen

Gutscheinnummer 1 800 7
Gutscheinwert* 1q0

Kartennummer

(@]
[ ] (e

Abbildung 214: Gutscheinwert eingeben

CODE KAUFWERT RESTWERT ERSTELLT AM
18007 100,00 € 100,00 € 31.01.2018

Abbildung 215: Ubersicht (iber erstellte Gutscheine
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Nun kommt der Kunde am Abend, um den Gutschein abzuholen und zu bezahlen. Der Kunde
mochte bar bezahlen und einen Beleg dazu erhalten. Gehen Sie wie folgt vor:

Schritt 3:

[($)Kasse

Neuer Beleg
Neue Rechnung

Gutscheine

Waren & Leistungen

Vorlagen

RKSV

Einstellungen

Abbildung 216: Neuen Beleg erstellen (,Kasse” - ,Neuer Beleg")

Beim Belegerstellen wahlen Sie ,,Gutschein aus Bestand” aus:

Schritt 1
ng hinzugefugt.

e

A Manuelle Eingabe

Schritt 2
(&) Neuer Gutschein
N P
Gutschein aus Bestand
@ Leistung
@ Ware

Abbildung 217: Gutschein aus Bestand auswdéhlen

Schritt 4:

Sie suchen nach der bereits angelegten Gutscheinnummer und fligen diese hinzu (Abbildung 218).
Erleichtern Sie sich die Suche mit der Suchfunktion. Sie kénnen einerseits nach der internen
Gutscheinnummer oder auch nach der optional vergebenen internen Kartennummer suchen.
Zudem koénnen Sie die angelegten Gutscheine nach ,Nummer”, ,Datum” oder ,Wert" mit einem
Klick auf das Entsprechende sortieren.

8 Gutschein aus Bestand

Schritt 1 hier konnen Sie nach der
gewilinschten Gutscheinnummer suchen
Suche Eintrdge 10 3
Schritt 2

NUMMER DATUM WER
004 20.08.201814:13 100,00 € + Hinndgen
003 20,08.201814:09 100,00 €
002 20.08.2018 14:07 100,00 € m
001 20.08.201813:50 100,00 €

201812345

1 - 4 Ergebnisse von 4 Eintragen

Schritt 3 —>m

Abbildung 218: Gutschein aus Bestand hinzufiigen
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Mit ,Hinzufigen” wird der Gutschein im Hintergrund dem Beleg zugefugt.

Sollten Sie keinen weiteren Gutschein aus dem Bestand mehr hinzuftigen wollen, missen Sie auf
~Abbrechen” klicken. Der Gutschein samt der dazugehérigen Gutscheinnummer wird als Position
erfasst.

Nachdem Sie auf ,Abbrechen” geklickt haben, sehen Sie, dass der Gutschein aus dem Bestand mit
samtlichen Informationen als Position angeftihrt wird.

MENGE  BEZEICHNUNG EINZELPREIS NETTO BRUTTO
@ 1 Gutscheinverkauf 100,00€ 100,00 € 100,00 € Cy;
Nr.: 18007
Netto 100,00 €
Rabatt (%) 0
Brutto 100,00 €

+ e - e

Abbildung 219: Gutschein ist als Position angefiihrt

Schritt 5: Nun klicken Sie auf ,Beleg erstellen” und Sie erhalten den Beleg zum bereits erstellten
Gutschein.

rom |1 s

Abbildung 220: Beleg zum Gutschein aus Bestand erstellen

Kosmetik Van Linda
MusterstraBe 8
4021 Musterhausen

20.08.2018 14:19
Beleg: BE1800018

Sehr geehrte Dam nd
Herren!

Gutscheinverkauf 100,00 €

Netto 100,00 €
Gesamt 100,00 €
Bar: 100,00 €

Mit freundlichen GriBen

Beleg wurde durch ein Service
von offisy.at erstellt.

Abbildung 221: Beleg zum Gutscheinverkauf
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10.5. Einlosen

Ein Kunde hat bereits einen Gutschein bei Ihnen gekauft und méchte diesen z.B. fur die ,Klassische
Massage 60 Minuten” einlésen. Wahlen Sie unter ,Kasse” - ,Neuer Beleg” die entsprechende
Position aus und betatigen Sie den Button ,Gutschein einlésen”.

Positionen
MENGE  BEZEICHNUNG EINZELPREIS  NETTO BRUTTO
@ 1 Klassische Massage 60 Min. 8333¢ 8333¢ 100,00 € E"’
Netto 8333¢€
Rabatt (%) °
Brutto 100,00 €
e

Abbildung 222: Gutschein einl6sen

Dort wahlen Sie den einzuldsenden Gutschein aus und gehen so vor wie Abbildung 223 zeigt:

Gutschein auswahlen
Schritt 1
Gutscheinnummer suchen

Suche Eintrége 10 ¢

004
Schritt 2

NUMMER ~  RESTWERT
004 100,00 €

1-1 Ergebnisse von 1 Eintrigen (gefiltert von insgesamt 4 Eintragen)
<>

Schritt 3 —’m

Abbildung 223: Gutschein suchen und auswdéhlen

Zum Betrag der klassischen Massage wird der Gutscheinwert gegengerechnet (siehe Abbildung
224). Da die Position einen geringeren Wert als der Gutschein aufweist, bleibt der Gutschein mit
einem Restwert (in diesem Fall 50 €) im System enthalten und der Kunde kann diesen Gutschein
beim nachsten Mal erneut einldsen.

Positionen
MENGE  BEZEICHNUNG EINZELPREIS NETTO BRUTTO
@ 1 Klassische Massage 60 Min. 8333¢€ 8333¢€ 100,00 € B’
Netto 8333€
Rabatt (%) 0
Brutto 100,00 €
@ Gutschein Neuer Eingeldst -100,00 €
004 Restbetrag
0,00 €

0,00 €

(= oo [ o

Abbildung 224: Gutschein einl6sen
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So sieht ein Beleg mit einem eingeldsten Gutschein aus:

Kosmetik Van Linda
MusterstraBe 8
4021 Musterhausen

20.08.2018 14:36
Beleg: BE1800019

Sehr geehrte Damen und

Herren!
Klassische 100,00 €
Massage 60 Min.
Netto 83,33 €
Gesamt 100,00 €
Gutschein -100,00 €
#004

0,00 €
Brutto 20%: 100,00 €
20% MwSt. 16,67 €
Gutschein: 100

Mit freundlichen GriBen

Beleg wurde durch ein Service
von offisy.at erstellt.

Abbildung 225: Beispielbeleg zum eingeldsten Gutschein
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11. Scanfunktion

Sie haben eine groBe Auswahl an Produkten, die Sie zum Verkauf anbieten? Am liebsten wirden
Sie die Produkte einfach nur einscannen, damit diese schnell verrechnet werden kénnen? Mit der
Scanfunktion gehort das lange Suchen unter unzahligen Produkten der Vergangenheit an!

11.1. Scanfunktion erwerben

Sie mdchten die Scanfunktion erwerben? Dazu haben Sie mehrere Optionen.

Option 1

Wie Sie in Kapitel 8 (insbesondere Abschnitt 8.1) gelernt haben, kénnen Sie Upgrades unter ,Lizenz"
,Ubersicht” mit dem Klick auf den Button ,Upgrade durchfilhren” starten. Unter den

Zusatzleistungen wahlen Sie die Scanfunktion aus.

Option 2
Unter ,Kasse” - ,Waren & Leistungen” finden Sie rechts oben den Punkt ,Handscanner”.

& Neue Ware / Leistung erstellen .
Il Handscanner

© Schnellauswahl Gruppen

© Warenkategorien

& Exportieren

NUMMER
1% Schnellauswahl alphabetisch sortieren

oecnn s 2L [ ] |

Abbildung 226: Alternativer Pfad - Scanfunktion erwerben

Wenn Sie dies ausgewahlt haben, erscheint folgendes Fenster:
2 Zusatzmodul verwalten

Modul Handscanner

Schnelles hinzufiigen von Waren Uber einen Handscanner.

| ‘ H”’ Unbegrenzte Anzahl
Sie konnen beliebig viele Codes fiir Waren definieren. Scannen Sie dazu einfach den korrekten Wert in das
Feld "Indiv. interne Nummer" ein.

Einfache und unkomplizierte Nutzung
Beliebig viele Waren nacheinander einscannen und zu den Positionen einer Rechnung oder einem Beleg
hinzufigen.

oo Unterstitzt alle handelstblichen 2D-Codes und Barcodes.

oM Sie konnen jeden von lhrem Handscanner unterstitzten Code einer Ware zuordnen. Der Handscanner wird,
wie eine normale Tastatur, an Ihrem Computer angeschlossen. Der Handscanner liest die Codes ein und gibt
diese an den Browser weiter.

Optional: Handscanner von Offisy.
Sie benétigen noch einen Handscanner? Kein Problem, bei uns im Shop finden Sie den richtigen

Handscanner. Zum Shop.

Abbildung 227: Lizenz fiir die Scanfunktion erwerben

Betatigen Sie den Button ,Lizenz erwerben” und starten Sie den Upgradeprozess wie Sie ihn aus
Kapitel 8.1 kennen. Wahlen Sie im zweiten Schritt den Handscanner aus.

Option 3
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Senden Sie eine E-Mail mit dem Betreff ,Scanfunktion erwerben” an sales@offisy.at.

11.2. Sie haben die Scanfunktion bereits erworben

Sie besitzen bereits die Scanfunktion und wollen nun lhren angelegten Waren und Leistungen die
Strichcodes beifiigen. Wie Sie dies beim Anlegen neuer Waren durchfuhren oder bei bereits
angelegten Produkten erfahren Sie im folgenden Abschnitt.

11.3. Mit der Scanfunktion arbeiten

11.3.1. Neue Ware mit Strichcode anlegen

Unter ,Kasse” - ,Waren & Leistungen* klicken Sie auf ,Neue Ware/Leistung erstellen”. Wie gewohnt
geben Sie samtliche Daten an und bei ,Indiv. interne Nummer” scannen Sie den Strichcode vom
Produkt mit dem Handscanner ein (siehe Abbildung 228). Speichern Sie die Ware, sofern Sie alle
notigen Informationen hinterlegt haben.

Name* Bio Olivendl
Beschrebung | B J U & = = = = = £ = & T
aus Griechenland
Hier Strichcode mit dem
Handscanner einscannen
Indiv. interne Nummer E
Umsatzsteuer Betrag Satz Normal - 20 % :
Bruttopreis 18,00 €

Abbildung 228: Strichcode zu neuer Ware hinzufiigen

Sollten Sie einen eigenen Code fur die Ware generieren wollen, dann mussten Sie dazu wie folgt
vorgehen (Abbildung 229).
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L 7/
Name* Bio Olivendl
(2]
Beschreibung BRES7EU Gl ===l == Ly ==Ll Is == M= M= LT

(2]

aus Griechenland

Schritt 1: hier klicken

P AN
Indiv. interne Nummer 2055548201 h
Umsatzsteuer Betrag Satz Normal - 20 % * Es wird eine individuelle Nummer
2] fur den Barcode generiert
Bruttopreis 18.00 €

Abbildung 229: Eigenen Code fiir die Ware generieren

11.3.2.Die Ware ist bereits angelegt

Das Produkt ist bereits vorhanden und Sie wollen es nur noch mit dem Strichcode erweitern. Unter
~Kasse" - ,Waren & Leistungen” wahlen Sie die gewuiinschte Ware oder Leistung aus. Klicken Sie auf
~Bearbeiten” wie Abbildung 230 zeigt.

ART NAME

Ware Socken weil 1 Paar
Ware Bodylotion
Leistung M Handmassage
Ware m}

Ware B Aftersun

Schritt 2

NUMMER PREIS STEUER SCHNELL
Schritt 1
XO00OKFD8G1 20% -
588 9,90 € 20% (v
566 N [#' Bearbeiten
Zum Verrechnen hinzufigen
4294196876 0,0t
[@ Loschen
4009900509992 12,90 <« cum [ =

Abbildung 230: Strichcode zur angelegten Ware zufiigen - Ware/ Leistung bearbeiten

Im Bearbeitungsmodus mussen Sie bei ,Indiv. interne Nummer” den Strichcode ihres Produkts mit
dem Handscanner einscannen. Dies ist in Kapitel 11.3.1 ,Neue Ware mit Strichcode anlegen”
beschrieben. Beenden Sie das Hinzufligen mit ,Speichern”.

11.3.3.Sie bendtigen eigene EAN-Codes

Beispiel: Sie haben eine Creme hergestellt und mdchten nun mehrere Etiketten fur Ihre
Verpackungen generieren. Legen Sie die Ware einmal an (siehe Abbildung 231).
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@ Ware / Leistung bearbeiten

Art Ware
(2]
Name* Creme
(2]
Beschreibung B 7 VY §$ EXE I E|EiE= =3 L
(2]

Gesichtspfiegecreme Natur 50ml

Indiv. interne Nummer 9919757144 B
Umsatzsteuer Standard verwenden (20%) s
Bruttopreis 12.99 €

Abbildung 231: Beispiel Ware ,,Creme” anlegen

Bendtigen jetzt aber z.B. funf Etiketten, gehen Sie wie folgt vor:
Unter ,Kasse” - ,Waren & Leistungen” kdnnen Sie eigene Barcodes generieren. Dazu klicken Sie
auf den turkisen Pfeil neben ,Neue Ware/Leistung erstellen” und auf Barcode (wie Abbildung 232

zeigt).
Schritt 1

Ml Handscanner

|l Barcode

© Schnellauswahl Gruppen

© Warenkategorien
Schritt 2

& Exportieren

iG1 1% Schnellauswahl alphabetisch sortieren

Abbildung 232: Barcodes anzeigen lassen

Hier finden Sie nun die angelegte Position ,Creme” und geben die Anzahl der bendtigten
Strichcodes an, in unserem Fall funf Sttck:

Creme 9919757144 1299€ 5|

Abbildung 233: Bendtigte Anzahl eingeben

Auf dieser Seite finden Sie dann auch den Druckbefehl () und dieser gibt Ihnen dann eine
Druckvorlage fur den Etikettendruck aus.

Druckbefehl damit Sie
die Druckvorlage erhalten

Abbildung 234: Pfad zum Drucken von Barcodes
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Die Etiketten wirden wie folgt aussehen:

Creme Creme Creme
12,99 € 12,99 € 12,99 €
9919757144 9619757144 9916757144
Creme Creme
12,99 € 12,99 €
9919757144 9619757144

Abbildung 235: Beispieletiketten zur Creme

11.3.4.So verkaufen Sie nun mit dem Scanner

Sie haben bereits Ihre Produkte mit dem Strichcode erweitert oder neu angelegt. Nun kommt ein
Kunde und moéchte weilRe Socken 1 Paar in Grol3e 41 kaufen und diese sofort bar bezahlen. Hierftr
erstellen Sie wie Ublich einen neuen Beleg (,Kasse” - ,Neuer Beleg”) und klicken dann auf den
Button ,Scannen” wie dies Abbildung 236 zeigt.

Positionen

Sie haben bislang keine Lelstungwg hinzugefigt.

& Gutschein einldsen Illl

Abbildung 236: Positionen fiir den Beleg scannen

"B Position hinzufiigen .

Es offnet sich eine neue Maske, in der Sie nun den Strichcode vom Produkt einfach einscannen
kénnen.

[l Ware einscannen

Scannen Sie |hre Ware ein

ISBN / Barcode
Einfach Strichcode von Produkt einscannen

Abbildung 237: Maske zum Einscannen von Codes
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Wenn Sie nur ein Produkt verkaufen und dies bereits gescannt wurde kénnen Sie auf den Button
~Fertig” klicken. Sollten noch weitere hinzukommen, dann scannen Sie diese auch noch ein und
klicken erst auf fertig, wenn alle Produkte gescannt wurden.

Der Beleg umfasst nun die gescannten Produkte:

MENGE BEZEICHNUNG EINZELPREIS NETTO BRUTTO

@ 1 Socken weil 1 Paar 5,75€ 575€ 690 € @
Material 100% Bambus

XOOOKFD8G1

@ 1 Aftersun 1075€  10,75€ 1290¢ (&
4009900509992
Netto 16,50 €
Rabatt (%) 0
Brutto 19,80 €

Abbildung 238: Beispiel fiir einen Beleg mit gescannten Positionen

Nachdem Sie fertig mit der Produkteingabe sind, klicken Sie wie gewohnt auf ,Beleg erstellen”.
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12. Journaling erweiterte Ansicht

Auswertungen sind Ihre Leidenschaft? Sie wollen lhre Kunden besser kennenlernen, um gezielter
zu werben? Sie wollen wissen, wer Ihr bester Kunde ist? AulRerdem mochten Sie Ihre Mitarbeiter
durch Provisionen motivieren noch mehr Zu verkaufen?

Nutzen Sie Ihr Potential

» Werben Sie gezielt fur lhre besten Kunden
Motivieren Sie Mitarbeiter mit Provisionen
Erfahren Sie mehr tber lhr Unternehmen
Passen Sie Ihr Sortiment an Ihre Kunden an

YV V V

12.1. Journaling erweiterte Ansicht erwerben

Sie mdchten die Lizenz fur die erweiterten Journaling Ansichten erwerben? Dazu haben Sie zwei
Maoglichkeiten.

Option 1
Wie gewohnt unter ,Lizenz” - ,Ubersicht” und dort das Upgrade durchfiihren (vgl. Kapitel 8.1). Bei
den Zusatzleistungen (Schritt 2) wahlen Sie das Add-On ,Journaling erw. Ansicht” aus.

Option 2
Senden Sie eine E-Mail an sales@offisy.at mit der Information, dass die das Add-On ,Journaling
erw. Ansicht” testen mochten.

12.2. Kundenauswertung

So funktioniert's!

Geben Sie zunachst den Kunden beim Beleg oder der Rechnung an, figen die Positionen hinzu
und erstellen Sie wie sonst auch den Beleg oder die Rechnung. Bei den Auswertungen (,Journaling”
- ,Auswertung”) kénnen Sie sich zu jedem Kunden eine detailliere Ansicht ausgeben lassen. Sie
erhalten eine Auflistung inklusive der Anzahl gekaufter Artikel und die Bezahlart.

Beispiel:
© Max Mustermann 13 25540 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 25540 €
© Maxi Musterfrau 27 387,50 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 387,50 €
Bodyshimmer Rose 6 119,40 € 0,00 € 0,00 € 0,00€ 119,40 €
Bodylotion 3 29,70 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 29,70 €
Handcreme 4 19,60 € 0,00€ 0,00 € 0,00€ 19,60 €
Nagellack 7 84,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 84,00 €
Nagelharter 2 28,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 28,00 €

Abbildung 239: Beispiel Kundenauswertung ,,Maxi Musterfrau”

Maxi Musterfrau kauft also am liebsten ,Nagellack”. Nun kénnen Sie kunftig diesen aktiv anbieten
oder das Sortiment dazu erweitern.
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12.3. Mitarbeiterauswertung

Unter Journaling finden Sie nun eine neue Funktion ,Mitarbeiter”. Sie kdnnen den gewunschten
Mitarbeiter und Zeitraum auswahlen, um sich eine Auflistung zum Umsatz geben lassen:

Unter ,Journaling” - ,Mitarbeiter":

o

o

8¢ Mitarbeiterauswertung

Mitarbeiter Zeitraum

Simone Aicher : 31.10.2017 B - 31.03.2018 =] n

Abbildung 240: Mitarbeiter und Zeitraum eingeben

NAME KUNDE DATUM RE / BE PREIS
Handmassage anna carl 16.03.201812:26  RE00052 40,00 €
Handmassage stefanie schauer 12.03.201810:07 BE00048 40,00 €
klassische Massage 50 Min. Waltraud Gammer 12.03.2018 10:04 BE00047 90,00 €

11 - 13 Ergebnisse von 13 Eintragen

Anzahl
13

Legende

Brutto Netto
€ 570,00 €490,00

(&1 Rechnung bezahlt
(81 Rechnung offen

Abbildung 241: Beispiel Mitarbeiterauswertung

Im Beispiel (Abbildung 241) ist unten links zu erkennen, wie viele Waren oder Leistungen durch
den Mitarbeiter verkauft wurden (hier 13) sowie die Brutto- und Nettoeinnahmen des Mitarbeiters
(hier 570,00 bzw 490,00 Euro). Zu einzelnen Positionen kdnnen Sie sich weitere Informationen
anzeigen lassen:

o

NAME KUNDE DATUM

Handmassage 20.08.2018 11:56

Hier klicken

o]
o ndmassage 19.06.2018 14:10
o]

Weitere Informationen:
Sie erhalten diese
Brutto: 2500 € 4—— Zusatzinfos
Netto: 25,00 €
Steuer: 0,00 €
o Handmassage 19.06.2018 14:10
o]

Abbildung 242: Weitere Informationen anzeigen lassen
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Bitte beachten Sie bei der Mitarbeiterauswertung, dass Positionen immer dem Account
zugewiesen werden, der angemeldet ist. Sollten Sie von einem Account aus arbeiten oder mehrere
Mitarbeiter erbringen eine Leistung am Kunden, dann muss dies beim Rechnungs-bzw.
Belegerstellen entsprechend zugewiesen werden. Dazu mussen Sie wie folgt vorgehen:

Schritt 1: Bearbeiten der Positionen

Positionen
MENGE BEZEICHNUNG EINZELPREIS NETTO BRUTTO

@- 1 Badezusatz Arganél 450 ml. — 13,90 € 13,90 € 13,90 ¢ E’,’
@ 1 Aromatherapie 90,00€ 90,00 € 90,00 § E‘,’
@ 1 Handmassage 25,00 € 25,00 € 25,00 4§ E‘,’

Netto 128,90 €

Rabatt (%) 0
Brutto 128,90 €

& Gutschein einlésen "B Position hinzufigen .

Abbildung 243: Schritt 1 - Bearbeiten der Positionen (Mitarbeiter éndern)

Schritt 2: Men( bei ,Mitarbeiter” ausklappen

Position bearbeiten

Menge Beschreibung Einzelpreis Netto
1 Aromatherapie 90,00
Netto MwsSt. Brutto
90,00 0% : 90,00
Kategorie Leistungsinfo Rabatt Brutto
Keine Kategorie s Leistungsinfo 0 n
Mitarbeiter

<

Rechnungsersteller

Abbildung 244: Schritt 2 - Mitarbeiter dndern

Schritt 3: richtigen Mitarbeiter auswahlen
Sofern der Leistungserbringer nicht der Rechnungsersteller, also der gerade angemeldete Account
ist, kdnnen Sie den richtigen Mitarbeiter auswahlen.
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Mitarbeiter

Iy
r

v Rechnungsersteller
Linda Von offisy

Abbildung 245: Schritt 3 - Leistungserbringer (Mitarbeiter) auswdéhlen

AbschlieRend werden die Mitarbeiter auf den Belegen bzw. den Rechnungen entsprechend bei
den Positionen angezeigt (siehe Beispiel auf Abbildung 246).

Positionen
MENGE BEZEICHNUNG EINZELPREIS NETTO BRUTTO
@ 1 Badezusatz Argandl 450 ml. 13,90 € 13,90 € 13,90 € E‘,’
@ 1 Aromatherapie 90,00 € 90,00 € 90,00 € E‘,’
<+

@ 1 Handmassage 2500€  2500€ 25,00 € E’"

Netto 128,90 €

Rabatt (%) 0
Brutto 128,90 €

& Gutschein einlésen "B Position hinzufiigen .

Abbildung 246: Beispiel richtige Zuweisung der Leistungen zu den Leistungserbringern
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Gratulation! Sie sind nun ein offisy
Registrierkassen-Profi!

So bleiben Sie auf dem neuesten Stand
v" Newsletter von offisy lesen
Neue Blogbeitrage mitverfolgen unter https://offisy.at/blog/
v Tipps und  Tricks verdffentlichen wir auch  immer auf  Facebook
https://www.facebook.com/offisy/
v' Tutorials und Interviews finden Sie auch immer wieder in unserem Youtube-Channel
https://www.youtube.com/channel/UCtpCIVCPogCAfiSk7AaT6mw

AN

Das bieten wir noch an

v'Individuelle Einschulungen zur Nutzung unserer Registrierkasse
Vorstellung unserer offisy Komplettlésung
v' Hardwareldsungen, die mit unserem Tool ideal kompatibel sind

» offisyBox - Bondrucker mit Thermorollen
offisy Cashbox - Kassenlade
Handscanner
Zukauf diverser Zusatzleistungen: Werbefreiheit, Gutscheinmodul, Scanfunktion,
Journaling erweiterte Ansichten,...;

AN

Y V V

Mehr Infos zum Angebot finden Sie auch im Online Shop https://shop.offisy.at/

Das haben wir auch
v Erweiterte Funktionen und Leistungen, insbesondere Individualldsungen
v offisy.at - Ihr Online-Assistent von der Terminvergabe bis zur Abrechnung
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