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1. Registrierung

Unter folgendem Link legen Sie - analog zu Abbildung 1 - lhren
an: https://my.offisy.at/admin/register.

Registrieren
bei my.offisy.at

Erstellen Sie Ihr eigenes Konto

Linda

von Offisy

linda.v.offisy@offisy.at

AGBs gelesen und akzeptiert

Datenschutzerklarung gelesen und
akzeptiert

v Registrieren

Passwort vergessen
Zur Anmeldung

Abbildung 1: Registrierung

Account

Geben Sie Ihre Daten ein und setzen Sie die beiden Haken zum Akzeptieren der Allgemeinen

Geschaftsbedingungen (ABG) und der Datenschutzerklarung.

Mit dem Abschluss der Registrierung mit dem Button ,Registrieren”, erhalten Sie auf die von lhnen

angegebene E-Mailadresse einen Bestatigungslink:

OFFISY

Hallo Linda von Offisy!

Herzlich Willkommen bei offisy

Danke fur die Registrierung bei offisy.

Bitte bestatigen S.Wleue, um die Registrierung abzuschlieBen

Jetzt bestitigen

Im Anhang finden Sie unsere geltenden AGB sowie Datenschutzerklarung.

Bleiben Sie aktuell und melden Sie sich zu unserem Newsletter an!

Zum Newsletter anmelden

Fir weitere Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfigung

Herzliche GriifBe,
lhr Team von offisy

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

Abbildung 2: Email mit Bestétigungslink



Ihr Account wird mit Anklicken des Bestatigungslinks aktiviert und die Registrierung ist
abgeschlossen:

Fertig!

lhr Account wurde erfolgreich freigeschalten.

Sie konnen sich nun bei offisy anmelden

=) Zur Anmeldung

Abbildung 3: Erfolgreiche Bestétigung mit Link zur Anmeldung

Sie kdnnen nun nach Anmeldung mit dem Einrichten der Grundeinstellungen (sieche nachstes
Kapitel) fortfahren.

2. Installation
Noch ein Hinweis bevor es mit der Installation losgeht. Oben links sehen Sie, dass Sie sich in
der Testphase befinden (Abbildung 4).

> Testphase: Paket auswihlen <

Abbildung 4: Testphase

Die Testphase bedeutet Einschréankungen, z.B.:

> Benutzer und Standorte sind auf maximal einen limitiert.

> Sie kdnnen maximal finf Termine eintragen.

> Die Anzahl an erstellbaren Kunden ist auf zwei Kunden begrenzt.
> Der Online-Buchungskalender ist noch nicht verwendbar.

Die Schritt-fir-Schritt-Anleitung méchte Sie zunachst die

grundlegenden Funktionen und Méglichkeiten vertraut Wie Sie die Testphase
machen ohne die Testphase zu verlassen. beenden, erfahren Sie in
Einrichten koénnen Sie lizensierte Optionen, wie z.B. Kapitel 6.

Kundeninformation oder Buchungsart schon in der
Testphase. Mit Freischaltung durch den Lizenzkauf sind diese dann auch nutzbar.

2.1 Schritt-fur-Schritt-Einrichtung
Auf Ihrer Startseite sehen Sie nun folgendes Bild:

offisy > Installation

A Installation
O Schritt 1: Geben Sie Ihre Unternehmensdaten ein.
O Schritt 2: Figen Sie Ihre Standortinformationen hinzu.
O Schritt 3: Legen Sie zumindest eine Einzelleistung, eine Gruppenleistung oder einen Kurs an.

[0 Schritt 4: Definieren Sie Ihre buchbaren Zeiten.

Abbildung 5: Schritt flir Schritt Installation



Dieses Kapitel fuhrt Sie durch die einzelnen Schritte und erklart lhnen maogliche
Einstellungsoptionen. Alle Konfigurationen kdénnen Sie selbstversténdlich zu einem spéteren
Zeitpunkt &ndern. Die entsprechenden Pfade sind in den einzelnen Schritten aufgeflihrt.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, was Sie eingeben sollen, fahren Sie mit dem Mauszeiger Uber
das Fragezeichen (9 ). Es erscheint dann eine kurze Erklarung.

Schritt 1: Unternehmensdaten eingeben

Wahlen Sie (mit einem Mausklick) unter Schritt 1 (Abbildung 5) ,,Unternehmensdaten” aus und
Sie gelangen infolgedessen zu generellen Einstellungen fur Ihr Unternehmen. Diese Eingabemaske
finden Sie spéater unter ,Einstellungen” — ,Unternehmen® wieder. Im oberen Abschnitt
sUnternehmensdaten geben Sie |hre Daten (z.B. die Adresse lhres Unternehmens, lhre
Berufsbezeichnung etc.) ein.

Festlegen missen Sie in jedem Fall Ihre Adresse, Berufsbezeichnung und das Land. Optional
kénnen Sie lhre Unternehmensidentifikationsnummer  (UID), eine individuelle
Unternehmensbeschreibung, eine Emailadresse und eine Telefonnummer eingeben.

Die Hinterlegung einer UID empfiehlt sich u.a., da diese fir Lizenzen bendtigt wird und flr
Rechnungen verwendet werden kann. Erforderlich ist die UID auch fir Kunden, die
registrierkassenpflichtig sind.

Unternehmensdaten
Unternehmensbezeichnung Lindas Kosmetik|
StralRe, Hausnummer MusterstraBe 24

PLZ 4060

Stadt/Ort Leonding

Unternehmens-Identifikationsnummer

Land* Osterreich

o

Berufsbezeichnung* Kosmetik s
o <+ Bezeichnung hinzufiigen

Unternehmensbeschreibung

E-Mail

Telefon Keine Vorwahl ai %

Vorschau: (0)

Abbildung 6: Unternehmensdaten eingeben

Falls lhre Berufsbezeichnung nicht in der Liste erscheinen sollte, k&énnen Sie lhre
Berufsbezeichnung Uber das Eingabefeld und den Button ,Bezeichnung hinzufligen® (siehe

Abbildung 7) einfach erganzen.
<+ Bezeichnung hinzufiigen

Abbildung 7: Eigene Berufsbezeichnung hinzufigen; links das Eingabefeld und rechts der Button zum hinzufigen



Weiter unten haben Sie nun die Méglichkeit lhre offisy-Einstellungen zu individualisieren. Hier
definieren Sie Ihre Stornobedingungen sowie Terminbuchungsoptionen:

Individualisieren Sie Ihre offisy Einstellungen

Storno @ 24 Stunde(n) v
Online Storno deaktivieren

“«

Terminbuchung (Stunden)o 0 Stunde(n)

Feiertage An folgenden osterreichischen Feiertagen kénnen Kunden keine Termine buchen. Falls Sie
an Feiertagen Terminbuchungen zulassen mochten, missen Sie bitte die entsprechenden
Feiertage deaktivieren.

@ 26.10.2018 (Nationalfeiertag)
01.11.2018 (Allerheiligen)
08.12.2018

(

(

(Maria Empfangnis)
24.12.2018 (Heiliger Abend)

(

(

(

25.12.2018 (Weihnachten)
26.12.2018 (Stefanietag)
31.12.2018 (Silvester)

Abbildung 8: Individuelle offisy Einstellungen

Optionen ,,Storno“

An dieser Stelle bestimmen Sie, wie viele Stunden vorher lhre Kunden einen online gebuchten
Termin selbstandig stornieren kénnen. Das Beispiel auf Abbildung 9 zeigt die Stornomdglichkeit
bis zu 24 Stunden vor dem Termin.

Storno 0 24 Stunde(n)
Online Storno deaktivieren

<>

Abbildung 9: Stornoeinstellungen

Geben Sie lhren gewlinschten Wert in das Eingabefeld (links) ein und wahlen Sie zwischen den
Optionen ,,Stunde(n)“, ,, Tag(e)“ oder ,,Woche(n)“:

24 v Stunde(n)

Tag(e)
Woche(n)

Abbildung 10: Auswahloptionen

Alternativ kdnnen Sie auch die Mdglichkeit online zu stornieren komplett deaktivieren. Setzen Sie
dazu einfach einen Haken bei ,Online Storno deaktivieren® (unter dem Auswahlfeld, siehe
Abbildung 9). Das Eingabe- und das Auswahlfeld werden dann ausgeblendet und erst wieder
eingeblendet, wenn Sie den Haken wieder entfernen, um Onlinestornierungen zuzulassen.

Optionen ,, Terminbuchung (Stunden)”

Hier kénnen Sie hier den Zeitraum definieren, der zwischen der Buchungszeit des Kunden und
dem né&chst buchbaren Termin zumindest liegen muss. Das ist sinnvoll, damit Sie nicht von
kurzfristigen Online-Terminen Uberrumpelt werden.

<

Terminbuchung (Stunden) @ 1 Tag(e)
Abbildung 11: Terminbuchungsoptionen

Geben Sie z.B. einen Tag an (Abbildung 11). So werden die ersten freien Termine erst in einem
Tag angezeigt, obwohl vorher freie Termine existieren wirden.

Zu den Terminbuchungseinstellungen z&hlen auch die Feiertage. Voreingestellt ist, dass Sie an
keinem der aufgelisteten Feiertage Buchungen zulassen. Entfernen Sie die Haken, um fir lhre
Kunden Buchungen am ausgewéhlten Feiertag zu ermdéglichen.



Im letzten Abschnitt finden Sie noch , Sonstige Einstellungen“:

Sonstige Einstellungen

Wahrung Name: Format:
EURO v 120,10 €
Umsatzsteuersatz (standm.) Betrag Satz Null - 0 %
zus. Textbereich
auf der Terminibersicht @
Kundennummer automatisch generieren

(2]

+ Speichemn

Abbildung 12: Sonstige Einstellungen

Legen Sie hier die Wahrung in Ihrem gewlinschten Format sowie den standardm&aBigen Steuersatz
fest. Unter ,,zus. Textbereich auf der TerminlUbersicht® kénnen Sie frei einen zusatzlichen Text
erstellen, der auf der TerminUbersicht fiir Ihre Kunden erscheint. Die Terminibersicht kdnnen Sie
bequem Uber die Kundenverwaltung ausdrucken und dem Kunden aushandigen. Dieser
Textbereich ist z.B. fiir Ihre Offnungszeiten oder Stornofristen ideal.

Zuletzt kénnen Sie hier noch aktivieren, dass Kundennummern automatisch generiert werden
(siehe Abbildung 13).

Kundennummer u automatisch generieren
Prafix: Mindestlange  Letzte Nummer Vorschau
24 5 0 2400000

Abbildung 13: Kundennummern automatisch generieren

Die Kundennummern sind fortlaufend und werden automatisch vom System generiert. Sie kdnnen
optional ein Préfix (im Beispiel ,,24“) festlegen. Zudem lasst sich die Mindestlange variieren. Bitte
stellen Sie hier das gewlinschte Format lhrer Kundennummer ein.

AbschlieBend beenden Sie Schritt 1 mit einem Klick auf den Button ,Speichern” (siehe links unten
auf Abbildung 12). Sie gelangen zurlick zur Startseite (siehe Abbildung 5), wo jetzt Schritt 1 als
erledigt markiert ist.

Schritt 2: Standortinformationen hinzufiigen

Wahlen Sie unter Schritt 2 (Abbildung 5) ,Standortinformationen“ aus und Sie gelangen
infolgedessen zu den Einstellungen fir lhre Standorte. Diese Eingabemaske finden Sie spéater
unter , Einstellungen® — ,,Standorte” wieder. Die Standortinformationen beziehen sich auf |hren
tatsédchlichen Praxisstandort, wo lhre Leistungen angeboten werden. Bitte geben Sie die
Kontaktdaten lhres Standortes hier bekannt.



Standortinformationen @

Name im Onlinekalender Lindas Kosmetikstudio
StraBe, Hausnummer oder Name* MusterstraBe 24
PLZ 4060
Stadt/Ort Leonding
Land* Osterreich N
E-Mail
Telefon 0043 (Osterreich 4

Vorschau: 0043 (0)
Farbe .

Werden |hre bereits angelegten Leistungen auch am zusatzlichen Standort ausgefiihrt? Falls ja, bearbeiten Sie lhre Leistungen und fiigen Sie den
neuen Standort als méglichen Austragungsort der Leistung hinzu. Falls nein, erstellen Sie speziell fur diesen Standort neue Leistungen.

v Erstellen

Abbildung 14: Eingabemaske ,,Standortinformationen”

Sie kdnnen jeden Standort mit einer eigenen Farbe hinterlegen. So sehen Sie in Ihrem Kalender
auf einen Blick, welche Leistung an welchem Standort gebucht wurde. Klicken Sie einfach in das
farbige Feld und wéhlen Sie die gewiinschte Farbe aus.

AbschlieBend beenden Sie Schritt 2 mit einem Klick auf den Button ,Erstellen”. Sie gelangen
zurlick zur Startseite (siehe Abbildung 5), wo jetzt auch Schritt 2 als erledigt markiert ist.

Schritt 3: Leistungen und Kurse anlegen

Sie mUssen entweder mindestens eine Einzelleistung, eine Gruppenleistung oder einen Kurs
anlegen, um Schritt 3 zu absolvieren. Entsprechend werden hier die Optionen erklart. Die
zugehdrigen Eingabemasken finden Sie spéater unter ,,Leistungen” wieder.

Was genau heiBt denn Einzelleistung, Gruppenleistung bzw. Kurs?

Linda von Offisy legt eine Einzelleistung an, wenn sie eine Leistung zu einem Termin fir einen
Kunden anbietet. Falls mehrere Kunden zu einem Termin erscheinen sollen, z.B. zu einem Abend
~Kosmetik selber herstellen, dann legt sie hierfiir eine Gruppenleistung an. Méchte Linda nun
eine wochentliche Fortbildung zur grinen Kosmetik anbieten, also flir mehrere Termine mit
mehreren Kunden eine Leistung anbieten, legt sie einen Kurs an.

Einzelleistung anlegen
Wahlen Sie unter Schritt 3 (Abbildung 5) ,Einzelleistung” aus und Sie gelangen zur
entsprechenden Eingabemaske, wie sie Abbildung 15 und folgende zeigen.
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Einzelleistungsinformationen

Name der Einzelleistung* (2] Handmassage 15 min.

Beschreibung der Einzelleistung (2] Massage mit natiirlichen Pflegeprodukten

Indiv. interne Nummer

Farbe a Farbe basierend der Kategorie
Schnellauswahl aktivieren
Online buchbar aktivieren
. Behandlungszeit Vorbereitungszeit Nachbereitungszeit
Termindauer i . A ~
2} 15 Min. v 5 _ min 5 _ min
Umsatzsteuer Standard verwenden (19%) s
Preis 25 €
Der Preis ist flr den Kunden sichtbar.
Buchungsart '36" Ihre Kunden buchen direkt einen freien Termin in Ihrem Kalender.

Kunden waéhlen einen freien Termin in lhrem Kalender. Sie missen die einzelnen
Termine jedes Mal bestatigen oder ablehnen.

Kundeninformation

o

Abbildung 15: Einzelleistung erstellen

In diesem Beispiel (Abbildung 15) m&chte Linda von Offisy eine
Handmassage als Einzelleistung anlegen. Da sie spéter noch Wie Kategorien fir Leistungen
die Kategorie ,Massagen® anlegen mdchte, wahlt sie hier SRR E3) T ) L i

direkt die Option ,Farbe basierend der Kategorie* aus.

erfahren Sie in Kapitel 7.1.

Benennen Sie lhre Einzelleistung und beschreiben Sie diese optional. Legen Sie auch fest, ob die
Einzelleistung in der Schnellauswahl verfiigbar und die Buchung online mdglich sein soll
(entsprechende Haken setzen).

An dieser Stelle definieren Sie auch die Termindauer, die aus der Behandlungs-, Vorbereitungs-
und Nachbereitungszeit besteht. Mit einem Klick auf die Pfeile . kd&nnen Sie Vorbereitungs-
und Nachbereitungszeit in 5-Minuten-Intervallen erhéhen bzw. senken.

Wie zuvor bereits erwahnt — und im Beispiel auf Abbildung 15 zu sehen - ist der standardmaBige
Umsatzsteuersatz vorausgewahlt. Falls lhre Einzelleistung eine andere Umsatzsteuer benétigt,
wahlen Sie diese hier aus.

Bestimmen Sie den (Brutto-)Preis und ob dieser fiir den Kunden sichtbar sein soll. Entscheiden
Sie sich, ob Ihre Kunden direkt in lhrem Kalender einen freien Termin buchen oder Sie jedes Mal
jeden Termin bestétigen oder ablehnen wollen.



11

Die angelegte Beschreibung der Einzelleistung wird spéater im Buchungskalender bei der
Leistungsauswahl angezeigt. Wohingegen die Kundeninformation beim Termin selbst anzeigt
wird. Hier kénnen Sie fur eine Leistung oder einen Kurs benétigte Produkte (z.B. ,,Bringen Sie lhre
Yogamatte mit“) oder Hinweise platzieren.

Eine individuelle interne Nummer kann z.B. die von einer Krankenkasse vorgegebene Nummer
sein. Diese kann anschlieBend optional auf der Rechnung bzw. dem Beleg angezeigt werden.

Tipps

4 Mit Aktivieren der Schnellauswahl, kénnen Sie beim Beleg-/ Rechnungserstellen die Ware/
Leistung einfach und schnell zur Abrechnung bringen.

v Sollten Sie viele unterschiedliche Leistungen erbringen, empfehlen wir Kategorien

anzulegen, um Waren und Leistungen schneller und Ubersichtlicher zu gestalten.

Im Anschluss werden nun weitere Informationen zu dieser Einzelleistung festlegt (Abbildung 16):
Mitarbeiter

Ausflhrung LEONDING / MUSTERSTRASSE 24
(2] MITARBEITER/STANDORT A AuswAHLE
Linda von Offisy
(alle auswshlen)
Ressourcen

Leonding / Musterstrale 24 © Hinzufigen

Leistungsvorschldge im Online Buchungskalender

Vorgelagerte Leistungen Wihlen Sie die Leistungen aus.

Nachgelagerte Leistungen Wabhlen Sie die Leistungen aus.

(e[Jd Speichemn und weitere Einzelleistung erstellen

Abbildung 16: Weitere Informationen zur Einzelleistung

Wenn die entsprechende Lizenz eingerichtet ist, sehen Sie hier (Abbildung 16) lhre angelegten
Mitarbeiter und Standorte zur Auswahl. Wahlen Sie dann diejenigen Mitarbeiter bzw. Standorte
aus, die die Leistung anbieten.

Als Leistungsvorschlage legen Sie diejenigen Leistungen an, die lhren Kunden bei der Buchung
vorgeschlagen werden sollen. Beispiel: Angenommen Linda von Offisy bietet auch Nageldesigns
an. Sie kénnte dies dann als nachgelagerte Leistung an die Handmassage einrichten, sodass
Kunden gefragt werden, ob Sie im Anschluss ein Nageldesign ebenfalls in Anspruch nehmen
wollen. Entscheiden Sie also, welche Leistungen lhren Kunden vor- und nachgelagert angezeigt
werden sollen. Beachten Sie, dass beim Anlegen der ersten Leistung natirlich noch keine
Leistungen ausgewéhlt werden kdnnen.

Sie kdénnen diesen Schritt mit ,,Speichern® oder ,,Speichern und weitere Einzelleistung erstellen®
beenden. Mit ,Speichern” gelangen Sie zuriick zur Startseite. Im anderen Fall kénnen Sie die
nachste Einzelleistung anlegen.

Schritt 3 ist im Anschluss an das Speichern beendet.
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Aufgrund der hohen Ahnlichkeit zwischen dem Anlegen einer Gruppenleistung und dem eines

Kurses, werden diese beiden Optionen hier zusammengefasst beschrieben.

Unterschiede bestehen:

1. Bei Gruppenleistungen kann zwischen zwei Terminanzeigeoptionen
Buchungsmaske gewahlt werden.
2. Fir Kurse ist es mdglich, sie der Schnellauswahl hinzuzufiigen.

Abbildung zeigt beispielhaft die Erstellung einer Gruppenleistung.
Gruppenleistung hinzufigen

Name*

Beschre bungo

Standort* Leonding / MusterstraBe 24
Terminanzeige* @ Kalender
Kategorie 0 Ohne Kategorie

Indiv. interne Nummer

(2]

Buchungsarto Die Teilnehmer buchen direkt eine Gruppenleistung,.

“r

Storno ©@ 24 Stundein)
Online Storno deaktivieren

a»

Terminbuchung @ 1 Tage)

Farbe @ .
Online buchbar J

Umsatzsteuer Standard verwenden (19%) v
Preis* €
inkl. 20% Mwst.
@ Der Preis ist fur den Teilnehmer sichtbar.
Max. Teilnehmeranzah|* 2:
0 entspricht keiner Begrenzung.
Termine Die Termine der Gruppenleistung kénnen Sie einfach im Kalender definieren.
Leiter* @ Wahlen Sie die Kursleiter aus.

Kundeninformation

(2]

Abbildung 17: Gruppenleistung erstellen

Folgende

far lhre

“«w

-

o
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Die Textfelder ,Name® und ,Beschreibung” kennen Sie ggf. schon von der Erstellung einer
Einzelleistung. Die angelegte Beschreibung der Einzelleistung wird spater im Buchungskalender
bei der Leistungsauswahl angezeigt. Wohingegen die Kundeninformation beim Termin selbst
anzeigt wird. Hier kdnnen Sie fir eine Leistung oder einen Kurs bendtigte Produkte (z.B. ,,Bringen
Sie Ihre Yogamatte mit“) oder Hinweise platzieren.

Falls Sie Uber mehrere Standorte verfligen, wahlen Sie ihren Standort aus, an dem die
Gruppenleistung bzw. der Kurs angeboten wird.

Fir die Erstellung einer Gruppenleistung erfolgt nun als nachstes die Entscheidung, wie ein Termin
angezeigt wird: Bieten Sie wenige Termine zur Leistung an, ist es sinnvoll die Termine als Liste
darzustellen. Kunden kénnen per Klick auf den Wunschtermin schnell und einfach buchen. Bieten
Sie mehrere oder fast ausschlieBlich Termine dieser Gruppenleistung an, empfehlen wir die
Darstellung im offisy Buchungskalender. Dort werden die Termine in einer Kalender-
Wochenansicht zum Buchen angezeigt.

Die nachste Option ist wieder gleich bei Gruppenleistungen und Kursen. Sie kénnen hier eine
Kategorie zu lhrem Kurs definieren. Der Vorteil? In der offisy Buchungsmaske wird lhr Angebot
nach den jeweiligen Kategorien strukturiert angezeigt. Terminbucher
sehen so auf einen Blick, welche Kurse, Einzel- und Gruppenleistungen je
Kategorie angeboten werden. Beachten Sie, dass beim ersten Erstellen
einer Gruppenleistung oder eines Kurses noch keine Kategorien
erstellt wurden.

Wie Kategorien fiir Leistungen
angelegt werden kénnen,
erfahren Sie in Kapitel 7.1.

Eine individuelle interne Nummer kann z.B. die von einer Krankenkasse vorgegebene Nummer
sein. Diese kann anschlieBend optional auf der Rechnung bzw. dem Beleg angezeigt werden.

Im ersten Schritt haben Sie lhre Storno- und Terminbuchungsbedingungen sowie den
standardméBigen Umsatzsteuersatz festgelegt, welche nun automatisch flr jede Gruppenleistung
und jeden Kurs eingestellt sind. Falls Sie fir ein Angebot von lhrem Standard abweichen wollen,
haben Sie hier die Méglichkeit dazu.

Legen Sie anschlieBend eine Farbe fest und wéhlen Sie aus, ob die Leistung bzw. der Kurs online
buchbar sein soll (Haken setzen). Fiir Kurse besteht noch die Méglichkeit, sie der Schnellauswahl
hinzuzufiigen. Definieren Sie den (Brutto-) Preis und wé&hlen Sie aus, ob dieser flr den Kunden
sichtbar sein soll.

AbschlieBend entscheiden Sie sich, wie viele Kunden an lhrer Gruppenleistung oder lhrem Kurs
maximal teilnehmen kdnnen. Stellen Sie ,,0“ ein, wenn Sie keine Begrenzung wiinschen. Wéhlen
Sie nun noch einen Mitarbeiter aus, der die Gruppenleistung oder den Kurs leitet. Beachten Sie,
dass in der Testphase nur Sie wahlbar sind, da Sie ohne Lizenz noch keine Mitarbeiter anlegen
kdnnen.

Beenden Sie das Anlegen mit einem Klick auf ,Speichern”, um zur Startseite zurlickzukehren.
Alternativ speichern Sie lhre Gruppenleistung oder ihren Kurs und legen Sie direkt weitere
Gruppenleistungen oder Kurse an.

Schritt 3 ist im Anschluss an das Speichern beendet.

Schritt 4: Buchbare Zeiten festlegen

Wabhlen Sie unter Schritt 4 (Abbildung 5) , Definieren Sie buchbare Zeiten“ mit einem Klick aus
und Sie gelangen zur entsprechenden Eingabemaske. Wollen Sie spéter Anderungen vornehmen,
finden Sie unter ,Einstellungen”— ,,Mein Profil* unter dem Tab ,,Buchbare Zeiten“ die Moglichkeit
dazu.
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Standortauswahl
Leonding / MusterstraRe 24 L+
m 08:00 © bis 12200 © n
1400 © bis 1800 © n
+ Weitere Zesiten hinzufiigen
n 10:00 @ bis 12:00 @ n
14:00 © bis 19:.00 © n
+ Weitere Zeiten hinzufiigen
“ 08:00 © bis 12200 © n
+ Weitere Zesiten hinzufiigen
u 08:00 @ bis 12:00 © n
12:00 @ bis 18:00 @ n
+ Weitere Zesiten hinzufiigen
n 0800 @ bis 12:00 © n
14:00 © bis 18.00 © n
ﬂ 08:00 @ bis 12:00 @ n

+ Weitere Zeiten hi

W
|

+ Weitere Zeiten hi

é
3

Abbildung 18: Buchbare Zeiten definieren

Auf Abbildung 18 sehen Sie ein Beispiel fiir buchbare Zeiten. Um eine Zeit hinzuzufligen, klicken
Sie auf den Button ,weitere Zeiten hinzufligen“. Automatisch erscheint die buchbare Zeit von
07:00 Uhr bis 17:00 Uhr. Anderungen nehmen Sie iber das Uhrsymbol vor. Mit den Pfeilen stellen
Sie die von lhnen gewtinschte Zeit ein (siehe Abbildung 19).

Schritt 1
o - =@ B
A S Q 18:00 O n
Frr—— 08 . 00 Schritt 2
v v
e ..-- B [ |

Abbildung 19: Anderungen bei den buchbaren Zeiten vornehmen
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Die Minuten kdnnen Sie viertelstindlich, also zwischen 00, 15, 30 und 45, variieren. Haben Sie
aus Versehen eine weitere Zeit hinzugefligt? Loschen Sie Zeiten schnell und einfach mit einem
Klick auf das rote x.
lhre Anderungen werden mit einem Klick auf ,Profil aktualisieren“ Gibernommen und auf lhrer
Startseite erscheint:

offisy > Startseite
Sie haben den Installationsprozess erfolgreich abgeschlossen. Ihnen wurde an |hre E-Mailadresse soeben eine Anleitung mit den ersten Schritten gesendet.

Abbildung 20: Hinweis — Installation abgeschlossen

Die Installation ist nun abgeschlossen und Sie lernen folgend wie Sie zum Offisy-Profi werden.

3. Kalender

Abbildung 21 zeigt lhnen den Weg zu lhrem Kalender:
/illkommen

I:inda von Offisy

Lindas Kosmetik

fa} Startseite

i Kalender

& Kunden

(e Kas
Abbildung 21: Pfad zu Ihrem Kalender

Nachdem Sie im letzten Schritt der Installation Ihre buchbaren Zeiten definiert haben, sehen Sie
diese nun in lhrem Kalender farblich markiert. Die Farbe entspricht derjenigen, die fir den
Standort festgelegt wurde:

offisy > Kalender

—
1o e [ e 0 oEn
01.-07.10.18

KW 40 Mo (01.10) DI (02.10) Mi(03.10) Do(04.10) Fr(05.10) 5(06.10) 50(07.10)

Leonding / Musterstrae 24

Abbildung 22: Ihr Kalender

Die rote Linie zeigt Ihnen die aktuelle Uhrzeit an. Fir die Ansicht des Kalenders haben Sie
verschiedene Einstellungsoptionen. So kdénnen Sie mit einem Klick auf lhren entsprechenden
Wunsch zwischen der Tages-, 3 Tages-, Wochen- und Monatsansicht wechseln:
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1Tag 3Tage m Monat

Abbildung 23: Buttons, um den dargestellten Zeitraum &ndern

Die von Ihnen aktuell ausgewahlte Ansicht wird immer griin angezeigt. Zudem sind noch andere
Einstellungen méglich. Uber den Schieberegler auf der rechten Seite kann die angezeigte Uhrzeit
variiert werden (siehe Abbildung 24).

[ —— |
07:00 bis 20:00

BEE

Abbildung 24: weitere Optionen fiir die Anzeige des Kalenders

In Abbildung 22 ist der Zeitraum von 07:00 bis 22:00 Uhr gewahlt. Da Linda von Offisy aber keine
buchbaren Zeiten nach 20 Uhr hat, veradndert sie den angezeigten Zeitraum mit Hilfe des Reglers.
Dafiir einfach einen der Regler (siehe Abbildung 25) mit der gedriickten linken Maustaste
verschieben bis die gewlinschte Zeit erreicht ist und mit einem Klick auf ,Speichern” festlegen.
So kénnen Sie ganz leicht mit den beiden Reglern den Zeitraum fiir Ihren Kalender bestimmen.

I__AK
07:00 bis 20:00 Speichern @

Abbildung 25: angezeigte Uhrzeit &ndern

Direkt darunter finden Sie den Button ,Heute” sowie zwei Pfeile. Mit den Pfeilen kénnen Sie nach
zeitlich vor- und zurlickspringen. Wie weit Sie dabei vor- oder zurlickgehen, hangt davon ab,
welche Anzeige Sie gewahlt haben (Tages-, 3 Tages-, Wochen- oder Monatsansicht). Je nachdem
gelangen Sie einen Tag, drei Tage, eine Woche oder einen Monat vor bzw. zurlick. Der Button
»Heute® fihrt Sie zu dem Zeitraum zurlick, welcher den heutigen Tag erhalt.

In der Mitte Ihrer Kalenderlbersicht sehen Sie das Datum bzw. die Daten des aktuell angezeigten
Zeitraums (siehe Abbildung 26). Im Beispiel ist dies eine Woche. Auch diese Anzeige variiert mit
dem Wechsel zwischen Tages-, 3 Tages-, Wochen- und Monatsansicht.

o]
24.09. - 30.09.'18

Abbildung 26: Aktueller Zeitraum

Mit einem Klick auf das sich darliber befindliche Kalendersymbol (siehe Abbildung 27) 6ffnet sich
ein kleiner Monatskalender. Der aktuelle Tag ist dort rot markiert, ganztdgige Termine z.B.

Feiertage gelb.
| < TOktober 2018

| Mo Di Mi Do Fr Sa So
01 02 03 04 05 06 07
08 09 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

29m31

Abbildung 27: Minikalender (Monatsansicht)
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Dort kénnen Sie mit Hilfe der Pfeile schnell zwischen Monaten hin- und herwechseln, ohne dass
sich lhre ausgewéhlte Ansicht (z.B. Wochenansicht) andert. Mit einem Klick auf ein Datum
gelangen Sie zum angeklickten Tag bzw. zum Zeitraum, der diesen Tag enthalt.

Beispiel:

Folgende Tabelle verdeutlicht lhnen beispielhaft, welche Zeitrdume lhnen entsprechend der
eingestellten Ansicht angezeigt werden, wenn Sie auf den ,,30.11.“ klicken.

Ansicht Angezeigter Zeitraum

Tag Fr, 30. Nov. 2018
3 Tage 30.11.-02.12.18
Woche 26.11.-02.12.18
Monat 29.10.-02.12.18

3.1 Menu

Mit einem Klick in den Kalender erscheint folgendes Men:

&8 Einzeltermin
@ Gruppentermin

W Kurstermin

® payse
& Privat
il Urlaub

Krankheit

Abbrechen
Abbildung 28: Meni Ihres Kalenders

Wabhlen Sie Einzel-, Gruppen- oder Kurstermin (s. Kapitel 3.1.1 bis 3.1.3) aus, so kdnnen Sie selbst
Termine fur sich und lhre Mitarbeiter anlegen. Mit Pause, Privat, Urlaub oder Krankheit (s. Kapitel
3.1.4 bis 3.1.7) kénnen Sie Zeitrdume festlegen, in denen fiir Ihren Kunden kein Termin buchbar
ist. Diese ZeitrAume definieren Sie mit den entsprechenden Eingabemasken (siehe Kapitel 3.1.1
bis 3.1.7). Ein Klick auf ,Abbrechen“ schlieBt das Menl. Die jeweilig erscheinenden
Eingabemasken kdnnen Sie mit einem Klick auf das graue x oben rechts schlieBen und die
Eingabe damit abbrechen.

3.1.1 Einzeltermin anlegen
Wenn Sie ,,Einzeltermin“ auswahlen, 6ffnet sich folgende Eingabemaske:
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Neuer Einzeltermin

Kunden suchen oder erstellen

Vorname Nachname
Moritz Muster
E-Mail Telefon
0043 %
Vorschau: 0043 (0)
Sozialversicherung Geburtstag
Notiz zum Kunden
Termininformationen
Standort Optionen
Leonding / MusterstraRe 24 v Ganztagig
Ende definieren
Leistung Extra
\ Ruckenmassage 30 Min., 65,00 ... | » Wiederholung
Notiz hinzufigen
Termin
Von: Beginn:
05.11.2018 & 1430 O

Aktive Terminserien

‘! Keine Terminserie auswahlen
Neue Terminserie erstellen

Abbildung 29: Einzeltermine anlegen

Geben Sie den Namen des Kunden ein. Falls Sie bereits Kunden

angelegt haben (siehe Kapitel 5), werden passende Ist noch kein Kunde angelegt,

wird mit Speichern des Termins

Namensvorschlage eingeblendet (siehe Abbildung 30) e AT S T e el e et
und Sie mlssen den richtigen Namen nur noch mit einem Kunden hinzugefiigt.
Klick bestatigen.
Vorname
Mor

Moritz Muster

Abbildung 30: Beispiel Namensvorschlag

Sie kénnen an dieser Stelle gleich weitere Daten zu diesem Kunden hinterlegen, z.B. eine
Emailadresse, Telefonnummer, die Sozialversicherungsnummer, den Geburtstag oder eine Notiz.
Bis auf den Namen des Kunden kdnnen die Eingabefelder mit einem Klick auf ,weitere Felder
ausblenden” aus der Anzeige entfernt werden. Diese Einstellung bleibt gespeichert. Sollen die
Felder wieder eingeblendet werden, klicken Sie auf ,,weitere Felder anzeigen*.

Haben Sie mehrere Standorte? Dann bestimmen Sie, an welchem Standort der Termin stattfinden
soll (siehe Abbildung 31). Hier steht lhnen auch ein Suchfeld (= das Eingabefeld) zur Verfigung,
um schnell bestimmte Standorte zu finden.
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Standort Optionen
Leonding / MusterstraRe 24 Ganztagig
Schritt 1 Ende definieren

Extra
Wiederholung
Notiz hinzufigen

Leonding / MusterstraBe 24

Salzburg / MusterstralBe 11 Schritt 2

Abbildung 31: Standort auswéhlen

Analog zur Auswahl des Standorts definieren Sie unter ,Leistung” die Leistung, die an dem Termin
erbracht werden soll. Im Beispiel auf Abbildung 29 hat Linda von Offisy fir den Kunden Moritz
Muster die Leistung ,,Riickenmassage 30 Min.” ausgewahlt.

Abbildung 32 verdeutlicht beispielhaft die Suche nach Massagen mit Hilfe der Anfangsbuchstaben
»-ma“. Die Ergebnisse, die die Buchstabenkombination enthalten, werden unter dem Suchfeld
angezeigt:

Leistung
Handmassage 15 min. 15 Min., ... ~
ma Suchfeld Ergebnisliste

Handmassage 15 min. 15 Min.,

25,00 EURO

Ruckenmassage 30 Min., 65,00
EURO

Braut Make Up 30 Min., 30,00
EURO

Abbildung 32: Suche nach einer Leistung

Legen Sie anschlieBend den Termin fest. Das Datum kénnen Sie mit einem Klick auf das
Kalendersymbol andern. Es 6ffnet sich ein kleiner Kalender, mit dessen Hilfe Sie rasch den
gewinschten Termin auswahlen kénnen (siehe Abbildung 33).

< November 2018 >
MO DI MI DO FR SA SO
29 30 31 1 2 3 4
s o e o 10 1 - |¥
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 1 2

07.11.2018 a‘/mzso [0)

Abbildung 33: Pfad zum Festlegen des Datums

Entsprechend Iasst sich mit einem Klick auf das Uhrensymbol die Uhrzeit verdndern:
Beginn:

10:30 O
'i( ~ A~
1 10 © 30
€
v v

Abbildung 34: Pfad zum Andern der Uhrzeit

Nutzen Sie dazu die Pfeile nach oben bzw. nach unten. Die Minuten lassen sich so bequem in 15-
mindtigen Intervallen einstellen. Alternativ dazu kénnen Sie in die Felder hineinklicken und mit den
Ziffern lhres Eingabegerats Zeiten manuell eintragen.
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Wie Sie vielleicht schon festgestellt haben, stehen lhnen neben den bereits erklarten
Einstellmodglichkeiten noch weitere Optionen und Extras zur Verfligung (siehe Abbildung 35).

Optionen
Ganztagig
Ende definieren
Extra
Wiederholung
Notiz hinzufigen

Abbildung 35: Optionen & Extras

Unter ,,Optionen” finden Sie die M&glichkeit, einen Termin als ,,ganztagig“ einzutragen oder das
Ende selbst zu definieren. Wéhlen Sie entsprechend nach lhren Winschen aus. Wenn Sie das
Ende definieren wollen, wird bei Aktivierung dieser Option ein zweites Feld fir die Uhrzeit
eingeblendet, in dem Sie dann die Enduhrzeit eintragen kénnen. Ansonsten richtet sich die Dauer
des Termins nach dem, was Sie bei Erstellung der jeweiligen Leistung definiert haben.

Zudem finden Sie bei ,,Extra”“ die M&glichkeit Wiederholungen oder Notizen hinzufligen. Abbildung
36 zeigt, was bei Aktivierung von ,,Wiederholung“ eingeblendet wird:
Termininformationen

Optionen
e 24 . Ganztagig
Ende definieren
Extra
taglich 15 Min,, ... | = @ Wiederholung
Notiz hinzufiigen

-- keine —-

wochentlich
2 Wochen
3 Wochen
4 Wochen
6 Wochen

| - keine - | bis 10.11.2018 B O

Abbildung 36: Extra - Wiederholung einstellen

Stellen Sie den Rhythmus ein, wie oft ein Termin wiederholt werden soll, z.B. wéchentlich. Tragen
Sie anschlieBend ein, bis zu welchem Datum die Wiederholungen durchgefihrt werden sollen.
Flgen Sie zu einem Termin eine Notiz hinzu, wird diese im Kalender angezeigt. Setzen Sie hierfur
den Haken bei ,,Notiz hinzufligen®. Es erscheint ein Eingabefeld, in dem Sie lhre Notiz schreiben
kénnen. Abbildung 37 zeigt wie Notizen in Inrem Kalender angezeigt wird:

09:00 (08:55) Anna Gruber
Handmassage 15 min.@

Notiz: Hier steht eine Notiz

Abbildung 37: Beispiel fir eine Notiz in Ihrem Kalender

Wenn Sie unter ,,Aktive Terminserien“ die Schaltflache ,,Neue Terminserie erstellen“ aktivieren,
kénnen Sie im erscheinenden Eingabefeld die Anzahl an Terminen festlegen (siehe Abbildung 38).

Aktive Terminserien

Keine Terminserie auswahlen
(@) Neue Terminserie erstellen

Anzahl an Terminen

6

Abbildung 38: Terminserien

Angenommen Linda von Offisy bietet zuklnftig neben Kosmetik und Massagen auch
physiotherapeutische Behandlungen an. Kommt nun Moritz Muster mit einem Rezept fir z.B.
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sechs Behandlungen, dann kann Linda schnell und einfach eine Terminserie beginnen. Dazu wahlt
sie ,neue Terminserie erstellen” und tragt unten die Anzahl an Terminen, z.B. 6 ein.

SchlieBen Sie das Anlegen des Einzeltermins mit einem Klick auf den Button ,,Neuen Termin
speichern® ab.

3.1.2 Gruppentermin anlegen
Klicken Sie im Meni (Abbildung 28) auf ,Gruppentermin® und es erscheint folgende
Eingabemaske:

Gruppenleistung

Gruppenleistung (2] Optionen
Naturkosmetik Intensivkurs |« | Ganztagig
Extra
Wiederholung
Notiz hinzufigen
Von: Bis: Beginn: Ende:
09.11.2018 E 09.11.2018 B 16:00 O 1700 ©
Leiter* @
Linda von Offisy %
Gruppentermin speichern

Abbildung 39: Termin fir eine Gruppenleistung erstellen

Wie auch schon bei den Leistungen bei Einzelterminen wahlen Sie die Leistung (Ausklappmeni
unter ,,Gruppenleistung®) aus. Im Ausklappmeni haben Sie auch die Mdéglichkeit mit einem
Stichwort Ihre Gruppenleistungen zu durchsuchen, um diese schneller zu finden:

Gruppenleistung @
Naturkosmetik Intensivkurs ¥

Natur

Naturkosmetik Intensivkurs

Abbildung 40: Beispiel fiir eine Suche im Ausklappmen(i

Definieren Sie, an welchem Tag die Gruppenleistung stattfindet und legen Sie im Anschluss die
Uhrzeiten fir Beginn und Ende fest. Falls lhre Gruppenleistung ganztégig abgehalten wird, wahlen
Sie unter ,Optionen” - ,ganztagig“ aus. Die Felder zum Einstellen der Uhrzeiten werden damit
ausgeblendet.
Unter ,Leiter* werden alle Mitarbeiter angezeigt, die diese Unter ,Leistungen® -
Leistung anbieten und von Ihnen bei der Erstellung der »Gruppenleistung® kénnen Sie
Gruppenleistung festgelegt wurden. Ihre Gruppenleistungen

jederzeit bearbeiten und
Zudem finden Sie bei ,Extra® die Mbglichkeit "e"r‘?s'::;‘:e":'g:be'fnrlzl“s t'ﬁe::
Wiederholupgen oder Notizgn hinzufigen. Abbildung 41 _zeigt, S s?ghe Kapite?7.
was bei Aktivierung von ,Wiederholung”“ eingeblendet wird:

Wiederholung
| - keine ~ «| bis 20112018 2]

Abbildung 41: Wiederholung erstellen

Stellen Sie den Rhythmus ein, wie oft ein Termin wiederholt werden soll, z.B. wéchentlich. Tragen
Sie anschlieBend ein, bis zu welchem Datum die Wiederholungen durchgefihrt werden sollen.
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Flgen Sie zu einem Termin eine Notiz hinzu, wird diese im Kalender angezeigt. Setzen Sie hierflr
den Haken bei ,Notiz hinzufiigen®. Es erscheint ein Eingabefeld, in dem Sie lhre Notiz schreiben
kénnen (siehe Abbildung 42).

Notiz

Abbildung 42: Eingabefeld zum Hinzufigen von Notizen

Im vorherigen Abschnitt zu Einzelterminen haben Sie bereits kennen gelernt, wie die Notizen in
Ihrem Kalender angezeigt werden.

SchlieBen Sie das Anlegen des Gruppentermin mit einem Klick auf den Button ,,Gruppentermin
speichern* ab.

3.1.3 Kurstermin anlegen
Klicken Sie im MenU (Abbildung 28) auf ,,Kurstermin“ und es erscheint folgende Eingabemaske:

Kurs
Kurs @ Optionen
Make Up Kurs - Ganztagig
Extra
Wiederholung
Notiz hinzufiigen
Von: Bis: Beginn: Ende:
16.11.2018 [ 16.11.2018 [ 1400 © 1500 ©

Kurstermin speichern

Abbildung 43: Eingabemaske zum Erstellen eines Kurstermins

Wie auch schon bei den Leistungen bei Einzel- und Gruppenterminen wéahlen Sie den Kurs
(Ausklappment unter ,,Kurs®) aus. Im Ausklappmeni haben Sie auch die Méglichkeit mit einem
Stichwort Ihre Kurse zu durchsuchen, um diese schneller zu finden:

Kurs Q

Make Up Kurs
|

Abbildung 44: Ausklappmen( fiir Kurse mit Suchfeld

Definieren Sie, an welchem Tag der Kurs stattfindet und legen Sie im Anschluss die Uhrzeiten fir
Beginn und Ende fest. Falls Ihr Kurs ganztédgig abgehalten wird, wéhlen Sie unter ,Optionen” -
»ganztagig“ aus. Die Felder zum Einstellen der Uhrzeiten werden damit ausgeblendet.

Zudem finden Sie bei ,,Extra“ die Moglichkeit Wiederholungen oder Notizen hinzufligen, welche
Sie bereits im Rahmen der Erstellung von Einzel- und Gruppenterminen kennen gelernt haben
(siehe Seite 20 bzw. 21).

SchlieBen Sie das Anlegen des Kurses mit einem Klick auf den Button ,Kurstermin speichern“ ab.
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3.1.4 Pausen definieren
Wenn Sie Pausen definieren, kénnen lhre Kunden in der entsprechenden Pausenzeit keine
Termine buchen. lhren Kunden werden ausschlieBlich freie Termine angezeigt.

Wenn Sie im Men (Abbildung 28) den Punkt ,Pause” auswéhlen, erscheint folgendes Fenster:

Pause
Titel Geben Sie einen Titel an. Optionen
Mittagspause Sl
Extra
o Wiederholung
Notiz hinzufiigen
Von: Bis: Beginn: Ende:
01.10.2018 [ 01.10.2018 [ 1230 © 1330 ©
Wiederholung Informationen zum wiederkehrenden Termin.
| taglich U bis 31.12.2020 I 2)

Neue Pause speichern

Abbildung 45: Eingabemaske ,,Pause definieren*

Linda von Offisy entscheidet sich dafir, taglich eine Mittagspause einzutragen. Dafilr arbeitet sie
mit dem Extra ,,Wiederholung“. So wird die Pause im Anschluss im Kalender angezeigt:

12:30 Mittagspause -

Abbildung 46: Beispiel fiir eine Pause im Kalender

Alle Einstellungen in der Eingabemaske haben Sie bereits in den vorangegangenen Kapiteln
kennengelernt. Beenden Sie das Erstellen der Pause mit einem Klick auf den Button ,Neue
Pause speichern”.

3.1.5 Privat

Mit einem Klick auf ,,Privat” (Abbildung 28), erscheint folgende Eingabemaske (siehe Abbildung
48). Alle Einstellungen in der Eingabemaske haben Sie bereits in den vorangegangenen Kapiteln
kennengelernt.

Wozu denn jetzt private Termine? Private Termine sind nur fir Sie selbst sichtbar. Alle anderen,
z.B. Mitarbeiter, sehen private Termine wie Abbildung 47 zeigt:

12:00
Privater Termin

Notiz: (Keine
Details einsehbar)
14:00 -
Shopping

Abbildung 47: Ansicht flir Andere - Privater Termin (oben) und Pause (unten)
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Privater Termin

Titel Optionen
Ganztagig

Extra

o Wiederholung
Notiz hinzufligen

Fortbildung

Von: Bis: Beginn: Ende:

14.11.2018 @# 14.11.2018 @ 1400 © 16:00 ©

Wiederholung
2 Wochen B bis 28.02.2019 @

Abbildung 48: Einen privaten Termin eintragen

Linda von Offisy trégt hier z.B. ihre Fortbildung ein, die bis Ende Februar alle zwei Wochen
mittwochnachmittags stattfindet. Dazu verwendet Sie das Extra Wiederholung. In diesem
Zeitraum (also alle zwei Wochen mittwochs, zwischen 14 und 16 Uhr) sehen Lindas Kunden dann
keine buchbaren Termine.

Beenden Sie das Erstellen des privaten Termins mit einem Klick auf den Button ,,Privaten Termin
speichern*.

3.1.6 Urlaub

Analog zu den privaten Terminen bzw. den Pausen, kdnnen Sie lhren Urlaub anlegen. In diesem
Zeitraum kénnen dann Ihre Kunden keine Termine buchen. Wéhlen Sie im Menii (siehe Abbildung
28) ,,Urlaub” aus und es erscheint folgende Eingabemaske:

Urlaub

Optionen

o Ganztagig
Von: Bis:

20.12.2018 @@ 02.01.2019 E@

Urlaub anlegen

Abbildung 49: Urlaub anlegen
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Mochten Sie z.B. nur einen halben Tag Urlaub eintragen, dann deaktivieren Sie die Option
»ganztagig“. Es werden dann Eingabefelder fir den Beginn bzw. das Ende eingeblendet und Sie
kénnen die gewlnschte Uhrzeit festlegen (siehe Abbildung 50).

Urlaub
Optionen
Ganztagig
Von: Bis: Beginn: Ende:
03.01.2019 @& 03.01.2019 &5 10:00 @ 15:00 @

Urlaub anlegen

Abbildung 50: einen nicht-ganztdgigen Urlaub anlegen

Mit Betatigen des Buttons ,,Urlaub anlegen® ist das Anlegen des Urlaubs abgeschlossen:

Mo (31.12)) Di (01.01.) Mi (02.01.) Do (03.01.) Fr (04.01.) Sa (05.01.)

| udew>
Abbildung 51: Ihr Kalender mit angezeigtem Urlaub

Ihr Urlaub wird in lhrem Kalender oberhalb Ihrer Termine angezeigt, direkt unter den jeweiligen
Daten (siehe Abbildung 51).

3.1.7 Krankheit
Genauso wie beim Anlegen des Urlaubs kénnen Sie eintragen, wenn Sie krankheitsbedingt
ausfallen. Es erscheint folgende Eingabemaske:

Krankheit
Optionen
o Ganztagig
Von: Bis:
05.11.2018 @4 11.11.2018 [
Krankhelt eintragen

Abbildung 52: Eingabemaske — Krankheit eintragen

Md&chten Sie z.B. nur einen halben Tag eintragen, dann deaktivieren Sie die Option ,,ganztégig“.
Es werden dann Eingabefelder fiir den Beginn bzw. das Ende eingeblendet und Sie kénnen die
gewinschte Uhrzeit festlegen (siehe vorheriges Kapitel, Abbildung 50).

Mit Betatigen des Buttons , Krankheit eintragen* wird die Eingabe abgeschlossen.

3.2 Termine bearbeiten und weitere Optionen
Bereits erstellte Termine kénnen Sie selbstverstandlich zu einem spéteren Zeitpunkt bearbeiten
oder I6schen. Klicken Sie dazu einfach auf den entsprechenden Termin und es werden die
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Termindetails in einem neuen Fenster eingeblendet. Dies verdeutlichen lhnen die folgenden
Abbildungen:

Mi (07.11.) Do (08.11.) Fr(09.11.)

0900 hyietyssens 09-00 (OR-5K)
10% A —

11?0
1200
139
1400 14:00

Make Up Kurs
14:30 (14:25) Teilnehmer: 0/5

159

Abbildung 53: Pfad zum Bearl;eiten eines Termins — Schritt 1

Termindetails

Moritz Muster

Rickenmassage Notiz vom Kunden
Dauer: 40 Minuten Keine Notiz hinzugefugt
am 05.11.2018
von 09:25 - 10:00 lhre Notiz
in Leonding / MusterstraRe 24 Hier klicken um Notiz zum Termin
hinzuzufiigen!
Schritt 2

(o |- e

Abbildung 54: Termindetails — Pfad zum Editieren des Termins (Schritt 2)

In den Termindetails haben Sie auch noch weitere Optionen. So kénnen Sie den Termin an dieser
Stelle stornieren (Abschnitt 3.2.2) oder einen Folgetermin (Abschnitt 3.2.3) definieren. Wéhlen Sie
dazu den entsprechenden Button mit einem Klick aus.

3.2.1 Termine bearbeiten
Wenn Sie ,Editieren® auswahlen (Abbildung 54), dann 6&ffnet sich eine Eingabemaske (siehe
Abbildung 55) und Sie kdnnen die gewlinschten Anderungen vornehmen.
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Termin editieren

Bestehender Kunde

Moritz Muster

X Anderen Kunden auswahlen

Termininformationen

Mitarbeiter Optionen
[ Tanja FleiRig Ganztagig
o Ende definieren
Standort Extra
Leonding / MusterstraBe 24 v Wiederholung

i Notiz hinzufi
Leistung otiz hinzufugen

Gesicht und Decolleté, Behandlu...

Termin
Von Bis: Beginn: Ende:
05.11.2018 & 05.11.2018 @ 09:25 @ 10:00 @

Aktive Terminserien

@ Keine Terminserie auswahlen
Neue Terminserie erstellen

Abbildung 55: Termin editieren

Andern kdnnen Sie:

> den Kunden, der an dem Termin teilnimmt (z.B. falls Sie sich beim Erstellen des Termins
vertan haben),

> den Mitarbeiter, der dem Termin zugeteilt ist,

> den Standort, an dem der Termin stattfindet und

> die Leistung, die durchgefihrt werden soll.

Zudem kdnnen Sie auch die Optionen und Extras, die Sie in Kapitel 3.1.1 kennen gelernt haben,
an dieser Stelle aktivieren oder deaktivieren. Ebenfalls kdnnen Sie das Datum und die Uhrzeit
anpassen oder eine Terminserie erstellen.

3.2.2 Termine stornieren bzw. I6schen
Bevor ein Termin storniert wird, miissen Sie die Stornierung bestétigen:

Mochten Sie diesen Termin wirklich stornieren?

Méchten Sie diesen Termin endultiéI I6schen? Wiederholende Termine sind davon nicht
betroffen. Dieser Vorgang kann nicht riickgangig gemacht werden.

Abbrechen

Abbildung 56: Termin stornieren

Fir sich wiederholende Termine entscheiden Sie im Anschluss dariliber, auch alle zukinftigen
Termine zugleich zu I6schen:

Mochten Sie auch die 42 zukunftigen Termine aus der
Wiederholung entfernen?

Dieser Vorgang kann nicht riickgangig gemacht werden!

Nein

Abbildung 57: Stornierung von sich wiederholenden Terminen
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3.2.3 Folgetermin erstellen und Termine verrechnen

Mit einem Klick auf den Button ,,Folgetermin® kénnen Sie schnell neue Termine flir lhren Kunden
erstellen. Nehmen Sie in der Eingabemaske (siehe Abbildung 58) die gewlinschten Anpassungen
(z.B. bei der Leistung) vor und beenden Sie das Erstellen mit einem Klick auf ,Neuen Termin
speichern*.

Folgetermin erstellen

Ausgewahlter Kunde
Moritz Muster

Mitarbeiter Optionen
Tanja FleiRig v] Ganztagig
Ende definieren
Standort EXtra
Leonding / MusterstralRe 24 v Wiederholung

) Notiz hinzuftigen
Leistung

Gesicht und Decollete, Behandl... | »
Von: Beginn:

17.12.2018 @& 1430 O

Aktive Terminserien

@ Keine Terminserie auswahlen
Neue Terminserie erstellen

Neuen Termin speichern

Abbildung 58: Folgetermin erstellen

Wie Sie vielleicht gesehen haben, ist neben dem Button ,Folgetermin® ein Aufklappmeni ().
Dort finden Sie die Option zum Verrechnen der Termine (siehe Abbildung 59).

[#] Folgetermin -

@) Termin verrechnen

& Keine Rechnung flr diesen Termin erstellen

Abbildung 59: Termine bzw. Terminserien verrechnen

Es o6ffnet sich ein Fenster und Sie kdnnen auswahlen, ob Sie die Position (also den Termin)
hinzufiigen wollen oder eine Rechnung oder einen Beleg erstellen wollen.



81 Zum Verrechnen hinzufugen

Termin
Leistungserbringer
Datum

Kunde
Brutto-Preis

Optionen

@ Als Position hinzufiigen

Rechnung erstellen
Beleg erstellen

Rickenmassage
Linda von Offisy
28.01.2019 14:30
Moritz Muster
65,00 EURO

==

Abbildung 60: Verrechnen von Terminen

Das Verrechnen von Leistungen lernen Sie ausfihrlich in Kapitel 10.4.4 und 12.3 kennen.

3.3 Kalenderansicht andern (Buttons)
Auf der linken Seite finden Sie mehrere Buttons: ,Linda von Offisy* (bzw. lhren Namen), ,,Team*

,Standorte“ und ,Ubersicht*:

offisy > Kalender

i Linda von Offisy ~ 4@ Standorte | i= Ubersicht

Abbildung 61: Weitere Einstellméglichkeiten
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Dahinter verbergen sich verschiedene Ansichtsoptionen fiir Ihren Kalender. Wenn Sie z.B. auf
Ihren Namen klicken, kdénnen Sie im Aufklappmenl auch die Kalender lhres Mitarbeiters
auswahlen, welcher lhnen dann angezeigt wird.

Ansicht
Name (Ausklappment)

Angezeigter Kalender

Sie kénnen auswahlen, wessen Kalender
Ihnen angezeigt werden soll (Abbildung
62).

Team

Die Kalender lhres gesamten Teams
werden spaltenweise nebeneinander
dargestellt, gegliedert nach lhren
Mitarbeitern (Abbildung 63). Einzelne
Mitarbeiter kbnnen ausgeblendet werden
(Abbildung 64).

Standorte

Ihre Termine werden — gegliedert nach
Ihren Standorten — spaltenweise
dargestellt (&hnlich wie bei der
Teamansicht, siehe Abbildung 63).

Ubersicht

Es wird eine Ubersicht in Form einer Liste
Uber lhre Termine angezeigt (Abbildung
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65). Diese Liste kdnnen Sie mit einem
Klick auf den Button ,,Drucken*
ausdrucken.

Darstellung einzelner Kalender (Name):

@ Linda von Offisy ~

Mein Kalender @

Tanja Fleil3ig

Abbildung 62: Kalender aEeigen — eigenen Kalender oder Mitarbeiterkalender

Darstellung als Teamkalender/ nach Standorten:

Mo (17.12))

LvO TF

12:30 @
Mitta

Abbildung 63: Teamansicht

Zum ein- bzw. ausblenden einzelner Mitarbeiter aktivieren bzw. deaktivieren Sie die
entsprechenden Haken:

Linda von Offisy (LvO)

Tanja FleiRig (TF)

Abbildung 64: Einzelne Mitarbeiter ein- bzw. ausblenden

Bei der Darstellung nach Standorten ist dies &hnlich: Einzelne Standorte kénnen durch das
aktivieren bzw. deaktivieren der Haken ein- oder ausgeblendet werden.



Darstellung als Liste (Ubersicht):

Miriam Bauer
07:55 - 09:20 (08:00 - 09:15)

Moritz Muster
09:25 - 10:00

Hans Hansmann
10:05 - 11:15(10:10 - 11:10)

Marlene Musterfrau
11:25 - 12:05 (11:30 - 12:00)

Mittagspause
12:30 - 13:30

Moritz Muster
14:25 - 15:05 (14:30 - 15:00)

Ganztags
Teilnehmer: 0/10

Mittagspause
12:30 - 13:30

Naturkosmetik Intensivkurs

Abbildung 65: Ubersicht (Listenansicht der Termine)

Mo, 05.11.2018

Di, 06.11.2018
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Im Beispiel auf Abbildung 65 sehen Sie einen Ausschnitt aus der Wochenansicht. Ihre
Ubersichtsansicht I&sst sich tber die Buttons verandern:

Tag Woche m n.

o~

Abbildung 66: Ansicht verdndern (Ubersicht)

Wie Sie dies schon bei der Darstellung lhres Kalenders erlernt haben (Seite 15 ff.), kbnnen Sie
zwischen der Tages-, Wochen- und Monatsansicht wechseln und mit den Pfeilen einen
entsprechenden Zeitraum vor- bzw. zurtickspringen. Der Button ,Heute” bringt Sie wie gewohnt
zu dem Zeitraum zuriick, der den heutigen Tag enthalt.

Im Aufklappmenl neben dem Zahnrad kénnen Sie noch entscheiden, ob weitere Daten angezeigt
werden sollen. Folgende Angaben Ihrer Kunden kénnen eingeblendet werden:

YV VYV

4.

Sozialversicherungsnummer,
Geburtstage,
Emailadressen und
Telefonnummern.

Online Buchungskalender

Sie haben jetzt alle Funktionen flir Ihren Kalender kennengelernt. Doch wie sieht eigentlich der
Kalender fir lnren Kunden aus? Ganz unten in der Mentleiste finden Sie unter den Button ,,Online
Buchungskalender*:
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& Kunden

(&) Kasse

= Leistungen

i= Journaling

@35 Einstellungen

(¥ Lizenz

i Online Buchungskalender |

Abbildung 67: Pfad zur Vorschau des Online Buchungskalenders

Lernen Sie in den folgenden Kapiteln den Buchungskalender kennen (Kapitel 4.1) und erfahren Sie
anschlieBend alles Uber die Verwaltung dieses Kalenders (Abschnitt 4.2).

4.1 Ansicht far lhre Kunden

Bitte beachten Sie, dass die hier dargestellte Ansicht verandert und angepasst werden kann (z.B.
in der Reihenfolge der Schritte, siehe detailliert Abschnitt 4.2). Die folgende Beschreibung ist also
beispielhaft.

Schritt 1 — Auswahl des Standorts

Wenn Sie Uiber mehr als einen Standort verfligen, wéhlen Ihre Kunden zundchst den Standort aus,
an dem sie den Termin wahrnehmen wollen. Dies kénnen Sie entweder mit einem Klick auf den
Namen (z.B. Lindas Kosmetikstudio) oder auf den griinen Pfeil rechts. Im Anschluss gelangen Sie
zu Schritt 2.

Online Termin vereinbaren

@ Wahle einen Standort aus!

Lindas Kosmetik 2

MusterstraBe 11, 5060 Salzburg

Lindas Kosmetikstudio
MusterstraRBe 24, 4060 Leonding

Buchung abbrechen

Ein Service der offisy gmbh

Login | AGB | Datenschutzrichtlinien

Abbildung 68: Schritt 1 — Standort auswéhlen

Schritt 2 — Die Auswahl der Leistung

Hier wird die Leistung ausgewahlt, die der Kunde an dem Termin buchen mdchte. Links sehen
Sie die von lhnen angelegten Kategorien, z.B. Massagen. Wie bei der Standortauswahl wahlen
Sie mit einem Klick das Gewilinschte aus und gelangen so zum n&chsten Schritt.
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Online Termin vereinbaren

= Wahle eine Leistung aus!

Handmassage 15 min.

Massage mit natiirlichen Pflegeprodukten
Kosmetik (4]
15 Minuten | 25,00 EURO
Sonstige (1]
Riickenmassage
30 Minuten | 65,00 EURO

Buchung abbrechen

Abbildung 69: Schritt 2 — Leistung auswéhlen

Oben wird Ihnen immer angezeigt, bei welchem Schritt Sie sich aktuell befinden (grtin hinterlegte
Zahl). Hier kénnen Sie auch zu den vorangegangenen Schritten zurlick gehen: Dies tun Sie mit
einem Klick auf die gewlnschte Zahl. In Abbildung 69 wére es z.B. mdglich zu Schritt 1
zuriickzukehren.

Unten rechts kénnen Sie mit einem Klick auf ,Buchung abbrechen* die Buchung jederzeit
abbrechen. Die vorgenommenen Entscheidungen werden dann zurlickgesetzt und Sie gelangen
zuriick zu Schritt 1.

Schritt 3 — Mitarbeiterauswahl

Wie zuvor auch, treffen lhre Kunden hier erneut eine Entscheidung: Bei welchem Mitarbeiter soll
der Termin stattfinden? Treffen Sie lhre Wahl mit Hilfe eines Klicks und gelangen Sie zur
Terminauswahl im ndchsten Schritt.

Online Termin vereinbaren

& Wabhle einen Mitarbeiter aus!

Tanja FleiBi

Linda von Offis)
/

Buchung abbrechen

Abbildung 70: Schritt 3 — Mitarbeiter auswéhlen

Schritt 4 — Terminauswahl

Hier werden Ihren Kunden jetzt die freien Termine angezeigt. Da Linda von Offisy im vorherigen
Kapitel Ihren Urlaub bis zum 2.1. eingetragen hat, werden erst Termine ab dem 3.1. angezeigt
(siehe Abbildung 71).



08:00
08:15
08:30
08:45
09:00
09:15
09:30
09:45
10:00
10:15
10:30
10:45
11:00
11:15
11:30
11:45
12:00
1215

Online Termin vereinbaren
B

Wabhle einen Termin aus!
31.12.2018 - 06.01.2019

Mo, 31.12. Di, 01.01. Mi, 02.01. Do, 03.01. Fr, 04.01. Sa, 05.01.
‘ 8:05-8:35 H 8:05-8:35 H 8:05-8:35 ‘
| 8:45-9:15 H 8:45-9:15 H 8:45-9:15 ‘
{ 9:25-9:55 H 9:25-9:55 H 9:25-9:55 ‘
‘ 10:05-10:35 H 10:05-10:35 H 10:05-10:35 ‘
| 10:45-11:15 H 10:45-11:15 ‘ 10:45-11:15 ‘
| |

11:25-11:55 H 11:25-11:55 H 11:25-11:55

Abbildung 71: Schritt 4 - Terminauswahl

0 ©

So, 06.01.
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Mit den Pfeilen ( @ ©) kénnen Sie wochenweise vor- oder zurtckblattern. Einen Termin legen
Sie durch einen Klick in das entsprechende Zeitfenster fest. Uber ,Buchung abbrechen® (unten
rechts) erscheint in diesem Schritt auch die Méglichkeit ,,Mitarbeiter wéhlen“ (siehe Abbildung 72).

Dies flihrt Sie — beim Anklicken — zum vorherigen Schritt (Mitarbeiterauswahl) zurlick.

Mitarbeiter wahlen

Buchung abbrechen
Abbildung 72: Mitarbeiter wéhlen

Schritt 5 — Login als Terminbucher

An dieser Stelle erfolgt der Login fir lhre Kunden:

Online Termin vereinbaren

<) Anmelden

als Terminbucher

mail@offisy.at

Passwort

%) Anmelden

Anmelden

Registrieren

Buchung abbrechen

Abbildung 73: Schritt 5 — Einloggen bzw. Registrieren als Terminbucher
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Sofern lhre Kunden noch kein Konto erstellt haben, kénnen Sie dies schnell und unkompliziert
Uber den Link ,,Registrieren® an dieser Stelle erledigen:

mail@offisy.at

Passwort

=) Anmelden
\ Anmelden
Registrieren

Buchung abbrechen

Abbildung 74: Pfad zur Registrierung

Falls Ihre Kunden schon ein Konto als Terminbucher erstellt haben, kdnnen Sie sich einfach mit
ihrer Emailadresse und Passwort anmelden. Dann geht es weiter mit der Uberprifung des Profils

(siehe Abbildung 78, S. 38).
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Registrierung als Terminbucher

Ihre Kunden geben die geforderten Daten ein und missen die beiden Haken zum Akzeptieren der
Allgemeinen Geschéaftsbedingungen (ABG) und der Datenschutzerkldrung setzen.

Online Termin vereinbaren

& Registrieren
als Terminbucher

Vorname¥*

Moritz

Nachname*

Muster

E-Mail*

moritz@muster.at

Passwort*

Passwort wiederholen*

AGBs gelesen und akzeptiert
Datenschutzerklarung gelesen und akzeptiert

=) Registrieren

Anmelden
Registrieren

Buchung abbrechen
Abbildung 75: Schritt 1 fir die Registrierung als Terminbucher
Mit dem Abschluss der Registrierung mit dem Button ,,Registrieren®, erhalten Ihre Kunden auf die
angegebene E-Mailadresse einen Bestétigungslink (Abbildung 77). Solange die Emailadresse

noch nicht bestatigt ist, kann Schritt 5 nicht abgeschlossen werden und es erscheint folgende
Fehlermeldung (siehe Abbildung 76):
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Online Termin vereinbaren

g4 Uberprifen Sie Ihr Profil!

Sie haben Ihre E-Mail Adresse noch nicht bestatigt.
Bitte aktivieren Sie lhre E-Mail Adresse mit dem
Aktivierungslink in der Bestatigungs E-Mail.

© Jetzt Buchung fortsetzen

© E-Mail erneut senden

Moritz Muster

moritz@muster.at

Buchung abbrechen

Abbildung 76: Fehlermeldung — Emailadresse noch nicht bestéatigt

Hier sehen Sie die E-Mail mit dem Bestatigungslink. Nach einem Klick auf den griinen Button
wJetzt bestétigen™ kann mit der Buchung fortgefahren werden.

OFFISY

Hallo Moritz Muster!

Herzlich Willkommen bei offisy

Danke fur die Registrierung als Terminbucher.

Bitte bestéatigen Sie Ihre E-Mail Adresse, um die Registrierung abzuschlieBen.

Jetzt bestitigen

Im Anhang finden Sie unsere geltenden AGB.

Fur weitere Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfligung.

Herzliche Grisfe,
lhr Team von offisy

Abbildung 77: Email mit dem Bestéatigungslink
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Zu guter Letzt wird im 5. Schritt das Profil Uberprift:
Online Termin vereinbaren

RI R ERE RN R -

g2 Uberpriifen Sie Ihr Profil!

Moritz Muster

moritz@muster.at
@ Profil bearbeiten © Dieses Profil verwenden

Buchung abbrechen

Abmelden: moritz@muster.at

Abbildung 78: Uberpriifung des Profils

Uber den Button ,,Profil bearbeiten* kann der Name noch gedndert werden:

& Profil bearbeiten

Vorname*

Moritz

Nachname*

Muster

[ Speichern

Abbrechen

Abbildung 79: Profil bearbeiten
SchlieBen Sie Schritt 5 mit einem Klick auf den Button ,,Dieses Profil verwenden* ab.

Schritt 6 — Uberpriifung und Bestétigung der Buchung

Hier kann dann vor der Buchung noch einmal alles Uberprtift werden und optional eine
personliche Nachricht an den Dienstleister geschrieben werden. SchlieBen Sie die Buchung mit
einem Klick auf den Button ,,Termin verbindlich buchen* ab.

Online Termin vereinbaren
|

Uberpriifen und bestatigen Sie den Termin

Leistung: Rickenmassage, 30 Min.
Preis: 65,00 EURO

Dienstleister: Linda von Offisy

Datum: Fr, 04.01.2019 15:25 - 15:55
Ort: Leonding / MusterstraBe 24

Optional: Personliche Nachricht an lhren Dienstleister (max. 250 Zeichen):

Ihre personliche Nachricht ...

Hiermit bestatige und akzeptiere ich die AGB der offisy gmbh und erlaube die
Weitergabe meiner Profildaten an den Dienstleister.

Termin verbindlich buchen

Buchung abbrechen

Abbildung 80: Uberpriifen und bestétigen der Buchung
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Mit Abschluss der Buchung sehen Sie bzw. lhre Kunden nochmals eine Ubersicht mit der
Leistung, dem Preis, den Daten und dem Dienstleister:

Online Termin vereinbaren

Terminbuchung erfolgreich

Folgender Termin ist fiir Sie reserviert:

Leistung: Rickenmassage, 30 Min.
Preis: 65,00 EURO

Dienstleister: Linda von Offisy

Datum: Fr, 04.01.2019 15:25 - 15:55
Ort: Leonding / MusterstralRe 24

Diese Leistung noch einmal buchen

D Neue Buchung starten

Abbildung 81: Abschluss der Buchung

Kennen Sie unser Benachrichtigungsmodul? Mit diesem Modul bekommen lhre Kunden nach
Buchungen automatisch eine E-Mail- oder eine SMS-Benachrichtigung, wie folgendes Beispiel
zeigt:

lhre Terminubersicht

bei Lindas Kosmetik

Sehr geehrte Damen und Herren,

Terminbuchung & -dnderung

Datum: Fr, 4.01.2019, 15:25 — 15:55
Name: Ruckenmassage
Dauer: 30 min
Ort: MusterstraBe 24
4060 Leonding
Anfahrtsplan

Lindas Kosmetik
MusterstraBe 24, 4060 Leonding

Abbildung 82: Beispiel Terminbenachrichtigung per Email

In lhrem Kalender wird der gebuchte Termin nun so dargestellt:

15:25 (15:20) Moritz Muster
Riickenmassage

Abbildung 83: Beispiel gebuchter Termin
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Falls Ihre Kunden fiir Sie eine persdnliche Nachricht erstellt haben, sehen Sie diese in den
Termindetails unter ,,Notiz vom Kunden®. Zur Erinnerung: Die Termindetails 6ffnen Sie mit einem
Klick auf den gewlinschten Termin.

Termindetails

Moritz Muster

Ruckenmassage Storno maéglich bis:

Dauer: 40 Minuten 03.01.2019 15:20

am 04.01.2019

von 15:25 - 15:55 (15:20 - 16:00) Notiz vom Kunden

in Leonding / MusterstralRe 24 Ich wiirde gerne mein eigenes
Massagedl mitbringen
lhre Notiz
Hier klicken um Notiz zum Termin
hinzuzufigen!

oo |-

Abbildung 84: Beispiel fir eine Notiz des Kunden

Im néachsten Kapitel lernen Sie lhre Einstellungs- und Verwaltungsoptionen fir den
Buchungskalender kennen.

4.2 Verwaltung des Online Buchungskalenders

Um die Einstellungen fir lhren Online Buchungskalender vorzunehmen, folgen Sie dem Pfad:
sEinstellungen — Kalender”. Oben rechts sehen Sie den Button ,,Online Buchungskalender®, mit
dem Sie zu den Einstellungen gelangen.

Abbildung 85 gibt Ihnen einen ersten Eindruck lber die Verwaltungsmaéglichkeiten des Kalenders:

Online Buchungskalender

verwalten
Status & Code Einstellungen Registrierung Farben Mitarbeiter
Status @ v Aktiv
lhre Kunden kénnen Termine online buchen.
& Buchungskalender deaktivieren
Website-Integration e Flgen Sie folgenden Code innerhalb lhrer Website ein:

<script language="JavaScript">
offisy = {)
offisy.apiKey = "a16bbc11-e9d6-445f-9b31-80390485d0e3";
document.addEventListener('DOMContentLoaded', function () {
var po = document.createElement('script’); po.type = 'text/javascript'; po.async =
true;
po.src = 'https://buchen.offisy.at/api/booking/v1/app.js';
var s = document.getElementsByTagName('script')[0]; s.parentNode.insertBefore(po,
s);
DA

</script>

P Neuen API-Token generieren

Abbildung 85: Verwaltung des Online Buchungskalenders

Generell sehen Sie zunédchst den Status lhres Kalenders. Im obigen Beispiel ist der Online
Buchungskalender aktiv. Dies bedeutet, dass der Kalender online erreichbar ist und Kunden
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Termine buchen kénnen. Falls Sie den Kalender deaktivieren mochten, nutzen Sie den Button
~Buchungskalender deaktivieren® und bestatigen Sie lhren Wunsch.

Um den Online Buchungskalender in Ihre Website zu integrieren, fligen Sie diesen Code an die
Stelle lhre Website ein, an der der Kalender erscheinen soll. Gerne helfen wir lhnen dabei, den
Buchungskalender in Ihre Website zu integrieren.

Uber den Button ,,Vorschau“ gelangen Sie zur Ansicht des Online Buchungskalenders wie Sie sie
schon aus dem vorherigen Kapitel (ab S. 32) kennen.

Die folgende Abbildung zeigt lhnen die weiteren Tabs, die fir die Verwaltung lhres Online
Buchungskalenders zur Verfiigung stehen. Die weiBe Hinterlegung eines Tabs bedeutet, dass
dieser gerade angezeigt wird. Auf den vorangegangenen Abbildungen ist dies , Status & Code*,
auf der folgenden ,Einstellungen*:

Einstellungen

Abbildung 86: Tabs/ Reiter zu den Einstellungen

In den nachsten Abschnitten werden Sie schrittweise durch die einzelnen Tabs gefiihrt, um die
weitere Verwaltung kennen zu lernen.

4.2.1 Einstellungen

Die Einstellungen gliedern sich in einige Punkte. Abbildung 87 zeigt lhnen den ersten Teil der
Einstellungen: Allgemeines und Kalender. Die weiteren Einstellungen (Terminbucher, AGB und
Terminbucher App) sehen Sie auf Abbildung 88.
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Allgemeines
Reihenfolge der Schritte 9 < Standort

% Leistung

<% Mitarbeiter
Mitarbeiter Uberspringen Q Aktivieren @ Deaktivieren
Standort Uberspringen 0 Aktivieren @) Deaktivieren
Standardkategorie (2] Massage s

Teilnehmeranzahl bei Kursen anzeigen @ Aktuelle und max. Teilnehmerar &

Kalender

Angezeigte Wochentage Q Montag
Dienstag
Mittwoch
M Donnerstag
M Freitag

b4 Samstag

b4 Sonntag

Unterteilung einer Stunde @ 15 Min. Intervall

o

Abbildung 87: Einstellungen - Teil 1

Wie im vorherigen Kapitel (4.1) schon angedeutet, kdnnen die einzelnen Schritte der
Terminbuchung variiert werden. Die Anderung dieser Reihenfolge ist Ihre erste Einstellungsoption
unter ,Allgemeines”. Entscheiden Sie Uber die Reihenfolge der Standort-, Leistungs- und
Mitarbeiterauswahl, indem Sie den grauen Schieberegler ( #) mit gedrickter linker Maustaste
nach |hrem Wunsch hoch oder herunterziehen. Beachten Sie, dass bei Kursen und
Gruppenleistungen die Auswahl von Standort und Mitarbeiter (bersprungen wird.

Steht beispielsweise nur ein Mitarbeiter oder Standort zur Auswahl, aktivieren Sie die Option
~Mitarbeiter (bzw. Standort) (berspringen®; dann wird der Schritt Ubersprungen und der
Mitarbeiter (bzw. der Standort) automatisch ausgewahlt.

Wenn Sie mehrere Kategorien angelegt haben, kdnnen Sie unter Standardkategorie angeben,
welche Kategorie bei der Auswahl einer Leistung am Beginn ausgewabhlt sein soll. Linda von Offisy
hat die Kategorien ,Massage”, ,Kosmetik® und ,Sonstige” angelegt, wovon bei der
Leistungsauswahl zundchst die Massagen angezeigt werden.

Zu guter Letzt kénnen Sie unter Allgemeines fiir Kurse noch einstellen, ob die aktuelle und die
maximale Teilnehmeranzahl, nur die maximale Teilnehmeranzahl oder keine der beiden angezeigt
werden soll.

Unter ,,Kalender” definieren Sie die angezeigten Tage sowie die Darstellung der Intervalle einer
Stunde im online Buchungskalender. Linda von Offisy bietet beispielsweise sonntags keine
Termine an, dementsprechend entfernt sie den Haken bei Sonntag und dieser wird im Online
Buchungskalender nicht mehr angezeigt.
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Terminbucher

Erlaubte E-Mail Adressen 0

Terminbuchungen @

2 : Tag(e) :
Zeitspanne zwischen erlaubten keine N
Terminbuchungen 9
Terminstornierungen 9 @ Aktivieren Deaktivieren

24 : Stunde(n) s

AGB

Ihre AGB @

Terminbucher App

@ Die Terminbucher App ist derzeit noch nicht veroffentlicht.

Unternehmen fir Neukunden anzeigen Aktivieren @ Deaktivieren

B Speichern

Abbildung 88: Einstellungen - Teil 2

Unter ,Terminbucher” legen Sie zunadchst fest, welche E-Mail-Adressen einen Termin buchen
dirfen. Geben Sie pro Zeile stets nur eine erlaubte Adresse ein. Beachten Sie, dass vor und hinter
der Adresse beliebige Zeichen kommen kénnen. Wenn das Feld leer ist, dirfen alle E-Mail-
Adressen verwendet werden. Beispiel: Méchten Sie alle Kunden mit der E-Mail-Adresse
»,@offisy.at” erlauben, so geben Sie ,@offisy.at” ein. Keinen Termin buchen kénnen @offisy.com
oder auch andere Anbieter wie z.B.: @hotmail.com oder @outlook.de.

Definieren Sie anschlieBend den Zeitraum, der zwischen der Terminbuchung und der
Leistungserbringung liegen muss. Dazu kdénnen Sie zwischen Stunden, Tagen und Wochen
auswahlen und die jeweilige Anzahl mit einem Klick auf die Pfeile oder eine Eingabe verdndern.
Bei der Eingabe von einem Tag kann der Termin frihestens in genau 24 Stunden beginnen. Im
Beispiel auf Abbildung 88 sind zwei Tage ausgewahlt, somit beginnt die Leistung frihestens in 48
Stunden.

Im Anschluss kdnnen Sie eine Zeitspanne bestimmen, in der ein Kunde einen Termin buchen darf.
Beispielsweise darf bei der Eingabe von zwei Wochen der Kunde keinen Termin innerhalb von
zwei Wochen vor sowie nach dem angefragten Termin haben. Beachten Sie, dass diese
Uberpriifung erst nach der Anmeldung des Kunden erfolgen kann.

Zuletzt kénnen die Stornierungsbedingungen fir gebuchte Termine von lhnen gedndert werden.
Beim Einrichten lhres offisy-Profils haben Sie diese bereits kennen gelernt (sieche Kapitel 2.1).
~Deaktivieren“ Sie die Stornierung, sind keine Stornierungen durch den Kunden mdéglich. Ist die
Option aktiviert, so kann der Kunde innerhalb des gewéahlten Zeitraumes (im Beispiel auf
Abbildung 88 sind dies 24 Stunden) vor einem Termin online stornieren. Beachten Sie, dass diese
Einstellung ausschlieBlich den Bereich des Terminbuchers sowie die App betrifft.

Im ndchsten Abschnitt der Einstellungen kénnen Sie lhre ,,AGB“ hinterlegen. Der Kunde muss
diese bei der Terminbuchung bestatigen, um den Termin verbindlich buchen zu kdnnen.
Abbildung 89 zeigt lhnen, wo Ihre AGB lhren Kunden angezeigt werden:
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Uberprifen und bestatigen Sie den Termin

Leistung: Ruckenmassage, 30 Min.
Preis: 65,00 EURO

Dienstleister: Linda von Offisy

Datum: Do, 20.12.2018 16:45 - 17:15
Ort: Leonding / Musterstrale 24

Optional: Personliche Nachricht an Ihren Dienstleister (max. 250 Zeichen):

Ihre personliche Nachricht ...

@ Hiermit bestatige und akzeptiere ich die AGB des Dienstleisters.

@ Hiermit bestatige und akzeptiere ich die AGB der offisy gmbh und erlaube
die Weitergabe meiner Profildaten an den Dienstleister.

Termin verbindlich buchen

Abbildung 89: Online Buchungskalender — Ihre AGB

SchlieBen Sie Ihre Anpassungen mit einem Klick auf den Button ,,Speichern® (rechts unten) ab.

4.2.2 Registrierung

Hier legen Sie fest, welche Daten Ihre Kunden bei der Registrierung eingeben muissen. Im
vorherigen Kapitel (4.1) haben Sie ein Beispiel fir eine Registrierung gesehen, bei der nur Vor- und
Nachname sowie E-Mail-Adresse und Passwort erforderlich waren. Andern Sie Ihre Einstellungen,
werden bereits registrierte Kunden bei lhrer ndchsten Terminbuchung gebeten, lhre Daten
anzupassen bzw. ihr Profil zu erganzen.

Registrierung @

Anrede Deaktiviert v
Titel Deaktiviert s
Geburtstag Deaktiviert :
Adresse Deaktiviert v
Telefonnummer Deaktiviert s
Dienstgeber Deaktiviert v
Sozialversicherungsnummer Deaktiviert v
Pflichtversicherung Deaktiviert v
Private Zusatzversicherung Deaktiviert :
Krankenversicherungstyp Deaktiviert :

B Speichern

Beachten Sie, dass ausschlieBlich neue Informationen tbernommen werden. Sollten Sie bereits
einen Wert in diesem Kundenfeld haben, so wird der neue Wert nicht tbernommen. Ein Beispiel:
Ist fir Moritz Muster bereits eine Telefonnummer in seinem Kundenprofil hinterlegt, dann wird eine
von ihm neu angegebene Telefonnummer nicht ibernommen.

Abbildung 90: Registrierung



45

SchlieBen Sie Anderungen wie gewohnt mit einem Klick auf den Button ,,Speichern (rechts unten)
ab

4.2.3 Farben

Md&chten Sie andere Farben fir Ihren Online Buchungskalender verwenden? Dann kdnnen Sie hier
Farbanpassungen vornehmen. Entweder &ndern Sie die verwendeten Farben oder nutzen die
erweiterten Farbeinstellungen.

Farben @

@ Verwendete Farben @ Erweiterte Einstellungen @

Verwendete Farben

. Farbe: #000000 Farbe: #ffffff . Farbe: #0b6d6d
Farbe: #ededed . Farbe: #626262 . Farbe: #666666
Farbe: #DFDFDF Farbe: #C2D8D8 . Farbe: #0aa699

C' Auf Standard zuriicksetzen B Speichern

Abbildung 91: Farbliche Gestaltung dndern

Fir Anderungen klicken Sie auf eins der (farbigen) Késtchen und wahlen Sie eine Farbe aus. Linda
von Offisy nimmt bei den verwendeten Farben schnell folgende Anderungen vor:

Verwendete Farben

. Farbe: #000000 Farbe: #ffffff . Farbe: #6e0b6e

Farbe: #ededed . Farbe: #626262 . Farbe: #666666

Farbe: #DFDFDF Farbe: #c2aad1 . Farbe: #a530c9

C' Auf Standard zuriicksetzen B Speichern

Abbildung 92: Beispiel - Farbliche Anderungen

Dies sieht dann im online Buchungskalender folgendermaBen aus:
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Online Termin vereinbaren

¢= Wahle eine Leistung aus!

Massage (2] Braut Make Up
30 Minuten | 30,00 EURO
Sonstige o Behandlung / Herren

reinigen, Peeling, evt. Augenbrauen fassonieren, Entfernen vereinzelter
Hautunreinheiten, Massage, Maske, Pflegecreme

©

60 Minuten | 60,00 EURO

Behandlung fur unreine Haut
reinigen, Peeling, Kompresse, Entfernen von Unreinheiten, Hochfrequenzbehandlung,
Pflegecreme, bei Bedarf abdecken

]

60 Minuten | 55,00 EURO

Gesicht und Decolleté, Behandlung klassisch
reinigen, Peeling, Augenbrauen fassonieren, Massage, Maske, Tages-Make up

75 Minuten | 75,00 EURO
Abbildung 93: Beispiel - Farbliche Anderungen

In den erweiterten Farbeinstellungen sehen Sie die einzelnen Bereiche (Uberschrift, Navigation,
Mend, Inhaltscontainer, Buttons und Kalender), fir die Farbeinstellungen vorgenommen werden
kénnen.

SchlieBen Sie farbliche Umgestaltung mit einem Klick auf den Button ,Speichern® (rechts unten)
ab. Mdchten Sie farbliche Anderungen nur einmal ausprobieren, gelangen Sie Uber den Button
~auf Standard zuriicksetzen“ wieder zum offisy-Farbstandard zur(lck.

4.2.4 Mitarbeiter

Zu guter Letzt kdnnen Sie im Tab ,Mitarbeiter” noch fir sich und lhre Mitarbeiter Einstellungen
vornehmen. Einstellen kénnen Sie z.B. die buchbaren Wochen Ihres Kalenders und das Intervall
flr die angezeigten Zeitfenster im Buchungskalender fiir lhre buchbaren Mitarbeiter.

Mitarbeiter @

Linda von Offisy [profil bearbeiten] (A}

Buchbare Wochen @ -

Buchungsintervall o Dauer der Leistung verwenden ¥

Benachrichtigung Der Mitarbeiter mdchte eine E-Mail erhalten, wenn ein Kunde einen
Termin bei ihm gebucht bzw. angefragt hat.
Tanja Fleilig [profil bearbeiten] (A)

Buchbare Wochen @

Buchungsintervall o Dauer der Leistung verwenden ¥

Benachrichtigung Der Mitarbeiter méchte eine E-Mail erhalten, wenn ein Kunde einen
Termin bei ihm gebucht bzw. angefragt hat.

B Speichern

Abbildung 94: Mitarbeiter
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Bei der Auswahl von z.B. 6 buchbaren Wochen (siehe auch Abbildung 94) werden nur Termine in
den nachsten sechs Wochen angezeigt.

AnschlieBend legen Sie das Buchungsintervall fest. Dieses richtet sich im obigen Beispiel an der
Dauer der Leistung. Sie kbénnen jedoch ebenso 15, 30, 45 oder 60 Minuten als Intervall festlegen.
Wahen Sie dazu nach lhren Winschen aus.

Auch kdnnen Sie hier Benachrichtigungen aktivieren. So erhélt der Mitarbeiter eine E-Mail, sobald
ein Kunde einen Termin bei ihm gebucht hat.

SchlieBen Sie lhre Anderungen mit einem Klick auf den Button ,,Speichern® (rechts unten) ab.

5. Kunden

Die Funktion Kunden anzulegen, haben Sie bereits im Rahmen der Erstellung von Terminen
kennen gelernt (siehe Kapitel 3.1.1). Im Menu ,Kunden® kdnnen Sie neue hinzufugen, diese
verwalten, andern, l6schen usw. Abbildung 95 zeigt zunéchst die dortige Ubersicht:

& Kunden

+ Neuen Kunden hinzufigen '
Suche Eintrage 10 4
NAME VORNAME TELEFON ADRESSE SOZIAL # KUNDENGRUPPEN
Bauer Miriam B8
Hansmann Hans B
Hauser Renat B
Muster M B

1 -4 Ergebnisse von 4 Eintragen

~

>

Abbildung 95: Ubersicht tiber Ihre Kunden

Hier kdnnen Sie Uber das Suchfeld links oben nach einem Stichwort suchen bzw. sich die Kunden
nach ,Name®, ,Vorname®, ,Telefon“ etc. sortiert anzeigen lassen.

5.1 Optionen fiir bestehende Kunden
Im Aufklappmenti (B#) stehen Ihnen folgende Optionen zur Verfiigung:

Q Offnen
B Kundenakte
[# Bearbeiten

[ Léschen
Abbildung 96: Kunden — Optionen

5.1.1 Ubersicht tiber einen Kunden (Offnen)
Mit der Auswahl ,,Offnen sehen Sie eine Ubersicht liber den ausgewahlten Kunden:
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offisy > Kunden > Maritz Muster

& Profil editieren .
Moritz Muster Aktuell [P —
B00007 .
& Einzelleistungen [ 8 Kurse/Gruppentermine [J () Offene Rechnungen
[l Keine Versicherung
Es sind derzeit keine zukUnftigen Einzelleistungen gebucht.
Kundenakte a
OEintrage Historie
0 Dateien
m & Einzelleistungen B 38 Kurse/Gruppentermine [J (£ Rechnungen [J (£ Barumsitze g C' Terminserien [
Suche Eintrage 10 4
d
POSITIONEN DATUM MA / STAND. DAUER PREIS NOTIZ
Handmassage 15 min Mo, 17.12.2018 Tanja FleiRig 15 Min. 25,00 EURO ige ﬂ
06:25 MusterstraRe 11 e
Riickenmassage Mo, 05.11.2018 Linda von Offisy 30 Min. 65,00 EURO Hier B
09:25 MusterstraRe 24 =g
pl 1-2 Ergebnisse von 2 Eintragen
<>

Abbildung 97: Beispielkunde ,,Moritz Muster"

Hier sehen Sie z.B., dass Moritz Muster zwei Einzelleistungen beansprucht hat.

Sie sehen hier, ob Rechnungen an den Kunden vorliegen oder gestellt wurden. Bei den
Rechnungen und Barumsétzen kénnen Sie mit einem Klick in das dortige Meni (B¥) 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 hinzugeflgt® klicken, erscheint ein Eingabefeld fur lhre Notizen.

5.1.2 Bearbeiten bzw. Profil editieren
Uber die Option ,Bearbeiten oder den Button ,Profil editieren® gelangen Sie in das
Bearbeitungsmeni (Abbildung 98).

Kunden Profil editieren

Kundendaten
Rechnungsempfanger
Dienstgeber

0000

Krankenversicherung

Abbildung 98: Kundenprofil bearbeiten

Beachten Sie, dass auf Abbildung 98 alle Eingabefelder zur besseren Ubersicht eingeklappt sind
und mit einem Klick auf das Pfeilsymbol () wieder angezeigt werden kdnnen.

Neben allgemeinen Kundendaten wie z.B. Name oder Adresse, kénnen Sie weiter unten auch
Notizen eintragen und Kundengruppen erstellen (sieche Abbildung 99).

Wahl ie di Ki .
Kundengruppen ahlen Sie die passenden Kundengruppen aus

Wabhlen Sie die passenden Kundengruppen aus.
Oder fligen Sie eine oder mehrere neue Kundengruppen hinzu.

Neue Kundengruppe Kundengruppe hinzufiigen

Abbildung 99: Kundengruppen erstellen
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Tragen Sie den gewinschten Namen fir lhre Kundengruppe ein und fahren Sie mit
»Kundengruppe hinzufigen” fort. Ein Kunde kann mehreren Gruppen zugeordnet werden.

Im n&chsten Punkt (Rechnungsempfanger) kdnnen Sie abweichende Rechnungsempfanger
eintragen.

Rechnungsempfanger (A
Abweichender Rechnungsempfanger

Dienstgeber O

Krankenversicherung O

Speichern und weiteren Kunden erstellen

Abbildung 100: Abweichender Rechnungsempfénger — nicht aktiviert

Aktivieren Sie dazu zunidchst mit einem Klick auf ,Nicht aktiviert den abweichenden
Rechnungsempfénger und die Eingabefelder erscheinen:

Rechnungsempfanger @
Abweichender Rechnungsempfanger m

Name

StraRBe, Hausnummer
PLZ

Stadt/Ort

Land Kein Land auswéhlen

«

Abbildung 101: Abweichender Rechnungsempfénger — aktiviert

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

Zudem kdénnen Sie fir den Kunden einen Dienstgeber und eine Krankenversicherung hinterlegen.
Filllen Sie hierzu die entsprechenden Felder unter ,,Dienstgeber” bzw. ,,Krankenversicherung” aus.
SchlieBen Sie die Bearbeitung mit ,Speichern ab. Das Speichern fiihrt Sie zuriick zur Ubersicht
Uber den bearbeiteten Kunden.

5.1.3 Kunden Iéschen
Wenn Sie einen Kunden I6schen wollen, wahlen Sie die Option I6schen (im Menii siehe Abbildung
96) 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
Moglichkeit diese Termine einzeln zu stornieren.

- 3

Abbildung 102: Kunden I6schen
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Bestatigten Sie die Loschung des Kunden mit ,,Ja“ oder brechen Sie mit ,,Nein“ ab.
Hinweis: Ein Ldschen 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 fir ausschlieBliche Nutzung der Registrierkasse zu vernachlassigen.

5.2 Neue Kunden hinzufligen

Auf der Ubersichtsseite Uiber lhre Kunden (Abbildung 95) kénnen Sie rechts oben mit dem Button
sNeuen Kunden hinzufiigen® einen neuen anlegen. Die Eingabefelder und Auswahlmdglichkeiten
sind identisch wie beim Bearbeiten eines bestehenden Kunden (siehe Abschnitt 5.1 insbesondere
~Bearbeiten bzw. Profil editieren®).

SchlieBen 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 fihrt 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 103.

#" Profil editieren |

Abbildung 103: Pfad — Kunden duplizieren oder zusammenfihren

Wabhlen Sie aus, ob Sie Kunden zusammenfihren oder einen Kunden duplizieren wollen.

Kunden zusammenfiihren

Beispiel: Linda von Offisy hat zwei Profile zu Miriam Bauer angelegt und mdchte diese nun
zusammenfihren. Sie wahlt nun beide Profile aus (sieche Abbildung 104) und bestatigt die
Zusammenfihrung (Abbildung 105).

Kundenprofile zusammenfihren

Kunde
Miriam Bauer
x

Welche Kundeninformationen méchten Sie fir den zusammengelegten Kunden
verwenden?

Miriam Bauer Miriam Bauer

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

Abbildung 104: Beispiel Kunden zusammenfiihren

Kundenprofile zusammenfihren

Mochten Sie diese Kundenprofile endgultig zusammenfiihren?

ot et |
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Abbildung 105: Kundenprofile zusammenflihren — bestétigen

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 kénnen das Profil nun wie gewohnt bearbeiten und mit
Speichern abschlieBen.

Beispiel: Miriam Bauer ist Kundin bei Linda von Offisy. Nun hat Linda Miriams Tochter als neue
Stammkundin gewonnen und méchte 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 Barumsétze werden beim Duplizieren nicht Gbernommen.

5.3 Weitere Optionen
Im Meni neben dem Button ,Neuen Kunden hinzufiigen® stehen Ihnen noch zwei weitere
Optionen zur Verfigung.

+ Neuen Kunden hinzufigen | ~
& Kundengruppen verwalten

& Kundendaten exportieren

Abbildung 106: Pfad zu weiteren Optionen

Sie kdnnen hier lhre Kundengruppen verwalten und die Kundendaten exportieren.

5.3.1 Kundengruppen verwalten

Sollten Sie noch keine Gruppen zu Ihren Kunden erstellt haben, kénnen Sie hier Uber den Button
~Neue Kundengruppe hinzufiigen“ Gruppen erstellen. Abbildung 107 zeigt zunéchst die Ubersicht
ohne erstellte Gruppen.

& rcengruppen

NAME BESCHREIBUNG

Abbildung 107: Kundengruppen verwalten - Ubersicht

Linda von Offisy hat sich Uberlegt, dass sie ihre Kunden in Firmen- und Privatkunden einteilen
mochte und legt Gber den Button zunachst die Privatkunden-Gruppe an (siehe Abbildung 108).

Neue Kundengruppe

Bezeichnung* Privatkunden

Beschreibung

Abbildung 108: 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 109). Die Kundengruppen kénnen dort jederzeit
bearbeitet (gelbes Symbol) oder auch entfernt werden (rotes Symbol).
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& rcengpper

NAME BESCHREIBUNG

Privatkunden

a
Firmenkunden n

Abbildung 109: Neue Ubersicht (iber die Kundengruppen

5.3.2 Export von Kunden
Wenn Sie ,,Kundendaten exportieren” ausgewéahlt haben, finden Sie folgende Mdglichkeiten vor:

<. Datenexport m

Kunden exportieren

Kundengruppen Alle Kundengruppen auswahlen / abwahlen

& ohne Kundengruppe
Privatkunden

a Firmenkunden

Format Microsoft Excel (.xls) v

& Exportieren

Abbildung 110: Optionen - Kundendaten exportieren

Setzen Sie die gewlinschten Haken und wéhlen Sie das Format (Excel oder CSV-Datei) aus.
SchlieBen 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 lhrer Kunden weitergeleitet (,Kunden®).

6. Upgrades durchfiihren (Testphase beenden)

Beenden Sie die Testphase Uber den roten Button (Abbildung 4). Alternativ gelangen Sie Uber
wLizenz“ — Ubersicht* und den Button ,,Upgrade durchfiihren® (Abbildung 111) zur Paketauswahl.
Eine aktuelle Ubersicht tiber Ihre méglichen Pakete, die aktuellen Preise sowie die enthaltenden
Leistungen finden Sie jederzeit auf https://offisy.at/desk/preise/.

Lizenz - Ubersicht

offisy > Lizenz

& Upgrade durchfiihren

lhre Zusatzmodule

Bislang haben Sie keine Zusatzmodule hinzugefugt.

B Lizenz verwalten

Aktuelles Paket

Testphase

Zusatzmodule hinzufiigen

Sie haben bislang kein Paket
ausgewahit.

Abbildung 111: Pfad — Upgrade durchfihren
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Abbildung 111 zeigt, dass Linda von Offisy sich noch in der Testphase befindet und bislang keine
Zusatzmodule hinzugefuigt hat.

Upgrade durchfiihren: Schritt 1

Im ersten Schritt missen Sie ein Paket auswahlen (Abbildung 112). Wenn Sie spater nur
Zusatzleistungen buchen mdchten, wahlen Sie |hr aktuelles Paket aus. Bestatigten Sie lhre
Auswahl mit ,Weiter”.

A Upgrade durchfiihren

Paket

1. Schritt - Paket auswahlen
Wahlen Sie zu allererst ein Paket aus.

Aktuelles Paket

'é’ Paket Testphase

Pakete
Paket S
29,00 €/ Monat
Servicepauschale: 49,00 €
Mind. Laufzeit: 12 Monate, KUndigungsfrist: 3 Monate
Paket M
69,00 €/ Monat
Servicepauschale: 119,00 €
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Monate
Paket L
129,00 €/ Monat
Servicepauschale: 199,00 €
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Monate
Paket Premium
179,00 €/ Monat
Servicepauschale: 299,00 €
Mind. Laufzeit: 12 Monate, KUndigungsfrist: 3 Monate

Paket StartUp

19,00 € / Monat
Servicepauschale: 29,00 €
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Monate

Alle Preise verstehen sich in Euro, exkl. osterreichischer MwSt (Netto)

Abbildung 112: Schritt 1 ,,Upgrade durchfihren" - Paket auswéhlen

Schritt 2:

Im zweiten Schritt wéahlen Sie alle Zusatzleistungen aus, die Sie hinzufigen méchten und fahren
mit ,,Weiter” fort. Falls Sie keine Zusatzleistungen buchen méchten, wéhlen Sie dementsprechend
nichts aus.
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Paket Zusatzleistungen

2. Schritt - Zusatzleistungen auswahlen
Sie mochten mehr? Fugen Sie weitere Leistungen einfach zu Ihrem Paket hinzu.

Registrierkasse
RKSV Zertifikat
Das Addon RKSV Basic oder Premium ist mit dem Zertifikat verpflichtend.
Einmalig: 25,90 €
RKSV Basic
Das Sicherheitszertifikat ist bei der Erstbestellung dieses Addons verpflichtend.
4,90 €/ Monat
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Menate
RKSV Premium
Das Sicherheitszertifikat ist bei der Erstbestellung dieses Addoens verpflichtend.
9,90 € / Monat
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Menate
RKSV Unlimitiert
Das Sicherheitszertifikat ist bei der Erstbestellung dieses Addons verpflichtend.

24,90 €/ Monat
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Menate

Erweiterungen
Rechnung: Zahlen mit Code
3,90 €/ Monat
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Menate
Benachrichtigungsservice fir Paket Premium
14,90 €/ Monat
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Menate
Gutscheine
5,90 € / Monat
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Menate
Journaling Erweiterte Ansichten flir Paket Premium
24,90 €/ Monat
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kiindigungsfrist: 3 Monate
Ressourcen fiir Paket Premium
24,90 €/ Monat
Mingd. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Monate
Web-Twain Scanner Losung fiir Paket Premium

99,90 € / Monat
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Menate

Sonstige
Buch-Schnittstelle

79,00 €/)ahr
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kiindigungsfrist: 3 Monate

Abbildung 113: Schritt 2 ,Upgrade durchfiihren” — Zusatzleistungen wéhlen

Schritt 3

Ergénzen Sie im dritten Schritt lhre Daten (Unternehmensname, Mail, Adresse und UID oder
Steuernummer oder GL-Nummer, sofern diese noch nicht aufgeflihrt werden. Abbildung 114
zeigt dies am Beispiel von Linda von Offisy:
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Paket Zusatzleistungen Ihre Daten

3. Schritt - Ihre Daten eingeben und kontrollieren

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

Stammdaten Bankverbindung

Unternehmensname Die Bezahlung erfolgt manuell auf Rechnung, weshalb kein Bankkonto
angegeben werden muss.

Lindas Kosmetik

E-Mail

linda.v.offisy@gmx.at

StraBe, Hausnummer

MusterstraBe 24

PLZ Ort
4080 Leonding
Land
Osterreich :

Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (UID)

ATUS

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

Art Nummer

Art auswahlen

Abbildung 114: Schritt 3 ,,Upgrade durchfiihren — Daten eingeben

Setzen Sie den Upgradeprozess mit ,,Weiter” fort.

Schritt 4

Uberpriifen Sie im letzten Schritt des Upgradeprozesses noch einmal Ihre Daten Bankverbindung
sowie die ausgewahlten Pakete und Zusatzleistungen (Abbildung 115). Mit dem Button ,,Zurtick®
gelangen Sie zu den vorherigen Schritten und kénnen dort Anderungen vornehmen. Bevor Sie
verbindlich bestellen kdnnen, missen Sie die beiden Haken bei

v »lch bestétige hiermit verbindlich, dass die oben genannten Daten korrekt sind und beauftrage Sie, die
gewahlten Produkte und Leistungen einzurichten* und
v slch habe die AGB sowie die Mandatshinweise gelesen und akzeptiere diese”

setzen. Der Button ,Verbindlich bestellen wird dann aktiviert und lhre verbindliche Bestellung
wird mit einem Klick getétigt (siehe Abbildung 116).
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Paket

4. Schritt - Uberprifen

Zusatzleistungen Ihre Daten

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

lhre Stammdaten

Lindas Kosmetik
linda.v.offisy@gmx.at
Musterstrale 24
4060 Leonding
Osterreich
ATUS99999999

Gewahltes Paket
Paket Premium

179,00 € / Monat

Servicepauschale: 299,00 €

Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3
Monate

Zusatzleistungen

Benachrichtigungsservice fur Paket
Premium

14,90 €/ Monat
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kundigungsfrist: 3
Monate

Uberprifen

Gutscheine

5,90 €/ Monat
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3
Monate

Journaling Erweiterte Ansichten fur Paket
Premium

24,90 €/ Monat
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kundigungsfrist: 3
Monate

Ich bestétige hiermit verbindlich, dass die oben genannten Daten korrekt sind und beauftrage Sie, die gewahlten Produkte und
Leistungen einzurichten.

Ich habe die AGB gelesen und akzeptiere diese.

< Zuriick ™ Verbindlich bestellen

Abbildung 115: Schritt 4 ,,Upgrade durchfiihren" — Uberpriifen der Daten

Mit einem Klick auf den Button ,,Abbrechen® kénnen S"ie den Prozess ,,Upgrade durchfihren®
beenden. Sie werden dann zurlick zur Seite , Lizenz” — ,,Ubersicht” geleitet.

Bestatigung
Vielen Dank fiir Ihre Bestellung!

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

Ihre Bestellung

Paket Premium

179,00 €/ Monat

Servicepauschale: 299,00 €

Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Monate
Benachrichtigungsservice fir Paket Premium

14,90 € / Monat

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

5,90 € / Monat

Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Monate
Journaling Erweiterte Ansichten fiir Paket Premium

24,90 € / Monat
Mind. Laufzeit: 12 Monate, Kindigungsfrist: 3 Monate

Unterm finden Sie eine Ubersicht Uber Ihre aktuellen Lizenzen.

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

A Zuriick zur Lizenzilbersicht

Eine Ubersicht Uber Ihre Unternehmensdaten sowie erstellte SEPA-Mandate finden Sie unter -

Abbildung 116: Bestétigung des Upgrades
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Wie Abbildung 116 zeigt sehen Sie hier noch einmal Ihre Bestellung. Mit einem Klick auf ,Zurlick
zur Lizenzibersicht® gelangen Sie zur Ubersicht zuriick. Hier sehen Sie nun, dass lhre
zugebuchten Pakete und Leistungen bereits aufgefiihrt werden.

7. Leistungen

Im Meni ,Leistungen® kdnnen Sie |hre Kurse, Einzel- und Gruppenleistungen verwalten (z.B.
Kategorien anlegen, neue Leistungen anlegen), bearbeiten oder auch I16schen.

= Leistungen

Einzelleistungen
Gruppenleistungen

Kurse

Abbildung 117: Ment ,Leistungen"

Bereits bei der Einrichtung von Offisy haben Sie die Leistungen kennen gelernt bzw. erstellt
(Kapitel 2.1).

7.1 Kategorien anlegen
Wahlen Sie zunachst im Meni ,Einzelleistungen®, ,Gruppenleistungen® oder ,Kurse“ aus. Die
folgende Abbildung zeigt beispielhaft die Einzelleistungen von Linda von Offisy:

offisy > Einzelleistungen
o . .
*o Einzelleistu ngen W Kategorien verwalten + Neue Einzelleistung hinzufigen
[+
Kosmetik e
Behandlung / Herren u
reinigen, Peeling, ugenbrauen 60 Min. IO s000¢€
fas n, En 1 nzelter .
Hautunreinheiten, Massage, Maske,
Pflegecreme = Dauer fur Kunden e Dauer im System
Als Schnellauswahl
Online buchbar
Behandlung fur unreine Haut n
reinigen, Peeling, Kompresse, Entfernen 60 Min. | 60Min. 55.00 €
von Unreinheiten, _ N
Hochfrequenzbehandlung, Pflegecreme,
bei Bedarf abdecken = Dauer fur Kunden e Dauer im System

Als Schnellauswah
Online buchbar

Braut Make Up n

30 Min. 40Min. 30.00 €

= Dauer flr Kunden = Dauer im System

Als Schnellauswahl
Online buchbar

Abbildung 118: Ubersicht iiber die Einzelleistungen
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Linda von Offisy hat bereits Kategorien angelegt und ihre Leistungen entsprechend zugeordnet.
Deshalb erscheint oben der Button zur Verwaltung der Kategorien:

W Kategorien verwalten
Abbildung 119: Button Kategorien verwalten

Mit einem Klick auf den Button (Abbildung 119) &ffnet sich dann folgende Ubersicht:

offisy > Kategorien

W Kategorie + Neue Kategorien erstellen
NAME BESCHREIBUNG
Kosmetik S n
Massage + n

Abbildung 120: Ubersicht (iber die Kategorien und Verwaltung

Sind noch keine Kategorien erstellt, erledigen Sie dies Uber den Button ,,Neue Kategorie erstellen”
(Abbildung 121).

+ Neue Kategorien erstellen

Abbildung 121: Neue Kategorie erstellen

Es 6ffnet sich folgende Eingabemaske (Abbildung 122) und Sie kénnen einen Namen fir die
Kategorie sowie wahlweise eine Beschreibung anlegen.

Kategorie erstellen

Name*

Beschreibung

Farb
190 .

Abbildung 122: Eingabemaske zum Erstellen von Kategorien

Zudem konnen Sie fUr Kategorien Farben anlegen. Hierflr ist ein Klick auf das farbige Viereck
notwendig wie dies Abbildung 123 zeigt. Es 6ffnet sich das Einstellungsfenster fir die Farbe und
Sie kdnnen diese nach lhren Winschen anpassen. Schieben Sie dazu den Regler auf der rechten
Seite auf das gewlinschte Farbspektrum und wahlen Sie anschlieBend die gewlinschte Farbe aus.
Bestétigen Sie lhre Auswahl mit ,,ok” und schlieBen Sie das Erstellen der Kategorie mit einem Klick
auf den Button ,,Erstellen” unten links ab.
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offisy > Kategorien

Kategorie erstellen

Name* Permanent Make-Up

Beschreibung

Abbildung 123: Beispiel Kategorie anlegen und Farbe anpassen

Die neue Kategorie erscheint fir Linda von Offisy unter den bereits angelegten Kategorien
(Abbildung 124). Haben Sie bereits Einzelleistungen angelegt ohne diese einer Kategorie
zuzuordnen, erscheint die Zuordnung zu ,,ohne Kategorie“.

’) Kategone + Neue Kategorien erstellen
NAME BESCHREIBUNG
Kosmetik S n
Massage & n
Permanent Make-Up Behandlungen «— %+ n

Abbildung 124: die neue Kategorie ist angelegt

Mit dem grauen Symbol (siehe Abbildung 124) verschieben Sie die Position der Elemente, um die
angezeigte Reihenfolge zu &ndern. Klicken Sie dazu auf das Symbol und halten die Maustaste
gedriickt wahrend Sie die Kategorie mit der Maus an die gewlnschte Position ziechen. Wenn Sie
die angelegten Kategorien nicht verschieben, dann richtet sich die angezeigte Reihenfolge nach
der Reihenfolge, in der Sie die Kategorien angelegt haben.

Mit einem Klick auf das gelangen Sie in das Bearbeitungsmenl fir bereits angelegte
Kategorien. Sie koénnen dort den Namen und die Farbe &andern sowie wahlweise eine
Beschreibung hinzufiigen. Das Bearbeitungsmeni kennen Sie bereits von Abbildung 122.
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Hinter dem roten Symbol verbirgt sich die Funktion zum Ldschen bereits angelegter Kategorien.
Um sicher zu gehen, dass Sie die entsprechend gewahlte Kategorie auch wirklich I6schen wollen,
missen Sie die Léschung nach dem Klick auf das rote X bestétigen:

Mochten Sie diese Kategorie wirklich loschen?

ACHTUNG! Die Kategorie wird auch bei Gruppenleistungen und Kursen geldscht.
Ihre angelegbten Leistungen und Kurse bleiben allerdings ohne Kategorie
Zuordnung bestehen. Diese Aktion kann nicht rickgangig gemacht werden!

Abbildung 125: Léschen der Kategorie bestétigen

Die angelegten Kategorien finden Sie sowohl fir die Einzel- und Gruppenleistungen als auch bei
Ihren Kursen wieder. Auch die Bearbeitung, das Léschen oder Verschieben erfolgt Gbergreifend
fur alle Leistungen und Kurse. Haben Sie z.B. keine Gruppenleistungen zu einer Kategorie, wird
diese auch nicht bei den Gruppenleistungen angezeigt. Es werden also immer nur diejenigen
Kategorien angezeigt, fur die eine Einzel-, Gruppenleistung oder ein Kurs zugeordnet wurde. Linda
von Offisy bietet beispielsweise nur Gruppenleistungen und Kurse aus der Kategorie ,,Kosmetik”
an. Dementsprechend wird dort auch nur diese eine Kategorie angezeigt:

® Grupperiestngen e

Kosmetik ©

Abbildung 126: Beispiel angezeigte Kategorien bei den Gruppenleistungen

In der Verwaltung der Kategorien (Button ,Kategorien verwalten) sind dennoch alle angelegten
Kategorien hinterlegt.

7.2 Verwaltung der Einzel- und Gruppenleistungen
Wie Sie wahrscheinlich schon auf Abbildung 118 gesehen haben, kénnen Sie in der Ubersicht
(,Leistungen” — ,Einzelleistung” oder , Leistungen” — Gruppenleistung”) auch neue Einzel- bzw.

Gruppenleistungen anlegen:
+ Neue Einzelleistung hinzufiigen

Abbildung 127: Button "Neue Einzelleistung hinzufiigen"

Wahlen Sie den Button ,Neue Einzelleistung hinzufiigen“ bzw. ,Neue Gruppenleistung
hinzufigen®. Abbildung 128 rekapituliert noch einmal das Anlegen der Einzelleistung, was Sie
bereits aus Kapitel 2.1 kennen. Dort kbnnen Sie auch das Anlegen von Gruppenleistungen
nachlesen.

Die von Linda von Offisy neu erstellte Kategorie erscheint nun als Kategorie auf und beim Anlegen
von Einzel-, Gruppenleistungen und Kursen kann jetzt auch die Farbe basierend auf der Kategorie
gewahlt werden.
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Einzelleistungsinformationen

Name der Einzelleistung* O Wimpernkranzverdichtung oben fir den natirlichen Touch
Beschreibung der Einzelleistung 0 Augen Permanent Make-Up
Kategorie @ Permanent Make-Up Behandlungen =
Indiv. interne Nummer /
(2] Kategorie auswahlen
Farbe B3 rarbe basierend der Kategorie L Farbe auf Basis der
[2) Kategorie auswahlen

Abbildung 128: Recap - Anlegen einer Einzelleistung

In der Ubersicht Uber lhre angebotenen Einzel- bzw. Gruppenleistungen sehen Sie mehrere
Symbole (siehe Abbildung 129 oben). Zudem wird angezeigt wie lange die Leistung fir den
Kunden dauert und wie viel Zeit fir die entsprechende Leistung im System eingeplant ist (Dauer
der Leistung plus die Vor- und Nachbereitungszeit). Auf einen Blick sehen Sie an dieser Stelle
auch den Preis der Leistung. Auch kdnnen Sie auswéahlen, ob die Leistung in der Schnellauswahl
erscheinen und ob sie online buchbar sein soll.

60 Min. 70Min. 60.00 €

= Dauer fur Kunden « Dauer im System

Als Schnellauswahl
Online buchbar

Abbildung 129: Bearbeitungsfunktionen flr bereits erstellte Leistungen

Auch hier verschieben Sie mit dem Symbol die Position der Elemente, um die angezeigte
Reihenfolge zu andern. Klicken Sie dazu auf das Symbol und halten die Maustaste gedriickt
wahrend Sie die Leistung mit der Maus an die gewlinschte Position ziehen. Wenn Sie die
angelegten Leistungen nicht verschieben, dann richtet sich die angezeigte Reihenfolge nach der
Reihenfolge, in der Sie die Leistungen angelegt haben.

Mit einem Klick auf das gelangen Sie in das Bearbeitungsmen fir bereits angelegte
Einzel- und Gruppenleistungen. Dies zeigen lhnen die folgenden Abbildungen. Da Sie die
Funktionen und Optionen bereits kennen, dienen die Beispiele nur der Wiederholung und
Verdeutlichung. Lesen Sie eventuell in Kapitel 2.1 nach.



offisy > Einzelleistungen > Behandlung / Herren

Einzelleistung editieren

Einzelleistungsinformationen

Name* Behandlung / Herren

Beschreibung der Einzelleistung (2] reinigen, Peeling, evt. Augenbrauen fassonieren, Entfemen vereinzelter
Hautunreinheiten, Massage, Maske, Pflegecreme

Kategorie (2] Kosmetik

«

Indiv. interne Nummer

o

Farbe Farbe basierend der Kategorie
Schnellauswahl || aktivieren

o

Online buchbar aktivieren

o

. Behandlungszeit Vorbereitungszeit Nachbereitungszeit
Termindauer
(2] 60 min 5 min 5 min
Umsatzsteuer Standard verwenden (19%) +
Preis 60.00 €
a Der Preis ist fur den Kunden sichtbar.
Buchungsart @ Ihre Kunden buchen direkt einen freien Termin in Inrem Kalender.

Kunden wahlen einen freien Termin in Ihrem Kalender. Sie mussen die einzelnen
Termine jedes Mal bestatigen oder ablehnen.

Abbildung 130: Bearbeitung einer Einzelleistung (Beispiel Teil 1)
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Terminerinnerungen versenden vor Standardeinstellungen
Terminbeginn

“

Standardversand bei Erinnerungen Standardeinstellungen :
Standardversand bei Terminen Standardeinstellungen s
Kundeninformation = Absatz (p) - A~ Q - B I Y S
o EEZE =S-E-8- 0 -
Mitarbeiter
Ausfihrung LEONDING / MUSTERSTRASSE SALZBURG / MUSTERSTRASSE
(2] 24 1
MITARBEITER/STANDORT  (aue auswiniien (ALLE AUSWANLEN)
Linda von Offisy v 4
(alle auswahlen)
Tanja FleiBig (%] @
(ae uswahien)
Ressourcen

Leonding / Musterstral3e 24 © Hinzufigen

Salzburg / MusterstraBe 11 © Hinzufiigen
Leistungsvorschlage im Online Buchungskalender

Vorgelagerte Leistungen Wihlen Sie die Leistungen aus.

Nachgelagerte Leistungen Wahlen Sie die Leistungen aus.

Abbildung 131: Bearbeiten einer Einzelleistung (Beispiel Teil 2)

Oben rechts sehen Sie den Button ,,Uberschreibungsmodgs aktivieren® (Abbildung 130). Wenn
Sie den Uberschreibungsmodus aktivieren, dann betreffen Anderungen auch bereits bestehende
Termine.

offisy > Einzelleistungen > Behandlung / Herren

Einzelleistung editieren

Uberschreibungsmodus ist aktiv.

Anderungen konnen auch bestehende Termine betreffen!

Abbildung 132: Aktivierter Uberschreibungsmodus

Abbildung 132 zeigt die Aktivierung des Uberschreibungsmodus. Oben rechts ist nun ein griiner
Button, um den Uberschreibungsmodus zu deaktivieren.
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Das dritte Symbol, was Sie in der Ubersicht bei Einzel- und Gruppenleistungen sehen, ist ein rotes
X. Damit kénnen Sie bereits angelegte Einzel- oder Gruppenleistungen I6schen. Bevor die
Léschung durchgefiihrt wird, missen Sie diese jedoch bestatigen:

Mochten Sie die Einzelleistung wirklich |6schen?

Diese Aktion kann nicht mehr rickgangig gemacht werden! Kunden kénnen keine
Termine mit dieser Einzelleistung buchen. Alle vergangenen Termine mit dieser
Einzelleistung bleiben allerdings im Kalender gespeichert. Sie haben die

Moglichkeit diese Termine einzeln zu stornieren.

Abbildung 133: Léschen einer Einzelleistung

Die folgende Abbildung zeigt noch einmal die Ubersicht fiir Lindas Einzelleistungen. Wie Sie
sehen, kdnnen die Kategorien auf- und eingeklappt werden:

offisy > Einzelleistungen

8 enaetesunger

Massage L+
Mit den + und - Symbolen
Permanent Make-Up Behandlungen ~ - - / ©
kénnen Sie die
, Kategorien nach Bedarf \
Kosmetik - e
auf- und einklappen
Behandlung / Herren n
reinigen, Peeling, evt. Augenbrauen 60 Min. | 70Min 60.00 €
fassonieren, Entfernen vereinzelter - _ ’
Hautunreinheiten, Massage, Maske, ‘
Pflegecreme = Dauer flr Kunden e Dauer im System
—) Als Schnellauswahl
@ Online buchbar

Abbildung 134: Neue Ubersicht bei den Einzelleistungen

7.3 Verwaltung von Kursen
Im GroBen und Ganzen &hneln sich Aufbau und Funktionen unter ,Kurse* denen der Einzel- und
Gruppenleistungen.

Auch hier kénnen Sie in der Ubersicht neue Kurse anlegen:

<+ Neuen Kurs hinzufiigen

Abbildung 135: Button "Neuen Kurs hinzufiigen"

Wahlen Sie den Button ,,Neuen Kurs hinzufigen®. Abbildung 136 rekapituliert noch einmal den
oberen Abschnitt beim Anlegen von Kursen, was Sie bereits aus Kapitel 2.1 kennen. Analog dazu
gestaltet sich das Anlegen von Gruppenleistungen.
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Kurs hinzufiigen

Name* Make-Up Kurs

BCS(hrmbngo

Standort* Leonding / MusterstraBe 24

«

Kategorie (2] Kosmetik

«

Indiv. interne Nummer

e

Buchungsart (2] Die Teilnehmer buchen direkt einen Kurs.

Storno @ 24 Stunde(n)

Online Storno deaktivieren

«

Tcrmmouci‘-uwgg 1 Tag(e) s
Sie kénnen hier den Zeitraum definieren, die vor einem Termin einer Gruppenleistung

iegen muss, damit diese noch gebucht werden kann. Wieso? So kénnen Sie jeweils
definieren, wie lange vor einem Termin sich Benutzer fur diesen anmelden mussen.

Farbe .

(2]
Abbildung 136: Recap - Anlegen eines Kurses

In der Ubersicht Uiber lhre angebotenen Kurse sehen Sie mehrere Symbole (siehe Abbildung 137
oben). Auf einen Blick sehen Sie an dieser Stelle auch den Preis der Leistung. Auch kénnen Sie
auswahlen, ob der Kurs in der Schnellauswahl erscheinen soll.

150.00 €

~) Als Schnellauswahl

Abbildung 137: Bearbeitungsfunktionen flir bereits erstellte Kurse

Auch hier verschieben Sie mit dem grauen Symbol die Position der Elemente, um die angezeigte
Reihenfolge zu andern. Klicken Sie dazu auf das Symbol und halten die Maustaste gedriickt
wahrend Sie die Leistung mit der Maus an die gewlinschte Position ziehen. Wenn Sie die
angelegten Leistungen nicht verschieben, dann richtet sich die angezeigte Reihenfolge nach der
Reihenfolge, in der Sie die Leistungen angelegt haben.

Das blaue Lupensymbol éffnet die Ubersicht tiber den gewéhiten Kurs (siehe Abbildung 138). Dort
haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, z.B. den Kurs zu duplizieren, archivieren oder zu |8schen.
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offisy > Kurse > Make Up Kurs

& Vake Up Kurs pre— r— ==
Make Up Kurs Teilnehmerliste (3 von 5)
LI Bl e @ NAME E-MAIL TEL ANMELDUNG
& Lindavon Offisy
® 150,00 € Miriam Bauer 01.11.2018 15:41 a
Moritz Muster 01.11.2018 15:40 [ |
Marlene Musterfrau 03.11.2018 15:41
Termine n
08.11.2018 um 14:00 Uhr 06.12.2018 um 14:00 Uhr Bitte gewiinschte Teilnehmer zuerst auswahlen
28.02.2019 um 14:00 Uhr 28.03.2019 um

25.04.2019 um 14:00 Uhr

20.06.2019 um 14:00 Uhr

15.08.2019 um 14:00 Uhr

10.10.2019 um 14:00 Uhr

05.12.2019 um 14:00 Uhr

Teilnehmer hinzufigen

Bestandskunde Neukunde
Kunde suchen

Name.
x

Abbildung 138: Ubersicht (iber einen Kurs

Zunéchst sehen Sie in der Ubersicht oben links, um was fiir einen Kurs es sich handelt. Im Beispiel
ist dies der Make Up Kurs. Ihnen wird angezeigt, an welchem Standort der Kurs stattfindet, wer
der Kursleiter ist und wie viel der Kurs kostet. Ebenfalls auf der linken Seite sehen Sie eine Liste
mit den Kursterminen.

Darunter haben Sie die Méglichkeit selbst Teilnehmer zum Kurs hinzuzufiigen:

Teilnehmer hinzufiigen

Bestandskunde Neukunde

Kunde suchen

Name...

x
Abbildung 139: Bestandskunden zu Kursen hinzufligen

Daflir kbnnen Sie in dem Suchfeld nach bereits angelegten Kunden suchen und diese durch
Auswahl mit einem Klick zum Kurs hinzuflgen.

Ist der Kunde noch nicht angelegt? Kein Problem! Wechseln Sie den Tab auf ,Neukunde® und
geben Sie die entsprechenden Daten ein (siehe Abbildung 140).

Teilnehmer hinzufigen

Bestandskunde Neukunde

Vorname* Nachname*
Tamara Hofer

E-Mail Telefon
tamarahofer@gmail.com Telefon

Tellnehmer erstellen und zum Kurs hinzufigen.

Abbildung 140: Neukunden zu Kursen hinzufigen
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Bestétigen Sie die Eingabe der Daten mit Hilfe des Buttons ,, Teilnehmer erstellen und zum Kurs
hinzufligen“. Der Kunde wird dann automatisch als lhr Kunde angelegt und wird der
Teilnehmerliste hinzugefigt, welche beispielhaft und vergrdéBert auf der folgenden Abbildung
dargestellt ist:

& Tellnehmerliste X Kurs lschen

Teilnehmerliste (4 von 5)

NAME E-MAIL TEL ANMELDUNG
- Miriam Bauer miriam.bauer@gmx.at 15.10.2018 22:41 n
B Tamara Hofer tamarahofer@gmail.com 27.10.2018 15:56 n
Marlene Muster marlene@muster.at 01.11.2018 16:09 n
Moritz Muster moritz@muster.at 0680123456 03.11.2018 07:53 n

Bitte gewinschte Teilnehmer zuerst auswahlen

‘,H all an Teilnehme w‘

Abbildung 141: Teilnehmerliste in der Ubersicht

Sofern Sie E-Mailadressen bei lhren Kunden hinterlegt haben, kénnen Sie entweder an alle
Teilnehmer oder an ausgewahlte Teilnehmer eine E-Mail versenden (siehe Abbildung 142):

Teilnehmerliste (4 von 5)

NAME E-MAIL TEL ANMELDUNG

Miriam Bauer miriam.bauer@gmx.at 15.10.2018 22:41 n
Tamara Hofer tamarahofer@gmail.com 27.10.2018 15:56 n
Marlene Muster marlene@muster.at 01.11.2018 16:09 n
Moritz Muster moritz@muster.at 0680123456 03.11.2018 07:53 n

Bitte gewinschte Teilnehmer zuerst auswahlen o
° ‘ Sind Teilnehmer mit dem Haken

E-Mall an Tellnehmer senden / ausgewahlt, wird der Button
LE-Mail an Teilnehmer senden” aktiviert.
Abbildung 142: Teilnehmer auswéhlen und E-Mail an Teilnehmer versenden

Ein Klick auf einen Namen (z.B. ,Miriam Bauer®) 6ffnet das Kundenprofil des ausgewé&hlten
Kunden. Dies kennen Sie bereits aus Kapitel 5. Das rote X steht wieder fir das L&schen des
Teilnehmers (aus der Teilnehmerliste).

Bevor ein Teilnehmer aus der Liste geléscht wird, werden Sie gebeten, die Ldschung zu
bestatigen. Zudem haben Sie die M&glichkeit den Kunden per E-Mail Uber die Stornierung zu
benachrichtigen. Sofern Sie eine Telefonnummer eingetragen haben und das SMS-Zusatzmodul
bei Ihnen aktiviert ist, kdnnen Sie den Kunden auch per SMS Uber die Stornierung benachrichtigen
(siehe Abbildung 143).

Mochten Sie dem Kunden keine Nachricht Gber die Stornierung Gbermitteln, dann lassen Sie den
Haken deaktiviert.

Bestatigen Sie das Léschen mit einem Klick auf den Button ,,Ja“ oder brechen Sie die L6schung
Uber den Button ,,Abbrechen” oder mit SchlieBen des Fensters ab.
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Mochten Sie diesen Teilnehmer wirklich loschen?
Maochten Sie diesen Teilnehmer endultig I6schen? Dieser Vorgang kann nicht
ruckgangig gemacht werden.

o Soll der Kunde uber die Stornierung benachrichtigt werden?

lhre personliche Nachricht an den Kunden (per Mail)

o Kunden zusatzlich per SMS benachrichtigen (falls Telefonnummer eingetragen
ist)?

n Abbrechen

Abbildung 143: Teilnehmer aus Kursteilnehmerliste I6schen

Bendtigen Sie einen Ausdruck der Teilnehmerliste? Abbildung 141 zeigt oben verschiedene
Buttons. Wahlen Sie den Button , Teilnehmerliste* aus und Sie gelangen zu folgender detaillierter
Ubersicht:

offisy> Kurse > Make Up Kurs

Vom 08.11.2018-05.12.2019

Teilnehmerliste (4 von 5)

NAME E-MAIL TEL ANSCHRIFT SOZ.VERS. ANMELDUNG

Abbildung 144: Detaillierte Teilnehmerliste

Oben rechts steht Ihnen der Button ,,Drucken® zur Verfligung und Sie kénnen die Teilnehmerliste
schnell und unkompliziert fr Ihre Unterlagen ausdrucken.
Uber den Button ,Zuriick zur Ubersicht“ gelangen Sie zurlck.

Sie méchten den Kurs noch einmal anbieten ohne die ganzen Daten erneut eingeben zu miissen?
Mit Hilfe des Buttons ,,Kurs duplizieren® (sieche oben auf Abbildung 138 bzw. Abbildung 141)
kénnen Sie dies schnell und einfach erledigen. Es 6ffnet sich die Eingabemaske zum Anlegen von
Kursen, die Daten des Kurses sind jedoch bereits tbernommen. Die folgenden Abbildungen
veranschaulichen dies.



offisy > Kurse > Neuer Kurs

Kurs hinzufligen

Name* Make Up Kurs
Beschreibung 0
Standort* Leonding / MusterstraBe 24

Kategorie 0 Kosmetik

Indiv. interne Nummer

Buchungsart (2] Die Teilnehmer buchen direkt einen Kurs.

<«

Storno 9 24 Stunde(n)
[0 Online Storno deaktivieren

Terminbuchung o 1 Tag(e) s

Sie konnen hier den Zeitraum definieren, die vor einem Termin einer Gruppenleistung
liegen muss, damit diese noch gebucht werden kann. Wieso? So konnen Sie jeweils
definieren, wie lange vor einem Termin sich Benutzer fur diesen anmelden missen.

Farbe .
e

Schnellauswahl

0 -

Online buchbar

e

Abbildung 145: Beispiel Kurs duplizieren (Eingabemaske flir Kurse, Teil 1)

<«

“«
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Umsatzsteuer Standard verwenden (19%) ;
Preis* 150.00 €
nkl. 20% Mwst.

Der Preis ist fur den Teilnehmer sichtbar.

Max. Teilnehmeranzahl* 5

-

0 entspricht keiner Begrenzung.

Kursleiter* Tanja FleiBig X
Kurstermine kénnen Sie einfach im Kalender definieren.
Termine
Terminerinnerungen versenden vor Standardeinstellungen s

Terminbeginn

Standardversand bei Erinnerungen Standardeinstellungen v
Standardversand bei Terminen Standardeinstellungen s
Kundeninformation & Absatz (p) A - A B 7 U S
EE=EE =E-E- B0

L[=g Speichern und weiteren Kurs hinzufiigen

Abbildung 146: Beispiel Kurs duplizieren (Eingabemaske flir Kurse, Teil 2)

Das Bearbeitungsmeni bzw. die Eingabemaske ist Ihnen bereits aus Kapitel 2.1 vertraut. Nehmen
Sie gewiinschte Anpassungen vor. Beispielsweise hat Linda von Offisy keine Zeit, den Kurs selbst

zu leiten. Sie passt deshabl den Kursleiter an und schlieBt die Erstellung des Kurses mit einem
Klick auf ,,Speichern® ab.

Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit Kurse zu oder zu léschen. In beiden Fallen

werden Sie nach einer Bestétigung der durchzufihrenden Aktion gefragt (siehe nachfolgende
Bilder).

Mochten Sie diesen Kurs wirklich archivieren?

Diese Aktion kann nicht rlickgangig gemacht werden!

Das Archivieren von Kursen ist zudem in der Ubersicht tiber die Kurse als viertes Symbol angelegt
(siehe Abbildung 137).

Abbildung 147: Bestétigung der Archivierung eines Kurses



71

Mochten Sie diesen Kurs wirklich I6schen?
Maochten Sie diesen Kurs endultig l6schen? Dieser Vorgang kann nicht rickgangig
gemacht werden.
Sollen Kunden uber die Stornierung benachrichtigt werden?

n Abbrechen

Abbildung 148: Bestétigung der L6schung eines Kurses

Beim Loschen eines Kurses haben Sie wieder die M&glichkeit, den Kunden eine Nachricht Gber
die Stornierung zu schicken. Ebenso filhrt das fiinfte Symbol, was Sie in der Ubersicht bei den
Kursen (Abbildung 137, das rotes X) zum L&schen von Kursen. Auch mit diesem Pfad missen
Sie das L&schen bestétigen und kdnnen die Teilnehmer darliber in Kenntnis setzen.

Mit einem Klick auf das (Abbildung 137) gelangen Sie in das Bearbeitungsmenu fiir
bereits angelegte Kurse. Dies kennen Sie bereits aus Kapitel 2.1. AuBerdem haben Sie in diesem
Kapitel die Eingabemaske im Rahmen des Duplizierens wiederholt, weshalb auf die detaillierte
Darstellung verzichtet wird.

In der Ubersicht iber Ihre Kurse (,Leistungen” -, Kurse*) kénnen Sie einzelne Kategorien mit dem
+ Symbol ausklappen bzw. mit dem - Symbol einklappen; so wie Sie es in Bezug auf
Einzelleistungen kennen gelernt haben (siehe Abbildung 134).

8. Mitarbeiter

In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie Mitarbeiter anlegen (8.1) und diese verwalten kénnen (8.2).
Folgen Sie zunachst dem Pfad, welcher auf Abbildung 149 dargestellt ist.

@33 Einstellungen

Mein Profil

Unternehmen
Benachrichtigungen
Standorte
Mitarbeiter
Kalender

Kassenmodul

Datenexport

Erweiterte Einstellungen

Abbildung 149: Pfad , Einstellungen — Mitarbeiter”
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Damit 6ffnen Sie die Ubersicht iber Ihre Mitarbeiter (Abbildung 150). Sofern noch keine Mitarbeiter
angelegt sind, sollten nur Sie als Administrator angelegt sein.

offisy > Mitarbeiter

NAME NACHNAME E-MAIL
Linda von Offisy linda.v.offisy@gmx.at m &
Tanja FleiBig tanja.fleiBig@gmail.com m + n

Abbildung 150: Ubersicht iiber Ihre Mitarbeiter

In der Ubersicht sehen Sie auf einen Blick, ob ein Mitarbeiter (online) buchbar ist. Die Symbole
haben Sie bereits an anderer Stelle kennen gelernt (z.B. in Kapitel 7).

Mit dem grauen Symbol kdnnen Sie bei gedriickter Maustaste wie gewohnt die Reihenfolge der
angezeigten Mitarbeiter verdndern. Das rote X steht wieder fir das L&schen angelegter
Mitarbeiter.

Ehe die L6schung durchgeflihrt wird, missen Sie diese bestétigen.

Mochten Sie diesen Mitarbeiter |0schen?

Wenn Sie diesen Mitarbeiter |6schen, konnen Kunden bei diesem Mitarbeiter
keine Termine mehr online buchen.

Bevor Sie einen Mitarbeiter I6schen, sollten Sie seine ausstehenden Termine
bearbeiten und die Termine anderen Mitarbeitern zuweisen. Ist der Mitarbeiter
geloscht, ist auch sein Kalender mit allen Terminen nicht mehr langer im System.

Nein

Abbildung 151: Léschen eines Mitarbeiters bestétigen

Auf die Bearbeitungsfunktion ( ) wird in Kapitel 8.2 eingegangen.

8.1 Neue Mitarbeiter anlegen
Um einen neuen Mitarbeiter anzulegen, wahlen Sie den Button ,,Neuen Mitarbeiter erstellen”
(Abbildung 152) und es 6ffnet sich die Eingabemaske (Abbildung 153 und folgende).

<+ Neuen Mitarbeiter erstellen

Abbildung 152: Button "Neuen Mitarbeiter erstellen"

Zunéchst geben Sie im oberen Bereich die Daten des neuen Mitarbeiters ein. Linda von Offisy
hat Herrn Josef Mitarbeiter angestellt und legt nun das Profil an:
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ffisy > Mitarbeiter > Neuer Mita

Mitarbeiter erstellen

“«

i Jos
Nachname Mitarbeiter
E-Mail* Josef@mitarbeiter.at
ort @ e
Pa r ederholen  sseseene
Jber mict 0
Qualifikationen 0

,.‘IJ';O .

(@ Der Mitarbeiter ist fir administrative Tatigkeiten zustandig und buchbar

Rerec H‘;w‘:;-_'o Der Mitarbeiter kann auf alle Kalender der Kollegen zugreife

Benachrichtigung Der Mit er machte eine E-Mail erhalten, wenn ein Kunde einer nin bel ihn

gebucht bzw. angefragt hat

Abbildung 153: Eingabemaske fir das Hinzufigen von Mitarbeitern, Abschnitt 1

Vergeben Sie flir den Mitarbeiter ein achtstelliges Passwort — dieses kann spéater geédndert werden.
Sie kénnen optional eine kurze Beschreibung |hres Mitarbeiters anlegen (,Uber mich®) und fiihren
Sie die Qualifikationen an.
Bestimmen Sie eine Farbe und die Berechtigungen. Unter ,, Typ“ definieren Sie die Zustandigkeit
bzw. ob der Mitarbeiter buchbar ist. Im Anschluss definieren Sie die Berechtigungen, also welche
Rechte der Mitarbeiter haben soll:

v' Auf alle Kalender der Kollegen zugreifen,

v' Andere Mitarbeiter bearbeiten,

v Offisy Einstellungen (z.B. Leistungen) bearbeiten und dndern,

v PersoOnliche Daten andern,

v Zugriff auf die Erinnerungsservice-Statistik.
Setzen Sie die Haken nach lhren Wiinschen.

Im Anschluss entscheiden Sie, ob der Mitarbeiter eine E-Mail erhalten méchte, wenn ein Kunde
einen Termin bei ihm gebucht bzw. angefragt hat.
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Buchbare Zeiten Standortauswahl
0 Leonding / MusterstraRe 24 L+]
Salzburg / MusterstraRe 11 L+]
Leistungen LEONDING / SALZBURG /
(2] MUSTERSTRASSE 24 MUSTERSTRASSE 11
LEISTUNG/STANDORT (ALLE AUSWAHLEN) (ALLE AUSWAHLEN)

Handmassage 15 min.

(alle auswahlen)

Rlckenmassage

(e mevcthien)

Gesicht und Decolleté, Behandlung klassisch
(ol auswahlen)

Behandlung fir unreine Haut

(e auswahlen)

Behandlung / Herren

(ol auswahlen)

Braut Make Up

(ale auswahlen)

Wimpernkranzverdichtung oben fur den
natirlichen Touch

(alle auswahlen)

Die passende Leistung fur lhren Mitarbeiter ist nicht dabei? Bitte erstellen Sie im Anschluss eine neue Leistung
fur Ihren Mitarbeiter im Menupunkt Leistungen. S n Gruppenleistungen oder Kurse an, die dieser
Mitarbeiter ebenfalls ausfihrt? Dann bearbeiten Sie diese und fugen Sie den Mitarbeiter als Leiter hinzu

Geburtstage Wollen Sie die Geburtstage |hrer Kunden im Kalender anzeigen lassen?

Registrierkasse Rechnungen/Belege erstellen Journaling Einstellungen bearbeiten

Abbildung 154: Eingabemaske fir das Hinzufiigen von Mitarbeitern, Abschnitt 2

Im unteren Abschnitt der Eingabemaske wahlen Sie den Standort aus und definieren die
buchbaren Zeiten des Mitarbeiters (siehe Abbildung 155).

Standortauswahl
Buchbare Zeiten

e

Leonding / MusterstralRe 24 -]

08:00 © bis 12:00

m 1400 O bis 17:00

n 08:00 © bis 12:00
14:00 © bis 17:00

n 08:00 © bis 12:00
1400 © bis 18:00

+ Weltere Zeiten hinzufiigen

Abbildung 155: Standortauswahl und festlegen der buchbaren Zeiten des Mitarbeiters
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AnschlieBend legen Sie die Leistungen fest, die der Mitarbeiter ausfiihrt (und an welchem
Standort). Bestimmen Sie, ob dem Mitarbeiter die Geburtstage seiner Kunden im Kalender
angezeigt werden sollen und stellen Sie die Berechtigungen fiir die Registrierkasse ein.

SchlieBen Sie das Anlegen des neuen Mitarbeiters mit einem Klick auf den Button ,,Speichern® ab.
Sie gelangen im Anschluss wieder zur Ubersicht Uber Ihre Mitarbeiter, wo nun auch der neue
Mitarbeiter angelegt ist:

offisy > Mitarbeiter

NAME NACHNAME E-MAIL
Linda von Offisy linda.v.offisy@gmx.at mm 3+
Tanja FleiBig tanja.fleiRig@gmail.com m 3 n
Josef Mitarbeiter josef@mitarbeiter.at m ES n
Abbildung 156: Ubersicht mit neu angelegtem Mitarbeiter
Zum Bearbeiten wahlen Sie das aus.
8.2 Verwaltung bereits angelegter Mitarbeiter
Mochten Sie lhr eigenes Profil bearbeiten, kénnen Sie das hier Uber das ebenfalls

tun. Alternativ nutzen Sie den Pfad ,Einstellungen — ,Mein Profil“. Fir das Bearbeiten und
Verwalten bereits angelegter Mitarbeiter, nutzen Sie das jeweilige

Es o&ffnet sich dann zun&chst das Profil des jeweiligen Mitarbeiters (8.2.1). Von dort haben Sie die
Moglichkeit zwischen den Tabs (__Profil, Buchbare Zeiten, individuell buchbare Zeiten, Leistungen
und Passwort) zu wechseln und Anderungen vorzunehmen (Kapitel 8.2.1 bis 8.2.5).

8.2.1 Profil
Abbildung 157 zeigt die Ubersicht (iber das Profil. Die Einstellungen bzw. Anderungen, die Sie
dort vornehmen kénnen, sind dieselben, die Sie im Rahmen des Anlegens von Mitarbeitern kennen
gelernt haben:
Persénliches, wie z.B. der Name, Uber Mich, Qualifikationen
Farbe
Typ (Zusténdigkeit bzw. Buchbarkeit)
Berechtigungen des Mitarbeiters
Buchbare Wochen
Online Buchbarkeit
Geburtstagsanzeige im Kalender
Anzeigeformat
Registrierkasse

A SANE N N NN NN



Profil Buchbare Zeiten Individuell buchbare Zeiten Leistungen Passwort

Tanja FleiBig
Anrede

Titel
Vorname

Nachname

Uber mich @

Qualifikationen 0

Farbe @

Typ

Berechtigungen (2]

Benachrichtigung

Buchbare Wochen 0

Online buchbar @

Geburtstage

Anzeigeformat Name (2]

Registrierkasse

Profi aktualisieren
Abbildung 157: Profil des Mitarbeiters

8.2.2 Buchbare Zeiten

Profil Buchbare Zeiten

Buchbare Zeiten @

Standortauswahl

Leonding / MusterstraBe 24

Salzburg / MusterstraBe 11

Profil aktualisieren

Abbildung 158: Ubersicht (iber buchbare Zeiten

Frau

Tanja

FleiBig

@ Der Mitarbeiter ist fir administrative Tatigkeiten zustandig und buchbar.

Der Mitarbeiter ist fiir administrative Tatigkeiten zustandig.

Der Mitarbeiter kann auf alle Kalender der Kollegen zugreifen.
Der Mitarbeiter kann andere Mitarbeiter bearbeiten.

Der Mitarbeiter kann offisy Einstellungen (2.B.: Leistungen) bearbeiten und andern.

@

Der Mitarbeiter kann seine persénlichen Daten dndern.

Der Mitarbeiter kann auf die Erinnerungsservice-Statistik zugreifen.

Der Mitarbeiter machte eine E-Mail erhalten, wenn ein Kunde einen Termin bei ihm

gebucht bzw. angefragt hat.
3 : Wochen

Benutzer ist online buchbar

Wollen Sie die Geburtstage |hrer Kunden im Kalender anzeigen lassen?

Vorname Nachname

Rechnungen/Belege erstellen Journaling

Individuell buchbare Zeiten Leistungen

Einstellungen bearbeiten

“

-
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“>

Richten Sie das Profil nach Ihren Anderungswiinschen ein und speichern Sie mit einem Klick auf
den Button ,,Profil aktualisieren®.

Ist der Tab ,,Buchbare Zeiten* aktiv, sehen Sie lhre Standorte (Abbildung 158). Fiir jeden Standort
kénnen Sie hier die buchbaren Zeiten des Mitarbeiters festlegen.
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Abbildung 159 zeigt Ihnen die notwendigen Schritte zum Anpassen der buchbaren Zeiten Ihrer
Mitarbeiter.

Profil Buchbare Zeiten Individuell buchbare Zeiten Leistungen Passwort

Buchbare Zeiten © Schritt 1:

aufklappen
Standortauswahl
=]

Leonding / Musterstrale 24

m 14:00 (O] bis 18:00 o

+ Weitars Zalten hinzufOgen

14:00 (0] bis 18:00 (O]

+ Weiters Zaiten hinzuflgen

14:00 bis 18:00 0]

+ Weiters Zalten hinzufOgen

Schritt 2: Zeiten
festlegen

+ Weitars Zaiten hinzuflgen

+ Weitars Zaiten hinzuflgen

Abbildung 159: Buchbare Zeiten anpassen

Beenden Sie Ihre Anderungen mit einem Klick auf den Button ,,Profil aktualisieren®.

8.2.3 Individuell buchbare Zeiten
FUr einzelne Tage kénnen Sie individuell buchbare Zeiten flir einen Mitarbeiter einrichten. Diese
kénnen auch auBerhalb der Offnungszeiten Ihres Standortes liegen. Abbildung 160 zeigt zunéchst
die Ubersicht, die sich Ihnen beim aktivieren des Tabs zeigt:
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Buchbare Zeiter Individuell buchbare Zeiten Leistunger

Individuell buchbare Zeiten @
(O e—
06:00 bis 22:00

1 Nov 2018 — 30 Nov 2018 Heute <D

06:00 | 07:00 | 08:00 | 09:00 | 10:00 | 11:00 | 12:00 | 13:00 14:00 | 15:00 16:00 @ 17:00 A 18:00 | 19:00 20:00 @ 21:00

Do, 01.11.2018
Fr, 02.11.2018
Sa, 03.11.2018
So, 04.11.2018
Mo, 05.11.2018
Di, 06.11.2018
Mi, 07.11.2018
Do, 08.11.2018

Abbildung 160: Ubersicht ,individuell buchbare Zeiten"

Stellen Sie Uber den Schieberegler oben links den Zeitraum der Uhrzeit ein, der lhnen angezeigt
werden soll. Diese Art Schieberegler kennen Sie bereits aus Kapitel 3.

Sie dndern die individuell buchbare Zeit fir einen bestimmten Tag wie folgt:

In der Zeile des Tages, an dem die buchbare Zeit individuell angepasst werden soll, klicken Sie in
das Feld der Uhrzeit, zu der Sie starten wollen. Halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie
in der Zeile so weit wie sie mdchten. Dies muss nicht exakt erfolgen, da sich folgendes Fenster
offnet:

Buchbare Zeit definieren

Sie mochten am 05.11.2018

von

0645 ©
bis

19:15 O

eine buchbare Zeit definieren?

Standort

Leonding / MusterstraRe 24 v

Abbildung 161: Individuell buchbare Zeit bearbeiten

Kontrollieren Sie das Datum und legen Sie nun die exakte Uhrzeit fest. Mit einem Klick auf
~Speichern” haben Sie individuell buchbare Zeiten fiir den ausgewéhlten Tag definiert. Abbildung
162 zeigt wie Ihnen dies im Anschluss angezeigt wird.
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06:00 07:00  08:00 | 09:00 10:00 @ 11:00 | 12:00 | 13:00 @ 14:00  15:00 16:00 @ 17:00 | 18:00 | 19:00 | 20:00 | 21:00

Leonding/Musterstrale 24

Leonding/Musterstralie 24

Abbildung 162: Neue Ansicht mit festgelegten individuellen Zeiten

Beachten Sie, dass individuell buchbare Zeiten nur tageweise definiert werden kénnen und nicht
in einem Schritt Gber mehrere Tage.

8.2.4 Leistungen
Auch die Leistungen, die ein Mitarbeiter anbietet, kbnnen zu einem spéteren Zeitpunkt angepasst
werden. Wahlen Sie dazu den Tab ,Leistungen“ und Sie kdénnen fir jeden Ihrer Standorte die
Leistung auswéhlen, die Ihr Mitarbeiter dort anbietet (siehe Abbildung 163).

Profil Buchbare Zeiten Individuell buchbare Zeiten Leistungen Passwort
Leistungen
LEONDING / SALZBURG /
MUSTERSTRASSE 24 MUSTERSTRASSE 11
LEISTUNG/STANDORT (ALLE AUSWAHLEN) (ALLE AUSWAHLEN)
Handmassage 15 min. (v (v]
(alle auswahlen)
Rickenmassage (v] (V]
{elle auswahlen)
Gesicht und Decolleté, Behandlung klassisch o °
{alle auswahlen)
Behandlung fir unreine Haut (V) (v}
{alle auswahien)
Behandlung / Herren (v (v]
(alle auswihlen)
Braut Make Up (v (v]
(alle auswahlen)
Wimpernkranzverdichtung oben fiir den Q (v]

naturlichen Touch

(alle auswahlen)

Abbildung 163: Leistungen anpassen

Tipp: Mit ,alle auswéhlen“ kdnnen Sie den Prozess des Auswahlens beschleunigen. Sie kbnnen
entweder flr einen Standort alle Leistungen oder jeweils eine Leistung fir alle Standorte
auswahlen.

Schlieen Sie lhre Anpassungen mit einem Klick auf den Button ,,Profil aktualisieren“ ab.
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8.2.5 Passwort andern
Im letzten Tab kénnen Sie das Passwort des Mitarbeiters dndern. Geben Sie hierzu ein neues
Passwort ein und wiederholen Sie dieses im unteren Eingabefeld.

Leistungen Passwort

Passwort

Neues Passwort

Neues Passwort wiederholen

Passwort &ndem

Abbildung 164: Passwort &ndern

SchlieBen Sie die Anderung des Passwortes mit einem Klick auf den Button ,,Passwort &ndern*
ab.

9. Standorte

In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie lhre bereits angelegten Standorte bearbeiten kénnen und wie
Sie neue Standorte anlegen (9.1). Folgen Sie zunachst dem Pfad, welcher auf Abbildung 165
dargestellt ist.

€33 Einstellungen

Mein Profil

Unternehmen
Benachrichtigungen
Standorte
Mitarbeiter
Kalender

Kassenmodul

Datenexport

Erweiterte Einstellungen

Abbildung 165: Pfad ,Einstellungen - Standorte"

Es 6ffnet sich die Ubersicht iber Ihre Standorte (siehe Abbildung 166).
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offisy > Standorte

Leonding / MusterstralRe 24 n

[ MusterstraRe 24, 4060 Leonding
L. Keine Telefonnummer
& Keine E-Mail Adresse

Salzburg / Musterstralle 11 n

[E] MusterstraRe 11, 5060 Salzburg
. Keine Telefonnummer
¥ Keine E-Mail Adresse

Abbildung 166: Ubersicht tiber lhre Standorte

Mit dem grauen Symbol verschieben Sie — wie gewohnt — die Position der Elemente, um die
angezeigte Reihenfolge zu &ndern. Klicken Sie dazu auf das Symbol und halten die Maustaste
gedrlckt wahrend Sie den Standort mit der Maus an die gewiinschte Position ziehen. Wenn Sie
die angelegten Standorte nicht verschieben, dann richtet sich die angezeigte Reihenfolge nach
der Reihenfolge, in der Sie die Standorte angelegt haben.

Mit einem Klick auf das gelangen Sie in das Bearbeitungsmen fir bereits angelegte
Standorte. Sie kbnnen dort den Namen, die Adressdaten, Telefonnummer und die Farbe &ndern:

offisy > Standorte > Salzburg / Musterstral3e 11

Standort editieren

Standortinformationen ©

Name im Onlinekalender Lindas Kosmetik 2
StraRe, Hausnummer oder Name* MusterstraBe 11
PLZ 5060
Stadt/Ort Salzburg
Land* Osterreich :
E-Mail
Telefon 0043 (Osterreic ¥
Vorschau: 0043 (0)

Farbe

(2]

Abbildung 167: Standort bearbeiten

SchlieBen Sie die Anderungen mit einem Klick auf den Button ,,Speichern® ab.



82

Hinter dem roten Symbol verbirgt sich die Funktion zum L&schen bereits angelegter Standorte.
Um sicher zu gehen, dass Sie den entsprechend gewahlten Standort auch wirklich I6schen wollen,
missen Sie die Loéschung nach dem Klick auf das rote X bestéatigen:

Mochten Sie den Standort wirklich l6schen?

Diese Aktion kann nicht rlickgangig gemacht werden! Kunden kénnen keine
Termine bei diesem Standort buchen. Alle vergangenen Termine dieses

Standortes bleiben allerdings gespeichert.

Abbildung 168: Bestétigen des Léschens eines Standorts

Beachten Sie, dass das Ldschen nicht riickgéngig gemacht werden kann! Kunden kénnen im
Anschluss keine Termine mehr bei diesem Standort buchen. Alle vergangenen Termine dieses
Standortes bleiben allerdings gespeichert.

9.1 Standorte anlegen
Um einen neuen Standort anzulegen, wéhlen Sie in der Ubersicht den Button ,neuen Standort

hinzufiigen® aus.
+ Neuen Standort hinzufigen

Abbildung 169: Button ,,neuen Standort hinzufiigen"

Es 6ffnet sich die Eingabemaske, die Sie bereits vom Bearbeiten von Standorten kennen:

Standort erstellen

Standortinformationen @

Name im Onlinekalender Lindas Kosmetik Il
StraRe, Hausnummer oder Name* MusterstraBe 4
PLZ 4020
Stadt/Ort Linz
Land* Osterreich :
E-Mail
Telefon 0043 (Osterreic %

Vorschau: 0043 (0)
Farbe .
e

Werden lhre bereits angelegten Leistungen auch am zusatzlichen Standort ausgefihrt? Falls ja, bearbeiten Sie Ihre Leistungen und
flgen Sie den neuen Standort als méglichen Austragungsort der Leistung hinzu. Falls nein, erstellen Sie speziell fur diesen Standort
neue Leistungen.

v Erstellen

Abbildung 170: Eingabemaske zum Anlegen neuer Standorte
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Linda von Offisy legt Ihren neuen Linzer Standort an, indem Sie die entsprechenden Daten eingibt
und dies mit einem Klick auf ,Speichern“ bestétigt. Im Anschluss wird der neue Standort in der
Ubersicht aufgelistet:

offisy > Standorte

Eine neuer Standort "Linz / MusterstralRe 4" wurde erstellt.

# sancior

Leonding / Musterstral3e 24 n

[E MusterstraRe 24, 4060 Leonding
. Keine Telefonnummer
& Keine E-Mail Adresse

Linz / MusterstralRe 4 n

[E] MusterstraBe 4, 4020 Linz
L. Keine Telefonnummer
& Keine E-Mail Adresse

Salzburg / Musterstral3e 11 n

[E] MusterstraBe 11, 5060 Salzburg
L. Keine Telefonnummer
& Keine E-Mail Adresse

Abbildung 171: Neue Ubersicht mit neu angelegtem Standort

10. (Registrier-)Kasse einrichten

Dieses Kapitel fiihrt Sie zunachst durch die Grundeinstellungen der Registrierkasse. Die Kapitel
12 und 13 Dbeschreiben, wie Sie lhre Kasse gesetzeskonform nach der
Registrierkassenverordnung freischalten.

10.1 Grundeinstellungen
Die Grundeinstellungen haben Sie im Rahmen des Kapitels ,Installation (in Abschnitt 2.1) kennen
gelernt. Dort haben Sie z.B. lhre Unternehmensdaten oder den standardméaBigen Steuersatz
festgelegt. Lesen Sie gegebenenfalls dort nach.

10.2 Ansicht: Was soll angezeigt werden?
Unter ,Einstellungen® — ,Kassenmodul® oder ,Kasse" — , Einstellungen® (Abbildung 172) definieren
Sie die Grundeinstellungen zu lhrer Registrierkasse. Sie kénnen festlegen, was Ihnen angezeigt
werden soll bzw. was nicht. Hier kdnnen Sie auch die Einstellungen zum Druck vornehmen.
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Kasse

% Einstellungen

Neuer Beleg
Mein Profil Neue Rechnung
Unternehmen Gutscheine

Mitarbeiter

Waren & Leistungen
Kassenmodul

Vorlagen
Datenexport

Einstellungen

Abbildung 172: Pfad zu den Kasseneinstellungen

Kasse zurucksetzen 2 alle Rachnungen und Belege Kachen

Automatischer Monatsbeleg Flr den automatischen Monatsbeleg bendtigen Sie das Paket "RKSV Premium” oder

[2) héher.

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

(2 hoher.

Dashboard a Informationen zur oster. Registrierkassen-Verordnung auf dem Dashboard anzeigen

@

Kundendaten a Kundendaten bei Beleg/Rechnung erstellen anzeigen

@

Schnellartikel B3 schnellartikel bei Beleg/Rechnung erstellen anzeigen

@

Notizen u Notizen bei Beleg/Rechnung erstellen anzeigen

@

nterne Notizen a Interne Notizen bei Beleg/Rechnung erstellen anzeigen

@

Notiz vor Positionen Notizen bei Beleg/Rechnung erstellen anzeigen

@

Warenkategorie [ v] Warenkategorie ist beim Bearbeiten der Rechnungsposition auswahlbar

@

<

Standard Ausgabeformat Nachfragen

2]

Autom. Weiterleitung Weiterleitung nach dem Erstellen auf Neuanlage aktivieren

@
Abbildung 173: Kasseneinstellungen

Hier, siehe Abbildung 173, kénnen Sie auswahlen, welche Einzelheiten bzw. Felder bei der
Erstellung von Belegen/Rechnungen angezeigt werden sollen, z.B.:

» Kundendaten,

» Schnellartikel,

» (interne) Notizen,
etc..
In Kapitel 11 wird Ihnen erklart, wie und wozu Sie die Optionen ,Kassenmodul“ und ,Kasse
zurUcksetzen® nutzen und gebrauchen konnen.
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10.2.1  Drucken von Belegen und Rechnungen
Unter dem Punkt ,Standard Ausgabeformat“ (auf Abbildung 173 zu sehen) definieren Sie die
Einstellungen zum Drucken (Abbildung 174).

Standard Ausgabeformat RUANEWE]]

PDF

) ) Drucken o
Autom. Weiterleitung 2 aktivieren

12/ OffisyBox TEST - 4a41
Auf allen erreichbaren Offisyboxen drucken

Abbildung 174: Druckeinstellungen bzw. Ausgabeformat

» Bei ,Nachfragen®“ kdénnen Sie immer nach dem Erstellen des Belegs/ der Rechnung
zwischen lhrem Drucker, dem PDF-Format oder der offisyBox wahlen. Dies empfiehlt sich,
wenn sie verschiedene Ausgabeformate nutzen méchten.

» 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® fiihrt mit Klicken auf ,Beleg/Rechnung erstellen®
automatisch zum Druckbefehl lhres Druckers.

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

10.2.2 Automatische Weiterleitung
Beim Nutzen unserer offisyBox spart lhnen das Aktivieren der ,Automatischen Weiterleitung*
(ebenfalls in den Kasseneinstellungen, auf Abbildung 173 zu sehen) einige Schritte bei der
Erstellung einer neuen Rechnung bzw. eines Belegs. Sie missen nur noch auf ,,Beleg/ Rechnung
erstellen” klicken, dieser Beleg wird ausgedruckt und Sie kénnen gleich einen neuen Beleg oder
eine neue Rechnung erstellen.

10.3 Kasseneinstellungen
Definieren Sie nun die Rechnungs- und Belegnummerierung. Hier kbnnen Sie — analog zu den
Kundennummern — das Format, den Préafix und die Mindestldnge festlegen:

ACHTUNG! Die hier vorgenommenen Anderungen wirken sich nur auf zukinftig erstellte Rechnungen aus. Die Vorschau wird erst
nach dem Speichern aktualisiert.

Format:
{PRAFIX}{NUMMER}

Rechnungsnummer

Prafix Mindestlange Letzte Nummer Vorschau

RE 5 . 1 RE0O0001

Format:
Belegnummer
P>) {PRAFIX) {NUMMER)

Prafix: Mindestlange Letzte Nummer Vorschau
BE s o u BEOOO0O1

(5 Speichern

Abbildung 175: Einstellungen Belegs-/ Rechnungsnummern

Folgende Formate stehen Ihnen zur Verfligung:

Format:

v {PRAFIX} {NUMMER} '
{PRAFIX}{JJJJHNUMMER}
{PRAFIX}{JJH{NUMMER} g

Abbildung 176: Formate Belegs-/ Rechnungsnummern
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1) PRAFIX + Nummer

2) PRAFIX + JJJJ + Nummer

3) PRAFIX + JJ + Nummer

Dazu wirde die Nummerierung zum Beispiel fir einen Beleg aus dem Jahr 2018 mit {JJ}
BE1800001 lauten und mit {JJJJ} BE201800001. Dieses Beispiel ist in Abbildung 177
dargestellt.

Format:
Belegnummer

() {PRAFIX{JJJUHNUMMER} s
Prafix: Mindestlange Letzte Nummer Vorschau
BE 5 1 BE201800001

Speichern
Abbildung 177: Beispiel Belegsnummer

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

= Bankverbindung

Die garkverbmcur‘g kann optional auf einer Rechnung angezeigt werden und kann hier fur alle Vorlagen zentral eingestelit
werden.

Kreditinstitut
Empfénger
BAN

BIC/ SWIFT

Abbildung 178: Bankverbindung flr Vorlagen einrichten

10.4 Waren erstellen
Samtliche Waren, die Sie anbieten, kdnnen Sie unter ,Kasse” — ,Waren* anlegen. Der Pfad ist auf
Abbildung 179 und Abbildung 180 veranschaulicht.

(=] Kasse

Neuer Beleg

Neue Rechnung

Offene Leistungen

Gutscheine

Waren

Vorlagen

Einstellungen

Abbildung 179: Pfad zum Anlegen von Waren
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» Waren & Lelstunge

© Waren &Lestungen — > [
0
0
0
0

Es wurden bislang keine Waren oder Leistungen erstellt.

Abbildung 180: Pfad Waren anlegen

© Ware / Leistung bearbeiten

Art Ware

(2]

Name* Badezusatz Argandl 200 ml.

@

Beschreibung | Y- A

@

IC

S

"
I
Il
]
iii
i
il
il
I~

Indiv. interne Nummer | E

Umsatzsteuer Standard verwenden (0%)

Bruttopreis 13.90 €

Schnellauswahl (v}

@

Bearbeitungsfenster 6ffnen

Kategorie

(2]

Farbe* Farbe basierend der Kategorie

@

Abbildung 181: Beispiel Waren anlegen

Wahlen Sie zunachst aus, ob Sie eine Ware oder eine Leistung anlegen wollen (Art). Abbildung
181 zeigt das Anlegen der Ware ,Badezusatz Argandl 200ml“. Eingegeben werden muss immer
ein Name und es muss eine Farbe gewahlt werden. Die Farbe kann auf Basis der Kategorien
(Kategorien anlegen im n&chsten Abschnitt) ausgewahlit 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
mogich, diese Nummer Uber einen Handscanner einzulesen. Die gescannte Ware wird dann
automatisch zu einer Rechnung oder einem Beleg hinzugefluigt.
StandardmaBig ist die Umsatzsteuer eingestellt, die Sie in den Unternehmenseinstellungen (siehe
Abschnitt 2.1) angegeben haben. Falls diese fir diese Leistung oder Ware abweichen sollte,
wéhlen Sie hier die flr lhre Ware oder Leistung zutreffende Steuer aus und legen Sie einen Preis
fest. Ein Bruttopreis von 0,00 Euro fiihrt dazu, dass beim Erstellen eines Belegs oder einer
Rechnung immer das Bearbeitungsfenster gedffnet wird.
Tipps:

v' Mit Aktivieren der Schnellauswahl, kénnen Sie beim Beleg-/Rechnungserstellen die

Ware/Leistung einfach und schnell zur Abrechnung bringen.
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v' Sollten Sie viele unterschiedliche Waren/Leistungen haben, empfehlen wir Kategorien
anzulegen, um Waren und Leistungen schneller und Ubersichtlicher zu haben.

10.4.1  So legen Sie Warenkategorien an
Abbildung 182 zeigt lhnen die nétigen Schritte, um zu den Warenkategorien bzw. der Erstellung
selbiger zu gelangen. Klicken Sie auf ,Warenkategorien“.

offisy > 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 Argand! 200 ml, 13,90 € 0% [ v] -

1- 2 Ergebnisse von 2 Eintragen
<>

Abbildung 182: Pfad Warenkategorien anlegen

Wahlen Sie anschlieBend ,Neue Kategorie erstellen” (sieche Abbildung 183) aus.

Abbildung 183: Neue Kategorie erstellen

Definieren Sie nun die gewlinschte Kategorie, beispielsweise wie auf Abbildung 184 ,Massagedl”.
Sie kénnen hier eine Farbe festlegen, um einzelne Kategorien besser voneinander abzugrenzen.
Waren oder Leistungen dieser Kategorie kénnen dann farblich auf Basis der Kategorie dargestellt
werden. SchlieBen 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

o

Farbe* .

o

Abbildung 184: Beispiel Erstellung einer Kategorie

Sie kénnen beliebig viele Kategorien erstellen. Wiederholen Sie hierflr einfach die eben
durchgefiihrten Schritte. Unter ,Warenkategorien“ erscheinen jetzt die von lhnen bereits erstellten
Kategorien: Abbildung 185 zeigt die Kategorien ,Kosmetika® und ,Massagedl® in
unterschiedlicher Farbgebung.
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© Warenkategorien

Suche Eintrédge 10 §

v

NAME
Kosmetika -
Massageol -
1 - 2 Ergebnisse von 2 Eintragen
<>

Abbildung 185: Ubersicht (iber erstellte Kategorien

Die Warenkategorien kdnnen jederzeit nachtraglich bearbeitet oder geldscht werden. Wie Sie zu
diesen Optionen gelangen, zeigt Abbildung 186.

Suche Eintrdge 10 §

NAME
Kosmetika n
Massageol

1 -2 Ergebnisse von 2 Eintragen (# Bearbeiten

@ Loschen

Abbildung 186: Optionen Bearbeitung oder Léschung von Warenkategorien

10.4.2 So legen Sie Schnellauswahl Gruppen an
Wie weiter oben erwahnt, kénnen Sie in der Schnellauswahl Produkte anlegen, die Sie standig
bendtigen. Um diese noch besser zu strukturieren, kénnen Sie ,Schnellauswahl Gruppen®
erstellen. Der hierflir notwendige Pfad ist in Abbildung 187 dargestellt und mit einem Klick auf
s~oSchnellauswahl Gruppen® wird mit der Erstellung der Gruppen begonnen (Abbildung 188):

offisy > Waren & Leistungen

Schritt 1
e Waren & Le|stungen © Neue Ware / Leistung erstellc. | ~
il Handscanner
Schritt 2
Suche > © 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 187: Pfad Schnellauswahl Gruppen erstellen

Sie kénnen sowohl fir Waren als auch fir Leistungen Schnellauswahlgruppen definieren. Diese
Unterscheidung erfolgt bei der Erstellung der Gruppe unter dem Punkt ,,Art“. In Abbildung 188 ist
dies beispielshaft oben fir die Ware ,,Massagedl“ und unten die Leistung ,,Massage” dargestellt.
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© Neue Gruppe erstellen

Name* Massaged|

(2]

Art Ware

o

Sortierung B3 waren automatisch in der Rechnungserstellung alphabet®wgort

© Neue Gruppe erstellen

Name* Massage

(2]

Art Leistung s

(2]

Sortierung 3 Waren automatisch in der Rechnungserstellung alphabel® ortieren

Abbildung 188: Schnellauswahl Gruppen fiir Waren oder Leistungen erstellen

Mit dem Klick auf ,Erstellen” gelangen Sie zuriick zur Ubersicht der Schnellauswahlgruppen. Um
den einzelnen Gruppen nun Waren bzw. Leistungen hinzuzufligen, wéhlen Sie im Ausklappmeni
den Punkt ,Bearbeiten“ aus wie Abbildung 189 zeigt.

& Schnellauswahl Gruppen @ Neue Gruppe erstelien
Suche Eintrdge 10 ¢
NAME TYP
Massage Leistung \ a
Massageol Ware [ Bearbeiten

8 Loschen
1 -2 Ergebnisse von 2 Eintragen

Abbildung 189: Neue Ubersicht Schnellauswahlgruppen

Wahlen Sie im Anschluss unter ,Ware” alle Waren bzw. Leistungen aus, die Sie dieser
Schnellauswahlgruppe zufligen mdchten und bestatigen Sie mit dem Button ,Hinzufliigen®. Die
hinzugefligten Elemente werden nun unten bei ,Name* aufgelistet und lassen sich dort mit einem
Klick auf ,Léschen® auch wieder entfernen. SchlieBen Sie die Erstellung oder Bearbeitung der
Schnellauswahlgruppen mit einem Klick auf ,,Speichern® ab (Abbildung 190).
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®@ Gruppe bearbeiten

Name* Massage
Art Leistung v
Ware Aromatherapie s Hinzufiigen
Sortierung Waren automatisch in der Rechnungserstellung alphabetisch sortieren
NAME
Gesichtsmassage
Handmassage

iRL

<o

Abbildung 190: Waren hinzuftigen

Im Beispiel hat Linda von Offisy nun fir 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 191):

Waren hinzufiigen (A

Schnell Massagedl

Badezusatz Argandl 200 mi.
7.90€

Leistungen hinzufligen (A)

Schnell Massage

Handmassage
25,00 €

Abbildung 191: Beispiel Schnellauswahlgruppen flir Waren bzw. Leistungen

10.4.3 Waren und Schnellauswahl sortieren
Beim Anlegen einer Schnellauswahl Gruppe haben Sie die Méglichkeit diese alphabetisch zu
organisieren. Innerhalb der Schnellauswahl kénnen Sie diese auch nachtriglich alphabetisch
sortieren (der Pfad ist auf Abbildung 192 zu sehen):
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offisy > Waren & Leistungen Schritt 1
&) Waren & Leistungen © Neue Ware / Leistung erstelle.. | ~
Il Handscanner
Suche © Schnellauswahl Gruppen

© Warenkategorien

& Exportieren

ART NAME Schritt 2 N . .

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 192: Pfad alphabetische Sortierung (Schnellauswahi)

Erfolgt keine alphabetische Sortierung, werden die Schnellauswahlen nach Hinzufligungszeitraum
aufgeflhrt, 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.

10.4.4 Weitere Funktionen flr Waren, Leistungen und Termine
Sofern sich die Preise oder die Bezeichnungen Ihrer Waren bzw. Leistungen &ndern, kénnen Sie
diese einfach bearbeiten. Die hierfir notwendigen Schritte zeigt in Abbildung 193:

e Waren & Le|stungen © Neue Ware / Leistung erstellen -
Suche Eintrage 10 %
ART NAME NUMMER PREIS STEUER SCHNELL
Leistung  Aromatherapie 90,00 € 0% v]
Schritt 1 =
Ware Badezusatz Argandl 200 ml. 1390 € W
1 - 2 Ergebnisse von 2 Eintragen Schritt 2 > (& Bearbeiten

(8 Zum Verrechnen hinzufigen

@ Loéschen

Abbildung 193: Pfad Waren oder Leistungen bearbeiten

Waren oder Leistungen, die Sie nicht mehr anbieten, kénnen Sie ebenso an dieser Stelle I6schen.
Wahlen Sie daflr einfach ,,Léschen” aus.

In demselben Auswahlmenl k&nnen Sie Waren und Leistungen direkt lIdschen oder zum
Verrechnen hinzufiigen. Wenn Sie ,I6schen” ausgewahlt haben, wird zunachst gefragt, ob Sie
die Ware oder Leistung wirklich 16schen wollen. Brechen Sie mit ,,Nein“ ab oder bestatigen Sie
mit ,Ja“. Bei Auswahl von ,,Ja“ werden alle Informationen zur Ware oder Leistung geldscht.

Wenn Sie ,,zum Verrechnen hinzufiigen“ auswéhlen, 6ffnet sich ein Fenster (Abbildung 194), was
Ihnen die folgenden drei Optionen anbietet:

1) als Position hinzuftigen

2) Rechnung erstellen und

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

83 Zum Verrechnen hinzuflgen

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

Optionen

(@ Als Position hinzufigen

Rechnung erstellen

Beleg erstellen

=

Abbildung 194: Zum Verrechnen hinzufigen
Option 1: Position hinzufligen

Wenn Sie eine Position hinzufiigen, 6ffnet sich mit einem Klick auf ,weiter” im Anschluss ein

Fenster (Abbildung 195) mit einer Ubersicht Uber alle aktuellen Positionen sowie den
Mdéglichkeiten:

» Als Rechnung bearbeiten (dazu ausfihrlich in Kapitel 12),

» Als Beleg bearbeiten (auch hier sei auf Kapitel 12 verwiesen)
» Fenster schlieBen und weitere Positionen hinzufligen

» Positionen l6schen.

& Aktuelle Positionen

Positionen

Badezusatz Argandl 200 ml 1390 €

Optionen

@) Als Rechnung bearbeiten
Als Beleg bearbeiten

Fenster schlieBen und weitere Position hinzufigen

Positionen léschen

R o |

Abbildung 195: Als Position hinzufiigen

Dieses Fenster ist zudem hinter dem gelben Button ,,Offene Rechnung 6ffnen” (Abbildung 196)
hinterlegt und kann dort jederzeit wieder getffnet werden.

Abbildung 196: Button ,,Offene Rechnung 6ffnen"

Nicht fertig erstellte Rechnungen finden Sie immer hinter diesem Button (oben links) hinterlegt —
unabhangig davon, in welchem Menu Sie sich aktuell befinden.
Wahlen Sie lhre gewlinschte Option aus und bestéatigen Sie mit ,,Weiter*”.
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Fenster schlieBen
Als Beleg bearbeiten und weitere Position Positionen l6schen
hinzufiigen

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 fir den Druck
von Rechnungen (siehe Kapitel 12, Einstieg in die Registrierkasse).

Option 3: Beleg erstellen

Bei der Wahl Beleg erstellen scheint im selben Fenster ,Bezahlart® mit den Optionen ,bar”,
,Bankomat“ und ,Kreditkarte“ auf:
&) Zum Verrechnen hinzufigen

Name Aromatherapie
Interne Nummer 1236798469
Brutto-Prets 90,00 €

Optionen \ Bezahlart

Als Position hinzufigen ‘9 Bar

Bankomat
Rechnung erstellen Kreditkarte

@) Beleg erstellen

Abbildung 197: Zum Verrechnen hinzufiigen - Beleg erstellen

Nach Auswahl des Gewtlinschten geht es mit ,weiter” zum Druck des Belegs (siehe ebenfalls
Kapitel 12, Einstieg in die Registrierkasse).

10.5 Layout/ Vorlagen: Wie sehen meine Rechnungen/ Belege aus?
Unter ,Kasse“ — ,Vorlagen“ definieren Sie Ihre Rechnungs- und Belegvorlagen. Abbildung 198
weist Ihnen den Weg dorthin.
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@ Kasse
Neuer Beleg
Neue Rechnung
Gutscheine

Waren & Leistungen

Vorlagen

Einstellungen

Abbildung 198: Pfad zu den Vorlagen und ihrer Erstellung

Hier sehen Sie die Ubersicht, die sich nach einem Klick auf ,Vorlagen“ gedffnet hat:

offisy > Vorlagen

= Vorsger

Rechnungsvorlagen

Neue Rechnungsvorlage [ - |

Belegvorlagen

Neue Belegvorlage B

Abbildung 199: Ubersicht iiber die Vorlagen und Optionen

Sie kénnen nun entweder die Standardvorlage bearbeiten oder auch weitere Vorlagen fiur Ihre
Belege bzw. Rechnungen erstellen.

Sie bearbeiten die Standardvorlagen fir Rechnungen oder Belege einfach indem Sie auf
~Bearbeiten“ klicken wie Ihnen Abbildung 200 schrittweise zeigt.

offisy > Vorlagen

== vorgen = o wom e e

Rechnungsvorlagen Schritt 1
Neue Rechnungsvorlage

Schritt 2 > # Bearbeiten

Q Vorschau-PDF generieren
Belegvorlagen &

@ Vorlage I6schen
Neue Belegvorlage s

Abbildung 200: Pfad zur Bearbeitung von Vorlagen

Im Anschluss sehen Sie lhre Vorlage und 4 Kategorien.

» Die Rechnungsansicht bietet eine Vorschau der Einstellungen.

» Unter Grundeinstellungen aktivieren oder deaktivieren Sie sdmtliche Daten (Daten der
Kunden, Daten ihres Unternehmens, etc.), die auf den Rechnungen bzw. auf den Belegen
angezeigt werden sollen. Zudem kdnnen Sie flur Leistungs- und Termininformationen die
Position auswahlen. Falls Sie individuelle Wiinsche fir die ,Leistungsposition: Summe*
oder ,Leistungsposition: (Einzel-) Preis“ haben, wenden Sie sich bitte an unseren Support.
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» Unter Textbereiche bearbeiten Sie verschiedene Textabschnitte, z.B. kénnen Sie
Zahlungsmodalitdten eintragen oder die GruBformel &ndern. Auch kdénnen Sie das
Anzeigen der Unternehmensidentifikationsnummer und der Bankverbindung aktivieren
bzw. deaktivieren.

» Unter Layout definieren Sie das Format (A4, A5, ...), die Schriftfarbe und -gréBe. An dieser
Stelle besteht ferner die Mdglichkeit, dass Sie lhr Logo hochladen, dessen Position (links,
rechts oder mittig) sowie GroBe und Abstande festlegen. Falls Sie eine Bankverbindung
eingerichtet haben, kénnen Sie hier auswahlen, ob diese links oder rechtsblindig gedruckt
werden soll.

10.5.1  Neue Rechnungs-/ Belegvorlage erstellen
Je nachdem, ob Sie eine neue Rechnungs- oder Belegvorlage erstellen wollen, wahlen Sie den
entsprechenden Button aus (Abbildung 201).

== Neue Rechnungsvorlage erstellen %= Neue Belegvoriage erstellen

Abbildung 201: Buttons zur Erstellung neuer Rechnungs- oder Belegvorlagen

Erstellung einer neuen Belegvorlage:

Wahlen Sie den Button ,,Neue Belegvorlage erstellen®. Dann muss im ersten Schritt das Format
fur die neue Belegvorlage bestimmt werden: A4, A5, 80mm oder 56mm, wie in Abbildung 202 zu
sehen. Fir den idealen Druck auf der offisyBox wéahlen Sie 56mm aus.

Format

A4

80mm

A5
Format v 56mm

(2]

Abbildung 202: Format einstellen

Mit der Bestétigung (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 zunéchst der Name ,,Neue Belegvorlage® hinterlegt, welcher in folgendem
Beispiel von Linda von offisy in ,,Beleg offisyBox“ umgeandert wurde:
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Grundeinstellungen

Name* Beleg offisyBox|

@

Eigene Firma anzeigen D Auf der Rechnung / dem Beleg anzeigen.

@

Kunden Auf der Rechnung / dem Beleg anzeigen

2]

Kundenfirma Auf der Rechnung / dem Beleg anzeigen

@

Kundenname Auf der Rechnung / dem Beleg anzeigen

@
Abbildung 203: 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 kbénnen Sie nun auch als lhre Standardvorlage festlegen. Abbildung 204
zeigt Ihnen die daflir nétigen Schritte.

Schritt 1 _’u

# Bearbeiten

/ 3= Als Standard festlegen

Q Vorschau-PDF generieren
Schritt 2

W Vorlage I6schen
Abbildung 204: Pfad fir die Standarderstellung

In unserem Beispiel werden nun sémtliche Belege immer mit der Belegvorlage ,,offisyBox” erstellt.

Erstellung einer neuen Rechnungsvorlage:

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

11. Kasse zuriicksetzten (Probebelege und -rechnungen

I6schen)

Im den n&chsten beiden Kapiteln (12 und 14) werden Sie mit den grundlegenden Funktionen und
Einstellungsmdglichkeiten der Kasse vertraut gemacht. Damit Sie Ihre Registrierkasse
anschlieBend scharf stellen kdnnen, sollten Sie sdmtliche Rechnungen und Belege, die Sie zu
Testzwecken erstellt haben, geléscht werden. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

(Hinweis: Bei Durchfiihrung der L6schung werden diese unwiderruflich geléscht, daher fihren 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.)

Schritt 1: ,,Einstellungen® - ,Kassenmodul“
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33 Einstellungen

Mein Profil

Unternehmen
Mitarbeiter

Kassenmodul

Datenexport

Abbildung 205: Pfad zu den Kasseneinstellungen

Schritt 2: ,Kasse zuriicksetzen*
Klicken Sie nun auf den Button ,alle Rechnungen und Belege 16schen*

Kasse zurucksetzen @ alle Rechnungen und Belege Ischen

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

2]

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

(2]

Abbildung 206: Kasse zuriicksetzen

Wenn Sie sich sicher sind, dass Sie alle erstellten Belege und Rechnungen Iéschen wollen,
bestatigen Sie dies mit ,Ja“. Ihre Kasse ist nun zurlickgesetzt und das Zertifikat kann eingerichtet
werden (siehe Kapitel 13).

12. 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. Fir die
gesetzeskonforme Registrierkasse mit dem Einrichten der Sicherheitszertifikate etc. lesen Sie bitte
Kapitel

12.1 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. § 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 iSd§ 131b Abs. 1 Z 3 BAO,
https://rdb.manz.at/document/rdb.tso.ERfindok72122ER).

Rechnungen werden unter anderem ausgestellt, wenn ein Unternehmen Umsétze im Sinne des §
1 Abs. 1 Z 1, also Lieferungen und sonstige Leistungen, die ein Unternehmen im Inland gegen
Entgelt innerhalb der Geschaftstatigkeit ausfiihrt
(vgl. § 11 UStG 1994 Ausstellung von Rechnungen;
https://www.jusline.at/gesetz/ustg/paragraf/11).

12.2 Rechnungs- und Belegerstellung
Unter ,,Kasse” — ,,Neuer Beleg” oder ,,Neue Rechnung” (siehe Abbildung 207) erstellen Sie Ihre
Rechnungen bzw. Belege.
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[@ Kasse

Neuer Beleg

Neue Rechnung
Gutscheine

Waren & Leistungen

Vorlagen

Einstellungen

Abbildung 207: Pfad zur Belegs- bzw. Rechnungserstellung

Die Erstellung von Belegen und Rechnungen erfolgt grundsatzlich sehr &hnlich. Sofern Sie in den
Einstellungen der Kasse (Abbildung 173, Abschnitt 10.2) einen Haken bei ,Kundendaten bei
Beleg/ Rechnung erstellen anzeigen” gesetzt haben, kénnen Sie bei Erstellen einer Rechnung oder
eines Belegs den Kunden schnell und einfach anlegen. Die entsprechende Eingabemaske zeigt
Abbildung 208. Damit haben Sie diesen fir die Zukunft in ihnrer Kundendatenbank gespeichert und
kénnen in seiner Historie sehen, was er bereits alles bei lhnen gekauft hat. Weiter kénnen Sie
diesen so auch fir weitere CRM — MaBnahmen verwenden (sieche dazu Kapitel 5 bzw. 14).
Neue Rechnung erstellen

Kundendaten

Vorname Nachname

Firma uID

Firma uiD

Kundennummer StraBe
PLZ Stadt

Kein Land auswihlen

Als Kunde speichern

Abbildung 208: Eingabemaske zum Erstellen neuer Kunden

Die Rechnungs- und Belegnummer entspricht dem von Ihnen ausgewahlten Format (Kapitel 10.3).
Bei Rechnungen kénnen Sie bei den Rechnungsdaten auch den Leistungs- bzw. Lieferzeitraum
angeben; das Beispiel (Abbildung 209) zeigt lhnen diese Eingabemdglichkeiten. Das Datum (im
Beispiel ,,Rechnungsdatum 13.03.2018%) wird mit Erstellung der Rechnung bzw. des Beleges
vergeben und kann nicht veréndert werden.

Rechnungsdaten

vorl. Rechnungsnummer Leistungszeitraum Lieferzeitraum Rechnungsdatum

REO0001 | 13.03.2018

Abbildung 209: Rechnungsdaten definieren — Leistungs- bzw. Lieferzeitraum angeben

Weiter geht es mit der Auswahl von Waren und Leistungspositionen.
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12.3 Waren-/ Leistungspositionen auswahlen

Abbildung 210 zeigt lhnen 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 10
beschrieben mit einem Mausklick zu ihrer Rechnung bzw. ihrem Beleg hinzufligen.

Waren hinzufugen

Schnell
Tagescreme
21,90 €

Leistungen hinzufigen

Schnell

Abbildung 210: 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 211 zeigt eine leere Rechnung. Sie kénnen mit einem Klick auf ,,Position hinzufigen“
aus allen von lhnen erstellten Waren bzw. Leistungen wahlen. Es 6ffnet sich ein neues Fenster
(siehe Abbildung 213), wo Sie danach gefragt werden, welche Position Sie der Rechnung
hinzufiigen wollen. Wéhlen Sie Ware oder Leistung mit einem Klick auf ,,Auswéahlen” aus und figen
Sie lhre bereits angelegte Position hinzu. Mit Bestétigen des Buttons ,hinzufiigen® wird die
Rechnung im Hintergrund aktualisiert und die von lhnen ausgewahlte Position wird aufgefihrt.
Das Fenster kbnnen Sie einfach schlieBen, wenn Sie alle Positionen, die sie verrechnen wollen,
zugeflgt haben.

2ositionen

Sie haben bislang keine Leistungen oder Waren zur Rechnung hinzugefigt.

"B Position hinzufiigen -

Abbildung 211: Leere Rechnung

Mdchten Sie eine Ware oder Leistung verrechnen, die Sie noch nicht angelegt haben? Dafir
stehen Ihnen an dieser Stelle zwei Méglichkeiten zur Verfligung:

Option 1

Sie klicken dazu auf ,,Position hinzufligen“ (Abbildung 212) und wahlen Sie die manuelle Eingabe
aus.

thnung hinzugeTg
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Abbildung 212: Button Position hinzufligen

=

Wahlen Sie die Art der Rechnungsposition aus!

© Leistung

Die Rechnungsposition aus einer vorhandenen Leistung erstellen.

© Ware

Die Rechnungsposition aus einer vorhandenen Ware erstellen.

I 0 0

A Manuell

Die Rechnungsposition frei beschreiben.

4 Gutschein

Das Modul kénnen Sie unter Kasse » Gutscheine aktivieren.

Abbildung 213: Positionen zur Rechnung/ zum Beleg zufigen

Option 2
Klicken Sie auf den Pfeil neben Position hinzufligen und wéhlen Sie nun ,,Manuelle Eingabe“ aus:

r Rechnung hinzugefigt.

B Position hinzufigen | ~
A Manuelle Eingabe

@ Leistung

© Ware

Abbildung 214: Pfad zur manuellen Eingabe von bositionen

Sie erhalten nun eine Ubersichtliche Eingabemaske (siehe Abbildung 215), in der Sie nun einfach
Ihren verkauften Artikel beschreiben kénnen:
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Position bearbeiten

Menge Beschreibung Einzelpreis Netto
1 Handmassage 30 Min. 50,00

v Weitere Felder anzeigen

Netto MwsSt. Brutto
50,00 0% s 50,00
Kategorie Leistungsinfo Rabatt Brutto
Keine Kategorie % Leistungsinfo q n

O ® - -
_ % Abbrechen Speichern
Netto (@ Brutto Ausblenden

Abbildung 215: Eingabemaske fir Positionen

Mit einem Klick auf ,Speichern wird die Position, in obigem Beispiel die Handmassage, der
Rechnung zugeflugt.

Hinweis: Die Eingabehilfe (= das Zahlenfeld) fiir die Preise l&sst sich links unten fir den Netto-
oder Bruttopreis einstellen — oder auch ganz ausblenden.

12.4 Positionen bearbeiten

Wenn Sie die hinzugefigten Waren und Leistungen nachtraglich bearbeiten wollen, weist Ihnen
Abbildung 216 den Weg zum Bearbeitungsfenster:

Positionen
MENGE  BEZEICHNUNG EINZELPREIS BRUTTO
'@ 1 Aromatherapie 90,00 € M @
Netto 90,00 €
Rabatt (%) 0
Brutto 90,00 €

"2 Position hinzufiigen '

Abbildung 216: Pfad zum Bearbeiten von Positionen

Im Bearbeitungsmodus kénnen Sie Anderungen zu Menge, Betrag, und Bezeichnungen
durchfihren. Diese werden mit einem Klick auf ,Speichern“ verandert lbernommen.

12.5 Rabatt
Wie Sie vielleicht schon entdeckt haben, kénnen Sie bei der Verrechnung Rabatte vergeben.
Rabatte koénnen Sie einerseits auf einzelne Leistungen/Waren vergeben (Kapitel 12.5.1,
Positionsbezogener Rabatt) und andererseits auf den gesamten Rechnungsbetrag (Kapitel 12.5.2,
Rabatt auf den Gesamtbetrag).
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12.5.1 Positionsbezogener Rabatt

Dazu mussen Sie die gewlinschte Position bearbeiten (wie in Kapitel 12.4 beschrieben) und im
Bearbeitungsmodus einen Rabatt wie nachfolgend abgebildet angeben. Hier haben Sie die
Madglichkeit zwischen einem Rabatt in Prozent (%) oder Euro (€) zu wéhlen.

Position bearbeiten

Menge Beschreibung Einzelpreis Netto
1 Badezusatz Argandl 450 ml. 13,90
[ ~ oo P umioncen |
Detailbeschreibung
]BIQSEEEEEEEEL
Schritt 2: Rabattangabe
E |
Netto MwStL. Brutto
13,90 0% $ 13,90
Kategorie Leistungsinfo Rabatt Bru¥o
Keine Kategorie : Leistungsinfo 10 n
Schritt 1: Auswahlen r ® Prozentual (%)
Betrag oder Prozentual Betrag (€)

Abbildung 217: Positionsbezogenen Rabatt eingeben

Im Beispiel auf Abbildung 217 gewéahrt Linda von offisy 10 Prozent Rabatt auf den ,,Badezusatz
Argandl 450 ml“.

12.5.2 Rabatt auf den Gesamtbetrag
Auf den gesamten Betrag ist nur eine prozentuale Rabattierung méglich. Dieser wird direkt in der

Ubersicht {iber die Positionen eingegeben (siehe Abbildung 218). Neben der direkten Eingabe
kénnen Sie den Rabatt auch mit Hilfe von den Pfeiltasten im Eingabefeld einstellen.

ositionen
MENGE  BEZEICHNUNG EINZELPREIS  NETTO BRUTTO
@ 1 Badezusatz Arganol 450 ml. 1390€ 1390€ 1390€ E,"
@ 1 Handmassage 2500€  2500€ 25,00 € E,“
Netto 38,90 €
: Rabatt (%) 10
Brutto 3501 €

& Gutschein einlésen 'HPoslﬂonhlnz:mgm

Abbildung 218: Rabatt auf den Gesamtbeitrag geben

12.6 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.
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Sofern Sie in den Einstellungen der Kasse (Kapitel 10.2, Abbildung 173) einen Haken bei ,Notizen®
bzw. ,Interne Notizen® gesetzt haben, kdnnen Sie diese bei Erstellen einer Rechnung oder eines
Belegs jetzt eingeben.

Abbildung 219 zeigt die Eingabefelder fiir die beiden Arten von Notizen ,Notiz“ und ,Internen
Notiz*“:

Notiz

oW
~
Ic
®
('
[l
il
[
iii
il
il
il
Ix\'

Interne Notiz

oW
=
ic
()]
[']
(]
1]
(il
i
ifi
lil
il

I

2
3

Abbildung 219: Notiz bzw. interne Notiz

Vermerken Sie etwas unter ,Notiz“ findet sich diese Information auf der Rechnung bzw. dem Beleg
fir den Kunden unterhalb der aufgefiihrten Positionen wieder.

Vermerken Sie etwas unter ,Interne Notiz“ ist diese Information nur intern bzw. flr sie ersichtlich,
aber niemals fir 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 lhre Rechnung abgeschlossen (weiter in Kapitel 12.8). Fur
Belege muss im letzten Schritt nun noch die Bezahlart gewéhlt werden.

12.7 Bezahlart

Die Bezahlart ist der letzte Schritt bei der Erstellung von Belegen. Sie kdnnen zwischen Bar,
Bankomat oder Kreditkarte wahlen (siehe Abbildung 220). Fur eine Kundenauswertung (siehe
Kapitel 14) haben Sie in dann die korrekte Ubersicht, wie lhre Kunden bezahlen.

Bezahlart: ® Bar Bankomatkarte Kreditkarte

Abbildung 220: Bezahlart einstellen

AbschlieBend kénnen Sie sich nun eine Vorschau anzeigen lassen (dazu 12.8) oder den Beleg
bzw. die Rechnung erstellen (weiter in 12.9).

12.8 Vorschau Beleg/ Rechnung

Mit einem Klick auf ,Vorschau“ erhalten Sie die Vorschau des Dokuments zur Kontrolle. Sollten
Sie mehr als eine Vorlage erstellt haben, kdnnen Sie sich die Vorschau in der ausgewéhlten
Vorlage anzeigen lassen (Abbildung 221).

Neue Belegvorlage

Beleg offisyBox
-] & e

Abbildung 221: Vorlage ftir die Vorschau wéhlen



105

Abbildung 221 zeigt dies beispielhaft: Linda von offisy hat zwei Vorlagen fir lhre Belege erstellt
(,Neue Belegvorlage” und ,,Beleg offisyBox") und kann nun zwischen diesen beiden wéhlen.

12.9 Erstellen von Belegen und Rechnungen

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

[+ vrm |5 e |

Abbildung 222: Button "Beleg erstellen"

AuBerdem besteht die Mdglichkeit, diesen als Trainingsbeleg zu erstellen oder den Vorgang der
Beleg- bzw. Rechnungserstellung abzubrechen (Abbildung 223). Ein Trainingsbeleg wird zwar im
Journaling erfasst, jedoch nicht im Datenerfassungsprotokoll.

Als Training speichern

% Abbrechen
[ vim | & o
Abbildung 223: Optionen den Beleg als Trainingsbeleg zu erstellen/ abzubrechen

Nach dem Betétigen 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 Belegvoriage s < 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———————gngezeigt sofemn beim Kunden
eine E-Mail hinterlegt ist

© Einen neuen Beleg erstellen & Drucken / Download

Abbildung 224: Optionen fiir den Belegdruck

Wahlen Sie nun eine Vorlage und das Ausgabeformat aus.

Linda von offisy wahlt hier (siehe Abbildung 224) ihre Vorlage ,,Neue Belegvorlage®. Da sie Miriam
Bauer als Kundin mit Emailadresse angelegt hat, sieht Linda von offisy unter Ausgabeformat die
Option ,,Per Email“.
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An dieser Stelle wird auch die offisyBox aufgefiihrt, 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 ermdglicht einen guten
Uberblick beziiglich offener Rechnungen. Die Ubersicht dazu finden Sie unter ,Journaling” -
~Rechnungen®. Rechnungen werden erst dann zum Tagesumsatz hinzugefiigt, wenn diese mit
dem Status ,Bezahlt” gekennzeichnet wurden.

Ihnen stehen noch weitere Rechnungsoptionen zur Verfliigung unter ,Journaling” - ,,Rechnungen*
(siehe Kapitel 14). Beispielsweise kdnnen Sie aus Rechnungen Belege erstellen, sie kdnnen
stornieren, duplizieren oder den Bezahlstatus andern.

13. Gesetzeskonforme Registrierkasse

Um lhre Registrierkasse so benitzen zu kdnnen, wie dies vom Gesetzgeber erwartet wird,
beachten Sie bitte die ndchsten 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 225).

(¥ Kasse

Neuer Beleg

Neue Rechnung
Gutscheine

Waren & Leistungen

Vorlagen

RKSV
Einstellungen

Abbildung 225: Pfad zur RKSV

Dieses Kapitel flihrt Sie schrittweise durch die Einrichtung und Sie lernen:
v"was Sie vor der Einrichtung alles beachten miissen (Abschnitt 13.1Fehler! Verweisquelle k
onnte nicht gefunden werden.),
v"wie Sie ein Sicherheitszertifikat ausstellen (in 13.2)
o Basic-Kunden/ Kunden ohne Webservice (13.2.1)
o Premium-Kunden und hdher mit Webservice (13.2.2)
wichtige Funktionen kennen,
wie Sie Datenerfassungsprotokolle abrufen kdnnen (Abschnitt 13.4) und
wie Sie die Kasse schlieBen (Kapitel 13.5Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden w
erden.).

ANENEN

13.1 Wichtige Hinweise vor der Einrichtung
Als registrierkassenpflichtiges Unternehmen gelten fiir Sie die Richtlinien der RKSV, die mit
01.04.2017 in Kraft getreten sind. Dazu missen Sie nun das Sicherheitszertifikat ausstellen und
eine neue Kasse erstellen.
Bevor Sie damit starten miissen Sie Ihre Kasse zuriicksetzen (Kapitel 11).

Kasse zurlickgesetzt?
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Je nach Paket oder Anwendung kénnen unterschiedliche Vorgehensweisen gewahlt werden. Ab
dem Premiumpaket haben Sie die Mdglichkeit der Ausstellung des Sicherheitszertifikats auf einen
Webservice-Benutzer (nachfolgend ,,Webservice User*).

Dieser Webservice User wird vorher im FinanzOnline flr 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 Belegstbermittlung von Start-, Jahres- und Schlussbelege erfolgen kann.
! Ohne Webservice User kann leider keine automatische Belegsiibermittlung von Start-,
Jahres- und Schlussbelegen erfolgen.

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 flir Ihre Registrierkasse).

» Wo definieren Sie den Webservice User?
Unter Eingaben > Registrierkassen > Anlegen eines Benutzers flr Registrierkassen Webservice.
Sollten Sie diesen Bereich nicht finden, missten Sie sich bitte mit dem Finanzamt in Verbindung
setzen, damit lhnen dieser Bereich freigeschalten wird. Mehr Infos finden Sie auch in der
Anleitung des BMF Handbuch ab Seite 50 unter
https://finanzonline.omf.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 Menipunkt ,Kasse® — ,,RKSV* sowie
einen groBen Hinweis im Dashboard, dass sie nun das Zertifikat einrichten kénnen:

Fast geschafft!

lhr Zertifikat kann nun

eingerichtet werden.

Erst nach erfolgreicher Einrichtung ist
Ihre Registrierkasse gesetzeskonform.

Sie konnen 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 226: Hinweis fir die Einrichtung des Zertifikats
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Zur Einrichtung gelangen Sie nun entweder unter ,Kasse” — ,,RKSV* oder direkt (ber den Button
»Zur Einrichtung®“ wie ihn Abbildung 226 zeigt.

Hinweis: Sollten Sie Probleme bei der Einrichtung haben oder diese ganzlich 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.

Hinweis: Notwendigkeit eines FinanzOnline Accounts

Hinweis: Fir die Einrichtung einer gesetzeskonformen Registrierkasse wird ein Zugang zu
lhrem FinanzOnline Account benétigt. Sollten Sie keinen Zugang haben, so miissen Sie vor
der Nutzung lhrer Registrierkasse die Zertifikatsdaten und Kasseninformationen sowie den
Startbeleg an lhren Steuerberater iibermitteln. Sollten Sie keinen Steuerberater haben, kann
gerne unser externes Steuerberaterteam fiir Sie libernehmen. 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 dirfen keine Belege erstellt werden!

13.2 Ausstellung des Sicherheitszertifikats
Dieser Abschnitt beschreibt Ihnen die Vorgehensweise der Ausstellung des Sicherheitszertifikats,
um die Kasse nach den Richtlinen der &sterreichischen Registrierkassensicherheitsverordnung
einzurichten und gliedert sich wie folgt:
» Ausstellung des Sicherheitszertifikats
o fir Basic-Kunden und Kunden mit hdheren Paketen ohne Webservice (Kapitel
13.2.1)
= Erstellung einer neuen Kasse
= Eigenverantwortliche Einrichtung in FinanzOnline
= Uberpriifung des Startbeleges
o fur Premiumkunden und Kunden mit dem Paket ,unlimitiert mit Webservice
(Kapitel 13.2.2)
= Erstellung einer neuen Kasse

Wie bereits beschrieben, kénnen Sie je nach Paket die Ausstellung des Sicherheitszertifikats mit
oder ohne Webservice User durchfiihren. Falls Sie Uber ein Premiumpaket oder hdher sowie einen
Webservice User verfiigen, beachten Sie bitte den vorherigen Abschnitt zu den Webservice Usern
(Kapitel 13.1).

Falls Sie nicht bereits wie bei Abbildung 226 gezeigt Uber den Hinweis zur Einrichtung des
Zertifikats gelangt sind, finden Sie unter ,Kasse” - ,RKSV“ die Einrichtungsmaske (siehe
Abbildung 227).
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B Anleitungen fiir die Einrichtung ihrer Kasse

& Anleitung fir Basic-Kunden
X Handbuch fur die Registrierkasse

X Kein Zertifikat ist fUr Sie ausgestellt.

Sie entsprechen nicht der RKSV 2017 Richtlinie. + Zzertifikat aussteilen

' Ausstellungsprozess starten
Zertifikate liber einen der beiden Button ~———==jp. [P IR PRR

SERIENNUMMER STATUS USER ADMIN SIGNIERUNGEN WEBSERVICE

Abbildung 227: Einrichtungsmaske

Wabhlen Sie also spétestens 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*

13.2.1  Ausstellung Sicherheitszertifikat mit Paket Basic
Sie haben das Basicpaket oder ein gréBeres Paket, aber keinen Webservice User, dann erfolgt
die Ausstellung des Sicherheitszertifikats wie hier beschrieben.

Nach dem Klick auf ,Zertifikat erstellen, besteht hier zunachst die Moglichkeit zur Durchfiihrung
eines Upgrades auf ein héheres Paket.
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offisy > RKSV > Zertifikat einrichten

== Zertifikat einrichten

Ihr gewahites Paket

INKLUDIERT PREMIUM UNLIMITIERT
RKSV (Osterreich) konform @ v v
Signierungen / Jahr @ 5000 unlimitiert
Webservice FinanzOnline @ v v
Automatische An-/Abmeldung der Kasse @ 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 @ x v v

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

Sie méchten doch lieber ein hoheres Paket auswahlen?

Kein Problem! Sie kénnen jederzeit lhre 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.

P Lizerz upgraden

Im Paket Basic missen Sie viele manuelle Handgriffe tatigen. Bitte bestatigen Sie, dass Sie sich darum kimmern
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 fhre die Datensicherung mindestens quartalsmagig 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, kimmern.

Bitte verwenden Sie unsere Anleitung fur die Einrichtung des Zertifikates:

& Anleitung fUr Basic-Kunden

Fortfahren und Zertifkat ausstellen >

Abbildung 228: Zertifikat erstellen

Bitte lesen Sie sdmtliche Hinweise aufmerksam durch und fahren mit der Austellung fort. Beachten
Sie, dass der Prozess nur durch das Akzeptieren der drei K&stchen fortgesetzt werden kann (vgl.
Abbildung 229: Haken setzen (Kastchen akzeptieren)).

Sie mdchten 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

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

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

Ich werde mich selbststéndig 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:
X Anleitung fur Basic-Kunden

X Einrichtung abbrechen Fortfahren und Zertifikat ausstellen >

Abbildung 229: Haken setzen (K&stchen akzeptieren)
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Schritt 1: Stammdaten

Flr die Ausstellung des Zertifikats sind lhre korrekten Stammdaten notwendig. Mdglicherweise
missen Sie zundchst noch lhre Bankverbindung eingeben (Button ,Neues Bankkonto
hinzufiigen®). Diese ist normalerweise bereits hinterlegt (wenn ja, weiter auf Seite 112).

== Zertifikat einrichten

Stammdaten

1. Schritt - Kontoeinstellungen

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

=5 Neues Bankkonto hinzufiigen

Abbildung 230: Erster Schritt "Zertifikat einrichten" — Stammdaten

Falls die Bankverbindung noch nicht eingerichtet ist, 6ffnet sich folgendes Fenster (siehe
Abbildung 231). Fullen Sie die Felder entsprechend mit lhren Daten aus und setzen Sie die unteren
beiden Haken und klicken Sie auf den Button ,,Bankverbindung hinzufiigen®.

B8 Bankverbindung hinzuftigen

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 ermachtigen (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 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 Zur(ckerstattung 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.

th habe die AGB sowie die Mandatshinweise gelesen und akzeptiere
iese.

Y e ——

Abbildung 231: Bankverbindung einrichten

Weiter geht es mit der Uberpriifung lhrer Stammdaten.

Bitte Uberpriifen Sie lhre hinterlegten Daten (siehe Abbildung 232) und klicken auf ,Weiter”.
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= Zertifikat einrichten X Einrichtung abbrechen

ammdaten

1. Schritt - Stammdater

Abbildung 232: Stammdaten (berpriifen

Hinweis: Das Zertifikat wird auf den hier angegebenen Unternehmensnamen ausgestellt.
Vergewissern Sie sich, dass der Unternehmensname identisch zu der gemeldeten Bezeichnung
bei lhrem Finanzamt ist. Abweichende Angaben kdnnen ein erneutes Ausstellen des Zertifikats
erfordern!

Schritt 2: Zertifikatsinformationen

Sie missen Unternehmensidentifikationsnummer (UID) oder Steuernummer oder Global-
Location(GL)-Nummer hinterlegen. Die UID beginnt mit ,ATU...“. Sollten Sie Uber keine UID-
Nummer verfligen, dann tragen Sie entweder Ihre 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 233).

Hinweis: Die Hinterlegung der korrekten Daten ist wichtig fiir eine erfolgreiche
Registrierung lhrer Registrierkasse, daher (iberpriifen Sie, ob Sie die richtige Nummer
angegeben haben.
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= Zertifikat einrichten X Einrichtung abbrechen
Stammdaten Zertifikatsinformationen

2. Schritt - Zertifikatsinformationen

Identifikation

Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (UID)

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

Art Nummer

Steuernummer

Sie konnen die alternative Nummer leer lassen, sofern Sie ber eine UID
verfugen

Abbildung 233: Zertifikatsinformationen eingeben

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

Schritt 3: Ausstellen

Bitte kontrollieren Sie hier noch einmal sorgféltig lhre hinterlegten Daten, bevor Sie das Zertifikat
verbindlich ausstellen.

Um Anderungen vornehmen zu kénnen, klicken Sie bitte auf den Button ,Zuriick” (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 kénnen, miissen Sie das
Hékchen setzen, um fortfahren zu kénnen (siehe Abbildung 234).

Achtung: Bei Falschangaben wird das Zertifikat ungiiltig 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

Stammdaten Zertifikatsinformationen Ausstellen

3. Schritt - Zertifikat

! Bitte kontrollieren Sie alle Daten sorgfalltig!

Daten kontrollieren

offisy gmbh uiD:

offisy gmbh ATU9O TS
Dr. Herbert-Sperl-Ring 2

4060 Leonding

Osterreich

Kontakt:
test@offisy.at

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

< Zuriick

# Zertifikat verbindlich ausstellen

Abbildung 234: Daten kontrollieren und ausstellen

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 Ubersicht

Abbildung 235: 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 diirfen keine Belege erstellt werden!

Zurtick zur Ubersicht:

Damit Sie den Status aktualisieren kdnnen, klicken Sie auf ,,Zuriick zur Ubersicht“. Mit einem Klick
auf ,Status aktualisieren, kénnen Sie den Stand der Ausstellung Uberprifen (siehe Abbildung
236).
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& Registrierkasse - RKSV

& Anleitungen fiir die Einrichtung ihrer Kasse

&, Anleitung fiir Basic-Kunden
& Handbuch fiir die Registrierkasse

Zertifikate

g
|

SERIENNUMMER STATUS WEBSERVICE

Abbildung 236: Ubersicht Registrierkasse - RKSV

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

Kasse erstellen

Sobald der Ausstellungsprozess vom Sicherheitszertifkat abgeschlossen ist (Status lautet Aktiv),
missen Sie eine neue Kasse erstellen (siehe Abbildung 237).

B Regitrerkasse - RISV

B Anleitungen fir die Einrichtung lhrer Kasse

& Anlerung f0r Basic-Kunden
& Handbuch fir die Registrieriasse

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

Zertfikate

SERIENNUMMER STATUS WEBSERVICE

a7 3310000 A = ’

Registrierkassen

NAME IDENTIFIKATION STATUS WEBSERVICE

Abbildung 237: Pfad zum Erstellen einer neuen Kasse

Sie vergeben flr 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“(siche Abbildung 238).
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8 Neue Kasse erstellen

Neue Kasse erstellen

Abbildung 238: 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

11 ATL [ Astiv | Testhasse | =

Sammel-, Status- & Monatsbelege

Zeitraum
01.01.2018 B - 31122018 ] n
Suche Eintrége 10 3
FN DATUM KASSE TYP MELDUNGEN

CLETPE R P s a
1 -1 Ergebnisse von 1 Eintragen

Abbildung 239: Neue Ubersicht bei ,,Kasse" — ,RKSV" mit neu eingerichteter Kasse (unten)

Im Beispiel auf Abbildung 239 ist zu sehen, dass Linda von offisy eine Kasse am Standort ,,1
eingerichtet hat. Nun erfolgt die Einrichtung bei FinanzOnline.

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)
Ubernommen werden kann. Dieser Abschnitt versucht |hnen lediglich die grundlegende
Einrichtung kurz und knapp zu erldutern. Weitere wichtigte Infos und Schritte entnehmen Sie dem
Handbuch von FinanzOnline
(https://finanzonline.bmf.gv.at/eLearning/BMF_Handbuch Registrierkassen.pdf).

Bei Fragen zum FinanzOnline wenden Sie sich bitte an den dortigen Support oder bei
weiterfilhrenden Fragen an lhren Steuerberater. Sollten Sie keinen Steuerberater haben, kénnen
wir Ihnen gerne unser RKSV-Einrichtungspaket unseres externen Steuerberater-Teams
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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 durchgefiihrt werden. Dazu benétigen Sie die Zertifikatsdaten und
Kasseninformationen, welche bei FinanzOnline hinterlegt werden missen. Diese Daten finden Sie
in den Kasseninformationen:

Kasseninformationen

Registrierkassen

Schritt 1

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

& Protokoll exportieren

Schritt 2 > # Kasseninformationen

X Kasse schlieBen

Abbildung 240: Pfad zu den Kasseninformationen

Die Kasseninformationen enthalten folgende Informationen (siehe Abbildung 241):
Zertifkat (Dies sind die notwendigen Zertifikatsdaten)

» Art der Sicherheitseinrichtung

» Vertrauensdienstanbieter

» UID-Nummer/ Steuernummer/GL-Nummer

» Seriennummer
Kasse (Dies sind die notwendigen Kasseninformationen)

» Kassenidentifikationsnummer

» Benutzerschllssel AES-256

» Prifwert fir Benutzerschllssel
Revisionssicherer Speicher (OffisyTresor)

» Status

# Kasseninformationen

Zertifikat
Art der ¢ Hardware-Sicherheitsmodul (HSM) eines Dienstleisters
AT3 PrimeSign

ATUS

Kasse
1-1
gw

Revisionssicherer Speicher (OffisyTresor)

 Nicht aksivert |

Die Datensicherung des Datenerfassungsprotokolls muss manuell
erfolgen.

Abbildung 241: Kasseninformationen

Die Zertifikatsdaten kdnnen Sie an anderer Stelle separat abrufen. Die Informationen dort sind
dieselben wie unter ,Zertifikat“ in den Kasseninformationen. Der nachste Abschnitt
JZertifikatsdaten® kann fir die weitere Einrichtung Ubersprungen werden, da dies nur der
Vollstandigkeit halber an dieser Stelle aufgefthrt wird.
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Zertifikatsdaten
Folgen Sie dem Pfad, den Sie auf Abbildung 242 sehen k&nnen.

Zertifikate Schritt 1
SERIENNUMMER STATUS

Schritt 2 > # Zertifikatsdaten

Abbildung 242: Pfad zu den Zertifikatsdaten

Bei den Zertifikatsdaten sind folgende Informationen enthalten (Abbildung 243):
» Art der Sicherheitseinrichtung,
» Vertrauensdienstanbieter und
» Seriennummer.

# Zertifikatsdaten

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

Vertrauensdiensteanbieter: AT3 PrimeSign

Seriennummer: 44073310 NN

Abbildung 243: Zertifikatsdaten

Anmeldung bei FinanzOnline

In diesem Schritt missen Sie sich im FinanzOnline anmelden. Zuerst missen Sie unter
sRegistrierung einer Signatur- und Siegelerstellungseinheit” die Zertifikatsdaten hinterlegen und
anschlieBend auf ,Registrieren” klicken (Abbildung 244).

Registrierung einer Signatur- bzw. Siegelerstellungseinheit ‘ (2] J
Finanzamt: Finanzamt G Steuernummer: E ] Bereich: BV Team: 06
Name: offisy gmbh uID: ATUGS /-

Anschrift: Dr. Herbert-Sperl-Ring 2 ort: 4060 Leonding
Datenerfassung
Art der Sicherheitssinrichtung: Hardware-Sicherheitsmodul (HSM) eines Dier:

Vertrauensdiensteanbieter AT3 PrimeSign
Seriennummer des Signatur- bzw. Siegel- 4407331 (N
zertifikates:

2uriick zur Funktionsauswahl

Abbildung 244: Registrierung im FinanzOnline

AnschlieBend registrieren Sie lhre Registrierkasse und hinterlegen die Kasseninformationen aus
offisy (Abbildung 245).
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Registrierung einer Registrierkasse [ (2]
Finanzamt: Finanzamt W Stouornummer: i S Boroich: BV  Toam: 06
Name: offisy gmbh uip: ATL i St
Anschrift: Dr. Herbert-Sper-Ring 2 ort: 4080 Leonding

|

Kassenidentifikationsnummer: 141

Bemeriung: TEST Kasse
Benutzerschiissel AES-256: UOGSTIzuY3s7tyougNC+ lizly TeKi4spxHE INMMAEIR
Profwert fir Benutzerschisset pave

Wenn Sie von Ihrem Kassensoftwarehersteller einen Prifwert fur den Benutzerschiiissel AES-256 zur Verfigung gestelit bekommen haben, kdnnen Sie diesen hier eingeben, um

die igkeit der Eingabe des zu knnen
==

zur(ick zur Funktionsauswahl

Abbildung 245: Kasseninformationen im FinanzOnline hinterlegen

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

Startbelegstiberpriifung

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

BMF Belegcheck App

Die BMF Belegcheck App (Abbildung 246) missen Sie im App-Store, dieser variiert je nach
Software, herunterladen und installieren.

BUNDESMINISTERIUM
FUR FINANZEN

T BMF Belegcheck
nm-u Bundesministerium fiir Finanzen

—.—8 [l Peci3
INSTALLIEREN

Abbildung 246: BMF Belegcheck App im App Store

Authentifizierungscode

Den Authentifizierungscode erhalten Sie, durch ,,Code anfordern“ (griiner Button auf Abbildung
247) in lhrem FinanzOnline Account.



120

Authentifizierungscodes fiir Priif-App (2]
Finanzamt: Finanzam: TG, Stouernummer: —— Beroich: BV Team: 05
Name: offisy gmbh uiD: ATUGE S——

Anschritt: Dr. Herbert-Speri-Ring 2 ort: 4060 Leonding
Neuen Code anfordern
Bemerkung
Wakhien Sie bitte einen Authentifizierungscode durch Kicken auf den entsprechenden Code aus.
+ Entriige anzeigen Suchen
erstolit am Status |1 Datum zum Status |7

Keine Daten in der Tabelle vorhanden
0bis 0 von 0 Eintriigen

Zurick zur Funktionsauswahl

Abbildung 247: Authentifizierungscode anfordern

Startbeleg

Den Startbeleg finden Sie unter ,,Kasse” — ,RKSV* unter ,Sammel- Status- und Monatsbelege“.
Diesen kénnen Sie rechts beim tlrkisen Kastchen herunterladen (Abbildung 248). Wahlen Sie dazu
die Option ,,Download als PDF*.

1 01.08.2018 20:00 (BN startbeles | [ Startbeleg | *

Abbildung 248: Pfad zum Herunterladen des Startbelegs

Ihr Startbeleg wird im Anschluss heruntergeladen. Abbildung 249 zeigt beispielhaft einen
Startbeleg.

offisy gmbh
Dr. Herbert-Sperl-Ring 2
4060 Leonding

Startbeleg

Fiskalnummer: 1
Kasse: 11
Datum: 14.06.2018 1505
Betrag: 0,00€
Bezahlt: 000€

FRERARERAEERHERAAE

DIESER BELEG MUSS IM
FINANZONLINE UBERPRUFT WERDEN.

FEEIRERAKEREIIAER

Startbeleg

Abbildung 249: Beispiel Startbeleg
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Uberpriifung des Startbelegs

Nach Registrierung der Kasse bei FinanzOnline kann die Startbelegsiberprifung durchgefiihrt
werden. Die Belegsuberpriifung kénnen Sie mittels der BMF-Belegcheck App durchfihren. Dazu
scannen Sie mittels der App den QR-Code am Startbeleg (Abbildung 250) und erhalten die
Riuckmeldung, ob der Vorgang erfolgreich war oder nicht (siehe Abbildung 251).

= Beleg scannen
B8 BMF

BUNDESMINISTERIUM
FUR FINANZEN

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

~ "
“ J

“J

Code scannen

A

Abbildung 250: Code scannen mit der Belegcheck App

v X

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

Abbildung 251: Mégliche Ergebnisse der Uberpriifung

Sofern die Uberpriifung erfolgreich durchgefiihrt werden konnte, kénnen Sie bereits mit der
Belegerstellung starten. Sie finden nun auf den Belegen einen QR-Code. Weiter zu Kapitel 13.3.

13.2.2 Ausstellung Sicherheitszertifikat ab Paket Premium
Sie nutzen Premium oder ein héheres Paket und méchten das Zertifikat ausstellen und dabei den
Webservice von FinanzOnline nutzen? Bevor Sie mit dem Ausstellungsprozess in offisy starten,
missen Sie in lhrem FinanzOnline Account den Webservice User definieren.

Nach dem Klick auf ,Zertifikat erstellen“, besteht hier fiir Premiumkunden zunachst die
Mdglichkeit zur Durchfiihrung eines Upgrades auf ein hoheres Paket. Durch Klicken auf
sFortfahren und Zertifikat ausstellen” starten Sie mit dem Ausstellungprozess.
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offisy > RKSV > Zertifikat einrichten

== Zertifikat einrichten X Elnrichtung abbrechen

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

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

Sie mochten doch lieber ein hdheres 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.

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

X Einrichtung abbrechen Fortfahren und Zertifikat ausstellen >

Abbildung 252: Zertifikat einrichten

Schritt 1: Stammdaten

Flr die Ausstellung des Zertifikats sind lhre korrekten Stammdaten notwendig. Mdglicherweise
missen Sie zunachst noch I|hre Bankverbindung eingeben (Button ,Neues Bankkonto
hinzufigen®). Diese ist normalerweise bereits hinterlegt (wenn ja, weiter auf Seite 123).

== Zertifikat einrichten

Stammdaten

1. Schritt - Kontoeinstellungen

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

Abbildung 253: Erster Schritt ,, Zertifikat einrichten” - Stammdaten

Falls die Bankverbindung noch nicht eingerichtet ist, 6ffnet sich folgendes Fenster (siehe
Abbildung 254). Fullen Sie die Felder entsprechend mit lhren Daten aus und setzen Sie die unteren
beiden Haken und klicken Sie auf den Button ,,Bankverbindung hinzufligen®.
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B8 Bankverbindung hinzufugen

Glaubiger

offisy gmbh

Dr. Herbert Speri Ring 2
A-4060 Leonding

Ihr Bankverbindung
Name des Zahlungspflichtigen (Kontoinhaber)

IBAN des Zahlungspflichtigen

SEPA-Lastschrift-Mandat

Ich ermachtige/ Wir ermachtigen (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 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 durchfiihrbaren Zahlungen oder Zuriickerstattung 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.

:f'h habe die AGB sowie die Mandatshinweise gelesen und akzeptiere
iese.

Abbildung 254: Bankverbindung einrichten

Weiter geht es mit der Uberpriifung Ihrer Stammdaten. Bitte (iberpriifen Sie Ihre hinterlegten Daten

und klicken auf ,Weiter*.

== Zertifikat einrichten

Stammdaten

1. Schritt - Stammdaten
Bitte Gberprifen Sie Ihre Stammdatent

© Achtung!

Das Zertifikat wird auf den hier an&( L
identisch zu der gemeldeten Bezeichnung bei Ihrem Finanzamt ist.

n Sle sich, dass der Unternehmensname

Abweichende Angaben konnen ein erneutes Ausstellen des Zertifikats erfordern.

Unternehmensname

offisy gmbh

E-Mail

test@offisy.at

StraBe, Hausnummer

Dr. Herbert-Sperl-Ring 2

PLZ
40860

Land

On
Leonding

Abbildung 255: Stammdaten Uberpriifen 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 lhrem Finanzamt ist. Abweichende Angaben kdnnen 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) ch méchte, diese Funktior

ATUSS @ verwenden

Art Nummer

Teilnehmer-ldentifikationsnummer

194432 00K

Benutzer-ldentifikationsnummer

abca TGN

PIN

efgn IR

Abbildung 256: Zertifikatsinformationen — Identifikation & Webservice Zugang eingeben

Sie missen zunachst Ihre Unternehmensidentifikationsnummer (UID) oder Steuernummer oder
Global-Location(GL)-Nummer hinterlegen. Die UID beginnt mit ,ATU...“. Sollten Sie Uber keine
UID-Nummer verfligen, 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 256).

Geben Sie nun an, dass Sie den Webservice Zugang verwenden méchten (Abbildung 256).
Md&chten 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 13.2.1 beschrieben (ab
Seite 113).

Hinweis: Ohne Webservice User kann keine automatische Belegsiibermittiung erfolgen.
Sollten Sie keinen Webservice User verwenden kénnen oder die Daten falsch sein, so
miissen das Zertifikat sowie die Kasse manuell im FinanzOnline hinterlegt werden.

Flllen Sie zudem die Felder » 1 eilnehmer-ldentifikationsnummer”, Benutzer-
Identifikationsnummer” sowie ,,Pin“ aus.

Hinweis: Die Hinterlegung der korrekten Daten ist wichtig fiir eine erfolgreiche
Registrierung lhrer Registrierkasse, daher liberpriifen 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 sorgféltig lhre hinterlegten Daten, bevor Sie das Zertifikat verbindlich
ausstellen. Um Anderungen vornehmen zu kdnnen, klicken Sie bitte auf den Button ,,Zurlick®.
Sollten Sie das Zertifikat nicht ausstellen wollen, dann gehen Sie auf ,,Einrichtung abbrechen®.
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Damit Sie das Zertifikat verbindlich ausstellen kénnen, missen Sie das Hakchen setzen, um
fortfahren zu kénnen (siehe Abbildung 257).

Achtung: Bei Falschangaben wird das Zertifikat ungiiltig 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

! Bitte kontrollieren Sie alle Daten sorgfélltig!

Daten kontrollieren

offisy gmbh uID: FinanzOnline WebService:
4 194

offisy gmbh ATUSO Satasiiviiing ) ’

Dr. Herbert-Sperl-Ring 2 Dsém

4060 Leonding asd) Tt

Osterreich

Kontakt:
test@offisy.at

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

die angegebenen Daten fehlerfrei sind und wei3, dass fehlerhafte Daten eine neue umdggf. kostenpflichtige Neuausstellung
erfordern.
< Zuriick # Zertifikat verbindlich ausstellen

Abbildung 257: 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 zur{ickkehren.

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

> Zuriick zur Ubersicht

Abbildung 258: 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 diirfen keine Belege erstellt werden!

Zurtick zur Ubersicht:

Damit Sie den Status aktualisieren kdnnen, klicken Sie auf ,,Zuriick zur Ubersicht“. Mit einem Klick
auf ,Status aktualisieren®, kénnen Sie den Stand der Ausstellung Uberprifen (Abbildung 259).



126

& Registrierkasse - RKSV

& Anleitungen fiir die Einrichtung ihrer Kasse

& Anleitung fiir Basic-Kunden
& Handbuch fiir die Registrierkasse

Zertifikate

E
|

SERIENNUMMER STATUS WEBSERVICE

Abbildung 259: Ubersicht Registrierkasse — RKSV

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

Kasse erstellen

Sobald der Ausstellungsprozess vom Sicherheitszertifikat abgeschlossen ist (Status lautet Aktiv),
missen Sie eine neue Kasse erstellen (Abbildung 260).

8 Regsireriase- RV

B Anleitungen fOr die Einrichtung ihrer Kasse

& Anlerung f0r Basic-Kunden
& Handbuch fir die Registrieriasse

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

Zertfikate
SERENNUMMER STATUS  WEBSERVICE
EEGRESMNRREE © ™ 3 = -

Registrierkassen

NAME IDENTIFIKATION STATUS WEBSERVICE

Abbildung 260: Pfad zum Erstellen einer neuen Kasse

Sie vergeben flr 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 261).
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& Neue Kasse erstellen

Neue Kasse erstellen

Standortnummer

1

Kassennummer

1

= e

Abbildung 261: 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 Uberprifung mit FinanzOnline. Die
Uberpriifung kann zwischen 5 und 60 Minuten in Anspruch nehmen. Sollte Sie langer dauern,

wenden Sie sich bitte an den Support.
Abbildung 262 zeigt die Ubersicht mit dem Startbeleg sowie dem Statusbeleg mit der Meldung

sErfolgreich Gberprift®.

Sammel-, Status- & Monatsbelege

Zeitraum
01.01.2018 - 31.12.2018 n

Suche Eintrdge 10 ¢

FN = DATUM KASSE = TYP MELDUNGEN
2 15.07.2018 17:24 (I statusbeleg Erfolgreich iberpraft ﬂ
1 15.07.2018 17:16 1-5 Startbeleg B

Abbildung 262: Neue Ubersicht bei ,Kasse* - ,RKSV*“ mit neu eingerichteter Kasse

Uberpriifen Sie sicherheitshalber im FinanzOnline, ob alle Daten korrekt hinterlegt sind. Ist Ihre
Kasse erfolgreich Uberpriift, ist die Einrichtung abgeschlossen. © Im ndchsten Abschnitt lernen
Sie nun noch, wo Sie Zertifikats- und Kasseninformationen abfragen kénnen; bevor Sie sich alle

weiteren Funktionen in diesem Meni aneignen.

Zertifikatsdaten und Kasseninformationen

Der Pfad zu den Kasseninformationen ist in Abbildung 263 dargestellt:
Kasseninformationen

Registrierkassen
Schritt 1

NAME IDENTIFIKATION SYSTEM STATUS
11 ATU9O T [ offisy | [ Aktiv |
X Protokoll exportieren

SCHIitt 2 e I # Kasseninformationen |

X Kasse schlieBen

Abbildung 263: Pfad zu den Kasseninformationen
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Die Kasseninformationen enthalten folgende Informationen (siehe Abbildung 147):
Zertifkat (Dies sind Ihre Zertifikatsdaten)

» Art der Sicherheitseinrichtung

» Vertrauensdienstanbieter

» UID-Nummer/ Steuernummer/GL-Nummer

» Seriennummer
Kasse (Dies sind Ihre Kasseninformationen)

» Kassenidentifikationsnummer

» Benutzerschllssel AES-256

» Prifwert fir Benutzerschllssel
Revisionssicherer Speicher (OffisyTresor)

» Status

## Kasseninformationen

Zertifikat

Art der Sicherh

Hardware-Sicherheitsmodul (HSM) eines Dienstleisters
Vertra AT3 PrimeSign

dentifikation: ATUC

Seriennummer

Revisionssicherer Speicher (OffisyTresor)

Abbildung 264: Kasseninformationen

Die Zertifikatsdaten sind dort enthalten, sie kbnnen aber auch separat abgerufen werden, wie dies
Abbildung 265 zeigt:

Zertifikatsdaten
Zertifikate Schritt 1
SERIENNUMMER STATUS
171 T =3

Abbildung 265: Pfad zu den Zertifikatsdaten

Bei den Zertifikatsdaten sind folgende Informationen enthalten:
e Art der Sicherheitseinrichtung
o Vertrauensdienstanbieter
e Seriennummer

# Zertifikatsdaten

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

Vertrauensdiensteanbieter: AT3 PrimeSign

Seriennummer: 44073310 NN

Abbildung 266: Zertifikatsdaten
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13.3 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 14.2.2 bekannten
Filteroptionen Zeitraum und freie Suche verfligbar. 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 Menli ldsst sich die Anzeige mit einem Klick auf z.B. auf ,Datum® (wie dies in
Abbildung 267 ausgewahlt ist) entsprechend sortieren.

Sammel-, Status- & Monatsbelege

Zeitraum

01.01.2018 g - 31122018 ] n

Suche Eintrage 10 %

FN - DATUM KASSE = TYP MELDUNGEN
3 18.07.2018 16:05 (B Monatsbeleg | =
2 18.07.2018 16:04 (R statusbeleg | =
1 18.07.2018 14:57 11 =]

1 - 3 Ergebnisse von 3 Eintragen

Abbildung 267: 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 missen 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.

» Sammelbelege werden automatisch erstellt, wenn Belege nicht signiert werden konnten,
z.B. bei einem Ausfall der Signierstelle.

Alle hier erstellten Belege lassen sich (iber das Ausklappment (B8) als PDF herunterladen oder
Uber die offisyBox ausdrucken.

13.4 Datenerfassungsprotokoll abrufen

Kunden, die das Basicpaket nutzen, missen mindestens quartalsmédBig das
Datenerfassungsprotokoll auf einem externen nicht wiederbeschreibbaren Medium absichern.
Sollte lhnen das zu mihsam sein, empfehlen wir ein Upgrade auf das Premiumpaket. Hier wird
dieser Vorgang automatisch fiir Sie Glbernommen.

Bei der Datei des Datenerfassungsprotokolls erhalten Sie eine gesetzlich vorgeschriebene und
verschlisselte Datei im JSON-Format. Das Datenerfassungsprotokoll finden Sie wie folgt (siehe
Abbildung 268).
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Registrierkassen
Schritt 1

NAME IDENTIFIKATION SYSTEM STATUS
& S o 3
& Protokoll exportieren I
# Kasseninformationen
Sammel-, Status- & Monatsbelege Schritt 2 X Kasse schliefien

Abbildung 268: Pfad - Datenerfassungsprotokoll abrufen

Haben Sie ,,Protokoll exportieren® ausgewahlt, dann &ffnet sich folgendes Fenster (Abbildung 269)
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 B2 - 31.07.2018 =]

Aus revisionssicheren Speicher (OffisyTresor) laden

Abbildung 269: Datenerfassungsprotokoll exportieren

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

Info-Box 1: Revisionssicherer Speicher

13.5 Kasse schlieBen
Im selben Ausklappmenti (B8) ist das SchlieBen der Kasse maglich. Fiihren Sie die SchlieBung der
Kasse nur durch, sofern diese notwendig ist und sie diese Kasse deaktivieren mochte. Die ist z.B.
der Fall,

» wenn lhre Kasse nicht ordnungsgemas funktioniert,

» wenn das Unternehmen insolvent ist oder

» wenn das Unternehmen geschlossen wird.
Im Zuge der SchlieBung wird automatisch ein Schlussbeleg erstellt. Bitte Uberprifen Sie die
erfolgreiche Deaktivierung auch auf FinanzOnline. Abbildung 270 zeigt Ihnen, wo Sie die Option
Kasse schlieBen finden:
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Registrierkassen
Schritt 1
NAME IDENTIFIKATION SYSTEM STATUS
1-1 510480312 [ offisy | =3
L. Protokoll exportieren
# Kasseninformationen
Sammel-, Status- & Monatsbelege Schritt 2 > I X Kasse schlieRen | l

Abbildung 270: Pfad - Kasse schlieBen

Wabhlen Sie ,Kasse schlieBen” aus und es &ffnet sich folgendes Fenster:

€© Kasse und Datenerfassungsprotokoll schlieRen

Mochten 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 planmaBige AuBerbetriebnahme Ihrem Finanzamt

© Kontrollieren Sie unbedingt die erfolgreiche AuRerbetriebnahme der
Kasse beim Finanzamt

© Dieser Schritt kann nicht ruckgangig gemacht werden

=

Abbildung 271: Kasse und Datenerfassungsprotokoll schlieBen

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

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

» Sichern und Uberprifen Sie das vollstédndige Datenerfassungsprotokoll.

» Melden Sie ggf. die planmaBige AuBerbetriebnahme lhrem Finanzamt.

» Kontrollieren Sie unbedingt die erfolgreiche AuBerbetriebnahme der Kasse beim
Finanzamt.

» Dieser Schritt kann nicht rickgangig gemacht werden.

N&here Informationen zur AuBerbetriebnahme lhrer Kasse entnehmen Sie dem BMF Handbuch
(https://finanzonline.bmf.gv.at/eLearning/BMF_Handbuch_Registrierkassen.pdf) ab Seite 29,
3.3.4. Ausfall oder AuBerbetriebnahme einer Registrierkasse.

I?estétigen Sie die SchlieBung mit ,Kasse schlieBen” oder brechen Sie ab (,,Abbrechen®). In der
Ubersicht ,,.Sammel-, Status- und Monatsbelege” erscheint nun der Schlussbeleg (siehe
Abbildung 272).

FN - DATUM KASSE = TYP MELDUNGEN
9 20.07.201810:17 (B schiussbeleg | B

Abbildung 272: Kasse ist geschlossen - Schlussbeleg

Nach dem SchlieBen der Kasse kénnen Sie in Kapitel 13 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 kdnnen.
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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).

13.6 Webservice Zugang nachtraglich hinzufiigen oder andern
Dieses Kapitel erlautert Innen verschiedene Szenarien:

v Sie haben die Kasse und das Zertifikat erfolgreich eingerichtet, die Kasse ist aktiv und Sie
mdchten nun ein Upgrade auf Premium durchfihren.

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

v" Der Zugang hat sich geandert.

13.6.1  Wichtige Hinweise vorab

Beachten Sie, dass sofern zuvor noch kein Webservice eingerichtet war, eventuell noch Start-,
Jahres- und Schlussbelege manuell Gbermittelt werden muissen:
Nur zukiinftige Belege werden automatisch libermittelt.

Ihre bisherigen Belege und lhre Kasse bleiben bestehen.

13.6.2 Webservice einrichten
Unter ,Kasse® — ,RKSV* finden Sie in der Ubersicht oben rechts den Button ,Web Service
einrichten” (siehe Abbildung 273).

& Registrierkasse - RKSV

B Anleitungen fiir die Einrichtung ihrer Kasse

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

Zertifikate

SERIENNUMMER STATUS WEBSERVICE

4 =3 =
Abbildung 273: RKSV - Web Service einrichten

Mit Betatigen des Buttons gelangen Sie zur Eingabemaske wie auf Abbildung 274 zu sehen ist.
Geben Sie hier Ihre Zugangsdaten (vom Webservice) ein und fahren Sie mit ,,Daten speichern und
Uberprifen” fort. Mit einem Klick auf ,Abbrechen” bzw. ,Zurlick zur RKSV* gelangen Sie zurlick
zur Ubersichtsseite ,Kasse* — ,RKSV*.
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& Finanzonline Webservice Account G
Einrichtung der Zugangsdaten

Teilnehmer-Identifikation

Beachten Sie, dass Sie hier einen WebService-

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

Benutzer-Identifikation

PIN

B Daten speichemn und Oberpriifen

Abbildung 274: 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 275: Erfolgreiche Einrichtung des Webservice Zugangs

Ansonsten erhalten Sie eine Fehlermeldung. Bitte Uberpriifen Sie dann noch einmal |hre Daten
und versuchen es erneut.

13.7 Upgrade der RKSV Lizenz
Wie schon an einigen Stellen angesprochen, besteht die Mdglichkeit ein Upgrade durchzufihren,
z.B.

» von Basic auf Premium oder ein hdheres Paket oder

» von Premium auf ein hdheres Paket.
Doch was passiert bei einem Upgrade?
Die Kasse muss nicht neu eingerichtet werden. Es werden neue Funktionen fir lhre
Registrierkasse freigeschaltet, z.B. die Nutzung des Webservice Zugangs zu Finanzonline (siehe
13). Zukunftige Belege werden dann automatisch Gbermittelt.
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 lhre automatischen Monatsbelege erstellt werden sollen:

» vor dem ersten Beleg vom neuen Monat oder

» automatisch um 00:00 Uhr am Monatsersten.

14. Journaling

Das Journaling bietet Ihnen grundsétzlich eine Ubersicht (iber Ihre Barumsitze (Belege) und lhre
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 flihren,

Tagesabschliisse 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 durchzufihren.

YV VVYY
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14.1 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
Stornieren kénnen.
AnschlieBend lernen Sie:
Filteroptionen kennen
was es mit dem i auf sich hat und
wie Rechnungen exportiert werden kdnnen.

NN NN N N VNN

Wenn Sie unter dem Punkt ,Journaling” die ,Rechnungen® aufgerufen haben, 6ffnet sich die
Ubersicht tiber Ihre Rechnungen. Abbildung 276 zeigt Ihnen von dort den Weg in das Men.

# KUNDE LEISTUNGEN RE-DATUM BRUTT STATUS

RE00004 Hans Hansmann Klassische Massage 60 Min. 16.03.2018 11:12 80,00 € m ’
(1]

RE00003 Max Muster Klassische Massage 30 min. 16.03.2018 11:11 50,00 € =3 .
o

RE00002 Renate Hauser Badezusatz Argandl 200 ml. 16.03.2018 11:11 13,90 € m ‘
(i}

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

1- 4 Ergebnisse von 4 Eintragen

Abbildung 276: Pfad in das Meni

14.1.1 Rechnungen: Das Mend
Mit einem Kilick hat sich das Meni geéffnet und Sie sehen folgende Ansicht:
13.2018 11:11 50,00 € = ﬂ

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

[8 Aus der Rechnung einen Beleg erstellen
)3.2018 11:10 [8] Bezahlstatus andern

[©) Duplizieren

@ Rechnung stornieren >

Abbildung 277: Menl bei Rechnungen

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

Rechnung drucken oder herunterladen

Eine bereits erstellte Rechnung kann hier zu einem spéateren Zeitpunkt (noch einmal) gedruckt
oder heruntergeladen werden. Wahlen Sie ,,Rechnung drucken oder herunterladen® aus und es
offnet sich ein Fenster wie Sie es bereits flr Belege aus Kapitel 12.9 bzw. von Abbildung 224
kennen. Die dortigen Optionen sind identisch und ebenda bereits beschrieben.
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Vorschau anzeigen

Hier kdnnen Sie sich die Rechnung erneut anzeigen lassen. Klicken Sie hierzu auf ,Vorschau
anzeigen®. Sie haben diese Funktion in Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden w
erden. Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. kennen gelernt. Allerdings
kénnen Sie an dieser Stelle keine Vorlage mehr auswahlen oder &ndern.

Aus der Rechnung einen Beleg erstellten

Sie haben bereits die Rechnung fir den Kunden erstellt und er méchte diese gleich bar
begleichen? In diesem Fall kdnnen Sie aus der Rechnung einen Beleg erstellen. Wé&hlen Sie im
Meni 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 278 zeigt dies fir ,Journaling” — ,,Rechnung“ und
Abbildung 279 wie dies fortan im ,,Journaling” bei ,,Barumsatze/ Belege“ gefiihrt wird.

# KUNDE LEISTUNGEN RE-DATUM BRUTTO STATUS
RE00006 Badezusatz Argandl 450 ml., Handmassage, Aromatherapie 19.06.2018 14:10 12800¢ 2 B
BE1800004
o

Abbildung 278: 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
(i ]

Abbildung 279: Ubersicht im Jornaling — Barumsétze/ Belege, aus Rechnung erstellter Beleg

Der neue Beleg weist sowohl die Rechnungsnummer als auch die neue Belegnummer auf und
sieht wie folgt (Abbildung 280) 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. 1390€ 13,90€
1 Handmassage 2500€ 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 280: Neuer (aus Rechnung erstellter) Beleg mit Belegs- und Rechnungsnummer
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Bezahlstatus éndern

Sie haben die Uberweisung des Rechnungsbetrags vom Kunden erhalten und méchten die
Rechnung nun als bezahlt markieren?
Wahlen Sie dazu im Ausklappmenu ,,Bezahlstatus &ndern” (siehe Pfeil in Abbildung 281).

ATUM BRUTTO STATUS
201811:12 80,00 € = ﬂ

& 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 281: Pfad Bezahlstatus &ndern

Alternativ kdnnen 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 282):

@ Bezahltstatus bearbeiten

Rechnung RE00004

Rechnungsdatum: 16.03.2018 11:12
Bruttobetrag: 80,00 €

SHE Bezahit

s
Bezahit am 16.03.2018

Notiz

=

Abbildung 282: Bezahlstatus &ndern

Beenden Sie die Anderung des Status mit einem Klick auf ,Speichern®. Sie befinden sich
anschlieBend wieder auf der Ubersichtsseite der Rechnungen im Journaling. Mit einem Klick auf
~ochlieBen® wird nichts verandert.

Duplizieren/Kopieren

Sie kdnnen bereits erstellte Rechnungen einfach duplizieren bzw. kopieren. Hierzu stehen lhnen
folgende Mdéglichkeiten zur Verfligung:
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(3 Rechnung duplizieren

Positionen

Klassische Massage 30 min. 50,00 €

Optionen

Als Rechnung bearbeiten
Als Beleg bearbeiten

‘é‘ Rechnung erstellen

Beleg erstellen

Positionen I6schen

x SchlieBen § E Weiter

Abbildung 283: Optionen Rechnung duplizieren

Wabhlen Sie ,,Als Rechnung bearbeiten” aus und klicken ,Weiter”, dann Gbernimmt das System
sémtliche Angaben der gewéhlten Rechnung. AnschlieBend befinden Sie sich auf der Seite ,,Neue
Rechnung erstellen®, die Sie bereits in Kapitel 12 (Einstieg in die Registrierkasse) kennen gelernt
haben und Sie kdnnen die Rechnung wie gewohnt bearbeiten.

Bei Auswahl von ,Als Beleg bearbeiten” (bernimmt das System ebenfalls sdmtliche Angaben
dieser Rechnung und die gewohnte Bearbeitung ist — wie bei allen Belegerstellungen — mdglich.
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 16schen” werden die Positionen geléscht, die in der Ansicht ,,Positionen® zu sehen
sind.

Stornieren

Fir den Fall, dass die Rechnung nicht korrekt ausgestellt wurde, haben Sie selbstverstéandlich die
Mdéglichkeit, diese zu stornieren.

Stornierungen sind nur unter Angabe eines Grundes mdaglich.

Beachten Sie, dass diese Stornierung nicht riickgangig gemacht werden kann.

Wahlen Sie im Meni ,Rechnung stornieren“ aus. Es &6ffnet sich ein Fenster, welches den
Stornierungsgrund verlangt (siehe Abbildung 284):

Méchten 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|

[fif Stornieren

Abbildung 284: Stornierung — Eingabe des Grundes

Sollten Sie die Rechnung doch nicht stornieren wollen, kdnnen Sie diesen Vorgang an dieser Stelle
noch durch ,Abbrechen“ beenden. Andernfalls schlieBen Sie die Stornierung mit dem Button
~Stornieren” nach der Eingabe des Grundes ab.
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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 285: Stornierte Rechnung im Journaling

Im Beispiel auf Abbildung 285 hat Linda von Offisy die 30-minitige klassische Massage mit der
Rechnungsnummer RE1800012 storniert. Damit sieht sie im Journaling diese Rechnung sowie die
Stornorechnung (RE1800013).

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.

Fir die Anzeige von offenen Rechnungen setzen Sie einen Haken bei ,Nur Offene” und bestatigen
Sie Ihre Suche mit dem Lupensymbol (siehe Abbildung 286).

Schritt 1 Schritt 2
Zeitraum \
01.03.2018 - 31.03.2018 & [ NurOffene

Abbildung 286: Pfad Filteroption - offene Rechnungen anwenden

Bitte beachten Sie den definierten Zeitraum. Im Beispiel auf Abbildung 286 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® k&nnen 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..

14.1.2 Informationen zu Rechnungen o
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.
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14.1.3 Rechnungen exportieren

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

Schritt 1: Exportieren klicken.

offisy > Rechnungen

{83 Rechnungen

Zeitraum /
26.03.2018 - 3006.2018 Nur Offene n
s

Suche Eintrage 10 %

# KUNDE LEISTUNGEN RE-DATUM BRUTTO STATUS

RE00006 Badezusatz Argandl 450 ml.,, Handmassage, Aromatherapie 19.06.2018 14:10 12800¢ B9 ‘
BE1800004

o
Abbildung 287: Pfad zum Exportieren von Rechnungen

Schritt 2: Angaben definieren fiir den Download.

Rechnungen / Belege

«

Rechnungen/Belege Rechnungen

Art Summe der Positionen ;

Jahr 2018 :
Zeitraum Komplettes Jahr :
Format Microsoft Excel (.xs) ;

Abbildung 288: Auswahlmdéglichkeiten fiir den Export der Rechnungen

14.2 Barumsatze/ Belege
Bereits erstellte Belege befinden sich unter ,Journaling“ - ,Barumsétze / Belege®. Wie das
vorangegangene Kapitel zu den Rechnungen fiihrt dieses nun gleichermaBen zundchst durch das
Meni, um Ihnen anschlieBend weitere Funktionen aufzuzeigen. Sie lernen:
Belege zu drucken oder herunterzuladen,
Belege zu duplizieren bzw. zu kopieren,
wie Sie stornieren kdnnen,
Filteroptionen kennen,
was es mit dem i auf sich hat und
wie Belege exportiert werden kénnen.

ANENENENENEN

Wenn Sie unter dem Punkt ,Journaling” — ,,Berumsétze / Belege” aufgerufen haben, &ffnet sich
die Ubersicht liber lhre Rechnungen (Abbildung 289). Offnen Sie das Menii wie Sie es in der
Ubersicht der Rechnungen getan haben (siehe Abbildung 276).
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BE00014
L]

BE00013
i

BE00012
i

BE00011
L]

14.2.1

KUNDE

Renate Hauser

Miriam Bauer

Max Muster

Hans Hansmann

BESCHREIBUNG

Badezusatz Argandl 200 ml

Aromatherapie

Klassische Massage 30 min

Klassische Massage 60 min

BETRAG

13,90 €

90,00 €

50,00 €

80,00 €

Abbildung 289: Ubersicht (iber Belege

Belege: das Menl
Mit einem Kilick hat sich das Meni geéffnet und Sie sehen folgende Ansicht:

1390€  19.06.2018 14:20

&, Beleg drucken oder herunterladen

Duplizieren

[0l Beleg stornieren

Abbildung 290: Men(i bei Belegen

DATUM

13.07.2018 15:09

13.07.2018 15:08

13.07.2018 15:08

13.07.2018 15:07

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

Beleg drucken oder herunterladen

140

Ein bereits erstellter Beleg kann hier zu einem spéateren 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 fir Belege aus Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht g
efunden werden. (Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.) bzw. von Abbildung

224 kennen. Die dortigen Optionen sind identisch und ebenda bereits beschrieben.

Duplizieren/ Kopieren

Sie koénnen bereits erstellte Belege einfach duplizieren bzw. kopieren. Hierzu stehen lhnen
folgende Mdéglichkeiten zur Verfligung:
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2] Beleg duplizieren

Positionen

Badezusatz Argandl 450 ml. 13,90 €

Optionen

Als Rechnung bearbeiten
Als Beleg bearbeiten

. Beleg erstellen

Positionen I6schen

<o

Abbildung 291: Optionen Beleg duplizieren

> Widhlen Sie ,,Als Rechnung bearbeiten“ aus und klicken ,Weiter“, dann Ubernimmt das
System samtliche Angaben der gewahlten Belege. AnschlieBend befinden Sie sich auf der Seite
sNeue Rechnung erstellen”, die Sie bereits in Kapitel 12 (Einstieg in die Registrierkasse) kennen
gelernt haben und Sie kénnen die Rechnung wie gewohnt bearbeiten. Beachten Sie bitte, dass
Sie hier eine Rechnung und keinen Beleg erstellen.

> Bei Auswahl von ,,Als Beleg bearbeiten“ (bernimmt das System ebenfalls samtliche
Angaben dieses Belegs und die gewohnte Bearbeitung ist — wie bei allen Belegerstellungen -
maoglich.

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

> Durch ,,Position I6schen“ werden die Positionen geléscht, die in der Ansicht ,,Positionen*
zu sehen sind.

Beleg stornieren

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

! Stornierungen sind nur unter Angabe eines Grundes maoglich.

! Beachten Sie, dass diese Stornierung nicht riickgdngig gemacht werden kann.

Wahlen Sie im Menu ,Beleg stornieren aus. Es offnet sich ein Fenster, welches den
Stornierungsgrund verlangt (siehe Abbildung 292):

Beleg stornieren?

Soll der Beleg storniert werden?

Grund:

Hier geben Sie den Grund an.

[@ Stomieren
Abbildung 292: Stornierung — Eingabe des Grundes

Sollten Sie den Beleg doch nicht stornieren wollen, kénnen Sie diesen Vorgang an dieser Stelle
noch durch ,Abbrechen” beenden. Andernfalls beenden Sie die Stornierung mit dem Button
~Stornieren” nach der Eingabe des Grundes.
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Im Zuge der Stornierung wird ein Stornobeleg erstellt und diese wird entsprechend im System
erfasst und ist im Journaling aufrufbar:

BE1800008 Badezusatz Argandl 450 ml. -1390 € 19.06.2018 14:21 ﬂ
o Storno fiir Beleg 7

BE1800007 Badezusatz Arganél 450 m. 1390€  19.06.2018 14:20 ’
) Storniert durch Beleg 8

Abbildung 293: Stornierte Belege im Journaling

Im Beispiel auf Abbildung 285 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).

14.2.2 Filteroptionen

Sie mdchten sich nur bestimmte Belege anzeigen lassen?

Ihre Barumsétze im Journaling lassen sich filtern. Abbildung 294 zeigt Ihnen die entsprechenden
Felder.

Zeitraum

01.07.2018 - 31.07.2018 n

Suche

Abbildung 294: Filteroptionen bei den Belegen

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

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

14.2.3 Informationen zu Belegen o
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 Ilhnen zum Beleg erstellten Notizen.

14.2.4 Belege exportieren

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

Schritt 1: Exportieren klicken.
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(83 Barumsatze

Zeltraum /

01.06.2018 M - 30.06.2018 =] n

Suche Eintrage 10 %

NR. KUNDE BESCHREIBUNG BETRAG DATUM v

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

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

BE1800011 Badezusatz Argandl 200 ml. 790€  20.06.2018 14:50 .
o

Abbildung 295: Pfad zum Exportieren von Belegen

Schritt 2: Angaben definieren fiir den Download.

Rechnungen / Belege

Rechnungen/Belege Belege

“«

Art Summe der Positionen v

Jahr 2018 :

Zeitraum Komplettes Jahr s

Format Microsoft Excel (.xIs) ;
Download

Abbildung 296: Auswahimdéglichkeiten fir den Export der Belege

14.3 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 2: aus der Kassenrichtlinie 2012, wozu ein Kassenbuch?

»~Wenn bei der Kassenfilhrung der Bargeldbestand erfasst bzw. ermittelt werden
kann, soll es anhand der vorliegenden Aufzeichnungen jederzeit méglich sein,
die tatsédchlichen Gegebenheiten (festgestellter Kassen Ist-Stand durch
Kassensturz) mit dem Kassen Soll-Stand It. Registrierkasse oder Kassensystem

zu vergleichen. Daher sind auch etwaige Barentnahmen, Bareinlagen,
Eigenverbrauch, Gratisgaben, etc. entsprechend aufzuzeichnen
(Kassensturzféhigkeit).“
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Abbildung 297 zeigt die Ubersicht (iber das Kassenbuch. In dem Beispiel ist oben links aufgefiihrt,
dass sich aktuell 394,60 Euro in der Kasse befinden. Unter den aus Kapitel 0 bzw. 14.2.2
bekannten Filteroptionen (Suche innerhalb eines Zeitraums bzw. freie Suche) beginnt die
Ubersicht tiber die Ein- und Ausgénge. Klicken Sie auf ,NR.“, ,Datum*, ,,Ein-/Ausgang®, ,Betrag®,
~Verwendung® oder ,LS/ Beleg®, um die Ubersicht nach dem entsprechenden Kriterium anzeigen
zu lassen. Abbildung 297 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 14.2.3 kennen.

offisy > Kassenbuch

@] Kassenbuch

Aktueller Kassenstand
Aktueller Stand

394,60 €
Zeitraum
01.07.2018 - 31.07.2018
Suche
NR. DATUM
1 13.07.2018 15:09
o
10 13.07.2018 15:08
o
9 13.07.2018 15:08
o
8 13.07.2018 15:07
o

EIN/AUSGANG BETRAG

1390 €

90,00 €
Eingang 50,00 €
Eingang 80,00 €

VERWENDUNG

Betrieblich

Betrieblich

Betrieblich

Betrieblich

Abbildung 297: Ubersicht — Kassenbuch

+ Neue Ein- / Auszahlung .

A

Eintrage 10 %

LS / BELEG

BE00014
BE00013
BE00012

BE00011

Im Ausklappmenti der Belege finden Sie die Option ,,bearbeiten” (sieche Abbildung 298). Hier 6ffnet
sich ein Bearbeitungsfenster, in dem Sie eine Lieferscheinnummer oder eine Notiz eintragen

kénnen (wie dies Abbildung

NR. DATUM
11 13.07.2018 15:09
o

Abbildung 298: Im Kassenbuch - Aufklappmenti der Belege

299 zeigt).
EIN/AUSGANG BETRAG
Eingang 13,90 €

VERWENDUNG

Betrieblich

LS / BELEG

BE00014 .

[# Bearbeiten
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Ein- / Auszahlung bearbeiten

Lieferscheinnummer Rechnung #

Notiz

Abbildung 299: im Meni "bearbeiten”

Informationen, die Sie hier eintragen erscheinen im Anschluss, wenn Sie sich die Informationen
(i) anzeigen lassen:

NR. DATUM EIN/AUSGANG BETRAG VERWENDUNG LS / BELEG
1 13.07.2018 15:09 Eingang 13,90€  Betrieblich BE00014 '
(1]

Weitere Informationen:

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

Lieferschein 1223344

Abbildung 300: Gedffnete Information zum Eingang

Ein- oder Auszahlungen kénnen, wie im nachsten Kapitel (14.3.1) beschrieben, auch manuell
erstellt werden.

14.3.1 Neue Ein- oder Auszahlung

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

Schritt 1: Neue Ein- oder Auszahlung klicken.

<4 Neue Ein- / Auszahlung .

Abbildung 301: Button neue Ein- bzw. Auszahlung
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Schritt 2: Die Angaben definieren und ,Erstellen” klicken.

Neue Ein- / Auszahlung

Art* \Ié‘ Einzahlung
Auszahlung
Verwendungsart* (@ Betrieblich

Privat

Bruttobetrag 0,00 n

Lieferscheinnummer Rechnung #

Notiz

oo

Abbildung 302: Bearbeitungsfenster neue Ein- bzw. Auszahlung

14.3.2 Neuer Ist-Stand

Sollte der Kassenstand nicht mit dem angegebenen aktuellen Stand Gbereinstimmen, kénnen 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
Ausklappmen ,,Neuer Ist-Stand” (siehe Abbildung 303).

<4 Neue Ein- / Auszahlung '

\.*. Exportieren als CSV

< Neuer Ist-Stand

Abbildung 303: Ausklappmen(i bei neuer Ein- bzw. Auszahlung

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

Neue Ein- / Auszahlung

Aktueller Ist-Stand 0,00 n

Notiz

g mom

Abbildung 304: Neuen Ist-Stand generieren

Abbildung 305 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 B

0 Neuer Ist-Stand: 300,00 €
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Abbildung 305: Neuer Ist-Stand in der Ubersicht

Dieser Ist-Stand lasst sich rechts im Meni nicht nur bearbeiten, sondern auch wieder stornieren.
Eine Stornierung erfolgt wie dies bei Stornierungen (14.2.1) beschrieben wird und kann dann hier
ebenfalls nicht riickgdngig gemacht werden.

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

<4 Neue Ein- / Auszahlung -

& Exportieren als CSV

/ = Neuer Ist-Stand

Abbildung 306: Exportiermdglichkeit 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! ©

14.4 Tagesabschluss
Verfligen Sie Uber ein Premiumpaket oder héher? Dann ldsst sich der Tagesabschluss flr Sie
automatisch generieren. Setzen Sie hierflr in den Kasseneinstellungen (,,Kasse" — ,,Einstellungen®)
einen Haken und geben Sie die gewlinschte Uhrzeit ein:

Automatischer Tagesabschluss B3 Automatisch den Tagesabschluss erstellen

Q

Uhrzeit der Erstellung:

23:00 Uhr H
Abbildung 307: Kasseneinstellungen - Automatischer Tagesabschluss

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

offisy

l#2 Tagesabschluss Dl
Suche Eintrage 10 %
NUMMER ERSTELLT VON ERSTELLT AM ZEITRAUM
1 Linda von Offisy 12.07.2018 19:44 01.01. - 12.07.2018 -
2 Linda von Offisy 17.07.2018 18:15 12.07.-17.07.2018 -

1 -2 Ergebnisse von 2 Eintragen
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Abbildung 308: Ubersicht - Tagesabschluss

Fir ein manuelles Erstellen klicken Sie oben rechts auf den Button ,Erstellen“. Der
Tagesabschluss wird Ihrer Ubersicht direkt hinzugefiigt.

Sie méchten einen Tagesabschluss herunterladen? Offnen Sie das Menii wie in Abbildung 309
und Abbildung 310 gezeigt.

offisy

l#2 Tagesabschluss i
Suche Eintrage 10 %
NUMMER ERSTELLT VON ERSTELLT AM ZEITRAUM
1 Linda von Offisy 12.07.2018 19:44 01.01. - 12.07.2018 \l-
2 Linda von Offisy 17.07.2018 18:15 12.07. - 17.07.2018 -

1 -2 Ergebnisse von 2 Eintragen

Abbildung 309: Pfad - Tagesabschluss herunterladen

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

X PDF herunterladen

Abbildung 310: Men( bei den Tagesabschllissen

Weiterhin kénnen Sie |hre Tagesabschlisse auch durchsuchen. Nutzen Sie hierflir wie gewohnt
das Suchfeld oben links.
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14.5 Auswertungen
Im ,Journaling” finden Sie Auswertungen, z.B. Informationen zum
Tages- (14.5.1), Wochen- (14.5.2) und Monatsumsatz (14.5.3) oder auch eine individuelle
Auswertung (14.5.4).

14.5.1 Tagesumsatz

Beim Punkt ,Journaling” — ,Tagesumsatz® finden Sie lhre verzeichneten Tagesumsétze. lhnen
stehen auch hier wieder Filteroptionen (ausfthrlich in Abschnitt 14.2.2) zur Verfligung, z.B. freie
Suche oder Anzeige eines bestimmten Zeitraums.

Zeitraum

01.06.2018 - 30.06.2018 n
a

Suche Eintrage 10 §

DATUM NETTO BRUTTO BELEGE RECHNUNGEN GUTSCHEINE

20.06.2018 142,07 € 144,70 € 5 0 0

19.06.2018 268,73 € 27370 € 5 0 0

- |
-
Abbildung 311: Ubersicht Tagesumsétze

FUr eine genauere Auflistung der Verrechnung eines Tages klicken Sie auf ,,Details anzeigen®.

JTTO BELEGE RECHNUNGEN GUTSCHEINE

4,70€ 5 0 0 ﬂ

370€ 5 Q Details anzeigen

Abbildung 312: Pfad - Details zu den Tagesumsétzzg anzeigen lassen

Im selben Men(, nach dem Punkt ,Details anzeigen“, kénnen Sie auch ,,Drucken® auswéhlen
(siehe weiter unten, Abbildung 317). Die vier folgenden Abbildungen (98-101) sollen Sie zun&chst
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 ZeitrAume unterscheiden.

offisy

(& Tagesauswertung 17.07.2018

Uberblick
BAR  KREDITKARTE BANKOMAT  RECHNUNG  SUMME
Netto 20 % 194,92 € 0,00 € 0,00 € 000€ 19492€
MwSt. 20 % 3898 € 0,00 € 0,00 € 000€  3898¢€
Gesamt Brutto 233,90 € 0,00 € 0,00 € 0,00€ 233,90€

Abbildung 313: Ubersicht Details der Tagesauswertung 1

Wie auf Abbildung 313 zu sehen ist, wird zunichst ein Uberblick tiber den Tag gegeben. In der
oberen rechten Ecke finden Sie die Buttons ,Exportieren® und ,,Drucken” (siehe unten). Zudem
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kénnen Sie mit den Pfeiltasten zwischen den Tagen wechseln. ,Heute” bleibt dabei in der Mitte
stehen, sodass sie jederzeit schnell zum heutigen Datum zurlckkehren kénnen.

Kunden

Hans Hansmann

Max Muster

Miriam Bauer

Renate Hauser

Gesamt

MENGE

BAR

80,00 €

50,00 €

90,00 €

13,90 €

KREDITKARTE

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

BANKOMAT

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

Abbildung 314: Ubersicht Details der Tagesauswertung 2

RECHNUNG

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

SUMME

80,00 €

50,00 €

90,00 €

1390 €

233,90

Nach dem Uberblick folgt eine Gliederung nach Kunden wie auf Abbildung 314 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 aufgeschlisselt. Linda von
Offisy hat in diesem Beispiel (Abbildungen 98-101) ausschlieBlich Bareinnahmen.

Artikel

Aromatherapie

Badezusatz Argandl 200 ml
Klassische Massage 30 min
Klassische Massage 60 min

Gesamt

MENGE

BAR

90,00 €

13,90 €

50,00 €

80,00 €

KREDITKARTE

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

BANKOMAT

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

Abbildung 315: Ubersicht Details der Tagesauswertung 3

RECHNUNG

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

SUMME

90,00 €

13,90 €

50,00 €

80,00 €

23390 €

AbschlieBend ist eine Auflistung nach verkauften Waren und Leistungen zu sehen. Linda von Offisy
sieht hier (Abbildung 316) 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 Argandl 200 ml 1 1390¢€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 13,90 €
Gesamt 13,90 €
Leistungen
MENGE BAR KREDITKARTE BANKOMAT RECHNUNG SUMME
Aromatherapie 1 90,00€ 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 80,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 80,00 €
Gesamt 220,00 €

Abbildung 316: Ubersicht Details der Tagesauswertung 4

Wenn Sie ,Exportieren” anklicken, fihrt dies zum Herunterladen der Daten als Excel-Datei. Mit
sDrucken” &ffnet sich ein separates Fenster (siehe Abbildung 317). Hier kdnnen Sie entscheiden,
welche Bereiche Sie ausdrucken wollen. Dasselbe Fenster 6ffnet sich bei der Auswahl von
sDrucken” im Ausklappment der einzelnen Tagesumsatze.

Beachten Sie, dass Sie fUr das Drucken an dieser Stelle eine OffisyBox benétigen.

& Auswertung drucken

Drucker auswahlen

OffisyBox (Der Drucker ist nicht erreichbar. Versuche es erneut...)

Bereiche drucken

a Uberblick n Umsatz nach Steuersatzen u Verkaufte Artikel a Kundenulbersicht

e
Abbildung 317: Tagesumsatzauswertung drucken
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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 individuelle Auswertung (siehe Kapitel 14.5.4).

14.5.2 Wochenumsatz
Eine Auflistung der Wochenumsatze finden Sie unter ,Journaling” — ,,WWochenumsatz* (Abbildung
318). Auch hier kénnen Sie einen bestimmten Zeitraum definieren, von dem Sie die
Wochenumsétze sehen méchten oder nach etwas suchen.

26.03.2018 - 30.06.2018 n

Suche Eintrage 10 %
DATUM NETTO BRUTTO BELEGE RECHNUNGEN GUTSCHEINE
23.2018 16333€  180,00€ (] 1 0 n
18.2018 66,67 € 80,00 € 1 0 0 ﬂ
16.2018 9344€  11020€ 2 0 0 -
13.2018 27242€  32690¢€ 5 0 0 n

Abbildung 318: Ubersicht Wochenumsétze

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

4 0 ’

13 Q, Details anzeigen

Abbildung 319: Pfad - Details zu den Wochenumsé&tzen 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
Tagesumséatzen beschrieben (lesen Sie in Kapitel 14.5.1 nach).

14.5.3 Monatsumsatz

Eine Auflistung der Monatsumsatze erhalten Sie unter ,Journaling” — ,,Monatsumsatz* (Abbildung
320). Sie kénnen einen Zeitraum angeben, von dem Sie die Monatsumsétze sehen mdchten oder
nach etwas suchen.

Zeitraum

01.01.2018 - 31.12.2018 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 -
03.2018 12333 € 130,00 € 2 0 0 -
02.2018 311,67 € 330,00 € 4 0 0 -
01.2018 100,00 € 120,00 € 2 0 1 -

Abbildung 320: Ubersicht Monatsumsétze

Eine detailliertere Aufstellung eines Monatsumsatzes erhalten Sie unter ,,Details anzeigen*“.
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BELEGE RECHNUNGEN GUTSCHEINE

10 0 on

Q Details anzeigen

Abbildung 321: Pfad - Details zu den Monatsumsétéen‘anzeigen lassen

Wie bei den Tages- und Wochenumsétzen erscheint ein Uberblick sowie die Gliederung nach
Kunden, Artikeln, Waren und Leistungen. Alle dortigen Optionen und Funktionen sind exakt wie
bei den Tagesumséatzen beschrieben (lesen Sie in Kapitel 14.5.1 nach).

14.5.4 Individuelle Auswertung
Unter ,Journaling” — ,,Auswertung® erhalten Sie individuelle Auswertungen zum gewlinschten
Zeitraum. Die Angaben

> Uberblick,

» Kunden,

» Produkte/Leistungen,

» Produkte/ Leistungen nach Kategorien und

» tageweise Auflistung
kénnen aktiviert bzw. deaktiviert werden. Flr eine Auswertung einfach den Zeitraum sowie die
Angaben definieren und auf ,,Suchen” klicken. Diese Auswertung kdnnen Sie natirlich als eine
Excel-Datei exportieren oder tber lhren 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
u Uberblick u Kunden u Produkte/Leistungen a Produkte/Leistungen Mitarbeiter Gutscheine

Kategorien
Auflistung

Abbildung 322: Uberblick

15. 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
Auswahlmoglichkeiten verbergen.

@33 Einstellungen

Mein Profil

Unternehmen
Mitarbeiter

Kassenmodul

Datenexport

Abbildung 323: Einstellungsmen(i
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15.1 Mein Profil
Hier finden Sie lhr eigenes Profil:

Profil

Linda von Offisy

Anrede Frau
Titel
Vorname Linda
Nachname von Offisy

Uber mich @

Quahﬁkauomemo

Sie sind Administrator, somit konnen Sie Ihre Berechtigungen nicht editieren, da Sie stets
Berechtigungen (2] vollen Zugriff haben missen.

Profil aktualisieren

Abbildung 324: Einstellungen — Ubersicht ,,Mein Profil“

Ahnlich wie in Kapitel 8 zu den Mitarbeitern beschrieben, kénnen Sie hier lhr eigenes Profil
ergénzen. Lediglich Anderungen bei den Berechtigungen sind fiir Sie als Administrator nicht
moglich. Erganzen Sie Ihr Profil und bestatigen Sie mit ,,Profil aktualisieren“. Auch kénnen Sie lhr
Passwort an dieser Stelle &ndern. Klicken Sie oben links neben ,,Profil“ auf ,,Passwort”. Geben Sie
ein neues Passwort ein und bestétigen Sie mit ,,Passwort andern“.

Passwort konnte erfolgreich gedndert werden.

Profil
Abbildung 325: Passwort konnte gedndert werden

Nach erfolgreicher Anderung werden Sie zuriick zur Seite ,,Mein Profil“ geleitet und oben erscheint
der Hinweis ,,Passwort konnte erfolgreich gedndert werden” (siehe Abbildung 325).

15.2 Unternehmen

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

15.3 Mitarbeiter

Diese Option kennen Sie bereits aus Kapitel 8. Unter dem Punkt ,Einstellungen — Mitarbeiter"
kénnen Sie fur lhre Mitarbeiter Accounts anlegen und diese einfach verwalten.

Falls Sie keine (weiteren) Mitarbeiter anlegen kénnen, bendtigen Sie ein héheres Paket, z.B.
Premium oder unlimitiert. Unter ,Lizenz“ (siehe auch Kapitel 6) kénnen Sie in der Ubersicht selbst
ein Upgrade durchfilhren oder Sie wenden sich an unser Supportteam.

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

15.4 Kassenmodul

Unter ,Einstellungen” — ,,Kassenmodul® finden Sie dieselben Einstellungsmdéglichkeiten wie im
MenU unter ,Kasse® — ,Einstellungen®. Lesen Sie die dortigen Funktionen und lhre Optionen in
Kapitel 10 nach.
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15.5 Datenexport

Auf dieser Seite haben Sie die Moglichkeit zum Datenexport von Waren und Leistungen,
Rechnungen und Belegen sowie Kunden (siehe Ubersicht in Abbildung 326).

& Datenexport

Datenerfassungsprotokoll (Alt)
Waren/Leistungen

Rechnungen/Belege

000

Kunden
Abbildung 326: Ubersicht ,,Datenexport"

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

15.5.1 Waren/ Leistungen

Hier haben Sie die Mdéglichkeit bei ,,Ware/ Leistung” auszuwahlen, ob Sie Waren und Leistungen
oder nur eines der beiden exportieren kénnen. Ebenso kénnen Sie unter ,,Format“ zwischen einem
Export als Excel oder CSV-Datei wahlen. Abbildung 327 zeigt die entsprechende Ubersicht. In
diesem Beispiel wirden mit einem Klick auf den Button ,,Exportieren® sowohl Waren als auch
Leistungen als Exceldatei heruntergeladen werden.

&, Datenexport © Waren/ Leistungen

Waren/Leistungen exportieren
Ware/Leistung Waren & Leistungen

Format Microsoft Excel (.xls)

Abbildung 327: Datenexport von Waren und Leistungen

Wie Sie sehen, befindet sich oben rechts der Button ,,Waren/ Leistungen®. Sie gelangen mit einem
Klick hierauf in das Menl der Waren und Leistungen wie Sie es aus ,Kasse“ — ,Waren® kennen
(siehe Kapitel 10.4).

15.5.2 Rechnungen/ Belege

Diesen Datenexport haben Sie bereits in Kapitel 14 in Bezug auf Rechnungen in 14.1.3 und

beziiglich der Belege in 14.2.4 kennen gelernt. Lesen Sie gegebenenfalls dort lhre Optionen und
die Funktionen nach.

15.5.3 Kunden

Wenn Sie ,,Kunden“ zum Export ausgewahlt haben, finden Sie folgende Md&glichkeiten vor:
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. Datenexport m

Kunden exportieren

Kundengruppen a Alle Kundengruppen auswahlen / abwahlen

& ohne Kundengruppe

Format Microsoft Excel (.xls) v

Abbildung 328: Datenexport von Kunden

Setzen Sie die gewlinschten Haken und wéhlen Sie das Format (Excel oder CSV-Datei) aus.
SchlieBen 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 lhrer Kunden weitergeleitet (,Kunden®).

16. Menu ,Lizenz“

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

& Lizenz

Ubersicht
Rechnungen
Stammdaten

Datenschutz
Abbildung 329: Das Menti ,,Lizenz"

16.1 Rechnungen
Hier konnen Sie lhre Rechnungen einsehen. Abbildung 330 zeigt, dass flir Linda von Offisy bislang
keine Rechnungen vorliegen.
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B lhre Rechnungen

Unsere Bankverbindung |hre Bankverbindung

Kreditinstitut Kreditinstitut
Sparkasse Oberosterreich Sparkasse Oberosterreich

BAN
AT40 2032 0321 0028 1925 .0

BIC Kor
ASPKAT2LXXX Kosmetik von Linda

Suche Eintrdge 10 ¢

RECHNUNG DATUM NETTO BRUTTO STATUS
Keine Eintrage gefunden

Keine Eintrage gefunden

Abbildung 330: ,Lizenz" — ,Rechnungen"

Oben links sehen Sie unsere Bankverbindung und rechts die von lhnen hinterlegte. Ihre
Rechnungen kdénnen 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”.

16.2 Stammdaten

Unter ,Lizenz“ — ,,Stammdaten” kénnen Sie Ihre Daten einsehen (Abbildung 331) und bei Bedarf
abandern. Fur Anderungen, z.B. wenn sich lhre Unternehmensadresse gedndert hat, wéhlen Sie
den Button ,,Stammdaten andern“ aus. Es folgen die Eingabemd&glichkeiten, die Sie aus den
Grundeinstellungen (Kapitel 2.1), kennen. Bestatigen Sie Ihre Anderungen mit ,,Speichern®.

In der Stammdatenibersicht kdnnen Sie auch eine neue Bankverbindung hinterlegen. Wahlen Sie
hierfir ,Neues Bankkonto hinzufigen® aus. Das Einrichten der Bankverbindung ist im Rahmen
des Kapitels zur gesetzeskonformen Registrierkasse beschrieben. Abbildung 231 zeigt das
entsprechende Eingabefenster.

Falls das Lastschriftmandat z.B. ungtiltig geworden ist, kénnen Sie das Mandat mit einem Klick
auf ,Neues Mandat erteilen” erneut genehmigen. Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier miissen
Sie einen Haken bei ,lch erlaube lhnen hiermit widerruflich, das SEPA-Mandat einzurichten®
setzen und dies mit ,Mandat erteilen“ bestéatigen.

Im Aufklappmenii (B8) Ihrer Mandate kénnen Sie diese downloaden.
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&8 Stammdatentibersicht
B Ihr Unternehmen

Unternehmensname
Kosmetik von Linda

Adresse
Musterstrale, 8
4021 Musterhausen

E-Mail

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

Unternehmens-Identifikationsnummer

B sanicerbindung

Bezahlmethode
SEPA-Lastschrift

Kreditinstitut Mandate

Sparkasse Oberdsterreich

IBAN (letzte zwei Ziffern) REFERENZ STATUS

Kontoinhaber

Kosmetik von Linda XZKD726 -
Status

Aktiv

Abbildung 331: Ubersicht iiber die Stammdaten

16.3 Datenschutz
Hier finden Sie die aktuellen allgemeinen Geschéftsbedingunen (AGB) und die
Datenschutzerklarung. Mdglicherweise ist Ihnen auf Ihrer Startseite schon folgendes aufgefallen:

DSGVO

JETZT ONLINE ABRUFEN

lhre Vereinbarung Uber eine Auftragsverarbeitung © Weiters Informationen

Der Schutz |hrer Daten und eine diesbezUgliche 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 332: Startseitenhinweis zur DSGVO

Mit einem Klick auf ,Weitere Informationen® gelangen Sie in das MenU ,Lizenz" — ,Datenschutz*
(Abbildung 333).
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& Datenschutz

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

Als PDF herunterladen:
B Allgemeine Geschiftsbedingungen - Registrierkasse

B Datenschutzerkldrung

Ich habe die AGB gelesen und akzeptiere diese.

Datenschutzerklarung gelesen und akzeptiert.

Abbildung 333: Lizenz — Datenschutz

Im Anschluss an das Akzeptieren der AGB und der Datenschutzerklarung (setzen Sie hierfiir die
Haken und bestatigen Sie mit ,Weiter”) legen Sie eine Kontaktperson fiir Datenschutz in lhrem

Unternehmen fest:

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

Ihre Kontaktperson fur Datenschutz

Name
Adresse

E-Mail

Abbildung 334: Kontaktperson flr Datenschutz festlegen

Fahren Sie mit ,Speichern® fort. Sie gelangen nun zur neuen Ubersicht (Abbildung 335). Die
Kontaktperson fir Datenschutz ist an dieser Stelle nachtraglich verénderbar.

Wichtig: Im Sinne der DSGVO st fUr Ihr Unternehmen die Auftragsvereinbarung wichtig. Sie
muissen das Antragsformular Gber den griinen Button ,Vertrag zur Auftragsvereinbarung (Antrag)“
herunterladen und korrekt bzw. vollstdndig ausgefillt an uns senden.
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Datenschutzbeauftragter erfolgreich gespeichert!

& Datenschutz

Js Allgemeine Geschaftsbedingungen - Registrierkasse
J§ Datenschutzerklarung
Vertrag zur Auftragsvereinbarung (Antrag)

Ihre Kontaktperson fur Datenschutz

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

B Speichem

Vertrag zur Auftragsvereinbarung
Die Zustimmung fir die Datenverarbeitung fur dieses Konto erfolgte am 31.07.2018.

> Laden Sie sich den Vertrag zur Auftragsvereinbarung herunter.

& Vertrag zur Auftragsvereinbarung (Antrag)

> Fllen Sie die Vereinbarung aus.
> Senden Sie die Vereinbarung an:
offisy gmbh
Dr. Herbert-Sperl-Ring 2
4060 Leonding
> Wir werden nach erhalt der Vereinbarung Ihnen hier die unterzeichnete Vereinbarung zur Verfigung stellen.

Abbildung 335: Ubersicht Datenschutz - Auftragsvereinbarung



