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. COLLEGA-KanzleiPlus

Das Programm wird laufend verbessert.
Anpassungen an gesetzliche Bestimmungen sind eine Ursache.
Viele Neuerungen beruhen aber auch auf Anregungen unserer Anwendungen.

Teilweise sind Neuerungen nur unter Schilderung der bisherigen Programm-Module

vollstandig darstellbar.

Herausragende Ziele unserer Software sind Praxisnahe und leichte Bedienbarkeit.
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Adress-Stamm

Alle Adressen der Kanzlei kbnnen im Adress-Stamm verwaltet werden.

Adressen [B]
:I _é |:] ’[E | Wiederherstellen Meuer Mandant | K { } }! | % ﬂ | Schliefien
Mand-Hr. Mame 1 * |Name 2 Plz Ortsname Stralie
must
Mustermann Franz 30000 Musterstadt Mustergasse 10
45671 Mustermann Max 80333 Minchen Musterstrasse 10
Mustermann Inge 30000 Musterstadt Mustergasse 10
45670 Mustermann GmbH 20000 Musterstadt Mustergasse 10

Mustermann Max und Mustermann GmbH sind bereits Mandanten.

Mustermann Franz und Inge sind Gesellschafter der Mustermann GmbH, aber nicht

Mandaten.

Mustermann Inge wird Mandant:

Adressen [B
N 2 W | Wiederherstellen | Meuer Mandant | i€ € > M | p $| Schliefien

Mand-Mr. Mame 1 #  MName 2 Plz Ortsname Stralie
must
Mustermann Franz 30000 Musterstadt Mustergasse 10
45671 Mustermann 80333 Miinchen Musterstrasse 10
_ 80000 |Musterstsdt _|Mustergasse 10
f—"\.
45670 Mandantnummer angeben @ 30000 Musterstadt Mustergasse 10

Meue Mandantennummer

45672

Ok Abbrechen

Adresse ,Mustermann Inge“ markieren.

Klick auf ,Neuer Mandant“, Eingabe der Mandanten-Nummer und mit ,OK® bestatigen.

Adresse ,Mustermann Inge“ wurde Mandant.
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Vorteile:
1. Interessent méchte Angebot bekommen:
Adresse wird angelegt.

Anfrage (Brief als Scan in PDF, Fax oder E-Mail) wird bei der Adresse im DMS

archiviert.

Anfrage wird beantwortet. Dokument (Word, Fax, E-Mail) wird bei der Adresse im
DMS archiviert.

Dokument wird beim Archivieren auf ,Wiedervorlage® gelegt.
Interessent wird Mandant. Bei Adresse wird Mandanten-Nummer eingeben.

Der Vorgang ist im DMS beim Mandanten vorhanden.

| [ i Léschen H Anzeigen..., H ] versenden H Frist anlegen... ]

Ablage
Dokument-ir. |832225

Mandant 45570 Mustermann GmbH

Ordner Korrespondenz ab 2003'externe Briefe

Bezeichnung | Anfrage Kosten fir Fibu, Lohn, J& und laufende Beratung
Zeitraum/Jahr |00 * 2015 -
Datum 23,11,2015 l]]
Auftrag

&

Transportart | Eingang

Motiz
Datum Ordner Bezeichnung Jahr Typ Transportart
03.12.2014 Korrespondenz Steuerberatungsvertrag unterschrieben zuriick 2015 |FDF Eingang
25.11.2014 Korrespondenz Steuerberatungsvertrag 2015 DOC Ausgang
25.11.2014 Korrespondenz Angebot flir Steuerberatung mit Steuerberatungsvertrag 2015 |DOC Ausgang
24.11.2014 Korrespondenz E-Mail: Danke fir Anfrage, wird sofort beantwortet 2015 |M5G Ausgang

d23.11.2015 [Korrespondenz | Anfrage Kosten fir Fibu, Lohn, JA und laufende Beratung | 2015/PDF |
Unterlagen im DMS aus der Akquisitionszeit sind nach Vergabe der

Mandantennummer beim Mandanten 45670 automatisch vorhanden.
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Gesellschafterliste:
Der Mandant 45670 Mustermann GmbH hat drei Gesellschafter.

Die Adressen wurden angelegt und stehen nun fir alle Kontakte (Telefon, E-Mail,
Fax, Briefe oder Serienbriefe) zur Verfigung, obwohl nur einer (Max Mustermann)
Mandant ist.

Gesellschafterliste:

Mandant "Mustermann GmbH " bearbeiten

Adresse L __é} |:] ’i | K ( } }! | Gehe zu Adresse
Kommunikation Beziehung Von ;
Person |
S— Gesellschafter /In Mustermann Franz 01.01.2010 I
Gesellschafter/In Mustermann Inge 01.01,2000
Adressinformation | | Gesellschafter,Tn Mustermann Max 01.01,2000
Geschaftsfilhrer/In von Mustermann Max 01.01,2000
Mandant

Wenn nun ein weiterer Gesellschafter Mandant wird, braucht bei seiner Adresse
nur die Mandanten-Nummer erfasst zu werden.

Weitere Beziehungsdaten

Wenn nur ein Ehegatte Mandant ist, kbnnen alle persdnlichen Daten des anderen
Ehegatten als Adresse angelegt werden, zum Beispiel, um ihm einen
Geburtstagsgru3 mit Hilfe des Programms zu senden.

Uber die Beziehungsart ,Ehegatte* erkennt man bei der Adresse Mustermann
Franz, dass er mit Mustermann Inge 02.02.2002 verheiratet ist.

Adresse "Mustermann Franz" bearbeiten

Adresse ERENER | | i€ € 2 M | Gehe zu Adresse
Kommunikation Beziehung Von Bis
Person
e Gesellschafter/In von Mustermann GmbH 01.01.2010 _
Ehegatte Mustermann Inge 02.02.2002
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Leistungserfassung

Unsere Leistungserfassung ist mehr als nur Zeiterfassung.

1.

Zeiterfassung

Mitarbeiterzeiten werden auch fir Leistungen, die nach Wertgebiihren abgerechnet
werden, erfasst.

Jede Mitarbeiterzeit wird mit zwei Stundensatzen bewertet, ndmlich den
Selbstkosten und der kalkulatorischen Honorarerwartung.

Beispiel 1: Ein Mitarbeiter verursacht in jeder produktiven Stunde seiner Arbeit
Kosten von 50,- €.

Der kalkulatorische Honorarsatz soll 80,- € je produktive Stunde betragen.

Beispiel 2: Wenn dieser Mitarbeiter flr die Erledigung eines Auftrags 10 Stunden
bendtigt, darf das Honorar nicht unter 500,- € liegen (verlustfreie Rechnung) und
sollte 800,- € betragen, um im Rahmen der Kalkulation zu liegen.

Beide Werte sind wichtig, um die Rechnung verlustfrei und wettbewerbsfahig
erstellen zu kénnen. Es kann aber auch jeder andere Stundensatz verwendet

werden.

Betragserfassung

Jede Art von weiter zu berechnenden Auslagen muss in der Leistungserfassung
bertcksichtigt und bei der Erstellung der Rechnung angezeigt werden kénnen.
Beispiel: Reisekosten (Bahn-, Flug- und Hotelkosten) oder andere Auslagen fiir den
Mandanten, wie DATEV-Kosten.

Bei der Bearbeitung der Rechnung werden alle nicht abgerechneten Leistungen
angezeigt.

Dadurch wird langes Suchen oder gar Vergessen vermieden.
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3. Mengenerfassung
Im Programm werden die Stlickpreise jeweils mit einem Giiltigkeitsdatum verwaltet.

Beispiel: Anzahl der Léhne, Anzahl der Buchungen, Anzahl von gefahrenen

Kilometern. Weiteres wie bei 2.

Beispiel Leistungserfassung:

Mandant-Mr. Leistg-Nr. Leistung Jahr  Anzahl Text L. Wert H.Wert Mandant

45670 2100 Steuerliche Beratung Zeitgeblhr (2015 5,00 Besprechung Mandant wegen Unternehmenszielen . 250,00 400,00 Mustermann GmbH
45670 1816 Auslagen Ubernachtung 2015 0,00 Hotel zum Goldenen Hirschen, Ubernachtung 55,00 55,00 Mustermann GmbH
45670 1801 Kilometergeld 2015 100,00 | 100 Kilemter Hin- und Rickfahrt 27,00 27,00 Mustermann GmbH

Die Selbstkosten (L.Wert) sind 332,- €, das kalkulatorische Honorar (H.Wert) 482,- €.

(Die Betrage dienen als Beispiel, je nach Region und Kanzlei werden hiervon Betrage richtig sein).
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Rechnung
Leistung ',_'____ Typ v |Zeitraum/Jahr (00 « 2015 + |USt |19
Int, Rechlr: 405651
Ext. Rechir:
Rech.Datum:
L Summe-Pos: 905,00
Pausch. [| |0,00 Text Pauschalen: 0,00
Pos 0,00 Notiz Mettosumme: 05,00
Umsatzsteuer: 171,95
i ; =0
Mitarbeiter 4 Bruttosumme: 1.076,95
Pos. Lstg.Mr.  Lstg.Bezeichnung Text Notiz Typ Jahr Anzahl/GW Satz Metta
1/2100 Steuerliche Beratung Zeitgebiihr |Steuerliche Beratung, Zeitgebiihr Besprechung Mandant wegen Unternshmenszielen | Z 2015 5,00 150,00 |750,00
2 1816 Auslagen Ubernachtung Auslagen Ubernachtung Hotel zum Goldenen Hirschen, Ubernachtung F 2015 0,00 55,00
3 /1801 Kilometergeld Kilometergeld 100 Kilomter Hin- und Rockfahrt M 2015 100,00 1,00 100,00

Oben: Dialog zur Erfassung der Rechnung | Unten Muster des Rechnungsausdrucks

Rechnung

Firma
Mustermann GmbH Mandant-Nr.: 45670
Mustergasse 10 Extene Rechnungs-Mr.: 2100
80000 Musterstadt Interne Rechnungs-Mr.: 405651

Rech. - Datum: 15.12.2014
Sehr geehrte Damen und Herren,
hiermit erflauben wir uns, zu berechen:
Tatigkeit Gegenstandswert Satz Euro

Anzahl Geb.-Rahmen

Steuerliche Beratung, Zeitgebiihr 5,00 150,00 750,00
Auslagen Ubernachtung 0,00 55,00
Kilometergeld 100,00 1,00 100,00
MNettosumme 905,00
Umsatzsteuer 19,00% aus € 905,00 171,95
Gesamtsumme 1.076,35

Soweit nichts Anderes angegeben, entspricht das Rechnungsdatum dem Leistungs- oder Lieferdatum.
Fir eine gelegentliche Uberweisung des Betrages sind wir lhnen sehr verbunden.

Die tatsachlich abgerechneten Betrdage werden bei

Berechnungen berlcksichtigt.

Die beim Mitarbeiter
hinterlegten Stundensétze
kédnnen, missen aber nicht
Ubernommen werden.

Der Ersteller der Rechnung
konnte ohne weitere
Vorarbeiten einen
Stundensatz von 150,- €
und ein Kilometergeld von
1,- € berechnen.

Es kénnte auch ein
Pauschalbetrag oder eine
Wertgebuhr berechnet

werden

den betriebswirtschaftlichen

Das Layout der Rechnung wird genau an die Vorgaben der Kanzlei angepasst.
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Rechnungsimport in HSC-FinanzPlus

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Start  Werkzeuge Rechnung 35.pdf @ E Anmelden
— N
® 8 8 Q i A ®O® [em- B B @
(D Diese Datei verlangt Kenformitat mit dem PDF/A-Standard und wurde schreibgeschitzt geoffnet, um And zu verhinds Bearbeitung aktivieren ‘
Anlagen X =
Collega Test Kanzlei
@ B @
Rechnung
Mandant-Nr.: 45670

Extene Rechnungs-Nr: 35
Interne Rechnungs-Nr: 183

mn

= = Firma
ame Mustermann GmbH
Mustergasse 10
UGFeRD-invoicesxml 80000 Musterstadt

Rechnungs-Diatum: 26.11.2015
Sehr geehrte Damen und Heren
1
4

Tatigkeit Gegenstandswert Satz Tab £

Anzahl Geb-Rahmen Pauschais
Steuerliche Beratung, Zeigebihr 2015 5,00 150,00 75000
§21 5BV Ust: 10%
Auslagen Ubemnachtung 2015 5500
§18 Abs. 2 SBVV Ust: 18%
Kilometergeld 2015 100.00 1.00 100.00
§18 Abs. 1 SBVV Ust: 18%
Summe aller Positonen 90500
Summe aller Pauschalgebiiiren nach §10 SIBGebY 0,00
Nettosumme 90500
Umsatzsteer 10.00% aus € 905,00 17185
Gesamtsumme 1.076.05

4 mn + -

,

? |Rechnungs-Nr.
SoliauaTestRanm Rechnungsdatum 26112015
Lieferdatum 2611.2015
Lieferant-Nr. 70004
Lieferant Standardkanzlei Eigene Kanzlei
Mustergasse 200
#0000 Mianchen
|
Gesamt Mettobetrag 905,00
Gesamt Steuer 171,95
Gesamt Bruttobetrag 107695
M twndichen Griban Konto Umsatz Steuersatz |Steuerbetrag | Schlissel
= ]
I 825 905,00 19,00 % 171,95 419 =
-
=+ =3 EH®E o [ Buchung erstellen H “Abbremen ]

Rechnungen im
ZUGFeRD-Format
sind PDF-Dateien
mit einer Anlage in
der die Rechnungs-
daten stehen.

Diese Rechnungs-
daten kann man
nutzen und den
Buchhalter bei der
Erfassung der
Rechnung

unterstitzen.
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Vielen Dank fiir lhre Aufmerksamkeit.

Eine kostenfreie Demoversion des Programms kénnen Sie downloaden:

http://www.collega.de/news-download/

Fragen beantworten wir gerne unter
Telefon 08709/92230
oder

info@collega.de
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