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Ein Traum wird wahr?

Neue Technologien, die Bereitschaft der Förderung durch die öf-
fentliche Hand - noch nie waren die Zeiten für eine Existenzgründung
auf selbständiger Basis besser, als heute. Glücklicherweise haben
viele Menschen zündende Ideen, die die Grundlage bilden können,
sich selbständig zu machen. Doch leider werden diese Ideen allzu
oft bereits verworfen, weil man sich scheut, den ungewohnten Weg
der Selbständigkeit zu gehen.

Mit dem WISO-FirmenGründer haben Sie ein Werkzeug erwor-
ben, das Ihnen hilft, die selbständige Existenz nicht als Traum en-
den zu lassen, sondern realistische Wege zu finden, wie auch Sie es
schaffen, als freier Unternehmer im Markt erfolgreich zu sein.

Die Software ist - wie alle Produkte aus der WISO Bookware- und
der WISO Geld-Tip-Reihe - so gestaltet, daß Ihnen möglichst viele
Hilfen zur Verfügung stehen. Während Sie die verschiedenen Ta-
bellen und Abfragen bearbeiten, werden immer wieder Hilfen ein-
geblendet. Außerdem finden Sie ausführliche fachliche Unterstüt-
zungen und zusätzliche Informationen zur Software,  indem Sie in
der Mneüleiste unter dem Hauptbildschirm  den Begriff „Hilfe”
anklicken. Um sich jedoch mit der Materie vertraut zu machen,
sollten Sie zur Einführung auf diese Programmdokumentation zu-
rückgreifen.

Alle, die an diesem Programm mitgearbeitet haben, wünschen Ih-
nen schon jetzt viel Glück in Ihrer neuen (eigenen) Arbeitswelt.

Die Systemvoraussetzungen

Damit der WISO FirmenGründer ordnungsgemäß läuft, sollte Ihr
PC folgende Voraussetzungen erfüllen:

• IBM-kompatibler PC ab Pentium-Prozessor, 133 MHz (empfoh-
len 200 MHz)

• Mindestens 16 MB Arbeitsspeicher (RAM) (empfohlen 32 MB).
• VGA-Grafikkarte, die mindestens 256 Farben darstellt (Auflö-

sung 800 x 600).

Ein Traum wird wahr
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Systemvoraussetzungen / Installation

• CD-ROM-Laufwerk.
• Windows 95 / 98 / NT4 ab Service-Pack 3.
• Maus oder Trackball.

Die Installation
Die Installation der Software ist völlig problemlos. Legen Sie zu-
nächst die CD in Ihr CD-ROM-Laufwerk. Anschließend klicken
Sie in Windows 95 auf „Start” und in dem sich öffnenden Verzeich-
nis auf „Ausführen”.

In dem sich nun öffnenden Fenster (siehe nebenstehende Abbil-
dung) tragen Sie nun „D:Setup” ein. Die Bezeichnung „D” steht für
den Namen Ihres CD-Laufwerkes. Sollte Ihr Laufwerk eine ande-
re Kennung haben, müssen Sie diese verwenden.

Klicken Sie nun auf OK um die
automatische Installations-
routine der Software zu starten.
Im Rahmen der Installation fol-
gen noch einige Abfragen, die
Sie im Normalfall alle mit „Wei-
ter” bestätigen können.

Bereits während der Installati-
on können Sie sich als Anwender registrieren lassen. Sie sollten die
Registrierung auf jeden Fall durchführen. Neben dem exclusiven
Hotline-Service erhalten Sie immer aktuelle Informationen über neue
Produkte. Als registrierter Anwender erhalten Sie außerdem einen
Rabatt auf fast alle WISO-Software-Produkte.
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Programmeinstieg
Nachdem Sie die Software installiert haben, sehen Sie die unten
abgebildete Maske auf Ihrem Bildschirm. Wenn Sie mit der Maus
über die einzelnen Felder auf der rechten Seite fahren, verwandelt
sich der Mauszeiger immer dann in eine Hand, wenn das entspre-
chende Fenster geöffnet werden kann.

Einzelne Bereiche können erst dann sinnvoll bearbeitet werden, wenn
vorher in den anderen Kapiteln Eintragungen vorgenommen wur-
den. Deshalb sind diese Gruppen zunächst nicht anwählbar. Nor-
malerweise arbeiten Sie die ersten fünf Felder am besten von oben

Programmeinstieg
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Programmeinstieg

nach unten ab. Die beiden unteren Felder "Wissensbasis" und Ge-
schäftsausstattung können jederzeit geöffnet werden. Die einzel-
nen Felder stellen wir in dieser Beschreibung noch ausführlich vor.

Links in der Hauptmaske finden Sie die Überschrift "Firmen-
Gründungsordner" und darunter einige "Mappen", wie Sie sie vom
Microsoft-Explorer kennen.

In diesem Gründungsordner werden die von Ihnen gemachten An-
gaben gesammelt und aufbereitet. Alle Informationen können dann
ausgedruckt und in einem Ordner gesammelt werden. Sie stehen
dann z. B. bei Gesprächen mit Banken oder Lieferanten als Argu-
mentationshilfe zur Verfügung.

Der Gründungsordner ist das Herzstück des Programms. Da seine
Bearbeitung jedoch von den Daten abhängig ist, die über die einzel-
nen Bereiche (die in der Eingangsmaske rechts angeordnet sind)
abhängig ist, wird er am Ende der Dokumentation  detailliert erläu-
tert.

Am unteren Ende der Maske finden Sie noch sechs Schalter, die
wir am Schluß dieser Dokumentation noch vorstellen. Wir möchten
hier nur auf den Schalter "Sichern" hinweisen. Durch Anklicken
dieses Wortes öffnen Sie ein Menü, das Ihnen unter Anderem die
Möglichkeit gibt, die Daten aus dem Programm WISO Meine Fir-
ma 2.0  zu übernehmen. Diesen Schalter erläutern wir am Schluß
der Programmdokumentation, da es sich hier um zusätzliche Maß-
nahmen handelt, die nicht direkt mit dem Programm zu tun haben.

Unten links befindet sich ein Schalter, mit dem Sie das Programm
beenden. Aber Vorsicht: Klicken Sie diesen Schalter an, werden
alle zuletzt eingegebenen Daten abgespeichert. Prüfen Sie also vor-
her, ob die eingegebenen Daten korrekt sind.

Die einzelnen Programmodule werden Ihnen nun auf den folgen-
den Seiten vorgestellt. Klicken Sie zunächst auf das oberste Sym-
bol in der rechten Reihen (mit der Bezeichnung „Persönlichkeits-
analyse”).



◆  9  ◆

Persönlichkeitsanalyse
Haben Sie die Abbildung „Persönlichkeitsanalyse” in der Haupt-
maske angeklickt, sehen Sie das unten dargestellte Leitfenster auf
Ihrem Monitor. Hier finden Sie vier Einträge, mit denen Sie zu den
Arbeitsmasken gelangen. Klicken Sie zunächst auf den Schalter
mit der Aufschrift „Angaben zur Person”.

Persönlichkeitsanalyse
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Angaben zur Person

Es öffnet sich nun die unten abgebildete Maske, in der verschiede-
ne persönliche Daten abgefragt werden. Um die Eintragungen vor-
zunehmen, haben Sie mehrere Möglichkeiten:

• Klicken Sie zunächst in die Kästen unter den Vorgaben. Dort
erscheint ein blinkender, senkrechter Strich. Sollten Sie bereits
Daten eingetragen haben und wollen diese ändern, klicken Sie
so lange in das entsprechende Feld, bis der vorhandene Eintrag
negativ erscheint. Nun können Sie die Daten per Tastatur ein-
geben.

• Hinter dem Kästchen zur Eingabe des Geburtsdatums finden
Sie die Abbildung eines kleinen Kalenders. Klicken Sie mit der

Angaben zu Person
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Maus auf dieses Symbol, so wird ein entspre-
chender Kalender angezeigt. Um Ihr Geburts-
datum korrekt einzustellen, gehen Sie wie folgt
vor:

Jahr festlegen:
Klicken Sie auf den kleinen Schalter ganz rechts
oben mit den zwei Dreiecken, um ein Jahr vor-
zublättern, und auf den Schalter ganz links, um
ein Jahr zurückzusetzen.

Monat festlegen:
Hierzu benutzen Sie die beiden Schalter mit je einem kleinen
Dreieck. Rechts, um einen Monat vor-, und links, um einen Mo-
nat zurückzublättern.

Abschließend klicken Sie auf den Tag Ihres Geburtsdatums. Das
Datum wird dann automatisch übernommen.

Sie können das Geburtsdatum aber auch per Tastatur eintragen.
Geben Sie hierzu das Datum (ohne Punkte, da diese bereits vor-
gegeben sind), bei Tag und Monat zweistellig und beim Jahr vier-
stellig, ein.

• Neben dem Kästchen, in dem der Schulabschluß eingetragen
werden soll, befindet sich ein kleines, nach unten zeigendes Drei-
eck. Klicken Sie dieses an, so öffnet sich ein Verzeichnis der
möglichen Einträge. Klicken Sie nun auf den für Sie zutreffen-
den Eintrag. Dieser wird automatisch in die Maske übernom-
men. Achtung: Sie können hier keine eigenen Einträge vorneh-
men, sondern müssen eine Einstellung aus der Liste überneh-
men.

Neben der eigentlichen Eingabemaske befindet sich rechts eine
Leiste, mit verschiedenen Schaltern. Diese können Sie immer dann
benutzen, wenn die Abbildungen gut lesbar sind und farbig werden,
sobald sie der Mauszeiger erreicht. Diese Schalter werden Ihnen
im Programm immer wieder begegnen. Darum wollen wir sie auf
den folgenden Seiten ausführlich vorstellen.

Angaben zur Person
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Klicken Sie auf diesen Schalter, wenn Sie das Programm durch ein
Kennwort schützen wollen, damit unbefugte Personen keinen Zu-
griff auf Ihre Daten haben. Es öffnet sich dann eine Maske, in der
Sie in der oberen Zeile Ihr Kennwort eingeben.

Dieses muß mindestens fünf Zeichen lang sein und darf keine Leer-
stellen enthalten. Wie bereits beschrieben, klicken Sie einfach in die
Zeile, um das Codewort einzutragen. Dieses wird auf dem Monitor
durch Sternchen dargestellt (es könnte ja einer über die Schulter
schauen).

In der nächsten Zeile wiederholen Sie Ihren Geheimschlüssel. Dies
dient zur Kontrolle, damit es nicht zu einem "Tippfehler" kommt, der
Ihnen den Zugang zu Ihren Daten später erschwert oder gar un-
möglich macht.

Klicken Sie abschließend auf den Schalter mit der Aufschrift
„Kennwortschutz aktivieren”. Bei zukünftigen Programmaufrufen
wird nun immer erst der Code abgefragt, bevor man zu den Daten
vom WISO FirmenGründer gelangt.

Diese Programmbeschreibung erklärt Ihnen sehr genau die einzel-
nen Funktionen der Software. Möchten Sie während der Bearbei-
tung des WISO FirmenGründers hier nicht nachschlagen, können
Sie auf das Fragezeichen mit der Unterschrift „Hilfe” klicken. Sie
erhalten dann Unterstützung direkt auf dem Monitor.

Klicken Sie auf den Schalter „Abbruch”, so wird die Maske ge-
schlossen, ohne daß die von Ihnen gemachten Angaben gespei-
chert werden. Sie sollten diese Funktion deshalb nur im Ausnahme-
fall anwenden und sich immer vergewissern, ob die neu gemachten
Einträge wirklich nicht gespeichert werden sollen.

Mit diesem Schalter wird die Maske ebenfalls geschlossen. Im
Gegensatz zum Abbruch werden hier jedoch die von Ihnen gemachten
Eingaben gespeichert. In beiden Fällen (Ok und Abbruch) gelan-
gen Sie wieder zur Maske „Persönlichkeitsanalyse”.

Angaben zur Person
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Es gehört zur Philosophie der WISO-Produkte, es dem Anwender
so einfach wie möglich zu machen. Aus diesem Grunde steht Ihnen
in vielen Fällen ein „Assistent” zur Verfügung. Klicken Sie diesen
an, so führt er Sie weiter durch das Programm und gibt Ihnen Hin-
weise, wie Sie die Arbeit am schnellsten und sichersten bewältigen
können.

DM oder EURO?

Am unteren Ende dieser Maske, können Sie festlegen, ob die Be-
rechnungen im WISO FirmenGründer in EURO oder in DM durch-
geführt und angezeigt werden sollen. Diese Einstellung kann nur an
dieser Stelle und nur einmal für das komplette Projekt festgelegt
werden. Standardmäßig ist das Programm auf DM eingestellt.

Damit sind alle Funktionen der Maske „Persönliche Angaben” er-
läutert. Klicken Sie abschließend auf „Ok” um zur Maske „Persön-
lichkeitsanalyse” zurückzukehren.

Persönlichkeitstest

Hier klicken Sie nun auf den Schalter „Persönlichkeitstest”. Es öff-
net sich ein Fenster  in dem die erste Frage eines 72 Fragen umfas-
senden Tests zu sehen ist. Eine Abbildung einer Testfrage finden
Sie auf der folgenden Seite.

Anhand des Tests wird ermittelt, wo Ihre Stärken als Selbständiger
liegen. Dieser Test wird vom Programm später herangezogen, um
Ihnen für Sie passende Geschäftsideen vorzuschlagen. Arbeiten
Sie deshalb den Test sorgfältig durch.

Um eine Frage zu beantworten, klicken Sie bitte zunächst in den
kleinen Kreis vor der Ihrer Meinung nach richtigen Antwort und
dann rechts in der Schalterleiste auf „Nächste Frage”. Wollen Sie
eine Frage nicht beantworten, klicken Sie auf den darunter befind-
lichen Schalter „Überspringen”.

DM oder EURO? / Persönlichkeitstest
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Bei einigen Fragen wird Ihnen ein Zeitlimit zur Bearbeitung ge-
setzt. Dann läuft unten rechts ein roter Balken rückwärts ab und
signalisiert Ihnen so, wieviel Zeit Ihnen noch zur Bearbeitung der
Frage bleibt. Links daneben wird Ihnen angezeigt, wieviel Prozent
des Tests Sie bereits erledigt haben.

Neben den oben bereits erklärten Schaltern befindet sich rechts
oben noch ein Schalter mit der Bezeichnung „Neuer Test”. Klicken
Sie diesen an, erscheint ein Warnhinweis, da dann alle bereits gege-
benen Antworten im Test gelöscht werden und Sie wieder von vor-
ne beginnen müssen. Erst nach Bestätigung des Warnhinweises
werden die Angaben gelöscht und das Programm kehrt zur ersten
Frage des Tests zurück.

 Persönlichkeitstest
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Nachdem Sie alle Fragen beantwortet haben, erstellt das Programm
auf der Basis Ihrer Antworten eine Analyse . Diese können Sie
sich auch ausdrucken lassen. Dazu erscheint rechts ein weiterer
Auswahlknopf, den Sie hierfür anklicken. Es öffnet sich dann das
Druckermenü von Windows.

Die weiteren Knöpfe in der rechten Leiste der Maske werden hier
nicht erläutert. Diese wurden Ihnen bereits vorgestellt.

Klicken Sie abschließend auf „Ok”, um zur Maske „Persönlichkeits-
analyse” zurückzukehren und dort den nächsten Punkt „Mein Ei-
genkapital” durch Anklicken aufzurufen.

Persönlichkeitstest
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Eigenkapital

Nachdem Sie den Eintrag „Mein
Eigenkapital” angeklickt haben,
öffnet sich das nebenstehende
Fenster , das später die Titel der
von Ihnen bereits angelegten
Kapitalpläne enthält. Bei Pro-
grammbeginn ist dieses Fenster
natürlich noch leer.

Bevor wir die einzelnen Masken
erläutern, die Sie über dieses Fen-
ster aufrufen, erklären wir zu-
nächst die neuen Schalter, die sich
am rechten Rand des Fensters
befinden.

Um eine neue Eigenkapitalübersicht zu erstellen, klicken Sie bitte
auf den Schalter „Neu”. Es werden dann die auszufüllenden Mas-
ken eingeblendet.

Um eine bereits erstellte Übersicht zu ändern, klicken Sie zunächst
auf den Namen in der Liste, die sich links im Fenster befindet. Der
Eintrag gilt als markiert, wenn er negativ dargestellt wird. Nun klik-
ken Sie auf „Bearbeiten”, und die entsprechenden Seiten werden
am Monitor angezeigt und können nun geändert werden.

Wollen Sie eine Aufstellung löschen, so markieren Sie wieder - wie
zuvor beschrieben - den Eintrag. Anschließend klicken Sie auf „Lö-
schen”. Da nach dem Löschvorgang die Daten nicht rekonstruiert
werden können, erfolgt zunächst noch eine Sicherheitsabfrage. Erst
wenn Sie diese beantwortet haben, werden die ausgewählten Sei-
ten gelöscht.

Eigenkapital
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Klicken Sie zunächst auf den Schalter „Neu”, um zu den Eingabe-
masken zu gelangen, in dem Sie anschließend die Werte zur Ermitt-
lung Ihres Eigenkapitals eingeben. Es erscheint eine Leitseite, in
der Ihnen kurz erläutert wird, wie Sie bei der Bearbeitung vorgehen
sollten.

Klicken Sie dort auf den Schalter „Weiter”, um zur ersten von drei
Karteikarten zu gelangen. Welche Karteikarte derzeit bearbeitet
wird, erkennen Sie an den Kartenreitern die sich unten links im
Fenster befinden. Der Reiter der Karte, die bearbeitet werden kann,
ist andersfarbig dargestellt.

Eigenkapital
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Auf der Karteikarte „Eigenmittel I” finden Sie eine Auflistung ver-
schiedener Faktoren, aus denen Ihr Eigenkapital besteht. Geben
Sie hier die entsprechenden Werte ein. Beachten Sie dabei folgen-
de Regeln, die auch für die folgenden Seiten gelten.

• Klicken Sie zunächst in die Zeilen, bis diese negativ dargestellt
werden. Um von einer Zeile zur anderen zu wechseln, können
Sie auch die Pfeiltasten auf Ihrer Tastatur verwenden.

• Eingaben sind nur in den weißen Feldern möglich. Klicken Sie
diese an, wird das Feld negativ dargestellt, und Sie können Ihre
Daten eingeben.

• Die farblich hinterlegten Felder nehmen automatische Berech-
nungen vor. Hier sind keine Einträge möglich.

• Geben Sie nur die Zahl ein - Währungsbezeichnungen und Tau-
sender-Trennpunkte werden vom Programm nicht per Eingabe
akzeptiert, sondern automatisch vergeben.

• Bei Beträgen ohne Pfennige vergibt das Programm automatisch
ein Komma mit zwei Nullen.

• Wenn Sie die Eingabezeile verlassen und der Betrag rechtsbün-
dig mit der Bezeichnung DM (oder EUR) erscheint, ist der Wert
in die Berechnung übernommen.

Neben dem „Weiter-Schalter” finden Sie rechts auch den Schalter
„Zurück”. Mit diesen beiden Knöpfen können Sie durch Anklicken
die einzelnen Karteikarten umblättern, um zur nächsten Maske zu
gelangen.

Sie können auch auf die einzelnen Reiter klicken, um eine andere
Karte aufzurufen. Klicken Sie auf die Ok-Taste, werden alle einge-
gebenen Werte gespeichert und die Bearbeitung des Bereiches Ei-
genkapital beendet.

Eigenkapital
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Nach der Eingabe auf der Karteikarte „Eigenmittel I” wechseln
Sie auf die nächste Karte „Eigenmittel II”. Hier können Sie langfri-
stige, noch nicht fällige Darlehen mit in die Eigenkapitalberechnung
aufnehmen. Die Eingaben erfolgen im oberen Teil der Maske. Dar-
unter sehen Sie bereits eine Zusammenstellung der von Ihnen ein-
gegeben Daten.

Die zuvor beschriebenen Regeln für die Dateneingabe gelten auch
hier. Auf eine Besonderheit sei aber an dieser Stelle noch hinge-
wiesen:

Eigenkapital
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Unter dem Wort „Name” finden Sie zunächst den Eintrag „für ei-
gene Angaben”. Klicken Sie zweimal schnell hintereinander mit
der Maus auf einen solchen Satz, so öffnet sich ein Fenster mit der
Bezeichnung „Beschriftung ändern”. Hier können Sie den Namen
des Kreditgebers oder eine andere Kennung eingeben. Bestätigen
Sie den Eintrag durch Anklicken der OK-Taste, so wird diese Be-
zeichnung auf das Datenblatt übertragen.

Haben Sie Ihre Eingaben vorgenommen, klicken Sie entweder rechts
auf „Weiter” oder auf den Reiter der Karteikarte, die Sie als näch-
ste bearbeiten wollen.

Auf dem Datenblatt „Teilhaber” erfassen Sie nun Personen, die
bereit sind, sich an Ihrem Geschäft durch Kapitaleinlagen zu betei-
ligen.

Klicken Sie hierzu in die einzelnen Felder, und tragen Sie dort die
gewünschten Daten ein. Der Name wird in die Liste über den Ein-
gabefeldern übernommen. Bei der Eingabe des Teilhaberkapitals
gelten die bereits beschriebenen Regeln. Im unteren Teil der Mas-
ke finden Sie nun weitere Schalter, die wir nachstehend erläutern:

Haben Sie einen neuen Teilhaber angelegt, klicken Sie auf „Teilha-
ber einfügen”. Der Teilhaber wird dann in die Liste der Maske
übernommen und gespeichert.

Um einen Teilhaber zu löschen, klicken Sie zunächst dessen Na-
men in der Liste an, bis der Name negativ dargestellt und die Daten
im unteren Bereich eingeblendet werden. Nun klicken Sie auf den
Schalter „Teilhaber löschen”, um die Werte zu entfernen.

Haben Sie Daten eines Teilhabers geändert, klicken Sie auf diese
Taste, um die neuen Werte zu speichern. Achtung: Klicken Sie nicht
auf „Teilhaber einfügen”, da dann ein neuer Teilhaber angelegt wird.

Klicken Sie auf diesen Schalter, so werden die zuvor eingegebenen
Daten für einen Teilhaber gelöscht. Befindet sich dieser bereits in
der Liste, so bleiben die alten Daten erhalten.

Eigenkapital
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Nachdem Sie nun alle Karteikarten bearbeitet haben, beenden Sie
den Vorgang, indem Sie auf die „Ok-Taste” drücken. Das Programm
fragt dann, ob die soeben bearbeiteten oder erstellten Daten in den
Existenzgründungsordner übernommen werden sollen. Wenn Sie
jetzt „Nein” anklicken, wird wieder die erste Maske  eingeblendet.
Hier können Sie dann die für den Ordner vorgesehenen Werte mar-
kieren und durch „Ok” den Vorgang abschließen. Wenn Sie Daten
nicht für den Existenzgründungsordner auswählen, werden diese
trotzdem für spätere Bearbeitungen gespeichert. Diese Vorgehens-
weise gilt für alle Bereiche des Programms, in denen mehrere Al-
ternativen zur Übernahme in den Existenzgründungsordner mög-
lich sind. Abschließend befinden Sie sich wieder auf der Leitmaske
des Bereiches „Persönlichkeitsanalyse”.

Eigenkapital
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Gewinnerwartung

Wechseln Sie nun zum Eintrag
„Gewinnerwartung”. Klicken Sie
den Begriff an, so erscheint wie-
der eine Leitseite, die Ihnen die
Vorgehensweise in den nachfol-
genden Masken kurz erläutert und
die Bedeutung dieses Abschnitts
erklärt. Lesen Sie sich die Hin-
weise durch und klicken Sie dann
auf „Weiter”, um zur ersten Mas-
ke zu gelangen (siehe nebenste-
hende Abbildung).

Bevor wir uns mit den Masken im Bereich  „Gewinnerwartung”
befassen, noch einige Bemerkungen zur diesem Thema. Diese zu
ermitteln ist für die Entscheidung, sich selbständig zu machen, be-
sonders wichtig. Hier sind Sie natürlich auf Schätzungen angewie-
sen, da Sie in die Zukunft planen müssen.

Bei diesen Schätzungen sollte man besonders vorsichtig sein. Schau-
en Sie lieber ein wenig pessimistisch in die Zukunft. Zu euphorische
Annahmen können in der Realität zu einem bösen Erwachen füh-
ren. Eine Existenzgründung ist eine zu ernste Sache, das man sich
selbst froh machen sollte.

Im Eingangsfenster zum Bereich „Gewinnerwartung” finden Sie
links ein Fenster, in dem später eine Liste der von Ihnen angelegten
Gewinnerwartungsübersichten enthalten sein wird. Der Eintrag „Ge-
winnerwartung 1” ist bereits vom Programm vorbelegt, auch wenn
Sie noch keine Daten eingegeben haben.

Gewinnerwartung
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Neben den bereits beschriebenen Schaltern finden Sie rechts in der
Maske noch einige neue Anwahlmöglichkeiten:

Klicken Sie auf „Neuer Plan”, wenn Sie eine neue Gewinnerwartung
berechnen wollen.

Wollen Sie Werte in einer bestehenden Berechnung ändern, klicken
Sie zunächst in der Liste den entsprechenden Eintrag an, bis dieser
negativ dargestellt wird. Anschließend klicken Sie auf „Plan bear-
beiten”. Die nachfolgend beschriebenen Karteikarten der entspre-
chenden Planung werden dann geöffnet.

Wollen Sie eine Gewinnschätzung löschen, markieren Sie diese, wie
zuvor beschrieben, und klicken Sie dann auf „Plan löschen”. Da
nach dem Löschvorgang die Daten nicht mehr rekonstruiert wer-
den können, erfolgt zunächst eine Sicherheitsabfrage. Wenn Sie
diese durch Anklicken von „Ok” bestätigen, werden die ausgewähl-
ten Daten endgültig gelöscht.

Klicken Sie zunächst auf „Plan erstellen”, um die Bearbeitung der
Datenblätter vorzunehmen. Es erscheint wieder eine Informations-
seite, die Ihnen einen Überblick der durchzuführenden Arbeiten gibt.
Nachdem Sie diese durchgelesen haben, klicken Sie jetzt auf „Wei-
ter”. Nun gelangen Sie zu den Karteikarten, die für die Bearbeitung
benötigt werden.

Wie bereits erläutert, erkennen Sie die Karte, die Sie bearbeiten,
auch daran, daß der Kartenreiter unten links andersfarbig darge-
stellt wird.

Zunächst ermitteln Sie den „kalkulatorischen Unternehmerlohn”.
Die Faktoren des Unternehmerlohns finden Sie in der Karteikarte,
die auf der folgenden Seite abgebildet ist. Tragen Sie in der dahinter
befindlichen Spalte jeweils die zu erwartenden Werte ein. Gehen
Sie hier vor, wie wir es bereits beschrieben haben.

Gewinnerwartung
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Die Angaben werden für die ersten fünf Jahre der Selbständigkeit
erfaßt. Zwei Jahre sind in der Maske immer sichtbar. Um zu den
nächsten Jahren zu kommen, klicken Sie auf die kleinen Pfeile, die
sich rechts unter der Tabelle befinden.

Um zu realistischen Werten zu kommen, sollten Sie die Daten nicht
einfach kopieren. Bedenken Sie, daß Preissteigerungen, Inflations-
rate, Ansprüche an den Lebensstandard die Werte von Jahr zu Jahr
verändern. Sollten Sie Werte kopieren wollen, können Sie wie folgt
vorgehen:

Gewinnerwartung
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1) Halten Sie die linke Maustaste gedrückt, und ziehen Sie den
Cursor über den Bereich, den Sie kopieren wollen. Der Bereich
wird dann negativ dargestellt.

2) Drücken Sie nun die Taste „Strg” (auf der Tastatur unten links),
halten Sie diese fest, und drücken Sie gleichzeitig den Buchsta-
ben „C”.

3) Markieren Sie - wie unter 1) beschrieben - den Bereich, in den
die Daten kopiert werden sollen. Auch dieser Bereich wir nega-
tiv dargestellt.

4) Drücken Sie nun wieder die Taste „Strg”, halten diese fest, und
drücken Sie gleichzeitig die Taste mit dem Buchstaben „V”.

Diese Methode funktioniert nur dann, wenn die Bereiche von der
Größe und der Feldart gleich sind. Wir möchten aber nochmals dar-
auf hinweisen, daß es besser ist, die Daten einzeln einzugeben und
dabei immer neu zu überdenken.

Sind alle Werte eingetragen, klicken Sie auf die „Weiter-Taste” oder
auf den Reiter mit der Aufschrift „Gewinnerwartung”, um die ent-
sprechende Karteikarte nach vorne zu holen. Eine Abbildung die-
ser Karteikarte finden Sie auf der folgenden Seite.

Gewinnerwartung
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Hier werden Sie gebeten Ihr Einkommen auf Basis des derzeitigen
Verdienstes für die kommenden Jahre hochzurechnen und einzu-
tragen. Außerdem tragen Sie ein, welches Einkommen Sie bei der
geplanten Selbständigkeit für realistisch halten. Auch hier noch ein-
mal der Hinweis, bei diesen Werten realistisch zu bleiben und eher
pessimistische Einschätzungen vorzunehmen, die auf jeden Fall in
der Zukunft Bestand haben werden.

Damit ist die Bearbeitung hier abgeschlossen. Klicken Sie nun auf
der Leitseite zum Bereich „Persönlichkeitsanalyse” unten rechts
auf „Hauptmenü”, um zum Starbildschirm zurückzukommen.

Gewinnerwartung
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Die Geschäftsidee
Die Angaben im Bereich „Persönlichkeitsanalyse” bilden die Grund-
lage für die Vorschläge, die Ihnen der WISO FirmenGründer be-
züglich der für Sie prädestinierten Geschäftsideen macht. Natürlich
können Sie im Bereich „Geschäftsidee” auch selbständig nach Vor-
schlägen suchen. Sie finden über 600 Geschäftsideen in der Daten-
bank.

Klicken Sie nun in der Eingangsmaske des Programms auf
„Geschäftsidee”. Es öffnet sich die unten abgebildete Leitmaske,
in der Sie durch Anklicken der einzelnen Einträge zu den verschie-
denen Eingabemasken gelangen.

Geschäftsidee
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Sollten Sie diesen Bereich auswählen, ohne die „Persönlichkeits-
analyse” durchgeführt zu haben, sind einige Masken nicht verfüg-
bar, da die Voraussetzungen hierzu fehlen.

Gründungsvorschläge

Klicken Sie - falls dieser Eintrag verfügbar ist - nun auf „Gründungs-
vorschläge”. Es öffnet sich eine Maske, in der die Vorschläge auf-
gelistet werden, die Ihnen das Programm aufgrund der vorher ge-
machten Angaben im Bereich „Persönlichkeitsanalyse” macht.

Gründungsvorschläge
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Wollen Sie sich über eine der ausgewählten Geschäftsideen infor-
mieren, klicken Sie in die Zeile, in der der Vorschlag in der oberen
Liste aufgeführt ist. In dem darunter befindlichen Feld werden dann
die Informationen hierzu eingeblendet. Die unter dem Informations-
feld befindlichen Reiter können Sie anklicken um weitere Informa-
tionen zu erhalten.

Sollte das Listen- oder Informationsfeld zu klein sein, um alle Daten
anzuzeigen, können Sie die Einträge innerhalb des Feldes verschie-
ben. Dazu befindet sich rechts neben dem jeweiligen Feld eine Lei-
ste mit einem Quadrat, die oben und unten mit einem Dreieck abge-
schlossen wird. Um den Feldinhalt zu verschieben gibt es zwei
Möglichkeiten:

• Klicken Sie auf die Dreiecke um den Text zeilenweise nach
oben oder unten zu verschieben. Wenn Sie die linke Maustaste
hierbei gedrückt halten, läuft der Text automatisch weiter durch
das Fenster.

• Klicken Sie auf das Quadrat und halten Sie die linke Maustaste
gedrückt. Nun können Sie das Kästchen nach oben oder unten
verschieben. Der Text im Feld läuft dann entsprechend der Stel-
lung des Vierecks mit.

Rechts neben den Listen und dem Informationsfeld finden Sie wie-
der eine Leiste mit verschiedenen Schaltern. Soweit diese noch
nicht vorgestellt wurden, erklären wir hier deren Funktion:

Klicken Sie auf „Kriterien”, öffnet sich ein Fenster, in dem Ihnen
gezeigt wird, auf Grund welcher Daten aus dem Bereich „Persön-
lichkeitsanalyse” die Gründungsvorschläge für Sie zusammenge-
stellt wurden (Abbildung auf der kommenden Seite) Sollten Sie hier
Unstimmigkeiten feststellen, korrigieren Sie die Werte, indem Sie
die Masken im Bereich „Persönlichkeitsanalyse” noch einmal be-
arbeiten.

Wollen Sie von dieser Maske zum Bildschirm mit den Vorschlägen
zurückkehren, klicken Sie auf den Schalter „Geschäftsideen”. Ent-
sprechend ihrer Funktion ist immer nur einer der beiden beschrie-
benen Schalter aktiv.

Gründungsvorschläge
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Klicken Sie auf den Schalter mit der Aufschrift „Details”, öffnet
sich ein Fenster, in dem Sie weitere Informationen zu der von Ihnen
zuvor durch Doppelklick markierten Geschäftsidee erhalten (der
Eintrag zu dieser Idee wird dann in der Liste negativ dargestellt).
Einen Auszug aus einer solchen Liste haben wir auf der gegen-
überliegenden Seite abgebildet.

Gründungsvorschläge
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Zu einzelenen Geschäftsideen können Sie - soweit vorhanden - zu-
sätzliche Informationen abrufen, indem Sie den nebenstehenden
Schalter betätigen. Es öffnet sich dann ein Fenster, wie Sie es auf
der folgenden Seite sehen. Hier erhalten Sie dann die gewünschten
Zusatzinformationen der Branche.

Gründungsvorschläge
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Die Informationen, die Sie hier erhalten können Sie selbstverständ-
lich auch ausdrucken. Mit Anwahl des neben abgebildeten Knop-
fes starten Sie den Ausdruck des geöffneten Informationsfensters.

Wenn Sie sich die Geschäftsideen angesehen haben, klicken Sie
abschließend auf „Ok”, um zur Leitmaske zurückzukehren. Bevor
die Darstellung umschaltet, werden Sie gefragt, ob die Idee in den
Existenzgründungsordner übernommen werden soll.

Gründungsidee suchen

In der Leitmaske können Sie nun den Eintrag „Gründungsidee su-
chen” anklicken. Die sich öffnende Maske ist nahezu identisch mit
dem zuvor bei dem Eintrag „Geschäftsideen” beschriebenen Da-

Gründungsidee suchen
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tenblatt. Im Unterschied zur vorherigen Maske wurde hier jedoch
keine Auswahl getroffen. Ihnen stehen also über 600 Ideen zur
Verfügung. Um die Auswahl einzugrenzen, finden Sie rechts neben
der Maske einen Schalter „Suche”. Klicken Sie diesen an, öffnet
sich ein Fenster, in dem Sie verschiedene Suchkriterien anwählen
können.

Um Suchkriterien festzulegen, klicken Sie zunächst in die Felder
vor den einzelnen Begriffen, bis dort ein kleines Häkchen erscheint.
Diese Kriterien werden dann bei dem folgenden Suchlauf berück-
sichtigt.

Gründungsidee suchen
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Befinden sich hinter den Kriterien Felder, so tragen Sie dort einen
Begriff Ihrer Wahl ein. Dies geht jedoch nur, wenn sich dahinter
kein kleines Dreieck befindet. In diesem Fall müssen Sie das Drei-
eck anklicken. Es öffnet sich dann eine Liste, aus der Sie durch
Anklicken einen Begriff auswählen, der dann in das Feld für die
Eintragung übernommen wird.

Haben Sie alle Kriterien ausgewählt, klicken Sie rechts auf den
Schalter „Start”. Das Programm stellt nun die passenden Ideen
zusammen und fasst diese in einer Maske zusammen, die automa-
tisch eingeblendet wird.

Um wieder in allen Geschäftsideen blättern zu können, klicken Sie
auf den nun aktiven Schalter „Rücksetzen”. Die Einschränkungen
durch die Suchkriterien werden dann aufgehoben und die komplet-
te Datenbank steht Ihnen zur Verfügung.

Verlassen Sie die Datenbank mit Anklicken von „Ok”, werden Sie
wieder gefragt, ob der zuletzt markierte Vorschlag in den Existenz-
gründungsordner übernommen werden soll. Nachdem Sie die Fra-
ge durch Anklicken beantwortet haben, kehrt das Programm zur
Leitmaske des Bereiches Geschäftsgründung zurück.

Eigene Geschäftsidee

Sie können auch Ihre eigenen Geschäftsideen in das Programm
aufnehmen. Klicken Sie hierzu auf den Eintrag „Eigene Geschäfts-
idee” in der Leitmaske zum Bereich „Existenzgründung”.

Zunächst werden Sie gefragt, ob eine
bereits im Geschäftsordner übernomme-
ne Idee geändert oder eine neue Idee
angelegt werden soll. Beantworten Sie
die Frage. Danach öffnet sich die
Arbeitsmaske zur Festlegung der eige-
nen Geschäftsidee.

 Eigene Geschäftsidee
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In dieser Maske können Sie nun die notwendigen Daten für die
Beschreibung einer Geschäftsidee eintragen. Klicken Sie dazu in
die einzelnen Felder und geben die gewünschten Daten per Tasta-
tur ein. Für die Eingabe sind zwei Seiten vorgesehen. Wechseln Sie
zwischen den Seiten mit den Schaltern „Weiter” und „Zurück”.

Eigene Geschäftsidee
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Wenn Sie Daten in den Masken für eigene Geschäftsideen einge-
ben, beachten Sie bitte folgende Punkte:

• Ändern Sie die Daten einer bestehenden Geschäftsidee, wer-
den diese Werte in der Datenbank des Programms übernom-
men. Die ursprünglichen Werte gehen verloren. Wollen Sie die
alten Werte erhalten, müssen Sie den Programmbereich über
den Schalter „Abbrechen” verlassen. Dann sind die von Ihnen
eingegebenen Daten allerdings verloren.

• Haben Sie eine neue Geschäftsidee eingegeben, wird diese in
die Datenbank unter dem Namen aufgenommen, den Sie in
der ersten Zeile des Moduls (Kurzbeschreibung des Geschäfts-
zwecks) vergeben haben.

Nachdem Sie alle für Sie relevanten Punkte bearbeitet haben, ver-
lassen Sie das Programm, indem Sie auf „Ok” klicken. Natürlich
werden Sie auch hier gefragt, ob die Idee in den Existenzgründungs-
ordner übernommen werden soll. Nachdem Sie diese Frage beant-
wortet haben, gelangen Sie wieder zur Leitmaske des Bereichs
Existenzgründung.

Standorttest

Klicken Sie nun auf den Eintrag „Standorttest”. Der Standort kann
von entscheidender Bedeutung für den Erfolg einer Geschäftsidee
sein. Darum wird er hier einer genauen Kontrolle unterzogen.

Haben Sie den Eintrag angeklickt, öffnet sich eine Maske, in der
Sie im oberen Bereich bereits bewertete Standorte finden. Im unte-
ren Bereich befindet sich die Standortadresse, falls Sie oben einen
Eintrag durch Anklicken aktiviert haben.

Wollen Sie einen neuen Standort anlegen und prüfen, klicken Sie in
der Maske unten links auf „Standort einfügen”. In der Adressliste
erscheint dann in der ersten Zeile ein Stern und daneben der Ein-
trag „Wird bearbeitet...”. Tragen Sie nun die Standortadresse ein.
Anschließend wechseln Sie durch Anklicken der Taste „Weiter”
auf die nächste Seite.

Standorttest
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Die unter dem Adressfeld befindlichen Schalter benutzen Sie für
folgende Maßnahmen:

Mit „Standort einfügen” wird ein neuer Datensatz erstellt. In der
Adressliste erscheint dann in der ersten Listenzeile ein Stern und
dahinter der Vermerk „Wird bearbeitet...”

Wollen Sie einen Standort löschen, markieren Sie den Eintrag in der
Adressliste per Mausklick, bis dieser negativ dargestellt wird. An-
schließend klicken Sie auf „Standort löschen”. Die Einträge wer-
den nach einem zu bestätigenden Warnhinweis gelöscht.

Standorttest
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Wenn Sie einen Datensatz bearbeiten wollen, klicken Sie den ent-
sprechenden Eintrag in der Adressliste an, bis er negativ dargestellt
wird. Nach der Bearbeitung klicken Sie auf den Schalter „Spei-
chern”. Die korrigierten Werte werden dann übernommen, wäh-
rend die alten Daten gelöscht werden. Wollen Sie die alten Daten
erhalten und die neuen Werte löschen, klicken Sie auf Abbruch.

Zur Bearbeitung eines Standortes klicken Sie rechts auf den Schal-
ter „Weiter”. Es öffnet sich nun das erste von mehreren Fenstern ,
in denen Sie nach verschiedenen Kriterien zur Bewertung des Stand-
ortes gefragt werden.

Standorttest
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Im oberen Teil der Bewertungsmasken wird Ihnen das Kriterium
zunächst erläutert. Darunter können Sie durch Klicken in die Krei-
se eine Note (entsprechend den Schulnoten) vergeben. Ein kleiner
Punkt in dem Kreis signalisiert, daß die Bewertung vom System
erkannt wurde. Sie können immer nur eine Note vergeben.

Haben Sie alle Kriterien bewertet, können Sie den Vorgang mit
„Ok” abschließen. Die Maske wird dann - nachdem Sie die Frage,
ob der zuletzt bearbeitete Datensatz in die Existenzgründungsmaske
übernommen werden soll, beantwortet haben, geschlossen.

Rechtsform

Sie kehren dann zum Startbildschirm des Bereiches „Geschäfts-
idee” zurück. Wenden wir uns hier dem untersten Eintrag „Rechts-
form” zu.

Rechtsform
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Rechtsform

Nachdem Sie diese Zeile per Mausklick aktiviert haben, öffnet sich
ein Fenster (siehe vorherige Seite), in dem Sie Ihre weitere Vorge-
hensweise festlegen, um die optimale Rechtsform für die von Ihnen
geplante Existenz zu finden. Ihnen werden drei Möglichkeiten ein-
geräumt, die Sie durch Anklicken der kleinen Kreise vor den Alter-
nativen

• Auswahl einer Rechtsform bei einem Unternehmen, das Sie al-
leine betreiben

• Auswahl einer Rechtsform bei einem Unternehmen, das Sie mit
Partnern betreiben

• Blättern in den Informationen zur den einzelnen Rechtsformen

aktivieren. Bei den ersten beiden Vorschlägen gelangen Sie mit dem
Befehl „Weiter” zu einigen Fragen, die Sie ebenfalls beantworten,
indem Sie in kleine Kreise vor den möglichen Antworten mit der
Maus markieren. Dort erscheint dann ein kleiner Punkt, der signa-
lisiert, daß die Antwort registriert wurde. Nachdem Sie alle Fragen
beantwortet haben, wird Ihnen in einem Fenster (Abbildung auf der
gegenüberliegenden Seite) angezeigt, welche Rechtsform der WISO
FirmenGründer  für Ihr Projekt empfiehlt.

Detailinformationen zu dieser Rechtsform erhalten Sie, indem Sie
die beiden Schalter mit den Titeln „Rechtsform-Profil” oder
„Gründungsformalitäten” per Maus betätigen. Die dort befindlichen
Informationen sind einer Windows-Hilfe entsprechend aufgebaut
und können auch, wie Sie es von diesen Hilfeseiten gewohnt sind,
ausgedruckt werden.
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Haben Sie in der Eingangsmaske zur Rechtsformberatung den klei-
nen Punkt mit dem Vermerk "Ich möchte mir die Rechtsformprofile
aller Rechtsformen anschauen" markiert, öffnet sich zunächst eine
Liste der hinterlegten Rechtsformen (siehe nächste Seite). Klicken
Sie den gewünschten Eintrag an, bis dieser negativ dargestellt wird
und holen Sie sich weitere Informationen durch das Betätigen der
beiden Schalter „Rechtsform-Profil” und „Gründungsformalitäten”.

 Rechtsform
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Wenn Sie den Bereich der Rechtsform verlassen wollen, klicken
Sie auf den Schalter „Ok”. Nachdem Sie die Frage, ob die zuletzt
bearbeitete Rechtsform in den Existenzgründungsprogramm über-
nommen werden soll, beantwortet haben, gelangen Sie wieder zur
Leitseite des Bereiches „Existenzgründung.

Da wir hier alle Schalter bearbeitet haben, klicken Sie bitte unten
rechts auf „Hauptmenü” um zum Hauptbildschirm des WISO
FirmenGründers zurückzukehren.

Rechtsform
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Gründungsinvestitionen
Im Hauptbildschirm des WISO FirmenGründers klicken Sie nun
auf „Gründungsinvestitionen”, um die unten abgebildete Maske zu
öffnen. Durch Anklicken der entsprechenden Einträge legen Sie
fest, ob die Eingabemasken zur Datenerfassung für eine Neugrün-
dung oder eine Betriebsübernahme geöffnet werden sollen.

Gründungsinvestitionen
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Neugründung

Wollen Sie ein neues Unternehmen gründen, klicken Sie bitte auf
die Taste mit der Bezeichnung „Neugründung”. Dadurch wird eine
Infoseite geöffnet, in der Ihnen erklärt wird, wie Sie die dahinter-
liegenden Karteikarten richtig bearbeiten.

Wenn Sie mit dem Cursor auf den ersten Eintrag dieser Infoseite
gehen, verändert sich dieser in eine Hand. Klicken Sie nun auf die
Zeile um die dort angesprochene "Checkliste Anlage- und Umlauf-
vermögen, Gründungskosten" zu öffnen, die wiederum im Format
einer Windows-Hilfe angelegt ist und - so wie Sie es bei solchen
Hilfen gewohnt sind - ausgedruckt werden kann.

Über die folgenden Einträge der Leitseite gelangen Sie durch An-
klicken zu einem Karteikasten, in dem sich die einzelnen Eingabe-
blätter befinden.

Neugründung
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Bevor Sie die einzelnen Karteikarten bearbeiten, drucken Sie diese
Liste aus udn folgen Sie den Informationen beziehungsweise stel-
len Sie die benötigten Unterlagen zusammen. Lesen Sie dann die
restlichen Hinweise in aller Ruhe durch und klicken Sie anschlie-
ßend auf „Weiter” um zu den Karteikarten zu gelangen.

Nachdem Sie die Checkliste durchgearbeitet haben, ist es für Sie
ein Leichtes, die einzelnen Masken auszufüllen. Neben den vorge-
gebenen Punkten sind auch einige Zeilen für Sonstiges vorgesehen.
Um die Feldmarkierungen „Sonstiges 1”, „Sonstiges 2” usw. zu än-
dern, klicken Sie zweimal kurz in das Feld, in dem Sie die Beträge
eingeben. Es öffnet sich dann ein Fenster, in dem Sie einen neuen
Namen eintragen. Wenn Sie den Eintrag in diesem Fenster mit „Ok”
bestätigen, wird der vergebene Name in dem entsprechenden Feld
eingetragen.

Füllen Sie die Karteikarten „Anlagevermögen”, „Umlaufvermögen
1 und 2” nacheinander aus. Wenn Sie eine Karte beendet haben,
klicken Sie einfach auf „Weiter” oder auf den Reiter unten links,
der zu der Karteikarte gehört, die Sie als nächste bearbeiten wol-
len. Haben Sie alle Daten eingegeben, weist Ihnen die Karteikarte
„Investitionsbedarf” aus, wieviel Kapital Sie für die Neugründung
des von Ihnen geplanten Unternehmens benötigen.

Neugründung
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Betriebsübernahme

Planen Sie eine Betriebsübernahme, klicken Sie auf der Leitseite
des Bereiches „Gründungsinvestitionen” (Abb. 25) auf den Eintrag
„Betriebsübernahme”. Auch hier wird zunächst eine Informations-
seite eingeblendet über die Sie, wie zuvor beschrieben, eine Check-
liste aufrufen und ausdrucken können. Gehen Sie bei der „Betriebs-
übernahme” genauso vor, wie wir es Ihnen bereits auf den voran-
gegangen Seiten erläutert haben.

Damit sind alle Aufgaben in diesem Bereich erledigt. Klicken Sie
abschließend auf OK, um zur Leitseite des Bereiches Gründungsin-
vestitionen zu kommen. Dort klicken Sie unten rechts auf „Hauptme-
nü”, um zur Eingangsmaske des WISO FirmenGründers zu kom-
men.

Neugründung
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Kalkulation
Betriebsausgaben

Klicken Sie nun auf den Eintrag „Kalkulation” um zur Leitseite die-
ses Bereiches  zu gelangen. Hier finden Sie vier Einträge. Klicken
Sie zunächst auf „Betriebsausgaben”.

Danach öffnet sich zunächst ein Informationsbildschirm, der Ihnen
Hinweise zur Bearbeitung der folgenden Masken gibt. Lesen Sie
die Hinweise in Ruhe durch, und klicken Sie dann auf „Weiter” um
zur Eingabemaske „Kalkulatorische Betriebsausgaben”  zu gelan-
gen.

Kalkulation / Betriebsausgaben
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Hier werden die Betriebsausgaben für die nächsten drei Jahre auf
Grund Ihrer Schätzungen zusammengestellt. Es werden immer drei
Monate im Fenster angezeigt. Um zu einem anderen Jahr bezie-
hungsweise einem anderen Monat zu gelangen, klicken Sie einfach
auf die Reiter, die sich unterhalb des Eingabebereiches befinden.

Zum Teil sind die Angaben in der Aufstellung die Summe von De-
tailfragen. Wenn Sie in einem solchen Fall mit dem Cursor auf das
Eingabefeld klicken, können Sie dort keinen Eintrag vornehmen.
Unter der Eingabemaske und über den Kartenreitern für Monats-
und Jahreseinstellungen finden Sie den Hinweis: „Doppelklick zeigt
die Detailtabelle .... ”.

Betriebsausgaben
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Klicken Sie dann zweimal schnell
in das entsprechende Eingabe-
feld. Es öffnet sich nun ein Fen-
ster  in dem Sie Ihre Detailan-
gaben eintragen. Nachdem Sie
hier alle für Sie zutreffenden
Werte eingegeben haben, klicken
Sie auf den „OK-Schalter”. Die
Detailtabelle wird geschlossen
und die Gesamtsumme automa-
tisch in die Hauptmaske eingetra-
gen.

Bei den Personalkosten nehmen Sie die Erfassung für jeden Mitar-
beiter einzeln vor, indem Sie in das Eingabefeld doppelklicken. Sie
gelangen dann zu einem speziellen Menü, in dem Sie die Daten
eingeben. Dieses Menü besteht aus einem Karteikasten mit fünf
Karten, deren Reiter am unteren Rand der Maske zu finden sind.
Zunächst erscheint die Leitseite "Einleitung".

Wenn Sie zum ersten Mal zu diesem Menü wechseln, holen Sie
durch Mausklick die Seite "Voreinstellungen" nach vorne (Abbil-
dung auf der folgenden Seite). Hier können Sie nun eintragen, wie-
viel Prozent des Bruttolohnes an die einzelnen Sozialversicherungs-
träger abzuführen sind. Geben Sie hier den vollen Prozentsatz ein,
auch wenn der Arbeitgeber nur die Hälfte davon zustäzlich zum
Gehalt zu zahlen hat. Außerdem legen Sie hier die sogenannten
Beitragsbemessungsgrenzen fest - also die Höchstbeträge, für die
Sozialabgaben zu zahlen sind (ist das Gehalt höher, ist der überstei-
gende Betrag sozialversicherungsfrei).

Zusätzlich geben Sie hier die Beitragssätze für geringfügig Beschäf-
tigte (nach dem sogenannten 630-Mark-Gesetz) und spezielle Um-
lagen-Sätze fest.

Personalkosten
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Diese Vorgaben benötigen Sie, um die Berechnungen für die ein-
zelnen Gehälter automatisch vom WISO FirmenGründer durchfüh-
ren zu lassen.

Holen Sie nun mit der Maus nacheinander die Karteikarten "Erfas-
sung Seite 1" und "Erfassung Seite 2" nach vorne und geben Sie die
dort geforderten Daten ein. Wie bereits beschrieben, werden die
einzelnen Berechnungen automatisch durchgeführt und die entspre-
chenden Werte, wie zum Beispiel die Sozialversicherungsbeiträge
automatisch in die Felder gesetzt.

Haben Sie beide Masken ausgefüllt, klicken Sie am unteren Rand
auf den Schalter "Speichern", um die Werte für die weitere
Programmbearbeitung festzuschreiben.

Personalkosten
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Unter den Karteikarten finden Sie noch vier Schalter:

Um die Angaben für einen Mitarbeiter für die weitere Bearbeitung
zu sichern, drücken Sie die Taste "Speichern". Wenn Sie danach die
Daten für einen weiteren Mitarbeiter anlegen wollen, betätigen Sie
den Schalter "Mitarbeiter einfügen".  Um die Daten eines Mitarbei-
ters zu löschen, holen Sie zunächst die Karteikarte "Übersicht" nach
vorne. Hier finden Sie eine Auflistung aller Mitarbeiter, für die Sie
bereits Daten angelegt (und gespeichert) haben.

Personalkosten
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Markieren Sie hier die Zeile, in der sich die Daten befinden, die Sie
löschen möchten. Dieser Eintrag wird dann negativ dargestellt. Nun
betätigen Sie die Taste "Mitarbeiter löschen", um den Vorgang zu
beenden.

Haben Sie so die Daten für Ihre Mitarbeiter komplett erfasst, betä-
tigen Sie rechts unten den Schalter "OK", um zur Erfassungsmaske
der kalkulatorischen Betriebsausgaben zurückzukehren.

Sie können natürlich die Daten auch in einer vereinfachten Form
für alle Mitarbeiter auf einmal erfassen, indem Sie die Dialogbox
benutzen, die sich durch Betätigen der F-2-Taste öffnen.

Personalkosten
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Sollten Sie diese Art der Erfas-
sung wählen, stehen Ihnen aller-
dings die zuvor beschriebenen
selbstrechnenden Felder nicht zur
Verfügung. Sie müssen die Wer-
te also alle selbst eingeben. Au-
ßerdem werden die Werte nur für
den im Datenblatt aktivierten
Monat übernommen.

Auch für die Maske Betriebsaus-
gaben gilt: Gehen Sie sehr sorg-
fältig vor. Je genauer und reali-
stischer Sie Ihre Planung ein-
schätzen umso sicherer ist der
Erfolg Ihrer Existenzgründung.

Aus diesem Grund raten wir Ihnen auch, die Personalkosten für
jeden Mitarbeiter einzeln zu erfassen. Ihre Angaben werden hier
sicherlich präziser erfasst, als dies bei der Gemeinschaftserfassung
möglich ist.

Umsatzplanung

Haben Sie alle Felder durchgearbeitet? Bevor Sie die Bearbeitung
fortsetzen, prüfen Sie alle Daten noch einmal nach. Ist alles in Ord-
nung, können Sie die Bearbeitung fortsetzen. Klicken Sie auf „Ok”,
um zur Leitseite des Bereichs Kalkulation zurückzukehren. Dort
wählen Sie den nächsten Eintrag  „Umsatzplanung” per Mausklick
an.

Es erscheint eine Maske, in der der notwendige Mindestumsatz für
das von Ihnen ausgewählte Geschäftsgebiet in den nächsten drei
Jahren angezeigt wird (Abbildung auf der nächsten Seite).

Umsatzplanung
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Legen Sie zunächst fest, ob Ihre Geschäftsidee im Bereich der
Dienstleistungen anzusiedeln ist, oder Handel, Handwerk und Ge-
werbe zu Grunde zu legen sind. Klicken Sie hierzu in die kleinen
Kreise vor den beiden Auswahlbegriffen. Im ausgewählten Kreis
erscheint dann ein kleiner Punkt, der signalisiert, daß die entspre-
chenden Daten angezeigt werden.

Während im Dienstleistungsbereich feststehende Werte für den
Mindestumsatz angegeben werden, müssen Sie diese im Bereich
von Handel, Handwerk und Gewerbe einstellen. Gehen Sie dazu
folgendermaßen vor:

Umsatzplanung
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• Klicken Sie auf das kleine, mit der Spitze nach unten zeigende
Dreieck, das sich hinter dem Eingabefeld für die auszuwählen-
de Branche befindet.

• Suchen Sie in der sich öffnenden Liste den für Sie relevanten
Eintrag heraus, und klicken Sie diesen an. Die Werte werden
dann automatisch in das Eingabefeld übernommen.

• Klicken Sie nun auf den Schalter mit der Bezeichnung „>>”, um
den für die Branche üblichen Rohgewinn (Gewinn in Prozent
vom Umsatz) in das dahinter befindliche Feld zu übernehmen.

Unter der Eingabezeile für die Branche finden Sie nun die entspre-
chenden Mindestumsätze pro Jahr. Klicken Sie auf den Schalter
unten rechts (Aufschrift „Details”), werden Ihnen die entsprechen-
den Monats- und Tagesumsätze angezeigt.

Haben Sie die Vorgaben ermittelt, klicken Sie rechts auf „Weiter”.
Es öffnet sich nun eine Maske ( Abbildung auf der folgenden Sei-
te), in der Sie Ihren Umsatz für die nächsten drei Jahre schätzen
und eintragen. Auch hier der Hinweis, die monatlichen Angaben
nicht leichtfertig zu kopieren. Bedenken Sie, daß saisonale Einflüs-
se, Urlaubszeiten, Modetrends und vieles mehr Ihr Geschäft beein-
flussen können. Um zu den einzelnen Monaten zu gelangen, klicken
Sie wie gewohnt auf die unter der Maske befindlichen entspre-
chenden Reiter.

Umsatzplanung
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Nachdem Sie Ihre Umsatzschätzungen eingetragen haben, klicken
Sie auf „Ok” um die Maske zu verlassen und auf die Leitseite des
Bereiches Kalkulation zurückzukehren.

Gewinnplanung

Klicken Sie nun auf den Eintrag „Gewinnplan”. Hier öffnet sich
eine Maske, in der bereits einige Werte aus vorangegangenen Be-
arbeitungen übernommen wurden. Sie müssen hier lediglich Felder
mit dem Wert 0,00 DM ergänzen. Die Übersicht zeigt Ihnen dann,
wie hoch Ihr zu erwartender Gewinn (vor Steuern!) ist. Nach Er-
gänzung des Datenblattes klicken Sie auf „Ok”, um diesen Bereich
zu verlassen.

Gewinnplanung



◆  57  ◆

Liquiditätsplanung

Klicken Sie nun in der Leitmaske zum Bereich Kalkulation auf
„Liquiditätsplanung”. Es öffnet sich ein Informationsfenster, das Sie
über die Bedeutung der Liquidität informiert und erklärt, wie Sie mit
den folgenden Tabellenseiten umgehen, um die Zahlungsfähigkeit
Ihres Unternehmens zu ermitteln.

Nachdem Sie diese Seite gelesen haben, klicken Sie rechts auf den
Schalter „Weiter”, um zur ersten Maske zu gelangen (Abbildung
auf der folgenden Seite). Die einzelnen Karteikarten können Sie
durch Anklicken von „Weiter” nacheinander abarbeiten. Sie kön-
nen zur Auswahl aber auch die im unteren Bereich befindlichen
Reiter benutzen.

Liquiditätsplanung
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Tragen Sie nun die gewünschten Werte wie gewohnt in die Tabel-
len ein. Einige Werte sind bereits eingetragen. Diese wurden aus
vorangegangenen Angaben übernommen. Beachten Sie bitte, daß
- falls Sie diese Werte ändern - die geänderten Werte auch in die
Bereiche übernommen werden, von denen die vorherigen Angaben
stammten.

Auch hier gibt es Summen, die das Ergebnis von verschiedenen
Detailangaben darstellen. Durch einen Doppelklick im Summen-
feld können Sie die Detailliste öffnen und bearbeiten. Schließen Sie
diese mit „Ok”, wird der Gesamtwert der Detailliste automatisch in
die Liste übernommen.

Liquiditätsplanung
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Rechts neben der Berechnungsliste finden Sie einen neuen Schal-
ter. Klicken Sie auf „Grafik”, wechselt das Programm in ein zu-
sätzliches Modul, das es ermöglicht, die Liquiditätskurve als Grafik
darzustellen. Über dem Grafikbildschirm finden Sie einige Schalter,
die die Darstellungsart beeinflussen. Wenn Sie den Mauszeiger
dorthin führen, werden Erläuterungen hierzu eingeblendet.  Unter
der Darstellung finden Sie verschiedene Einstellungsmöglichkeiten,
die den Aufbau der Grafik beeinflussen. Darunter finden Sie drei
Schalter. Mit dem dritten von links können Sie die Grafik ausdruk-
ken. Mit dem ersten der drei Schalter verlassen Sie dieses Modul.

Liquiditätsplanung
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Finanzierung
Haben Sie alle Felder bearbeitet, klicken Sie auf „Ok”, um die
Arbeitsmasken zu verlassen und zur Leitmaske des Bereichs Kal-
kulation zurückzukehren. Da Sie alle Einträge abgearbeitet haben,
kehren Sie über den Schalter „Hauptmenü” unten rechts zur Start-
seite des WISO FirmenGründers zurück. Dort wählen Sie jetzt den
Bereich „Finanzierung” an, um die Startseite hierfür zu öffnen.

Finanzierung
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Finanzierungsplan

Wählen Sie hier zunächst den Eintrag „Finanzierungsplan” aus. Es
öffnet sich dann eine Informationsseite mit wichtigen Hinweisen.
Einige Angaben sind andersfarbig dargestellt. Gehen Sie mit dem
Cursor auf diese Einträge, so verwandelt sich dieser von einem
Pfeil in eine Hand. Dies ist ein Zeichen, daß sich bei Anklicken
Infoseiten öffnen, die entsprechend den Windows-Hilfen aufgebaut
sind. Lesen Sie auch diese Seiten genau durch, und drucken Sie
diese aus, um Sie für die spätere Bearbeitung zu nutzen.

Nachdem Sie die Infoseite durchgearbeitet haben, klicken Sie rechts
auf „Weiter”, um zum Berechnungsteil des Finanzierungsplanes zu
gelangen. Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie Ihre Berechnungen
vornehmen können.

Finanzierungsplan
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Die hier angezeigten Werte wurden aus vorangegangenen Berech-
nungen übernommen. Sie können auch nur dort geändert werden.
Klicken Sie auf den Schalter „Eigenkapital laden”, gelangen Sie
zum Ausgangsmenü,  das wir ab Seite 310 erläutert haben. Hier
können Sie jetzt eine andere Berechnung auswählen und für den
Finanzierungsplan der Gründungsinvestitionen benutzen.

Die angegebenen Werte „Gesamter Finanzierungsbedarf” und
„Fremdmittelbedarf” beziehen sich auf die Gründung und den Be-
darf in den ersten drei Jahren. Steht vor dem Wert ein Minuszei-
chen, bedeutet dies, das kein Bedarf besteht, sondern ein Über-
schuß vorhanden ist,  der zur Finanzierung herangezogen werden
kann.

Klicken Sie nun auf einen der Reiter, um zu einer Jahresberechnung
zu gelangen. Hier öffnet sich eine andere Maske (siehe nebenste-
hende Abbildung). Im oberen Teil finden Sie die Angaben zu den
einzelnen Monaten. Da diese nicht alle im Fenster dargestellt wer-
den können, befindet sich darunter eine Leiste, die links und rechts
mit Kästen, auf denen ein Dreieck abgebildet ist, begrenzt ist. Auf
dieser Leiste befindet sich ein kleines Quadrat. Sie haben nun zwei
Möglichkeiten, den Ausschnitt (die verschiedenen Monate) zu ver-
ändern.

• Klicken Sie auf einen der beiden Kästen um den Ausschnitt um
eine Spalte nach links oder rechts zu verschieben. Wenn Sie die
linke Maustaste gedrückt halten, wird der Ausschnitt um weite-
re Spalten verschoben.

• Klicken Sie auf das Vierecke auf der Leiste. Halten Sie die
linke Maustaste gedrückt und schieben Sie das Quadrat hin und
her. Der Ausschnitt wird dabei ebenfalls verschoben.

Die hier gezeigten Werte sind Ergebnisse Ihrer Angaben, die Sie in
den vorangegangenen Bereichen gemacht haben. Sie erhalten also
Auswertungen, die zeigen, ob eine Existenzgründung empfehlens-
wert ist oder aber, ob die Idee so noch keine Existenz trägt. Auch
hier können Sie sich die Daten grafisch anzeigen lassen.

Finanzierungsplan
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Kapitalbedarfsplan

Um den Finanzierungsplan zu verlassen, klicken Sie auf „Ok”. Sie
kommen nun zur Leitseite des Bereichs Finanzierung und können
hier den Eintrag „Kapitalbedarfsplan” auswählen. Nach der Aus-
wahl öffnet sich zunächst wieder eine Informationsseite, auf der
auch einige zusätzliche Infos angeboten werden (andersfarbiger
Text). Diese Infos im Windows-Hilfe-Format sollten Sie ausdruk-
ken und für die weitere Bearbeitung einsetzen. Nachdem Sie die
Seite durchgelesen und bearbeitet haben, klicken Sie auf „Weiter”,
um zu den Berechnungsseiten (Abbildung auf der folgenden Seite)
zu gelangen.

Kapitalbedarfsplan
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Der Aufbau dieser Seiten entspricht den bereits beschriebenen
Formularen in diesem Programm. Die Anwahl der einzelnen Seiten
nehmen Sie am besten durch Anklicken der im unteren Bereich
befindlichen Reiter vor.

Soweit die Daten aus anderen Modulen des WISO FirmenGründers
übernommen wurden, sind diese Werte farbig hinterlegt. Änderun-
gen können hier nicht vorgenommen werden. Sollen hier andere
Zahlen erscheinen, müssen diese in dem Modul geändert werden,
von wo die Werte übernommen wurden.

Kapitalbedarfsplan
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Der Gründungs-
ordner
Wer sich eine neue Existenz auf-
bauen will, muß andere von seiner
Idee überzeugen. Banken sollen
Darlehen gewähren, Lieferanten zu
Beginn Zahlungsziele einräumen,
Zulieferer als Partner gewonnen
werden. In dieser Phase der Grün-
dung ist es wichtig, Unterlagen zu
haben, die überzeugen.

Alle von Ihnen gemachten Anga-
ben werden deshalb im sogen-
nannten „Gründungsordner” ge-
sammelt und für einen Ausdruck
aufbereitet.

In der Hauptmaske des WISO-
FirmenGründers finden Sie einen
Strukturbaum, der ähnlich wie die
Strukturbäume im Windows-Explo-
rer aufgebaut ist. Hier wird Ihnen
angezeigt, welche Daten alle in Ih-
ren  Gründungsordner übernommen
werden, welche bereits vorliegen
(mit grünem Haken oder als Seite
dargestellt) und welche noch feh-
len (Rot durckreuzt).

Gründungsordner
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In der unteren Zeile der Hauptmaske fin-
den Sie an der dritten Stelle von links den
Eintrag "Drucken". Klicken Sie auf diesen
Schalter, öffnet sich ein Fenster,über das

Sie Ihren Drucker konfigurieren (Druckereinrichtung...), das Lay-
out Ihrter Existenzgründungsmappe definieren (Durck-Layout fest-
legen - wir empfehlen die Standardeinstellungen zu belassen) und
das Gründungsvorhaben ausdrucken. Zu dem Ausdruck des Vorha-
bens hier noch einige wichtige Hinweise:

Haben Sie mehrere Gründungspläne angelegt, müssen Sie den aus-
zudruckenden Plan durch Anklicken markieren. Solange der Maus-
zeiger noch auf dem Eintrag in der linken Leiste ruht, wird der mar-
kierte Eintrag negativ auf grauen Grund dargestellt. Wenn die Maus
den Bereich verlässt und ein anderes Feld markiert wird, erscheint
die markierte Überschrift gelb.

Gründungsordner drucken
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Wenn Sie nun im Druck-Menü "aktuelles Gründungsvorhaben druk-
ken" ausgewählt haben, öffnet sich ein Menü, auf dessen linker
Seite Sie eine Übersicht der einzelnen Seiten finden, die nun ausge-
druckt werden können. Sie haben nun folgende Auswahlmöglich-
keiten:

• Markieren Sie eine Zeile im linken Kasten und betätigen Sie das
nach rechts zeigende Dreieck, so wird diese Seite im rechten
Kasten aufgeführt. Dies bedeutet, die Seite ist für den Aus-
druck vorgesehen.

• Markieren Sie eine Zeile im rechten Kasten und betätigen Sie
das nach links zeigende Dreieck, so wird diese Seite in den lin-
ken Kasten zurückgesetzt und nicht mit ausgedruckt.

• Betätigen Sie die beiden nach rechts zeigenden, übereinander-
liegenden Dreiecke, werden alle Seiten für den Druck übernom-
men.

• Umgekehrt können Sie mit den beiden nach links zeigenden, über-
einanderliegenden Dreiecken alle Seiten zurück ins linke Feld
führen. Dann steht keine Seite mehr für den Ausdruck zur Ver-
fügung.

Befehle in der unteren Zeile
Einen Befehl in der unteren Zeile der Hauptmaske des WISO
FrimenGründers haben wir Ihnen ja bereits vorgestellt (Drucken -
siehe oben). Nun wollen wir Ihnen auch die anderen Möglichkeiten
(von links nach rechts) kurz erläutern:

Beenden

Mit diesem Befehl verlassen Sie das Programm.

Hilfe

Bei Anwahl dieses Befehls öffnet sich ein Menü, das Ih-
nen verschiedene Hilfe-Funktionen anbietet:

Beenden / Hilfe
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nen verschiedene Hilfe-Funktionen anbietet:

• "Fachhilfe" bietet Ihnen zusätzliche Hintergrundinformationen zu
den verschiedenen Masken des WISO FirmenGründers.

• "Programmbedienung" gibt Ihnen Hinweise, wenn Sie während
der Arbeit mit dem Programm nicht in diesem Handbuch nach-
schlagen wollen.

• "Hilfe benutzen" gibt Ihnen Hinweise über den Umgang mit dem
Hilfemenü

• "Glossar" beinhaltet ein Stichwortverzeichnis zur schnellen Auf-
findung von bestimmten Themen innerhalb der Hilfe

Drucken

Diesen Befehl haben wir bereits ausführlich im Zusammenhang
mit dem Existenzgründungsordner besprochen.

Musterfall

Um das Programm besser kennenzulernen können Sie einen Mu-
sterfall über diesen Befehl aktiviern und später wieder deaktivieren.

Sichern

Klicken Sie auf diesen Eintrag, so öffnet sich eine
weitere Liste mit folgenden Befehlen:

Sicherungskopie erstellen
Wird diese Zeile angeklickt, öffnet sich ein weiteres
Menü. Hier legen Sie, wie Sie es von anderen
Windows-Programmen fest, wo  und unter welchen
Namen die von Ihnen angelegten Daten gespeicher
werden sollen.

Sicherungskopie einlesen
Analog zu dem Befehl "Sicherungskopie erstellen"

Drucken / Musterfall / Sichern
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können Sie über diese Funktion einegespeicherte Datei wieder im
Programm öffnen.

Datenbank reparieren
Leider kann es ab und zu vorkommen, daß Windows abstürzt (was
dann nicht an dieser Software liegt) Dies kann zu Schädigungen an
der Datenbank führen. In diesem Fall aktivieren Sie den Befehl
„Datenbank reparieren”, um eventuell zerstörte Dateien wieder-
herzustellen.

Datenübernahme Version 2
Diese Funktion erlaubt es Ihnen, die Daten aus WISO Meine Firma
2.0 in den WISO FirmenGründer zu übernehmen.

Info

Hier wird eine Seite geöffnet, die Sie über die Programmierer der
Software und die Urheberrechte an dieser Software informiert.

Info
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Wissensbasis
Haben Sie alle Werte bearbeitet? Dann klicken Sie auf „Ok”, um
die Maske zu verlassen und zur Leitseite des Bereiches „Finanzie-
rung” zurückzukehren. Da auch hier alle Einträge bearbeitet wur-
den, können wir den Bereich durch Anklicken des Schalters „Haupt-
menü” verlassen, um zum Startmonitor des WISO FirmenGründers
zurückzukehren.

Nun haben wir noch zwei  Bereiche, die wir noch nicht erläutert
haben. Klicken Sie darum zunächst auf den Eintrag „Wissensba-
sis”, um zur oben abgebildeten Leitmaske zu gelangen.

Wissensbasis
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Die Wissensbasis ist eine Sammlung von Informationen, die Ihnen
helfen, bei der Existenzgründung die richtigen Ansprechpartner  zu
finden und dadurch Zeit und Geld zu sparen.

Wichtige Adressen

Wenn Sie den ersten Eintrag der Leitmaske „Wichtige Adressen”
anwählen, erscheint eine Übersicht, in der Ihnen nützliche Adres-
sen zu folgenden Themen beziehungsweise von folgenden Institu-
tionen angeboten werden:

• Industrie- und Handelskammern
• Handwerkskammern
• Wirtschaftsförderungsgesellschaften
• Rationalisierungskuratorium der deutschen Wirtschaft
• Berufsgenossenschaften
• Beratung für Frauen
• Franchise
• Wagniskapital
• Sonstige nützliche Adressen

Um eine dieser Rubriken zu öffnen, klicken Sie auf das kleine Drei-
eck hinter dem Eingabefeld zu „Rubrik”. Aus der sich dann öffnen-
den Liste wählen Sie das gewünschte Kapitel aus. Dieses wird
automatisch in die Eingabezeile geschrieben und die entsprechen-
den Adressen im unteren Bereich angezeigt.

Wenn Sie in dieser Maske auf den Schalter „Kopieren” klicken,
wird die vorher markierte Adresse komplett in die Zwischenablage
von Windows übernommen und kann dann problemlos zum Beispiel
in Ihre Textverarbeitung übernommen werden.

Um eine Adresse auszudrucken, markieren Sie den entsprechen-
den Eintrag in der Liste, bis dieser negativ dargestellt wird. An-
schließend betätigen Sie den Schalter "Drucken".

Wichtige Adressen
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Förderprogramme

Nachdem Sie Ihre Adressen gefunden haben, verlassen Sie den
Bereich durch Anklicken von „Ok”. Sie kommen dann zur Leitmaske
der „Wissensbasis” und können den nächsten Eintrag „Förder-
programme” anwählen.

Es öffnet sich die erste von vier Seiten, in denen sich drei Listen
befinden. In diesen Listen wählen Sie durch Anklicken der entspre-
chenden Zeilen, die Voraussetzungen aus, die für ein entsprechen-
des Förderprogramm gegeben sein müssen. Haben Sie die Einstel-
lungen vorgenommen, betätigen Sie den Schalter "Weiter" um zur
nächsten Seite zu kommen.

Förderprogramme
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Arbeiten Sie entsprechend die einzelnen Seiten ab. Haben Sie alle
Festlegungen vorgenommen, erhalten Sie eine Übersicht aller
Fördermöglichkeiten, die für Ihr Projekt angeboten werden.

Im oberen Bereich dieser Maske sind die einzelnen Förderpro-
gramme aufgelistet. Wählen Sie nun eines der Programme aus, in-
dem Sie die  entsprechende Zeile markieren. Diese wird dann ne-
gativ dargestellt.

Im unteren Bereich wird nun eine kurze Zusammenfassung der
Fördermaßnahme, die Sie ausgewählt haben, eingeblendet, so daß
Sie sich einen ersten Überblick verschaffen können.

Förderprogramme
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Haben Sie nach dieser ersten Prüfung das für Sie richtige
Förderporgramm gefunden , markieren Sie den entsprechenden
Eintrag und drücken Sie den Weiter-Schalter mit der Maus.

Sie gelangen nun zu einer Maske (Abbildung auf der folgenden
Seite), in der Sie Detailinfomationen zu der ausgewählten Maßnah-
me erhalten. Im oberen Bereich befindet sich das Inhaltsverzeich-
nis. Klicken Sie einen der Einträge dieses Inhaltsverzeichnisses an,
werden die entsprechenden Informationen im unteren Fenster ein-
geblendet.

Förderprogramme
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Sie finden rechts in der Maske "Förderprogramme" drei Schalter,
die wir hier eingehend besprechen.

Dieser Schalter wird dann eingeblendet, wenn Sie mehrere Seiten
weitergeblättert haben. Wenn Sie den Schalter betätigen, gelangen
Sie wieder zur ersten Maske des Moduls "Förderprogramme" zu-
rück.

Mit diesem Schalter öffnen Sie eine kleine Maske, die es Ihnen
ermöglicht, nach einem bestimmten Begriff innerhalb der Förder-
porgramme-Datenbank zu suchen.

Förderprogramme
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Suchen Sie beispielsweise Fördermaß-
nahmen, die der Freistaat Bayern ge-
währt, geben Sie "Bayern" in der  Such-
zeile ein und betätigen Sie den Schalter
"Suchen" in der Maske. Es dauert einen
Moment, bist die Suche abgeschlossen
ist. Das Programm kehrt dann zur Über-
sichtsmaske der Förderprogramme (Seite 357) zurück. Hier wer-
den nun alle Fördermaßnahmen aufgeführt, in deren Datensatz das
Wort "Bayern" vorkommt. Beachten Sie bitte, daß das Programm
nur korrekt geschriebene Begriffe finden kann.

Wenn Sie ein Förderporgramm ausgewählt haben, wird der Schal-
ter "Druck" aktiv. Wenn Sie ihn betätigen, öffnet sich ein Fenster, in
dem Sie angezeigt bekommen, was nun ausgedruckt werden kann.
Über diesem Fenster befinden sich folgende Schalter (von links
nach rechts):

• Darstellung der ganzen Seite auf dem Monitor.
• Darstellung des Seitenausschnitts in Originalgröße (100 %).
• Darstellung des Seitenausschnitts auf maximale Breite.
• Zur ersten Seite blättern.
• Eine Seite vorblättern.
• Eine Seite zurückblättern.
• Zur letzten Seite blättern.
• Einstellungsmenü Ihres Druckers öffnen.
• Druck starten.
• Projekt als Druckdatei speichern.
• Druckdatei öffnen.
• Menü schließen.

Förderprogramme
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Branchendatenbank

Klicken Sie nun auf den nächsten Eintrag „Branchendatenbank”,
um das entsprechende Fenster (siehe Abbildung unten) zu öffnen.

Hier können Sie durch Anklicken im oberen Bereich eine bestimm-
te  Branche aktivieren. Die Informationen hierzu finden Sie im un-
teren Bereich, wobei Sie über die einzelnen Reiter unterhalb des
Infofensters die entsprechenden Informationen einblenden können.

Um einen bestimmten Begriff zu suchen, tragen Sie in der Zeile
unter dem Informationsfenster mit den verschiedenen Reitern den
gewünschten Suchbegriff ein.

Branchendatenbank
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Nun wird der Schalter "Suche starten" kräftiger dargestellt, was ein
Zeichen dafür ist, daß er aktiviert werden kann. Drücken Sie den
Schalter mit der Maus, um die Suche zu starten. Das Programm
zeigt Ihnen automatisch das Ergebnis der Suche an. Um zur Aus-
gangsmaske zurückzukehren, betätigen Sie nun den Schalter "Rück-
setzen".

Unter dem Feld, in dem Sie den Suchbegriff eingeben können,
finden Sie einen Schalter mit der Aufschrift „Geschäftsideen”.
Befinden sich in der Datenbank Geschäftsideen, die zu der
Branche passen, ist dieser Schalter aktiv und Sie können zu einer
entsprechenden Liste wechseln. Klicken Sie in der Liste auf „Zu-
rück”, um zur Auswahlmaske der Branchendatenbank zurückzu-
kehren.

Nachdem Sie sich mit den verschiedenen Branchen befasst haben,
klicken Sie wieder auf „Ok”, um zur Eingangsmaske des Bereiches
Wissensbasis zurückzukehren.

Recht - Probleme und Lösungen

In der Wissensbasis finden Sie nun den Eintrag "Recht - Probleme
und Lösungen".Klicken Sie diese Zeile an, so öffnet sich ein Fen-
ster, die Sie von den typischen Windows-Hilfen her kennen. Ent-
sprechend den Regeln der Windows-Hilfe nutzen Sie diesen
Programmbereich.

Web-Links

Das Internet gewinnt in der heutigen Zeit eine immer wichtigere
Bedeutung als Informationsquelle - nicht zuletzt, weil hier Daten
schnell aktualisiert werden können und so immer die neuesten An-
gaben abgerufen werden können. Klicken Sie in der "Wissensba-
sis" auf den Eintrag "Web-Links", öffnet sich eine Liste mit ent-
sprechenden Internet-Adressen, die für Existenzgründer von Be-
deutung sein können.

Recht - Probleme und Lösungen / Web-Links
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Haben Sie Internet installiert, brauchen Sie lediglich auf die Adres-
sen (Links) in der Liste zu klicken. Immer dann, wenn sich der
Mauszeiger an einer Stelle befindet, von der aus eine Internetadresse
aufgerufen werden kann, verwandelt sich der Zeiger in eine Hand.
Haben sie den Link angeklickt, wird automatisch das Internet ge-
startet und die entsprechende Seite im Netz der Netze aufgerufen.

Über die Adresse "www.buhl.de/firmengruender" gelangen Sie nicht
nur zu akutellen Infos - hierüber können Sie den WISO Firmen-
Gründer auch jederzeit aktualisieren - kostenlos (Sie zahlen ledig-
lich die Telefongebühren.

Web-Links
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Geschäftsausstattung

Geschäftsausstattung

Der WISO FirmenGründer sieht seine primäre Aufgabe darin, Ih-
nen zu helfen, den richtigen Start in die Selbständigkeit zu finden.
Doch auch nach der Existenzgründung wollen wir Ihnen einige
Werkzeuge zur Verfügung stellen, die Ihnen zumindest in der ersten
Zeit sicherlich wichtige und nützlich Hilfen bieten werden.

Um zu diesen Hilfsmitteln zu gelangen, klicken Sie in der Eingangs-
maske des Programms auf den Eintrag "Geschäftsausstattung", um
zum Übersichtsfenster zu gelangen.
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Auftragsverwaltung

Betätigen Sie zunächst den Schalter Auftragsverwaltung. Es öffnet
sich ein Karteikasten, über den Sie

• Die Stammdaten Ihres Unternehmens für die weitere Auftrags-
verwaltung erfassen.

• Die Daten Ihrer Produkte, Ihrer Kunde und Lieferanten erfas-
sen und verwalten.

• Lieferscheine und Rechnungen erstellen.

Die einzelnen Kartenreiter am unteren Ende der Masken sind so
angeordnet, daß die am häufigsten benötigten Masken möglichst
weit vorne stehen. Dadurch sind die Eingebefenster mit den grund-
sätzlichen Daten (die ja meist nur einmal eingegeben werden) nach
hinten gestellt worden. Aus diesem Grunde beginnen wir zunächst
mit dem letzten Kartenreiter "Optionen".

Geschäftsausstattung / Auftragsverwaltung



◆  83  ◆

Hier können Sie die grundsätzlichen Daten Ihrer Firma hinterlegen,
die später für die Rechnungs- oder Lieferscheinerstellungen benötigt
werden. Um die Eintragungen vornehmen zu können, klicken Sie
auf den Schalter "Bearbeiten". Nun können Sie in die Eingabefelder
klicken und die entsprechenden Daten per Tastatur eingeben. Befin-
den sich bereits Daten in der Zeile, klicken Sie so lange in die Zeile,
bis der Inhalt negativ dargestellt wird. Dann können die Daten über-
schreiben werden.

EURO / DM / Abschluß

Unten links in der Maske können Sie die Währung festlegen, in der
Ihre Rechnungen und Lieferscheine ausgestellt werden sollen,
beziehungswiese die Preise für Ihre Produkte erfasst werden. Stan-
dardmäßig ist die Einstellung in DM. Um auf EURO umzustellen,
betätigen Sie den kleinen Schalter rechts neben dem Eingabefeld
(mit dem kleinen Dreieck) und markieren Sie den Eintrag EURO.

Sollten Sie von DM auf EURO umstellen, müssen alle Liefer-
scheine abgerechnet sein, da nun alle Beträge umgerechnet wer-
den. Sicherheitshalber sollten Sie einen Abschluß durchführen.
Wie dies geschieht, erläutern wir Ihnen nun.

Rechts in der Maske "Auftragsverwaltung" finden Sie einen Schal-
ter "Abschluss". Der Abschluß stellt eine automatische Datensi-
cherung dar. Alle noch nicht gesicherten Daten, werden - soweit
möglich - gesichert. Offene Rechnungen oder Lieferscheine werden
für den nächsten Abschluß übernommen. Es erscheint folgende
Meldung:

EURO / DM / Abschluß
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Der vom Programm vergeben Dateiname mag Ihnen zunächst ver-
wirrend vorkommen. Doch er besitzt eine Logik, die Ihnen das
Auffinden der gewünschten Datei leicht macht. Nehmen wir den
Dateinamen in der Abbildung auf der vorherigen Seite als Beispiel:

C:\WISO\FIRMENGRÜNDER\DB\AV

beschreibt den Weg zu dem Unterverzeichnis, in dem sich die
Sicherungsdatei befindet. Hier also auf der Festplatte mit der Ken-
nung C:. Dort finden Sie das Verzeichnis WISO. Öffnen Sie das
Verzeichnis, finden Sie dort das Unterverzeichnis Firmengründer, in
dem sich wiederum das Verzeichnis DB befindet. Im Verzeichnis
DB wiederum öffnen Sie dann das Verzeichnis AV.

AV990624202428.mdb

ist der eigentliche Dateiname. Die ersten sechs Ziffern nach AV
geben das Datum des Tages an, an dem Sie die Sicherung vorge-
nommen haben, allerdings in der Reihenfolge Jahr, Monat, Tag. Die
Ziffern 990624 stehen also für den 24. Juni 1999. Die nächsten
sechs Ziffern geben an, um wieviel Uhr die Sicherung druchgeführt
wurde. Hier in der Reihenfolge Stunde, Minute, Sekunde. In unse-
rem Beispiel wurde die Sicherung also um 20 Uhr, 24 Minuten und
28 Sekunden.

Sie können so anhand des Dateinamens immer erkennen, welche
Datensicherung die jüngste ist, wenn Sie diese zurückladen wollen.

Sollten noch nicht abgerechnete Lieferscheine oder nicht fakturier-
te Rechnungen vorhanden sein, wird Ihnen dies in der Meldung
angegeben.

Wenn Sie in dieser Maske bestätigen, daß
Sie die Sicherung (Abschluss) vornehmen
wollen, erscheint nach einigen Momenten
ein Hinweis, daß die Daten gesichert wur-
den.

Abschluss
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Die Daten könne natürlich jederzeit wieder geladen werden. Hier-
zu betätigen Sie lediglich den Schalter "Datenbank". Sie erhalten
dann eine Liste der gesicherten Daten. In dieser Liste markieren
Sie die Zeile mit dem gewünschten Dateinamen. Anschließend be-
tätigen Sie in dieser Maske den Schalter "Übernehmen". Nun wer-
den die noch offenen Daten gesichert und die ausgewählten Werte
in die Auftragsverwaltung zurückgespielt.

Autotext

Rechts in der Schalterleiste der Auftragsverwaltung finden  Sie
den Begriff  "Autotext". Wenn Sie diesen betätigen, öffent sich eine
Maske, in der Sie Texte anlegen können, die bei Lieferscheinen und
Rechnunge häufiger benötigt werden.

Autotext
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Betätigen Sie zunächst den Schalter "Neu". Nun markieren Sie, ob
der Text für Lieferscheine oder Rechnungen genutzt werden soll.
Anschließend geben Sie den entsprechenden Text in das untere
Feld ein. Abschließend klicken Sie auf "Speichern" und die Daten
werden übernommen. Haben Sie alle gewünschten Texte festge-
legt, klicken Sie unten rechts auf "Zurück" um zur vorherigen Mas-
ke zurückzukommen.

Mengenbezeichnung

Für die Erstellung von Rechnungen und Lieferscheine benötigen
Sie diverse Mengenbezeichnungen. Klicken Sie auf den gleichna-
migen Schalter, um die folgende Maske zu öffnen:

Mengenbezeichnung
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Betätigen Sie in dieser Maske den Schalter "Neu", wenn Sie eine
noch nicht angelegte Mengebezeichnung speichern wollen. Soll eine
bereits vorhandene Bezeichnung geändert werden (zum Beispiel,
um einen Schreibfehler zu korrigieren), wählen Sie in der Liste links
den gewünschten Begriff aus und markieren ihn mit einem Maus-
klick (der Eintrag wird dann negativ dargestellt). Danach klicken
Sie auf "Bearbeiten".

Nun können Sie den neuen oder geänderten Begriff in die Zeile
"Mengenbezeichnung" eintragen und mit "Speichern" für die weite-
re Bearbeitung archivieren.

Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis Sie alle Mengen-Bezeichnun-
gen eingegeben haben. Um zur Options-Maske zurückzukehren,
betätigen Sie dann den Schalter "Zurück"

Die Schalter "Abschluss" und "Datenbank" haben wir Ihnen bereits
unter dem Titel "DM oder EURO" auf den Seiten 423 (Abschluss)
und 425 (Datenbank) vorgestellt.

Lieferantendaten

Nachdem Sie alle Daten in der Maske Option erfasst haben, prüfen
Sie diese noch einmal auf Richtigkeit und Vollständigkeit. Wollen
Sie die Arbeit an der Auftragsverwaltung beenden, klicken Sie auf
den Schalter links unten. Wollen Sie die Bearbeitung fortsetzen,
öffnen Sie durch Auswahl des Kartenreiters die Eingabeseite für
die Lieferantendaten (Abbildung auf der nächsten Seite).

Je nachdem, was Sie erledigen wollen, betätigen Sie zunächst den
Schalter "Neu" oder "Bearbeiten" (nachdem Sie den zu bearbeiten-
den Datensatz links markiert haben). Sodann geben Sie die gewünsch-
ten Daten wie gewohnt ein. Sind alle Daten eingegeben beziehungs-
weise bearbeitet, klicken Sie auf "Speichern" um den Datensatz
abzuspreichern. Dieser wird dann numeriert und links in der Liste
angezeigt.

Lieferantendaten
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Suchen Sie einen bestimmten Lieferanten, der in der Auswahl links
nicht zu finden ist, klicken Sie auf den rechten Schalter "Suchen",
um das entsprechende Menü zu öffnen.

In dieser Maske finden Sie im unteren Bereich eine Liste aller Lie-
feranten. Im oberen Bereich haben Sie die Möglichkeit, entweder
nach der Lieferantennummer oder nach dem Namen des Lieferan-
ten zu suchen. Nachdem Sie Ihren Suchbegriff eingegeben haben,
betätigen Sie die Taste "Suche starten".

Beim Namen genügt auch die Eingabe eines Teils des Namens.
Geben Sie zum Beispiel ein "A" ein, werden alle Lieferanten im
unteren Teil aufgelistet, deren erster Buchstabe im Namen ein A
ist.

Lieferantendaten
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Werden im unteren Teil der Maske mehrere Lieferanten angezeigt,
markieren Sie den gewünschten Eintrag per Mausklick. Dieser  wird
dann negativ dargestellt. Abschließend klicken Sie rechts unten auf
den Schalter "Übernehmen". Das Programm kehrt zur nebenste-
hend abgebildeten Maske zurück und übernimmt dabei die Daten
des ausgewählten Lieferanten.

Artikeldaten

Nachdem Sie die Lieferantendaten eingegeben haben, erfassen Sie
nun die Artikel, die Ihr Unternehmen anbietet. Dazu klicken Sie auf
den Kartenreiter "Artikel".

Artikeldaten
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Die Bearbeitung entspricht der Vorgehensweise wie bei der Maske
"Lieferanten". Im unteren Bereich finden Sie zusätzlich zwei Schalter
zur Festlegung der Mehrwertsteuer und der Mengenbezeichnung.
Hier betätigen Sie jeweils den kleinen Schalter rechts neben dem
Eingabefenster und wählen aus den sich öffnenden Listen den ent-
sprechenden Wert.

Die Mehrwertsteuersätze und Mengenbezeichnungen haben Sie be-
reits über "Optionen" gespeichert. Um die richtigen Werte einzu-
stellen, betätigen Sie lediglich die kleinen Dreiecke hinter den Ein-
gabefeldern. Es öffnen sich dann entsprechende Auswahlmenüs,
aus denen Sie per Mausklick die gewünschten Mengenbezeichnun-
gen beziehungsweise Mehrwertsteuersätze auswählen. Diese Werte
werden dann automatisch in die Felder übernommen.

Hinter dem Feld "Lieferanten Nr." finden Sie einen Knopf mit einer
Lupe. Betätigen Sie diesen Schalter, öffnet sich ein Fenster, in des-
sen unteren Bereich eine Liste der bereits angelegten Lieferanten
zu finden ist. Geben Sie im oberen Bereich entweder links die Liefer-
antenummer (oder einen Teil davon) oder den Namen (oder einen
Teil davon) ein. Im unteren Teil werden die entsprechenden Liefe-
ranten (auf die Ihre Auswahlkriterien zutreffen) eingeblendet und
Sie können den gesuchten Lieferanten per Mausklick auswählen.
Per Doppelklick wird dieser Eintrag in die Hauptmaske "Lieferan-
ten" eingegeben.

Rechts in der Leiste finden Sie einen Schalter "Sonderpreise". Wenn
Sie diesen betätigen, öffnet sich ein Fenster, in dem Sie festlegen
können, daß Sie die in Bearbeitung befindliche Ware in einem be-
stimmten Zeitraum zu einem Sonderpreis anbieten wollen. Dies ist
sehr nützlich bei Saisonartikeln oder Aktionsware. Auch in der
Maske "Sonderpreise" gehen Sie wie folgt vor: Schalter "Neu" drük-
ken, Daten festlegen, Schalter "Speichern" betätigen. Diesen Vor-
gang wiederholen Sie, bis alle Zeiträume, in denen Sonderpreise für

Artikeldaten
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diese Ware gelten sollen, eingegeben sind. Abschließend klicken Sie
auf "Zurück" um zur Maske auf  Seite 429 zurückzugelangen. Die
Erfassung der Artikeldaten schließen Sie mit Anwahl des Befehls
"Speichern" ab.

Kundendaten

Nachdem alle Daten erfasst wurden, wählen Sie nun den Karten-
reiter "Kunden". Es öffnet sich die unten abgebildete Maske. Die
entspricht der Bearbeitung der Seite "Lieferanten".

Neben dem Feld "Bankverbindung" finden Sie wieder einen Schal-
ter mit einer Lupe. Hiermit öffnen Sie ein Verzeichnis der Kreditin-
stitute mit den entsprechenden Bankleitzahlen.

Kundendaten
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Hier haben Sie im oberen Bereich die Möglichkeit, die Bankleitzahl
(oder die ersten Ziffern davon) beziehungsweise den Namen der
Bank (oder die ersten Buchstaben davon) einzugeben. Anschlie-
ßend klicken Sie auf "Suche starten". Das Programm listet im unte-
ren Bereich nun alle Banken auf,die Ihren Vorgaben entsprechen.

Markieren Sie die gewüsnchten Bankdaten mit einem Mausklick.
Abschließend betätigen Sie den Schalter "Übernehmen" um zu der
auf der vorherigen Seite abgbildeten Maske zurückzukehren.

Rechts in der Leiste finden Sie einen Schalter "Sonderpreise". Wenn
Sie diesen betätigen, öffnet sich ein Fenster, in dem Sie festlegen
können, daß der in Bearbeitung befindliche Kunde bestimmte Arti-
kel zu Sonderkonditionen erhält.

Kundendaten



◆  93  ◆

Betätigen Sie zunächst den Schalter "Neu" und wählen Sie dann
unten rechts den gewünschten Artikel aus. Klicken Sie auf das
kleine Dreieck, rechts neben der Eingabezeile, wird eine Liste der
angelegten Artikel - nach Artikelnummern soritert - angezeigt. Wenn
Sie einen Artikel suchen wollen, klicken Sie auf die kleine Lupe. Sie
gelangen dann zu einer Suchmaske, in der Sie, wie bereits bei den
anderen Suchmasken erläutert, nach dem gewünschten Artikel su-
chen können.

Nun geben Sie rechts neben dem ausgewählten Artikel den Netto-
Sonderpreis ein. Klicken Sie in das Eingabefeld, bis dort ein senk-
rechter, blinkender Strich zu sehen ist oder - falls dort bereits ein
Betrag eingetragen ist - die Summe negativ dargestellt wird. Nun
können Sie den Sonderpreis mit der Tastatur eingeben. Schließen
Sie den Vorgang ab, indem Sie den Schalter "Speichern" betätigen.

Wiederholen Sie diesen Prozeß, bis alle Sonderpreise für den Kun-
den eingegeben sind. Dann betätigen Sie unten rechts den Schalter
"Zurück" um zur Eingabemaske, die wir auf Seite 431 abgebildet
haben, zurückzukehren.

Lieferscheine

Nun haben wir alle Daten eingegeben, die für Lieferscheine und
Rechnungen im Voraus angelegt werden können. Das Erstellen von
Lieferscheinen und Rechnungen ist mit diesem Programm auch kein
Problem. Klicken Sie zunächst auf den ersten Kartenreiter unten
links mit der Aufschrift "Lieferschein".

Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie links eine Liste der bereits
ausgestellten Lieferscheine finden (Abbildung auf der nächsten
Seite). Über dieser Liste können Sie einstellen, ob alle Lieferschei-
ne angezeigt werden sollen oder nur die, die noch offen sind (denen
also noch keine Rechnung gegenüber steht)Wenn Sie einen dieser
Einträge markieren (dieser wird dann negativ dargestellt) und den
Schalter "Bearbeiten" betätigen, können Sie Änderungen vorneh-
men.

Lieferscheine
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Haben Sie einen Lieferschein ausgewählt, betätigen Sie den Schalter
bearbeiten, wollen Sie einen neuen anlegen, klicken Sie auf "Neu".
Da die Bearbeitung in beiden Fällen nahezu gleich ist, legen wir in
unserem Beispiel einen neuen Lieferschein an.

Die Nummer des Lieferscheines wird automatisch vom Programm
vergeben. Um das Lieferscheindatum einzugeben, haben Sie zwei
Möglichkeiten:

• Markieren Sie das Eingabefeld, bis dort ein blinkender, senk-
rechter Strich zu sehen ist oder das bereits vorhandene Datum
negativ dargestellt wird. Dann geben Sie das Datum per Tasta-
tur ein, indem Sie Tag und Monat zwei- und das Jahr vierstellig
eingeben. Die Trennpunkte vergibt das Programm automatisch.

Lieferscheine
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• Klicken Sie auf den kleinen Schalter hinter dem
Eingabefeld, um den nebenstehenden Kalender
zu öffnen. Mit den beiden Zeigern rechts (vor)
und links (zurück) stellen Sie den Monat (ein
Dreieck) und das Jahr (zwei Dreiecke ein. Ab-
schließend klicken Sie auf den gewünschten
Tag und dieser wird in das System übernom-
men.

Nun legen Sie die Kundendaten fest. Auch hier bieten sich zwei
Methoden an:

• Klicken Sie auf das kleine Dreieck hinter dem Eingabefeld für
den Namen des Kunden. es öffnet sich eine Liste, die nach Kun-
dennummern sortiert ist. Wählen Sie den gewünschten Kunden
durch Mausklick aus und die Daten werden übernommen.

• Betätigen Sie den Schalter mit der Lupe. Es öffnet sich eine
Maske, mit der Sie die Suche nach einem Kunden starten. Dazu
geben Sie entweder die Kundennummer oder den Namen (be-
ziehungsweise einen Teil davon) ein. Anschließend klicken Sie
auf "Suche starten". Das Programm zeigt Ihnen nun im unteren
Bereich alle Kunden an, auf die die von Ihnen verwendeten
Suchbegriffe zutreffen. Markieren Sie den gewünschten Kunden-
eintrag und die Daten werden übernommen. Das Programm kehrt
automatisch zur vorherigen Maske zurück.

An dieser Stelle müssen Sie die Daten zwischenspeichern (Schal-
ter rechts "Speichern", um in der Bearbeitung fortzufahren. Falls
Sie dies nicht tun, erscheint bei den folgenden Bearbeitungsschritten
eine Fehlermeldung auf dem Monitor.

Nun betätigen Sie den Schalter , um die entspre-
chende Maske zu öffnen.

Lieferscheine
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Um einen neuen Posten aufzunehmen, klicken Sie zunächst rechts
auf den Schalter "Neue Position". Nun wählen Sie die Artikel-Num-
mer aus. Hierbei stehen Ihnen wieder zwei Schalter (mit einem
Dreieck beziehungsweise einer Lupe markiert) zur Verfügung, die
Sie wie gewohnt bedienen. Haben Sie die Artikelnummer festge-
legt, werden die folgenden Daten automatisch eingegeben, wobei
die Menge immer auf eine Einheit eingestellt wird. Klicken Sie in
das Mengen-Eingabefeld, bis der Inhalt negativ dargestellt wird.
Nun können Sie die gewünschten Werte eingeben.

Das Programm übernimmt die von Ihnen bereits festgelegten Da-
ten. Betätigen Sie nun den Schalter "Speichern" und die Artikel-
spezifikationen werden übernommen. Sie können nun einen weite-
ren Artikel eingeben oder auf den Schalter rechts unten "Beenden"
klicken, um zur Lieferscheinseite zurückzukehren.

Lieferscheine
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Lieferscheintexte

Hier betätigen Sie nun den Schalter , um die ent-
sprechende Maske zu öffnen.

In der Maske klicken Sie zunächst auf den Schalter "Neu". Ihnen
werden nun zwei Möglichkeiten der Texteingabe beziehungsweise
Festlegung angeboten:

• Sie können in das Feld "Text" einen Text Ihrer Wahl frei einge-
ben.

• Sie klicken auf die Lupe, die Ihnen eine Übersicht der vor-
definierten Texte (siehe Optionen) anzeigt. Wählen Sie hier ei-
nen entsprechenden Text aus.

Lieferscheintexte
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Abschließend klicken Sie auf "Speichern" und der eingegebene oder
ausgewählte Text wird übernommen.

Nun haben Sie alle Angaben für Ihren Lieferschein eingegeben
und das Dokument kann ausgedruckt werden.

Rechnungen

Klicken Sie nun auf den Kartenreiter "Rechnungen" (zweiter von
links) um die entsprechende Maske zu öffnen. Diese wird genauso
bearbeitet, wie das Lieferscheinfenster. Auch hier finden Sie links
eine Liste mit einer Übersicht der Rechnungen. Über der Liste kön-
nen Sie einstellen, ob nicht fakturierte oder nur die fakturierten
Rechnungen angezeit werden sollen.

Rechnungen
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Starten Sie die Rechnungserstellung, indem Sie rechts auf den Schalter
"Neu" klicken. Wenn Sie eine Rechnung bearbeiten wollen, klicken
Sie auf "Bearbeiten" und markieren Sie in der linken Liste die ent-
sprechende Rechnungsnummer, die zu der Rechnung gehört, die
Sie bearbeiten wollen. Bei einer Neuanlage wird die Rechnungs-
nummer automatisch beim Speichern der Daten (siehe unten) vom
Programm vergeben. Um das Rechnugnsdatum einzugeben, haben
Sie zwei Möglichkeiten:

• Markieren Sie das Eingabefeld, bis dort ein blinkender, senk-
rechter Strich zu sehen ist oder das bereits vorhandene Datum
negativ dargestellt wird. Dann geben Sie das Datum per Tasta-
tur ein, indem Sie Tag und Monat zwei- und das Jahr vierstellig
eingeben. Die Trennpunkte vergibt das Programm automatisch.

• Klicken Sie auf den kleinen Schalter hinter dem Eingabefeld,
um einen kleinen Kalender zu öffnen. Mit den beiden Zeigern
rechts (vor) und links (zurück) stellen Sie den Monat (ein Drei-
eck) und das Jahr (zwei Dreiecke) ein. Abschließend klicken
Sie auf den gewünschten Tag und dieser wird in das System als
Rechnungsdatum übernommen.

Nun legen Sie die Kundendaten fest. Auch hier bieten sich zwei
Methoden an:

• Klicken Sie auf das kleine Dreieck hinter dem Eingabefeld für
den Namen des Kunden. Es öffnet sich eine Liste, die nach
Kundennummern sortiert ist. Wählen Sie den gewünschten Kun-
den durch Mausklick aus und die Daten werden übernommen.

• Betätigen Sie den Schalter mit der Lupe. Es öffnet sich eine
Maske, mit der Sie die Suche nach einem Kunden starten. Dazu
geben Sie entweder die Kundennummer oder den Namen (be-
ziehungsweise einen Teil davon) ein. Anschließend klicken Sie
auf "Suche starten". Das Programm zeigt Ihnen nun im unteren
Bereich alle Kunden an, auf die die von Ihnen verwendeten
Suchbegriffe zutreffen. Markieren Sie den gewünschten Kunden-
eintrag und die Daten werden übernommen. Das Programm kehrt
automatisch zur vorherigen Maske zurück.

Rechnungen
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An dieser Stelle müssen Sie die Daten zwischenspeichern (Schalter
rechts "Speichern", um in der Bearbeitung fortzufahren. Falls Sie
dies nicht tun, erscheint bei den folgenden Bearbeitungsschritten
eine Fehlermeldung auf dem Monitor.

Nun betätigen Sie den Schalter  , um die entspre-
chende Maske zu öffnen.

Um einen neuen Posten aufzunehmen, klicken Sie zunächst rechts
auf den Schalter "Neue Positionen". Nun wählen Sie den entspre-
chenden Lieferschein aus. Es öffnet sich eine eine zweite Maske.

Rechnungen



◆  101  ◆

Links finden Sie eine Liste der noch offenen Lieferscheine. Rechts
finden Sie zwei Möglichkeiten, um Suchkriterien festzulegen. Sie
geben entweder - wenn bekannt - die Lieferscheinnummer per Tastur
ein oder suchen nach dem Lieferdatum, indem Sie das Datum  (Tag
und Monat zweistellig, Jahr vierstellig) eingeben oder au den klei-
nen Schalter mit dem Kalenderblatt klicken. Dort öffnet sich dann
ein Kalenderblatt, auf dem Sie das Datum, wie auf Seite 435 be-
schrieben, einstellen. Nachdem Sie die Suchkriterien festgelegt ha-
ben, betätigen Sie den Schalter "suchen". Wird der Lieferschein ge-
funden, klicken Sie auf "Übernehmen" (unten rechts) um zur
Sammelmaske (Seite 440) zurückzukehren. Wiederholen Sie den
Vorgang so lange, bis Sie alle Lieferscheine für diese Rechnung ge-
funden und hinterlegt haben. Klicken Sie in der Sammelmaske auf
"Zurück" (unten rechts), um zur Rechnungsmaske (Seite 438) zu-
rückzukehren.

Rechnungen
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Rechnungstexte

Hier betätigen Sie nun den Schalter , um die ent-
sprechende Maske zu öffnen.

In der Maske klicken Sie zunächst auf den Schalter "Neu". Sie kön-
nen nun im unteren Bereich einen neuen Text eingeben. Dieser wird,
nachdem Sie den Befehl "Speichern" benutzt haben, übernommen.

Sie können aber auch die kleine Lupe betätigen, um zur Übersicht
der bereits unter "Optionen" angelegten Texte zu gelangen.

Rechnungstexte
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Im oberen Bereich können Sie die Kennziffer eines angelegten Tex-
tes oder den Beginn eines gespeicherten Satzes als Suchkriterium
eingeben. Wenn Sie anschließen den Schalter "Durchsuchen" betäti-
gen, werden in dem darunter befindlichen Feld die entsprechenden
Sätze angezeigt. Wählen Sie hier einen Satz aus und betätigen Sie
dann den Schalter "Übernehmen" und Sie kehren zur vorherigen
Maske zurück.

Haben Sie alle Daten eingegeben, betätigen Sie den Schalter "Druk-
ken" um die Rechnung zu drucken.

Rechnungstexte
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Das Kassenbuch

Wer sich selbständig macht, muß natürlich auch ein Kassenbuch
führen. Hierbei hilft das entsprechende Modul, das Sie über den
gleichlautenden Namen auf der Startseite des Bereiches "Geschäfts-
ausstattung" aufrufen.

Die Bearbeitung der Maske ist einfach. Legen Sie zunächst durch
Einstellung mit Hilfe der kleinen Schalter neben den Eingabefeldern
über der Kassenbuch-Übersicht das Jahr und den Monat fest, für
den Sie Eingaben machen wollen.

Kassenbuch
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Soll ein Eintrag im Kassenbuch geändert werden, klicken Sie den zu
ändernden Satz in der Kassenbuchübersicht an. Anschließend betä-
tigen Sie den Schalter "Ändern" (rechts neben der Maske). Da die
Bearbeitung analog zur Neuanlage einer Buchung erfolgt, erläutern
wir hier nur diesen Vorgang. Hierzu klicken Sie auf den Schalter
"Neu".

Unter der Kassenbuchübersicht nehmen Sie nun über die gewohn-
ten Zeiger die notwendigen Einstellungen vor. Soll ein Text ver-
wendet werden, der noch nicht benutzt wurde, verlassen Sie zu-
nächst den Eingabebereich, indem Sie "Speichern" oder "Abbruch"
markieren. In der rechten Schalterleiste erscheint nun der Schalter
"Buchungstext". Nachdem Sie diesen angeklickt haben, öffnet sich
eine Maske zur Eingabe von Buchungstexten, wobei die bereits
verwendeten Texte im oberen Bereich angezeigt werden.

Kassenbuch
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Hier betätigen Sie den Schalter "Neu" und geben im unteren Bereich
der Maske die gewünschten Daten ein. Sind alle Daten korrekt an-
gegeben, klicken Sie auf "Speichern" oder betätigen Sie die Return-
Taste. Der Buchungstext wird nun übernommen und Sie werden
gefragt, ob Sie einen weiteren Text eingeben wollen.

Nachdem Sie alle gewünschten Texte eingegeben haben, klicken Sie
auf den Schalter "Zurück" um zum eigentlichen Kassenbuch zu ge-
langen.

In dieser Maske (Abbildung auf Seite 444) können Sie nun im unte-
ren Bereich entweder einen Buchungstext auswählen, indem Sie auf
das kleine Dreieck neben der Eingabezeile Text klicken oder auch
einen neuen Text eingeben. Hierzu klicken Sie in die Eingabezeile
bis dort ein senkrechter, blinkender Strich erscheint oder - falls dort
bereits ein Text vorhanden ist - bis der Eintrag negativ dargestellt
wird. Sie können nun einen neuen Buchungstext eingeben, der dann
für spätere Nutzung automatisch abgespeichert wird.

Abschließend geben Sie den  zu verbuchenden Betrag in dem Feld
"Eingang" oder "Ausgang" ein und geben den MwSt.-Satz ein. Ge-
ben Sie immer Bruttobeträge ein, da das Programm automatisch
die Mehrwertsteuer ausrechnet und getrennt ausweist.

Klicken Sie nun auf "Speichern" und die Buchung wird ins Kassen-
buch übernommen. Verfahren Sie bei jeder Buchung wie zuvor
beschrieben.

Um das Kassenbuch auszu-
drucken, betätigen Sie den ent-
sprechenden Schalter auf der
rechten Seite oben. Es öffnet
sich ein Menü, in dem Sie ein-
stellen können, was Sie aus-
drucken wollen.

Wählen Sie hier "Alle Buchun-
gen", so wird jede einzelne Bu-
chung des ausgewählten Mo-
nats gedruckt.

Kassenbuch
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Wählen Sie "Summen pro Buchungstext", werden alle Positionen,
die den gleichen Buchungstext besitzen, zusammengefasst und als
Gesamtsumme aufgeführt. So erhalten Sie zum Beispiel eine schnelle
Übersicht, welche Waren sich besonders gut oder schlecht ver-
kauft haben.

Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, betätigen Sie den Schalter "Vor-
schau"  unten rechts in der Maske. Nun wird Ihnen der spätere
Ausdruck am Monitor angezeigt.

Über der Vorschau finden Sie eine Zeile mit verschiedenen Zei-
gern, mit denen Sie die Bildschirmdarstellung verändern, beziehungs-
weise den Ausdruck steuern können.

Kassenbuch



◆  108  ◆

Kassenbuch

Die einzelnen Schalter haben folgende Funktionen( von links nach
rechts):

• Gesamte Seite des Ausdrucks am Bildschirm darstellen.
• Ausschnitt der Druckseite in Originalgröße am Monitor darstel-

len.
• Bei mehreren, zu druckenden Seiten zur ersten Seite springen.
• Bei mehreren, zu druckenden Seiten zur vorherigen Seite sprin-

gen.
• Bei mehreren, zu druckenden Seiten zur folgenden Seite sprin-

gen.
• Bie mehreren, zu druckenden Seiten zur letzten Seite springen.
• Einstellungsmenü Ihres Druckers öffnen, um dort die gewünsch-

ten Einstellungen (Anzahl der zu druckenden Seiten usw.) vor-
zunehmen. Wie Sie hier vorgehen, entnehmen Sie bitte dem
Handbuch zu Ihrem Drucker.

• Ausdruck starten
• Die Daten als Druckdatei speichern.
• Vorhandene Druckdatei öffnen.
• Menü schließen.
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Musterverträge

Musterverträge

Ohne Verträge geht es im Geschäftsleben nicht. Die wichtigsten ha-
ben wir in dieser Software für Sie zusammengestellt. Klicken Sie
also auf der Leitseite "Geschäftausstattung" auf "Musterverträge"
um eine Seite mit der Übersicht der hinterlegten Verträge zu öff-
nen.

Wählen Sie den von Ihnen benötigten Vertrag aus, indem Sie die
entsprechende Zeile anklicken. Ihre Textverarbeitung wird dann
geöffnet und der Mustertext dort zur Verfügung gestellt. Lesen Sie
den Vertrag in Ruhe durch und nehmen Sie die für Sie notwendigen
Änderunge vor. Anschließend kann der Vertrag gedruckt werden.



◆  110  ◆

Eurorechner

Alle reden vom EURO - wir auch. Um Ihnen bei der Umrechnung
zu helfen, haben wir einen EURO-Rechner in das Programm inte-
griert. Rufen Sie diesen Rechner auf, indem Sie auf der Leitseite
"Geschäftsausstattung" den Schalter "Eurorechner" betätigen. Der
Rechner wird dann eingeblendet.

Links im Rechner finden Sie zunächst drei Eingabefelder. In das
obere geben Sie DM-Beträge ein, in das mittlere EURO-Summen
und in das untere Beträge einer Währung Ihrer Wahl. Die Wäh-
rung Ihrer Wahl können Sie entweder durch Markieren in der Liste
unter den Eingabefeldern oder durch Anklicken auf der rechts be-

Eurorechner
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findlichen Europakarte auswählen. Wenn Sie nun in einem der drei
Felder einen Betrag eingeben, wird der entsprechende Gegenwert
in den anderen Feldern angezeigt.

Wollen Sie gleich mehrere Währungen miteinander vergleichen, klik-
ken Sie auf den Kartenreiter "Rechner". Es öffnet sich ein Fenster,
in dem Sie die Werte der verschiedensten Währungswerte einge-
ben können. In den anderen Feldern wird dann der entsprechende
Gegenwert angezeigt.

Die Karteikarten "Tabelle" und "EURO-Kurse" geben Ihnen eine
Übersicht, welchen Gegenwert verschiedene DM-Beträge in EURO
haben (Tabelle), beziehungsweise die offiziellen EURO-Umrech-
nungskurse der einzelnen Währungen (EURO-Kurse).

Eurorechner
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