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1 Allgemein 

 eFax 

Konto bei eFax Provider eröffnen 

 

Mit eFax werden Dokumente als Email-Anhang an einen Provider gesendet, welche anhand 

der Faxnummer, welche in der Email Adresse (Faxnummer@efaxprovider.ch) enthalten ist, 

das angehängte pdf als Fax weiterleitet. Um diese Weiterleitung zu gewährleisten, benötigen 

Sie ein Konto bei einem eFax Provider (Anbieter von Mail zu Fax Service). 

 

Zwei Beispiele wären: 

www.fax.ecall.ch 

www.faxonline.ch 

Grundsätzlich kann jeder Anbieter genutzt werden, welcher aus einer pdf-Datei in einem 

Mail einen Fax-Versand auslösen kann. 

1.1.1 Grundeinstellungen eFax 

Nachdem Sie ein Konto eröffnet haben, können sie den vom Provider erhaltenen 

Domainnamen in myfactory eintragen. Dazu gehen Sie in die Anwendung  

< Administration / Grundlagen > und dann in das Register „Swiss Solutions“.  

 

Sobald der Domainname des Anbieters in den Grundlagen hinterlegt ist, erscheint beim 

Druck (in der Belegerfassung) ein weiteres Register „eFax“. Hier können sie wie bei den 

üblichen Registern die Druckvariante wählen.  

http://www.fax.ecall.ch/
http://www.fax.ecall.ch/
http://www.faxonline.ch/
http://www.faxonline.ch/
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Beim Senden (es wird ein Mail geöffnet und über die normale Mail-Versandfunktion danach 

versendet) wird der Beleg an den Provider und von diesem an den Fax Empfänger 

gesendet.  
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 Adresssuche und –import mit Tel-Search 

Wenn Sie mit der neuen Adresssuchfunktion von SwissSolution arbeiten möchten, müssen 

Sie zuerst in <Administration / Grundlagen / Swiss Solutions> einen API-Key anfordern. 

 

 

Bitte lesen Sie die Hinweise genau durch! 

Wichtig! Pro Tag können maximal 1000 Einträge(Resultate) abgerufen werden. 
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1.2.1  Adressimport am Arbeitsplatz einrichten 

Danach kann der Arbeitsplatz mit der neuen Swiss Solution Adress-Such-Funktion 

eingerichtet werden. 

 

Erstellen Sie ein neues Register oder ändern Sie ein bestehendes über den - Button 
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In diesem Beispiel haben wir jetzt eine neue Zeile hinzugefügt und die externe Adresssuche 

zuunterst zugeordnet: 
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1.2.2 Arbeiten mit der Adresssuche 

 

Durch die Eingabe von Was (1) und/oder Wo (2) können Adressen gesucht (3) werden. 

  

Mit Drücken des  -Buttons (4) können Sie sich wichtige Infos zur Adresse anschauen und 

werden dazu auf die Seite von tel.search.ch weitergeleitet. 

 

Durch drücken des -Buttons (5), wird die Adresse in Ihren Adressstamm übernommen. 

Danach öffnet sich die Stammdaten/Adressen, wo Sie die Adresse dann ergänzen können. 
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 Phone WebApp 

In myfactory.Phone gibt es in der Swiss Solutions zusätzliche Einstellungsmöglichkeiten. 

Die Einstellungen öffnet man über den Button oben rechts. 

 

Hier hat man die Möglichkeit, die Ansicht umzuschalten und die Umsätze nach Betriebstätte 

zu filtern. 
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 Cockpit / Adress-Stammblatt 

Der Adress-Cockpit ist eine Zusammenfassung der wichtigsten Kennzahlen einer Adresse. 

Über den -Button neben der Adressnummer kann das Cockpit-Stammdatenblatt gedruckt 

werden: 

 

Falls man in myfactory mit dem Service-Modul arbeitet, kann man unter  

< Service / Grundlagen / Supportfälle / Statuswerte > beim Statuswert festlegen, welche 

Supportfall-Statuswerte als geschlossen gezählt werden soll. 
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Auch in der Phone-WebApp gibt es bei den Adressen das Cockpit: 

 

Hier wird das Cockpit-Stammdatenblatt als pdf aufbereitet und angezeigt – aber ohne Karte. 

In der Tablet-App ist das Cockpit-Stammdatenblatt als pdf ebenfalls bei Adresse im Menu 

unten zu finden 
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 VCard versenden und empfangen 

Möchte man einer Person eine Adresse per Mail zustellen, kann das direkt über diese 

Funktion gemacht werden.  

 

 

 

 

Im neuen Fenster kann noch ein Ansprechspartner ausgewählt werden und dann das Mail 

mit der vCard im Anhang geöffnet werden. Dann wird der Empfänger ausgewählt und wie 

ein normales Mail versendet. 

Wenn man selber eine vCard per Mail erhalten hat, kann der vcf-Anhang importiert werden. 

 

Dazu geht ein Fenster auf: 
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Es kann gewählt werden, wie die Daten im myfactory angelegt werden. Falls ein Doublette 

erkannt wird, wird das gemeldet. Nach der Anmelde kommt auf auf die Adresse für weitere 

Datenerfassungen. 

 Kalendereinladung per Mail anzeigen und Termin anlegen 

Wird in einem Mail eine Termineinladung erkannt, wird diese grafisch aufbereitet. Soll der 

Termin im myfactory eingetragen werden, kann das direkt über den Button gemacht 

werden. 

 

 

Der Termin wird angelegt und für die Nachbearbeitung geöffnet. 
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2 Plantafel 

 Konfiguration 

In der Grundeinstellung unter < Koordination / Plantafel / Konfiguration > wird die Ansicht 

der Plantafel fest gelegt.  

 

Feld Funktion 

Ansicht z.B. pro Stunde, pro halben Tag oder viertelstündliche 

Tagesansicht. 

Ansicht Wenn der Haken gesetzt ist, ist es möglich, die 

Plantafelansicht in der Anwendung zu ändern. 

Projekt mit Adresse Zeigt die Adresse eines Projektes an. 

Kalendereintrag öffnen deaktivieren Wenn gesetzt, kann kein Kalendereintrag von der 

Plantafel aus gemacht werden. 

Kalendereinträge für alle Terminarten 

anzeigen 

Ist dieser Haken gesetzt, werden alle Kalendereinträge 

in der Plantafel angezeigt, ansonsten nur die Einträge 

mit der Terminart „Plantafel“. Private Terminen werden 

ignoriert. 

Ist auf der Terminart eine Farbe hinterlegt, wird diese in 

die Plantafel übernommen. 

Markierten Eintrag bei Klick in leeren 

Bereich nicht kopieren (immer leeren 

Eintrag erstellen) 

Wenn das Feld markiert ist, wird nicht mehr das zurzeit 

markierte Feld ins neue angeklickte Feld kopiert. Es wird 

einen neuen, leeren Eintrag eingetragen. 

Planwerte anzeigen Zeigt Planwerte an. 

Bezeichnung für den Planwert Name des Planwertes z.B. Umsatz / Stunden. Der Wert 

ist nur informativ. 

Dezimalstellen Planwert Gibt an, mit wie vielen Nachkommastellen gerechnet 

werden soll, 
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 Benutzereinstellungen 

Pro Benutzer kann die Grösse der einzelnen Schaltflächen definiert werden.  

 

2.2.1 Ressourcen  

Wenn die Grundeinstellungen für die Plantafel hinterlegt sind, können unter < Koordination / 

Kalender / Ressourcen > die Ressourcen definiert werden (was möchte geplant werden, 

z.B. Personen, Maschinen). Details zur Ressourcen-verwaltung finden Sie im Handbuch 

Business Manager – Ressourcen Management. 
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 Arbeiten mit der Plantafel 

In der Anwendung <Koordination / Plantafel> wird die Hauptanwendung der Plantafel geöffnet. 

2.3.1 Ressourcen zuordnen 

 

Als erstes ordnen Sie die Ressourcen zu, die in der Plantafel angezeigt werden sollen. 

Klicken sie auf den “Werkzeug-Button”.  Es erscheint ein Auswahldialog: 

 

Markieren Sie hier die Ressourcen die Sie für die Plantafel verwenden wollen und bestätigen 

Sie die Auswahl mit OK. Nicht jede Ressource muss in der Plantafel ersichtlich sein. 

  



 

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch 23.05.2018 17 

2.3.2 Navigieren in der Plantafel 

Beim Start der Plantafel wird immer die aktuelle Woche bzw. Tag angezeigt. Zur Navigation 

in der Plantafel stehen Ihnen folgende Möglichkeiten zur Verfügung.  

 

 

Feld Funktion 

Woche zurück Blättert eine Woche zurück. 

Woche vor Blättert eine Woche vor. 

Woche Eingabe der gewünschten Kalenderwoche. Mit Enter 

springt man direkt auf jene Woche. 

Kalender-Box Auswahl eines Tages auf dem Kalender springt direkt 

auf die entsprechende Woche bzw. Tag. 

Ansicht Falls der Wechsel für die Ansicht in der Konfiguration 

erlaubt worden ist, kann hier auf verschiedene Plantafel-

Ansichten geschaltet werden. 

Suchbegriff Über die Suchebox können einzelne Plantafel-Einträge 

gesucht werden. Über den Button „Zurück“ oder 

„Vorwärts“ können die Einträge gesucht werden.Die 

Plantafel springt dann zum nächsten resp. vorherigen 

Datum. 
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2.3.3 Termineinträge erstellen 

 

Klicken Sie auf den entsprechend Tag und Zeitraum (Definition in den Grundeinstellungen) 

und es wird ein neuer Termin erstellt. Zu diesem können Sie mit Hilfe der oberen Maske 

weitere Angaben erfassen: 

 

 

Feld Funktion 

Kundennummer Soll der Termin einem Kunden zugeordnet werden, wählen Sie hier den 

entsprechenden Kunden. 

Dieser wird in der Plantafel auf dem Feld angezeigt. 

Projekt Soll der Termin einem Projekt zugeordnet werden, wählen sie hier das 

entsprechende Projekt. Dieses wird in der Plantafel auf dem Feld angezeigt. 

Art Wählen Sie die Art des Termins.  

Aktuell zur Auswahl stehen: 

• Arbeitszeit 

• Ferien 

• Abwesend 

• Reserve 

• Intern 

• Erledigt 

• Termin 

Dauer Dauer des Termins, abhängig von der Plantafel-Ansicht.  

Kontakteintrag Wenn auf dem Termin ein Kunde erfasst wird, kann direkt einen Kontakt auf 

diesen eröffnet werden. Markieren Sie die Checkbox wenn dies gemacht 

werden soll. 

Kontaktthema Erfassen Sie ein Kontaktthema, Kontaktart sowie ein Kontaktergebnis. Beim 

Speichern wird der Kontakt automatisch angelegt. Kontaktart 

Kontaktergebnis 

Fixtermin Mit dem aktivieren dieser Checkbox bestimmen Sie, dass dieser Termin 

nicht mehr verschoben werden kann. 

Kommentar Zu jedem Termin können Sie einen freien Kommentar erfassen. Dieser wird 

ebenfalls auf dem Feld in der Plantafel angezeigt. 

Letzte Änderung Protokollierung, wann wer etwas geändert hat. 

Nach der Erfassung der relevanten Daten klicken Sie auf Speichern um die Daten 

abzuspeichern. 
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2.3.4 Plantafeleinträge über den Kalender 

Termin-Einträge können auch über den Kalender gemacht werden. Wichtig ist dabei die 

Terminart “Plantafel (beginnt)”, falls man in der Konfiguration nicht “Kalendereintrage für alle 

Terminarten anzeigen” aktiviert hat. 

 

 

2.3.5 Termine bearbeiten 

Termine die nicht fixiert sind können Sie jederzeit verschieben, kopieren und löschen.  

 Verschieben 

Wollen Sie einen Termin innerhalb der gleichen Woche verschieben klicken Sie auf den 

entsprechenden Termin und halten Sie die Maustaste gedrückt. Verschieben Sie nun diese 

auf den gewünschten Tag/Stunde (Drag&Drop). 

Wird der Termin auf eine andere Woche verschoben, klicken Sie auf den Termin und halten 

sie die Maustaste gedrückt. Verschieben Sie diesen nun auf diese Symbol (Wichtig: die 

Linke obere Ecke vom Termin muss in diesem Feld sein): 

 

Lassen Sie nun die Maustaste los, der Termin ist nun am Verschiebefeld angehängt: 

 

 

Nun wechseln Sie auf die richtige Woche und ziehen Sie den Termin auf den gewünschten 

Tag/Stunde. 

  



 

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch 23.05.2018 20 

 Löschen 

Zum Löschen eines Termins verschieben Sie diesen auf dieses Symbol: 

Es erscheint die Abfrage ob Sie diesen löschen wollen: 

 

 

 

 

 

 Kopieren 

Um einen Termin zu kopieren verschieben Sie diesen auf dieses Symbol: 

Damit ist eine Kopie des Termins hier angehängt: 

 

Verschieben Sie den Termin danach an die gewünschte Stelle womit ein neuer Termin 

erstellt wurde. Diesen können Sie danach mit abweichenden Daten ergänzen. 

Da ein Termin mehrfach kopiert werden kann, bleibt dieser auch nach dem Verschieben am 

Kopiersymbol „hängen“. Um ihn von dort zu entfernen verschieben Sie auf das Löschsymbol. 
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 Mit Planwerten arbeiten 

Wenn man einen Termin markiert (wird dunkelblau angezeigt), kann z.B. der Umsatz, der 

erreicht werden soll, hinterlegt werden. Dies sind reine informative Werte, die der Benutzer 

jederzeit ändern kann. 

 

 

 Belegstatus mit Plantafel verknüpfen 

Wenn ein neuer Eintrag in die Plantafel eingetragen wird und dieser auf einen Beleg 

referenziert wird, so kann der Belegstatus aktualisiert werden - falls dies der aktuelle 

Belegstatus zulässt. 

 

  



 

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch 23.05.2018 22 

Die Einstellungen können unter < Koordination / Plantafel / Grundeinstellungen > gesetzt 

werden. 

 

 

Feld Funktion 

Verkaufsbeleg: 

manueller 

Belegstatus 

bei Neuanlage 

 

 

Hier kann der zu setztende Belegstatus definiert werden, z.B. "eingeplant". 

Dieser Belegstatus wird gesetzt, wenn der Verkaufsbeleg in der Plantafel 

gesetzt wird. 

Verkaufsbeleg: 

erforderlicher 

manueller 

Belegstatus 

 

Über den Button „Auswahl“ kann definiert werden, in welchem Status sich 

der Beleg befinden muss, damit die Plantafel eine automatische 

Statusänderung durchführen darf. 

 

 

Verkaufsbeleg: 

manueller 

Belegstatus 

nach 

Entfernen 

 

 

Wenn ein Plantafeleintrag mit einer Verkaufsbeleg-Verknüpfung oder nur die 

Verkaufsbeleg-Verknüpfung aus einem Eintrag gelöscht wird, so wird der 

Belegstatus auf diesem definierten Status aktualisiert. In diesem Beispiel 

wird der Belegstatus „Planung ausstehend“ gesetzt. 
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 Termineinträge aus Plantafel erstellen  

Bei der Einplanung von Arbeiten in der Plantafel können automatisch Termineinträge erstellt 

werden, indem der Haken bei „Termineintrag erzeugen“ gesetzt ist.  

 

Im Kalender der jeweiligen Ressource wird dann einen Termineintrag erstellt. 
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2.6.1 Termineinträge mit Adressen verknüpfen 

Unter < Koordination / Plantafel / Grundeinstellungen > bei „Addresse auf Kalendereinträge 

setzen in Reihenfolge“ kann die Priorität, welche Adresse des Plantafeleintrages in den 

Termin geschrieben wird, festgelegt werden.  

 

 

Feld Funktion 

1 Adressnummer der Kundennummer 

- Der Termineintrag wird mit der Adresse aus der Plantafel-Feld „Kundennummer“ 

verknüpft. 

2 Adressnummer der Kundennummer des Projekts 

- Der Termineintrag wird mit dem Auftraggeber aus dem hinterlegten Projekt in der Plantafel  

  verknüpft. 

3 Adressnummer des Projekts 

- Der Termineintrag wird mit der Projektadresse aus dem hinterlegten Projekt in der  

  Plantafel verknüpft. 

4 Auftraggeberadresse aus Beleg  

- Der Termineintrag wird mit dem Auftraggeber aus dem hinterlegten Verkaufsbeleg in der  

  Plantafel verknüpft. 

 

Mit dem Wert „2;3;4;1“ wird zuerst die Adressnummer der Kundennummer des Projekts gezogen. 

Falls dieser Leer ist, die Adressnummer des Projektes. Wenn auch dieses nicht gesetzt ist, holt es die 

Adresse des Auftragsgebers aus dem verknüpften Verkaufsbeleg. Als letztes verknüpft es den 

Termineintrag mit der hinterlegten Adresse der Kundennummer. 
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In unserem Beispiel, hat es die Aufftraggeber des Projektes mit dem Termineintrag verknüpft. 

 

 

 Berechtigung 

2.7.1 Einträge bearbeiten 

Unter < Administration / Berechtigungen / Berechtigungen vergeben / Funktionalitäten > 

gibt es die Berechtigung „Plantafel: Einträge bearbeiten“. 

Wenn die Berechtigung „Verboten“ gesetzt ist, dann kann in der Plantafel kein Eintrag mehr 

angewählt und damit auch nicht mehr bearbeitet werden. Navigation innerhalb der Plantafel 

ist weiterhin möglich. 
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3 Kommunikation 

 SMS-Versand 

In der Anwendung <Kommunikation / SMS> und der Integration in diverse Ansichten wie 

Kontaktmanager, Adressdialog etc, können SMS direkt von der Oberfläche versendet 

werden. 

3.1.1 Konfiguration 

Unter < Kommunikation / SMS / Benutzersteuerung > muss definiert werden, welche 

Benutzer die SMS-Versandfunktion benutzen dürfen. Auch sind Limitierungen möglich. 

 

Unter < Kommunikation / SMS / Globale-Grundseinstellungen > muss der SMS-Account 

eingegeben werden. Den Account können Sie über info@myfactoryschweiz.ch lösen. 

 

 

3.1.2 SMS versenden 

Der SMS-Versand kann entweder über das Menu oder direkt über die Buttons neben einer 

Telefonnummer geschehen. 

 

In einem neuen Fenster können weitere Empfänger hinzugefügt werden und der SMS-Text 

eingetragen werden. 

 

 

 

mailto:info@myfactoryschweiz.ch
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3.1.3 Weitere Funktionen: 

• Zum Versand kann ein Kontakteintrag angelegt werden.  

• Über einen Report können die versendeten SMS ausgewertet werden(Filter auf User, 

Adresse, Datum). 

• Je User können bis zu 2 Absender(eigene Telefonnummer oder beliebiger Name) 

definiert werden. 

• Pro User/Gruppe kann die Versandfunktion aktiviert werden und die max. Anzahl an 

SMS pro Tag/Monat definiert werden. So haben Sie eine volle Kontrolle über die 

Kosten. 

• Wenn auch das myfactory.Phone installiert ist, gibt es die SMS-Funktion auch aus 

der angepassten Business-Suche. 

 

 Postfach-Schnelleinrichtung 

 

Postfachtyp wählen, Speichern und Button “Schnellkonfiguration starten” drücken. 
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Es muss mindestens Email und Passwort eingetragen werden. Damit werden dann div. 

Einstellungen geprüft. Falls Mailhoster ein spezielles Login verlangt (nicht Mailadresse) oder 

ein Mailserver, welcher nicht automatisch über die integrierte Logik erkannt werden kann, 

können diese Werte eingetragen werden.  

Port/Authentifizierung wird über die Prüfung durchgetestet. 

 

Die Logik kann für IMAP, POP3 und SMTP einzeln durchgeführt werden. 

Falls bei der IMAP-Prüfung das Passwort falsch eingetragen wurde, kann das erkannt 

erwerden und dem User entsprechend gemeldet werden. Bei POP3 und SMTP geht es 

nicht. Da kommt die Meldung, dass die Konfiguration nicht gefunden werden konnte. 
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4 Stammdaten 

 Adress-Schnellanlage 

Im Adressstamm oder Kundenstamm ist es möglich, über “Aktion” -> “Adress-

Schnellanlage” Adressen zu suchen und hinzuzufügen und/oder direkt auch als Kunden 

anzulegen. 
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 Lager 

4.2.1 Hauptlager auf Land 

Unter < Stammdaten / Grundlagen / Stammdaten / Länder> kann pro Land ein Verkaufs-

Hauptlager hinterlegt werden. 

 

Wenn vom Artikel her kein Hauptlager definiert ist, wird bei der Belegerfassung je nach dem 

Land des Kunden das entsprechende Hauptlager gesetzt. Wenn eine abw. Lieferanschrift 

definiert ist, gilt das Land dieser Anschrift. 
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4.2.2 ISO-Ländercode                   

In der gleichen Anwendung wird auch der ISO Ländercode des jeweiligen Landes gesetzt. 

Dieser Code ist vor allem für Zahlungendateien notwendig.  
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4.2.3 Abschreibungssätze definieren 

Unter < Lager / Grundlagen / Abschreibungssätze > werden die Abschreibungssätze in % 

oder ein allfälliger fixer Restwert definiert. 

 

Wenn der letzte Lagerzugang weniger als 365 Tage zurückliegt, wird für den Artikel das Alter 

mit 0 Jahren gerechnet. 

Bei der Ermittlung der letzten Lagerzugangsbuchung werden Buchungen vom Typ „Zugang 

Verkauf“ (z.B. aus Rücklieferscheinen) und Zugänge aus Inventurbuchungen nicht 

berücksichtigt. 

 Beispiele zur Berechnung des Alters und der Abwertung: 

 

letzter LA-Zugang Stichdatum Alter Jahre Basispreis abgewerteter Preis 

06.04.2013 31.12.2013 0 100.00 100.00 

05.05.2012 31.12.2013 1 100.00 70.00 

04.06.2011 31.12.2013 2 100.00 45.00 

03.07.2010 31.12.2013 3 100.00 25.00 

02.08.2009 31.12.2013 4 100.00 10.00 

01.09.2008 31.12.2013 5 100.00 0.05 
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 Artikel von Abschreibung ausschliessen 

Einzelne Artikel können von der Abwertung ausgenommen werden. Dazu kann auf dem 

Artikelstamm im Register „Einkauf/Verkauf“ die entsprechende Option aktiviert werden. 
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4.2.4 Lagerumschlagsliste 

Die Umschlagsliste unter < Lager / Auswertungen / Umschlagsliste > zeigt auf einen Blick 

den Istbestand wie alle Ein- / Ausgänge.   
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4.2.5 Lagerartikel abschreiben               

Unter < Lager / Lagerartikel abschreiben > haben Sie folgender Assistent für die 

Abschreibung der Lagerartikel zur Verfügung.    

 

Selektionieren Sie hier einen Bereich Artikel-Nummer von/bis oder wählen Sie eine 

bestimmte Artikelgruppe aus, für welche der Abschreibungslauf angewendet werden soll. 

Wenn keine Selektion getroffen wird, werden alle Lagerartikel abgeschrieben. 
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Stichtag Ausgangsdatum für die Berechnung des Alters, in Bezug auf 

den letzten Lagerzugang. 

Basispreis Artikel-Quellpreis(100%) 

betriebsstättenunabhängig Falls mit Betriebsstätten gearbeitet wird und der Artikel als 

„betriebsstättenabhängig“ definiert ist, kann mit dieser 

Option eine betriebsstättenunabhängige Abwertung 

erzwungen werden. 

Zielpreis Der berechnete abgewertete Preis wird in den Zielpreis 

abgespeichert. Hier ist nur akt. Kalkulatorischer EK und akt. 

Kalkulatorischer EK 2 möglich. 

0-Werte nicht speichern Wenn das System einen Zielpreis von 0.00 errechnet, kann 

mit dieser Option die Abspeicherung bzw. Überschreibung 

des Zielpreises verhindert werden. 

 

 

Mit dem Button „Abschreibung starten“ wird der Berechnungslauf ausgelöst. 
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Die Abschreibung läuft. Wenn diese Abgeschlossen wurde, bestätigen Sie diese Meldung 

mit „OK“: 

 

 

Zum Schluss können Sie mit <Fertig stellen> den Abschreibungslauf beenden. 
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 Resultat nach ausgeführter Abschreibung 

Letzter Lagereingang vom 04.06.2011  Artikel wird für Stichdatum 31.12.2013 mit Alter 2 

Jahre berechnet und dadurch mit 55.0% abgeschrieben. 

 

Basispreis Durchschnittlicher Bestand = CHF 100.00 

Abwertung 2 Jahre  55.0% 

Zielpreis Kalkulatorischer EK 2 = CHF 45.00 

Der Zielpreis wird nun in den Artikelstammdaten im Register „Bestände“ eingetragen. 
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 Auswertung mit Lagerbewertungsliste historisch 

Sie können die Lagerbestände per Stichdatum mit dem abgewerteten Preis auswerten. 

Dazu dient die Lagerbewertungsliste historisch. 

 

Definieren Sie das Stichdatum (Lagerbestand per-Datum) und den Bewertungspreis. Klicken 

Sie danach auf “Daten erzeugen”. 

Beispiel mit abgewertetem und nicht abgewertetem Artikel: 
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 Stammdaten Im-/Export 

4.3.1 Stammdaten exportieren 

Unter < Stammdaten / Datenexport / Stammdaten exportieren > können Steuergrundlagen, 

Kontenplan, Kontenplan-Steuerschlüssel-Verbindungen und Standardkonten in ein XML-

Datei exportiert werden. 

 

Wählen Sie, welche Daten Sie exportieren möchten. Mit Drücken des Buttons „Exportieren“ 

wird der Export gestartet.  

 

Die Export-Daten werden mit „Speichern“ auf Ihrem System gespeichert. 
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4.3.2 Stammdaten importieren 

Nach dem Export wechseln Sie zu der Datenbank, in der Sie diese Daten importieren 

möchten. 

Der Sachkontenplan unter  

< Rechnungswesen / Finanzbuchhaltung / Stammdaten / Sachkonten > sollte für einen 

reibungslosen Import leer sein, ist jedoch nicht pflicht: 

 

Gehen Sie danach in die Anwendung 

 < Stammdaten / Datenimport / Stammdaten importieren > 
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Laden Sie danach über den Button “Auswahl” die vorhin gespeicherte Datei. 

 

Das System prüft die Importdatei und setzt automatisch alle Häkchen zum Importieren. 

Möchte man z.B. die Standardkonten nicht importieren, muss dort der Haken entfernt 

werden. Zu beachten ist auch die angezeigte Zusatz-Information. Sollten schon Steuer-

Grundlagen auf den Stammdaten hinterlegt worden sein, müssen diese von Hand nach dem 

Import, überarbeitet werden. 

Über den Button “Importieren” starten Si eden Datenimport. 
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 Artikelexport 

Über die Anwendungen unter < Stammdaten / Datenexport > lassen sich fast alle 

Artikeldaten ins Excel oder in eine Textdatei exportieren. 

 

4.4.1 Exportschemas 

Zuerst muss in der Anwendung < Stammdaten / Datenexport / Exportschemas > ein 

Schema erstellt bzw. konfiguriert werden. Die zu exportierenden Daten sowie einen 

Exportzeitplan mit FTP-Übertragung kann über ein Schema definieren werden. 

 Grundlagen 

Im Register “Grundlagen” gibt man die Bezeichnung ein. Ausserdem hat man die 

Möglichkeit, ein Schema auf inaktiv zu setzen. In dem Fall findet keine FTP-Übertragung 

statt. Wird ein Schema während der Generierung des Export-Files auf inaktiv gesetzt, dann 

wird die Generierung abgebrochen. 
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 FTP 

Im Register “FTP” wird die FTP-Konfiguration festgelegt sowie Log-Meldungen angezeigt. 

Den Dateinamen für den Export können Sie frei wählen. Damit die Datei nicht immer den 

gleichen Namen hat, müssen Platzhalter eingesetzt werden. Mit den Platzhaltern {d} fügen 

Sie das aktuelle Datum, mit {dt} das aktuelle Datum mit Zeit und mit {t} die aktuelle Zeit in 

den Namen ein. 

Bei “Letzte Meldung” wird der Status vom letzten FTP-Übertrag angezeigt. 

 

 Zeitplan 

Die Zeitpläne werden im Register “Zeitplan” eingerichtet. Es sind einzelne Tage und/oder 

die ganze Woche zu jeweils vollen Stunden wählbar. Pro Mandant/Datenbank wird immer 

nur ein Schema gleichzeitig übertragen. 

4.4.2 Artikel Exportieren 

Über die Anwendung < Stammdaten / Datenexport / Artikel exportieren > können die Daten 

und Filter für die zu exportierenden Artikel definiert werden. Die wichtigsten Einstellungen 

finden Sie im folgenden Bild: 

Über den Button “Exportieren” können Sie den Artikelexport manuell ausführen und 

abspeichern. 
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 Staffelpreise 

Die hinterlegten Preise im Artikelstamm sind wie folgt aufgebaut: 

 

Die Felder müssen dann im Artikelexport folgendermassen eingestellt werden: 

 

 Mengeneinheiten 

Wenn ein Artikel mehrere Mengeneinheiten hat und die Umrechnungseinheit in den 

Artikeldaten definiert ist, können beim Artikelexport die Basismengeneinheit in andere 

Mengeneinheiten umgerechnet werden. 
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 Artikelzuschläge und VOC 

Über den Artikelexport ist es möglich, die Artikelzuschläge sowie der VOC-Zuschlag auf den 

Artikel zu exportieren.  

Für den Artikelzuschlag gibt es vier Felder, welches je einen Parameter hat, mit dem man 

den Zuschlag definieren kann:  

• aktiv    gibt an, ob der Zuschlag beim Artikel aktiviert ist oder nicht 

• Wert %  gibt den prozentualen Zuschlagswert an, falls aktiv 

• Preis   gibt den fixen Zuschlagwert aus, falls beim Artikel gesetzt 

• Artikelnummer zeigt, welcher Artikel für den Zuschlag verwendet wird. 

 

Für den VOC gibt es zwei Felder: 

• aktiv   gibt an, ob der Artikel VOC-aktiviert ist oder nicht 

• Anteil %  gibt den VOC-Pflichtanteil in Basismengeneinheit an 

 

VEG-Abgaben sind noch nicht möglich. 
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 Archivieren von Verkaufsbelegen 

Verkaufsbelege können im pdf-Archiv “OrderSalesArchiv“ auf dem Webserver gespeichert 

werden. Dazu müssen zuerst die zu archivierenden Belegarten definiert werden. Diese 

Einstellung kann unter  

< Stammdaten / Grundlagen / Belegverarbeitung / Verkaufsbelegarten > gemacht werden. 

Bei jenen Belegarten, welche archiviert werden sollen, muss das Kennzeichen: „VK-

Belegdruck in pdf-Archiv speichern“ gesetzt werden.  

 

4.5.1 Beleg-Name 

Damit in dem Ordner: SalesOrdersArchiv die Belege schneller gefunden werden können, 

kann unter < Admnistration / Grundlagen > im Register “Druck” hinterlegt werden, wie die 

Namens-Vergebung des zu archivierenden Beleg lauten soll. 

Drückt man die rechte Maustaste bei dem Feld: Muster Dateiname für PDF’s, dann zeigt es  

all jene Platzhalter an, welche für die Namensvergebung zur Verfügung stehen. 
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4.5.2 Beleg suchen 

Auf Ihrem WEB-Server finden Sie das Verzeichnis: SalesOrdersArchiv. Wenn Sie keine 

eigene Instanz haben, sondern ein SaaS-Kunde sind, so wenden Sie sich an den Support. 
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5 Verkauf 

 Rabatte und Zuschläge 

Um Aufschläge bzw. Rabatte in einem Beleg darzustellen, benötigen wir einen Standard-

Artikel. Die Erfassung eines Artikels erfolgt über die < Stammdaten / Artikel >. 

 

Wenn der Zuschlag bzw. Rabatt nicht generell auf allen Belegen addiert werden möchte, 

benötigt man nebst dem Artikel eine Versandart. Aufgrund der Versandart wird die Zuteilung 

des Zuschlages gemacht.  

 

 



 

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch 23.05.2018 50 

Feld Beschreibung 

Versandart Kurzbezeichnung der Versandart. 

Bezeichnung Hier kann eine genauere Bezeichnung 

eingegeben werden. 

Verwenden für Soll die Versandart nur für B2C-, B2B- oder für 

beide Geschäftsfälle gelten? 

Verfügbar im Portal-Shop Wenn der Haken gesetzt ist, wird diese Versandart 

im Portal-Shop verfügbar. 

Vorbelegung im Portal-Shop Ist der Haken gesetzt, ist diese Versandart im 

Portal-Shop als Standard gesetzt. 

Versandkostenartikel Geben Sie hier den Artikel für den Zuschlag ein. 

Berechnungsbasis Möchten Sie den Zuschlag nach Gewicht oder 

Warenwert berechnen? 

 

5.1.1 Zuschlag erstellen 

Nachdem wir einen Artikel und die gewünschte Versandart erfasst haben, können wir einen 

Zuschlag unter  

< Verkauf / Grundlagen / Preise/Rabatte / Automatische Rabatte/Aufschläge >erstellen. 

Dieser wird danach dem Artikel und der Versandart zugewiesen.  
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Feld Beschreibung 

Bezeichnung Interne Beschreibung für die Vorlage. 

Standard-Berechtigung Hier kann gewählt werden, ob der Zuschlag/Rabatt für 

alle Kunden gilt oder keinen. Falls „Inaktiv für alle 

Kunden“ können Ausnahmen im Kundenstamm unter 

dem Register „Zu/Abschläge“ definiert werden. 

Inaktiv Möglichkeit, die Vorlage inaktiv zu setzen. Aufgrund der 

Filtermöglichkeiten kann so die Ansicht optimal 

(unnötige ausblenden) eingestellt werden. 

Neukalkulation wenn 

Folgebeleg 

Wenn der Haken gesetzt ist, werden die Zuschläge auch 

bei Übernahme aus Vor-Belegen immer neu Berechnet.  

Zum Beispiel wird ein Angebot zu einer 

Auftragsbestätigung weiterverarbeitet, wobei ein Artikel 

weniger vorhanden ist und somit der Zu/Abschlag neu 

Berechnet werden muss. Bei aktiver Einstellung wird er 

neu Berechnet. 

Bezeichnung Position Hier kann der Positionstext frei gewählt werden. 

Langtext Position In diesem Feld kann ein standard-Langtext für diese 

Position verfasst werden. 

Einzufügender Positionstyp Im Beleg kann zwischen verschiedene Positionstypen 

gewählt werden: 

Artikel 

Der Zuschlag wird mit dem definierten Artikel gebucht 

(negative Zuschläge sind möglich)  

 

Rabattposition  

Damit sind Rabattangaben im Register „Werte“ in % 

möglich. 

Beim Portal-shop wird jedoch einen Artikel eingefügt. 

Siehe Feld „Temp. Rabatt Artikel (nur Webshop)“. 

Einzufügender Artikel Um einen Artikel automatisch als Zu- oder Abschlag zu 

definieren, benötigen wir eine Vorlage. Hier wird der 

Vorlage-Artikel hinterlegt. 

Vergleichsbasis Mit welchen Werten soll der Zuschlag berechnet bzw. 

verglichen werden.  

Zuschlag auf Gewicht oder Preis? 

Ersteres ist abhängig, ob beim Artikel das Gewicht 

hinterlegt ist. 

Ermittlung Vergleichsbasis Soll die Vergleichsbasis anhand aller Artikel oder nur der 

Rabattfähigen Artikel berechnet werden? 
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Berechnung Zuschlag Normal: Es wird ein fixer Aufschlag bis zum definierten 

Beleggewicht (definiert im Register Werte) hinzugefügt. 

Pro Kg: Der im Register Werte hinterlegte Aufschlagpreis 

wird hier pro kg gerechnet. 

Max Zuschlag (bei 

Berechnung pro Kg) 

Es kann ein maximaler Preis hinterlegt werden, welcher 

auch bei Überschreitung des Gewichts nicht höher 

liegen kann. 

Min Zuschlag (bei Berechnung 

pro Kg) 

Es kann ein minimaler Preis hinterlegt werden, welcher 

auch bei Unterschreitung des Gewichts nicht tiefer 

liegen kann. 

Nur bei Versandart Bei welcher Versandart soll der Zuschlag berechnet 

werden? Bei leerem Feld wird der Zuschlag für alle 

Versandarten verwendet. 

Temp. Rabatt Artikel (nur 

Webshop) 

Um einen Rabatt im Webshop darzustellen, benötigt es 

einen Vorlage-Artikel, welcher als Rabatt-Artikel agieren 

kann. 

Nur in Webshop Falls mehrere Portal-shops vorhanden sind, kann hier 

einen bestimmten Shop definieren. Bei leerem Feld, gilt 

der Zu- bzw. Abschlag für alle Shops. 

 

 Werte (Artikel) 

Wenn der „Einzufügender Positionstyp“ auf „Artikel“ gesetzt ist, wird im Register „Werte“ die 

Spalte „Aufpreis“ angezeigt. Die erste Spalte („bis Belegsumme“ oder „bis Beleggewicht“) 

ist von der Option „Vergleichsbasis“ abhängig: 

 

Beispiel: 

Endbetrag bis 100.- = 10.- Aufschlag 

Endbetrag bis 200.- = 20.- Aufschlag 
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  Werte (Rabattposition) 

Wenn der „Einzufügender Positionstyp“ auf „Rabattposition“ gesetzt ist, wird im Register 

„Werte“ die Spalte „%“ angezeigt: 

 

Beispiel:  

Gewicht bis 100kg = 10% Rabatt 

Gewicht bis 200kg = 20% Rabatt 
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 Belegarten 

Hier kann über den Button „Hinzufügen“ ausgewählt werden, für welche Belege der Zu- 

oder Abschlag automatisch eingefügt werden soll. Bei Folgebelegen werden die Zuschläge 

übernommen. 

Wenn der Zu- oder Abschlag für den Portal-Shop aktiviert werden soll, dann muss hier die 

Belegart „Webshopbestellung“ hinzugefügt werden. 

 

 

5.1.2 Beleg erstellen 

In den definierten Belegen wird somit automatisch ein Zuschlage gemäss Angaben 

(Gewicht oder Preis) eingefügt. 
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 Produkt-Zuschläge 

Unter < Verkauf / Grundlagen / Produktzuschläge > kann unter dem Register 

„Artikelzuschläge“ ein Zuschlagsartikel definiert werden. Der Produkt-Zuschlag muss einem 

Artikel zugeordnet sein. 

 

 

Im Register “VOC-Abgabe” können auch automatische VOC-Abgaben-Berechnungen bei 

den gewünschten Artikel automatisiert werden 

 Dazu wird auch hier einen VOC-Artikel zwingend. Zu empfehlen ist, dass dieser VOC-Artikel 

die Mengeneinheit „kg“ hat und nicht Umsatzwirksam ist.  

 

Klicken Sie danach auf „Speichern“, um Ihre Eingaben zu bestätigen. 

  



 

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch 23.05.2018 56 

5.2.1 Aktivieren der Produktzuschläge auf dem Artikel 

Gehen Sie in den Artikelstamm und dann in das Register “Zuschläge”. Dort werden Sie alle 

Ihre definierten Zuschläge sehen. Setzen Sie ein Kreuz bei dem Zuschlag, welches der 

Artikel haben soll. 

Wenn Sie beim Feld unter Preis einen Wert eingeben, dann hat der Artikelzuschlag immer 

diesen fixen Zuschlagswert. Wenn das Feld leer gelassen wird, dann ist der Prozentsatz in 

den Einstellungen gültig.  

 

 VOC-Abgabe 

Bei der VOC Abgabe wird über den Detail-Button der pflichtige Anteil pro Basis-

Mengeneinheit angegeben. 
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In unserem Beispiel ist der Pflichtige Teil 0.2. Somit 20% = 200ml von 1 Liter wären pflichtig. 

Da meistens diese Volumen nicht 1:1 zum Kilo ist, muss das Volum mit der Dichte des 

Produktes umgerechnet werden. In unserem Beispiel 1 Liter = 0.8 Kilo. Das ergibt somit 

einen Faktor von 0.16.  

 VEG-Abgabe 

Einige Artikel benötigen eine vorgezogene Entsorgungsgebühr (VEG). Dadurch wird zum 

Beispiel das Entsorgen der Batterien und Akkus finanziert. Diese VEG Abgabe muss nicht 

unbedingt im Preis inbegriffen sein, sondern kann separat über die Zuschläge gesteuert 

werden. 

Kreuzen Sie hierfür einen Haken bei der VEG Abgabe. Danach muss der Zuschlagsartikel 

ausgewählt werden. Falls der VEG-Artikel noch nicht erstellt wurde, muss dieser jetzt erstellt 

werden. 

 

Beim VEG Artikel muss ein Preis in der entsprechenden Preislisten hinterlegt werden. Beim 

Einfügen dieses Artikels im Beleg wird der Zuschlag mit diesen Preisen gezogen. 
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5.2.2 Produkt-Zuschläge im Verkaufsbeleg 

Sobald die Artikelzuschläge definiert worden sind, werden diese beim Einfügen der 

entsprechenden Artikel in den Verkaufsbelegen automatisch hinzuaddiert und, falls 

notwendig, wird der Betrag automatisch berechnet. 

 

 Gebietszuordnung im Vertreterstamm 

Im Vertreterstamm können Zuordnungen gemacht werden nach Land, Kanton, PLZ bzw. 

PLZ-Bereich. Beim Erfassen von einer neuen Adresse / Kunde / Lieferant wird beim 

Speichern dann automatisch das Feld Vertiebsbetreuer / Vertreter im Kundenstamm / 

Vertreter Lieferant abgefüllt (je nach dem, wo der Vertreter eingetragen werden soll). 

  

Folgende Logik wurde berücksichtigt: 

- Prio 1: Wenn in den Feldern PLZ von / bis eine einzelne PLZ eingetragen wird (also z.B. 

von 9000 bis 9000) 

- Prio 2: Wenn in den Feldern PLZ von / bis ein PLZ-Bereich eingetragen wird (z.B. von 9000 

bis 9500) 

- Prio 3: Wenn im Feld Kanton ein Kanton ausgewählt wurde 

- Prio 4: Wenn im Feld Land ein Land ausgewählt wurde. 

  

- Wenn also Vertreter A nur bei PLZ 9000 einen Eintrag hat und Vertreter B bei 9000 bis 

9500, dann wird Vertreter A eingetragen.  

- Wenn bei Vertreter C Kanton St. Gallen hinterlegt wird, dann wird bei PLZ 9000 dennoch 

Vertreter A hinterlegt und beim Bereich 9000 bis 9500 Vertreter B 

- Wenn bei Vertreter D nur Land Schweiz eingetragen wird, dann werden zuerst die obigen 

Vertreter entsprechend berücksichtigt. 

  

- Wenn es eine Doppelerfassung gibt, dann erscheint eine Fehlermeldung, dass bereits bei 

Vertreter xy dieser Eintrag vorhanden ist. 
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 WIR 

Im Verkaufsbeleg, in den Belegdetails kann der Anteil an WIR hinterlegt werden. Dieser 

Anteil wird auf dem Rechnungsformular mit angedruckt, sofern dies in der Druckvariante für 

das Rechnungsformular hinterlegt wurde. Wenden Sie sich für die Erstellung einer 

Druckvariante an unseren Support. 
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Das Ergebniss sieht wie folgt aus: 
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 Ratenzahlung mit ESR 

Damit die pro Zahlungssplit ein korrekter Einzahlungsschein mit individueller Referenz-

Nummer erstellt wird, sind folgende Voraussetzungen nötig. 

Gehen Sie in die Anwendung < Administration / Druckvarianten / Formulare > und suchen 

Sie die entsprechende Druckvariante aus. Aktivieren Sie dort die Option „separates 

Exemplar pro Zahlungs-Split“. 

 

Damit das System die Splitzahlungen automatisch den einzelnen Offenen Posten zuweisen 

kann, muss in der Referenz-Nummer der Platzhlater ‚P‘ für die Splitzahlungen definiert 

werden. In diesem Beispiel mit ‚PP‘ sind maximal 99 Split-Zahlungen möglich. 

 Sie finden die Anwendung unter 

 < Swiss Solutions / ESR Debitoren / Stammdaten / ESR Banken > im Register „ 
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Kontodaten“.

 

5.5.1 Belegerfassung und Druck 

Die einzelnen Ratenzahlungen werden über den Verkaufsbeleg in den Details zur 

Zahlungskondition erfasst. 

Auf die Zeile mit dem grünen Haken setzt das System den Restbetrag ein. 
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Nachdem man den Beleg verarbeitet kann, kann man über „Drucken“ „Nach Vorgaben“ die 

Rechnung inkl. aller Einzahlungsscheine (je nach Anzahl Splitte) drucken lassen. 
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Je nach Design kann die ausgedruckte Rechnung wie folgt aussehen: 

 

Bedeutung DataCode 

Anzahl Split-Zahlungen $idcNumberofPayments$ 

Zahlungskonditionen mit Einzel-Beträgen $infoPaymentPB,0$ 

 

 

 

Druck Einzahlungsschein (Vorschau) 
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 Lauf-Nummer Zahlungssplit, im Beispiel ‚02‘ 

 

5.5.2 Offene Posten 

Mit der Fibu-Übergabe wird pro Zahlungssplit ein separater Offener Posten erstellt. Die 

automatische Zuweisung der ESR-Zahlung auf den entsprechenden OP erfolgt über das 

Standardproramm <Swiss Solutions / ESR Debitoren / ESR Zahlungserfassung>. 
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 Kundenumsätze nach Artikel gruppiert 

Unter < Verkauf / Umsatzlisten / Kunden / Kunden-/Artikelumsätze gruppiert > können die 

Artikelumsätze pro Kunden analysiert werden. 

  

5.6.1 Filter setzen auf Kundengruppe 

Anstatt die Artikelumsätze pro Kunde können Sie auch die Umsätze jedes Kunden in einer 

Kundengruppe anzeigen lassen. 
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 Automatische Chargenauswahl 

In der Verkaufsschnellerfassung können die Chargen bei lagerbuchende Belegen 

automatisch gesetzt werden. Diese Option kann unter < Administration / Grundlagen > im 

Register “Swiss Solutions” aktiviert werden. Wenn man den Artikel hinzugefügt hat und die 

Menge ändert oder den Beleg verarbeitet, wird die Charge automatisch ausgewählt. 

Die Priorität der Chargenauswahl ist in dieser Reihenfolge: Ablaufdatum, Produktionsdatum 

und Erstelldatum. 

Bei “Nur einer Charge” wird nur eine Charge pro Artikel ausgewählt. Bei zu geringer Menge 

einer Charge, muss man die restlichen Charge manuell auswählen. Bei “Nur eine oder 

mehreren Chargen” können mehrere Chargen pro Position ermittelt werden. 
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6 Einkauf 

 Bestellkosten / Bezugskosten 

Oftmals kommen bei Einkäufen Transportkosten, Zollkosten, Spesen oder andere Kosten 

hinzu. Damit diese kosten in die Artikelbewertungen berücksichtigt werden, kann man unter 

< Stammdaten / Lieferanten > im Register “Lieferandendaten” den “Bestellkostenanteil %”, 

“Bestellkostenanteil Betrag” sowie die “Bestellksotenanlteil Berechnungsart” eintragen. 

Dadurch werden die Kosten in der Basis Roherlösermittlung des  “Letzen EK” und des 

“Durchschnittlichen EK” berücksichtigt. 

 

In den Belegdetail kann man auch belegspezifische Anpassung machen. Das ist nützlich, 

wenn man die Kosten genau haben möchte. Z.B. ist eine Zollgebühr von 324.- angefallen, 

welche wir gleichmässig auf alle Artikel verteilen: 
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Damit man die Lagerbewertung sowie die Einkaufspreise unterscheiden kann, empfiehlt es 

sich, unter < Lager / Grundlagen / Bewertungspreise > die “Ermittlugn des Letzen EK und 

des Durschnittlichen EK” auf “Rechnungseingänge” zu setzen. 
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7 Projekte 

 Vertreterzuordnung auf dem Projekt 

Der Vertreter ist einem Projekt zugeordnet. 

 

 

Erstellt man einen neuen Beleg aus dem Projekt übernimmt es auch den Vertreter in Beleg. 

 

 

 



 

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch 23.05.2018 71 

 

 

Ändert man nun den Vertreter auf dem Projekt, frägt das System nach, ob die bestehenden 

Belege mit dem neuen Vertreter überschrieben werden sollen. Bereits in die 

Finanzbuchhaltung-Übergebene Belege können nicht mehr verändert werden. 
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 Projekt ändern auf dem Beleg 

Ändert man jedoch das Projekt auf dem Beleg, ändert sich nicht automatisch der Vertreter. 

 

 Projekt-Abrechnung mit Festkosten 

Bei einem Projekt können Fixkosten hinterlegt werden, welche bei der Projekt-Abrechnung 

dann dazugerechnet werden. Gehen Sie dazu in das Register “Festkosten” und klicken Sie 

unten rechts auf “Hinzufügen”. 

Wählen Sie eden Artikel aus und setzen Sie den Haken bei Abrechenbar. 
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 Die weiteren kosten werden dann in der Projektabrechnung unter  

< Projekte / Auswertungen / Projektabrechnung > ausgewiesen.

 

 Zeiterfassung SwissSolution  

7.4.1 Einrichten der Funktion Zeiterfassung auf dem Arbeitsplatz 

Die Zeiterfassung muss zuerst auf dem Arbeitsplatz eingerichtet werden. Klicken Sie dazu 

auf der Startseite oben rechts auf „Register anpassen“. 
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Sie können entweder ein neues Register über „Neu“ anlegen oder die Zeiterfassung in 

einem bestehenden Register über den Button  als Funktion hinzufügen.  

 

Wenn etwas ausgewählt wurde, kommen Sie in den Layout Designer.  

Möchten Sie mit der Start/Stop-Funktion arbeiten dann fügen Sie die „Zeiterfassung 

Start/Stop Swiss-Solution“ per Drag&Drop in eine Zelle ein. Wenn Sie die Zeiten selbst 

eintragen möchten, dann fügen Sie „Zeiterfassung Swiss-Solution“ ein. Sie können auch 

beide benutzen.  
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Nach dem bestätigen wird der Arbeitsplatz aktualisiert und Sie können nun die 

Zeiterfassung aufrufen.  
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7.4.2 Vorbereitung für die Zeiterfassung 

Bevor man mit der Zeiterfassung arbeiten kann, müssen die Grunddaten wie: Zeit-Typ, 

Aktivitäten, mit und ohne Verrechnung unter < Projekte / Grundlagen > hinterlegt werden. 

Unterstützung dafür finden Sie im ”Handbuch BusinessManager Projekt-Management” 

 Sollarbeitszeit  

Bei der Anwendung der Start/Stop-Funktion ist es hilfreich, wenn die Sollarbeitszeit 

ersichtlich ist. Diese wird pro Monat (Periode) im Mitarbeiterstamm hinterlegt. Gehen Sie 

dazu in die Anwendung < Stammdaten / Mitarbeiter> in das Register Soll-Arbeitszeit.  

 

Sollten hier keine Perioden angezeigt werden, können diese über den Button „Jahr 

einfügen“ generiert werden. Sie werden immer absteigend angezeigt. 
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 Basis-Einträge für die Start/Stop-Funktion 

Damit die Funktion Start/Stop genützt werden kann, müssen in den Grundlagen unter  

< Administration / Grundlagen > fixe Werte hinterlegt werden. Im Register Swiss-Solution 

tragen Sie den Zeit-Typ, die Aktivität, so wie den Bezug auf Kunde oder Projekt ein.  

 

 

7.4.3 Arbeiten mit der Start/Stop-Funktion 

 Zeiten über die Start/Stop-Funktion erfassen 

Die Zeiterfassung über Start/Stop bezieht sich immer auf den aktuellen Tag. 

Drücken Sie den Button: „START“ 
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Die Zeitmessung läuft im Hintergrund. Nach beenden den Button: „Stop“ drücken. 

 

Die ermittelte Zeit wird hinterlegt. 

 

Änderungen oder Löschungen können nur von einer Person mit Admin-Rechte geändert 

werden. 
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7.4.4 Ändern der Einträge aus der Start/Stop Funktion 

Mit Admin-Rechten können fehlerhafte Einträge, oder nicht gestoppte Einträge vom Vortag 

geändert werden, sofern die Zeitabrechnung noch nicht gemacht wurde. Gehen Sie dazu in 

die Anwendung < Projekte / Zeiterfassung > 

In dieser Funktion können die Datensätze geändert, gelöscht oder ergänzt werden. Ist die 

Zeitabrechnung schon gemacht worden, muss diese zuerst storniert werden, damit hier die 

Datensätze geändert werden können. 
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7.4.5 Arbeiten mit der Zeiterfassung 

 

Wählen Sie zuerst das Datum und auf was sich der Eintrag bezieht (Kunde oder Projekt). 

Sobald das gemacht wurde, kann über den Button “Neuer Eintrag” die Zeitangabe 

vorgenommen werden. 

 

Nach dem Drücken des Buttons „neuer Eintrag“ erscheint ein Dialog-Bildschirm, wo Sie den 

Zeit-Typ wählen können. 

 

Sollte kein passender Zeit-Typ vorhanden sein, kann mit dem Button „Neu“ dieser 

hinzugefügt werden. Danach wählen Sie die Aktivität, welche diesem Zeit-Typ zugeordnet 

ist. Es können mehrere Aktivitäten mit und ohne Verrechnung zu einem Zeit-Typ hinterlegt 

werden. 
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Ist der Zeit-Typ mit der Aktivität gewählt, folgt die Wahl des Bezugs. Gehört dieser Zeit-Typ 

mit seiner Aktivität z.B. zu einem Projekt, einer Maschine oder einem Kunden. 

Im Feld Kurzbeschreibung wird eine Beschreibung der Tätigkeit hinterlegt. 

Sollte man mehr Platz für die Beschreibung benötigen, gibt man diese Informationen über 

den Button Memo ein.  

 Zeiteingabe 

Die Zeiteingabe kann auf zwei verschiedene Arten erfolgen: 

a) man gibt die Zeit direkt ein

 

 

b) oder über die Zeitangabe von bi

 

 

 Zulagen 

Die Zulagen werden über den Button   erfasst und dann über “Neu” hinzugefügt. 
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 Einstellungen 

Da meist die Projekt-/Kunden-Nummern nicht so aussagekräftig sind, hat man die 

Möglichkeit über den Einstellungs-Button, sich den Matchcode dazu anzeigen zu lassen. 

 

Erfassungsreihenfolge Erfassungszeittyp ==> Bezug 

Beim „Neuer Eintrag“ wird zuerst der Erfassungszeittyp und die 

Aktivität gewählt, danach der Kunde bzw. das Projekt. 

 

Bezug ==> Erfassungszeittyp 

Zuerst wird der Kunde oder das Projekt gewählt. Erst dann wählt 

man den Erfassungszeittyp und Aktivität aus. 

 

Bezug Kunde mit Matchcode 

anzeigen (Anstelle 

Kundennummer) 

Falls der Haken gesetzt wurde, wird der Matchcode anstelle der 

Kundennummer angezeigt 

Bezug Projekt mit Matchcode 

anzeigen (Anstelle 

Projektnummer) 

Wenn aktiviert, wird der Matchcode des Projekts angezeigt anstatt 

der Projektnummer 

Zeit von/bis ausblenden Wenn keine genaue Uhrzeitangaben notwendig ist, können diese 

Felder durch das Setzen eines Hakens ausgeblendet werden. 

 

 Ändern / Löschen eines Eintrages 

Die Einträge können über den Lösch-Button entfernt werden, solange sie nicht verrechnet 

sind. Sollte danach noch was gelöscht oder geändert werden, muss die Zeitabrechnung 

storniert werden.  
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 Übersicht allgemein 

 

1. Eingabe des Buchungsdatums 

2. Wahl der Ansicht 

3. Das Total der Zeit bezieht sich immer auf die Wahl der Ansicht 

 

7.4.6 Arbeiten mit beiden Funktionen 

 

Bei diesem Beispiel wird mit beiden Varianten gearbeitet. Die gestoppten Zeiten werden 

auch auf der unteren Hälfte eingetragen und können dort ergänzt oder geändert werden. 
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7.4.7 Berechtigungen vergeben 

Soll eine Person berichtigt werden, dass Sie die Einträge rückwirkend ändern kann, dann 

muss unter < Administration / Berechtigungen / Berechtigungen vergeben / Infoviews > 

unter Berechtigung “Zeiterfassung Start/Stop SwissSolution” oder “Zeiterfassung 

SwissSolution” die Berechtigung entsprechend gesetzt werden. 

 

7.4.8 Auswertungen 

Unter < Projekte / Auswertungen > finden Sie diverse Auswertungen, um die Zeiteingaben 

aufzulisten und zu filtern. 
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8 Rechnungswesen 

 Einnahmen / Ausgaben 

Mit der Anwendung unter  

< Rechungswesen / Einnahmen/Ausgaben / Einnahmen/Ausgaben buchen > können auf 

einfache Art Einnahmen und Ausgaben auf Geldkonten (Kasse, Post, Bank) erfasst und 

verbucht werden. 

 

Bevor die Einnahmen/Ausgaben erfasst werden können, werden folgende Grunddaten 

benötigt. 

8.1.1 Kontoplan bzw. Sachkonten 

Zuerst muss der Kontenplan angelegt werden. Die Eröffnung der Konten kann durch die 

Import-Funktion oder mittels manueller Eingabe erfolgen. Die Import-Funktion finden Sie 

unter <Rechnungswesen / Finanzbuchhaltung / Grundlagen / Einrichtung>. 

Die Geldkonten (Kasse, Post, Bank) sind dabei als Finanzkonto und mit der Währung zu 

erfassen. 
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8.1.2 Konfiguration Einnahmen / Ausgaben 

In der Konfiguration unter 

< Rechungswesen / Einnahmen/Ausgaben / Grundlagen / Konfiguration >wird aktuell das 

Buchungsjournal für die Einnahmen-/Ausgaben-Buchungen definiert. 

 

Über das Buchungsjournal können später die erfassten Buchungen unter 

<Rechnungswesen / Finanzbuchhaltung / Auswertungen / Buchungsjournal> ausgewertet 

werden. 

8.1.3 Vorlagen Einnahmen /Ausgaben 

Hier werden verschiedene Buchungsvorgaben für Einnahmen-/Ausgaben-Buchungen 

vordefiniert. Das System benötigt für jede solcher Buchungen eine passende Vorlage. Die 

Vorlage wird bei der Buchungserfassung automatisch gesucht und eingesetzt. Falls das 

System keine passende Vorlage findet, wird auf der Erfassungsmaske eine Fehlermeldung 

ausgegeben. 

Die Vorlagen können bis auf das Gegenkonto / Steuerschlüssel definiert werden. 
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Feld Beschreibung 

Beschreibung Individuelle Bezeichnung für die Vorlage 

Inaktiv Möglichkeit, die Vorlage inaktiv zu setzen 

Geldkonto Geldkonto, über welches die Einnahme/ Ausgabe 

gebucht werden soll. 

 Pflichtfeld 

Gegenkonto Kontotyp Sachkonto (zum Beispiel Aufwandkonto) 

Debitor (Buchung über Kunden-OP) 

Kreditor (Buchung über Lieferanten-OP) 

 Pflichtfeld 

Gegenkonto Möglichkeit, ein Sachkonto zu definieren 

Steuerschlüssel Möglichkeit, einen Steuerschlüssel zu definieren 

Steuerschlüssel änderbar Wenn der Steuerschlüssel in Erfassung geändert 

werden darf, kann hier der Haken gesetzt werden. 

Buchungsschablone Auswahl einer bestehenden Buchungs-

schablone. Die Buchungsschablone steuert vor 

allem die Steuerbuchung und Offene Posten. 

 Pflichtfeld 

Buchungstext Möglichkeit, einen Buchungstext zu definieren 
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 Vorlagen automatisch anlegen 

Die Vorlagen können auch automatisch angelegt werden. Dafür geht man in die 

Anwendung: <Rechnungswesen / Finanzbuchhaltung / Stammdaten /Sachkonten>. 

Wählt das entsprechnde Sachkonto aus und drückt den Button: Aktionen. Wählt 

Einnahmen/Ausgaben-Vorlagen erzeugen. Es wird ein Fenster geöffnet, wo alle zuge-

hörigen Konten angezeigt werden. Button: Erzeugen drücken. 

 

 

 

 

Nach dem OK drücken können die erzeugten Vorlagen unter <Rechnungswesen / 

Einnahmen/Ausgaben / Grundlagen / Vorlagen> weiter überarbeitet werden. 
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8.1.4 Einnahmen / Ausgaben buchen 

Über die Anwendung  

< Rechnungswesen / Einnahmen/Ausgaben / Einnahmen/Ausgaben buchen > werden die 

Einnahmen und Ausgaben erfasst bzw. gebucht. 

 

Feld Beschreibung 

Buchungssitzung Bezeichnung für die Buchungssitzung 

Eröffnung über Button ‚neue Sitzung anlegen‘ 

Die Buchungssitzung kann später über die Standard 

Buchungserfassung weiter bearbeitet werden. Pro 

Geschäftsperiode (Monat/Jahr) ist mindestens eine 

Buchungssitzung nötig. 

Geldkonto Hier definieren Sie das gewünschte Geldkonto, also 

Kasse/Post/Bank. 

Saldo Anzeige des aktuellen Saldos des definierten 

Geldkontos 

Buchungsdatum (Vorgabe) Mit diesem Datum werden alle nachfolgenden 

Buchungen gebucht. Das Datum kann auf der 

Positionszeile noch geändert werden. Pro 

Buchungssitzung darf nur in eine Periode (Monat) 

gebucht werden. 

Button “Neue Sitzung anlegen“ Hierüber eröffnen Sie eine neue Buchungssitzung 

Button „Neue Buchung“ Hierüber wird im Detailbereich eine neue 

Buchungszeile angelegt 

Button „Buchen“ Hierüber werden die Buchungen der aktuellen 

Buchungssitzung verbucht und sind danach auf 

dem Kontenblatt aufgeführt. 
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 Spaltenansicht einstellbar 

Die Spaltenansicht kann individuell pro Benutzer angepasst werden. 

 

Über die Anpassen-Funktion können Spalten ein- bzw. ausgeblendet. Auch die Spalten-

breite und die Reihenfolge ist kann hier definiert werden. 
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 Buchungsvorgang 

Sie eröffnen eine neue Buchungszeile über den Button ‚Neue Buchung‘ oder über den 

Zeilen-Button . Der -Button kann auch mit der Tab-Taste angesteuert und dann mit 

Enter bestätigt werden. 

 

Auf der Buchungszeile: 

• erfassen Sie den Buchungstext 

• ändern Sie allenfalls das Buchungsdatum (innerhalb Buchungsperiode Monat) 

• ändern Sie allenfalls den Kontotyp (Sachkonto / Debitor / Kreditor) 

• ändern/erfassen Sie das Gegenkonto und den Steuerschlüssel 

• erfassen Sie den Bruttobetrag (inkl. Steuer) im Feld Einnahme oder Ausgabe 

• bei Debitor-/Kreditor-Buchungen wird in der Spalte OP ein …Button angezeigt 

 

Über den -Button können Sie eine Buchung wieder löschen 
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 Buchung über Debitor/Kreditor 

Bei Debitor-/Kreditor-Buchungen wird in der Spalte OP ein -Button angezeigt 

 

Wenn man darauf klickt, öffnet sich das Fenster mit den offenen Posten. Hier wird der 

Zahlbetrag auf dem entsprechenden Offenen Posten erfasst. Weitere Informationen dazu 

finden Sie im Handbuch FMS (Finance Management System). 

 

 Verbuchen 

Über den Button ‚Buchen‘ werden die Buchungen der aktuellen Buchungssitzung verbucht 

und sind danach auf dem Kontenblatt aufgeführt. Es werden alle Buchungen, also alle 

Geldkonten der aktuellen Buchungssitzung verbucht. Anschliessend können die erstellten 

Buchungen über die Anwendung <Rechnungswesen / Buchungserfassung> noch 

bearbeitet werden. 

 

Nach der Verbuchung sind die Eingabefelder gesperrt und dadurch die einzelnen 

Buchungen über die Anwendung Einnahmen/Ausgaben nicht mehr änderbar. 
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 Finanzbuchhaltung 

8.2.1 Import Kontoplan Käfer/KMU 

Mittels eines Assistenten kann ein Vorlage-Kontoplan für Käfer oder KMU eingelesen 

werden. Dieser Assistent führt sie durch die einzelnen Ablauf-Funktionen. Durch drücken 

des Buttons „Weiter“ gelangt man jeweils zum nächsten Funktionspunkt. 

 

Auf der nächsten Seite sehen die Auswahl, ob Sie einen Kontenrahmen einrichten möchten 

oder nicht. Falls Sie keinen Kontenrahmen einrichten, kommen Sie als nächstes zu den 

Grundlageneinstellungen für die Kontierungen etc. 

Ist ein Kontorahmen schon installiert, kann kein zweiter installiert werden. 
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Durch drücken des -Buttons können die Details eingesehen bzw. Konfiguration 

aufgerufen werden. 

 

 

 Buchungsjournal-Rekap 

In Swiss-Solution gibt es bei den Buchungsjournalen noch zusätzlich eine Rekap. 

 

 

 Zahlungsverkehr 

8.4.1 LSV 

Die LSV-Abwicklung ist derzeit in Swiss-Solution nicht verfügbar. 
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 Auswertungen 

Die Saldenlisten können im PDF nun auch im Querformat ausgegeben werden. Hierzu kann 

man den Haken bei “PDF im Querformat ausgeben” setzen, wenn man in die 

Anpassungsmaske rein geht. 
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9 Service 

 Geschlossener Supportfall automatisch öffnen 

Unter < Administratio / Grundlagen > im Register Swiss Solutions gibt es den Eintrag 

“abgeschlossene Fälle bei neuem Maileingang automatisch öffnen” 

 

10 Datenaustausch 

 Kalenderaustausch mit CalDav/CardDav mit iPhone 

Für die Kalendersynchronisation (lesen, erzeugen, bearbeiten) wird CalDav genutzt. Das ist 

ein Standardprotokoll welches von div. Kalenderprogrammen unterstützt wird. 

Wenn ein Kalender nur gelesen werden soll oder mit Clients ohne CalDav-Unterstützung 

muss das ics-Format (unterer Bereich in der Verwaltung) genutzt werden. 

CardDav wird für die Adressensynchronisation genutzt. Hier kann der Zugang für CardDav 

(Adressen/Ansprechspartner welche als „Mein Favoriten“ markiert sind übertragen). 

ACHTUNG: Je nach Anzahl Kalendereinträge welche übertragen werden und Intervall 

der Überprüfung (Einstellbar auf dem iPhone) können grössere Datenmengen anfallen. 

Gehen Sie in die Anwendung < Datenaustausch / CalDav / CardDav / ICS > und aktivieren 

Sie Ihre gewünschten Funktionen. Verwenden Sie für den reibungslosen Betrieb ein 

Passwort und die SSL-Verschlüsselung. 

 Achtung: Dieses Passwort wird hier gesetzt, es ist kein vorhandenes Passwort! 

 

CalDav/CardDav löscht oder ändert keine persönlichen Daten. Trotzdem empfehlen wir vor 

der Einrichtung eine Sicherung der persönlichen Daten vom iPhone/iPad zu machen. 

10.1.1 iPhone einrichten 

Gehen Sie in die Einstellungen Ihres iPhones und öffnen Sie Mail, Kontakte, Kalender. 



 

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch 23.05.2018 97 

 

Fügen Sie einen neuen „Andere“ Account hinzu. 

                    

Fügen Sie je nachdem einen CardDAV- und/oder ValDAV-Account hinzu. 

 

Danach müssen die Server- und Logininformationen eingegeben werden 
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Nach der Bestätigung kommt eine Warnung wegen SSL. Diese muss mit „Abbrechen“ 

ignoriert werden! 

 

Danach kann die Konfiguration gesichert werden. 

 

 

10.1.2 Allgemeine Informationen 

Die Termine können eingesehen, bearbeitet und neu angelegt werden. Serientermine 

können angelegt werden, werden danach aber als einzelne Termine aufgeführt. Myfactory 

erzeugt für zukünftige Serientermine einzelne Einträge welche dann ebenfalls übertragen 

werden. Als Serienterminparameter (täglich,monatlich jeden 2. Monate,…) können nur jene 

genutzt werden, welche auch von myfactory unterstützt werden.  

Wird eine neue Adresse über das iPhone/iPad angelegt, so wird eine Dublettenprüfung 

durchgeführt. Bei der Einrichtung sollte die Konfiguration der Dublettenprüfung unter  

< Vertrieb / Grundlagen / Dublettenprüfung / Konfiguration > geprüft 
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11 Swiss-Solution-Register 

Die unten aufgeführten Funktionen gehören zum derzeitigen Stand von Swiss-Solution. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 Mandant kopieren und löschen 

Mit dieser Funktion kann ein Mandant (eine Datenbank) kopiert werden. Es werden alle 

Daten und Benutzerkonten mit kopiert. 

Der Funktions-Assistent führt Sie durchs Menu. Mit dem Button: „Weiter“ gelangen Sie 

jeweils zum nächsten Schritt. 
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In diesem Schritt geben Sie den Namen der Datenbank an. 

 

Im letzten Schritt müssen Sie nur noch diese Funktion abschliessen. 

 

11.1.1 Löschen 

Im Basismandant kann unter < Swiss Solutions / Mandanten löschen > die erzeugten 

Testdatenbanken wieder gelöscht werden 
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 Neu-Anmelden 

Über die Neuanmeldung in der Anwendung Swiss-Solution ist es möglich ohne Neu-

Anmeldung die Datenbank auf schnelle und einfache Art zu wechseln. 

 

 ESR Debitoren 

Unter ESR Debitoren finden Sie alle Anwenundgen und Einstellungen für die 

Einzahlungsscheine der Rechnungen. 

11.3.1 ESR-Banken 

In der Anwendung < Swiss Solutions / ESR Debitoren / Stammdaten / ESR Banken > Sie 

geben eine oder mehrere Banken an, mit denen Sie ESR-Verarbeitungen vornehmen 

möchten. Diese Konto-Daten werden beim Druck der Einzahlungsscheine ausgelesen.  

Die Darstellung der ESR-Einzahlungsscheine wird mit dem Belegdesigner definiert. 

Erläuterungen zum Belegdesigner finden Sie im ERP-Handbuch.  
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Feld Beschreibung 

ESR Code Ein Kürzel das Sie selbst definieren können 

ESR Bank Name Bezeichnung der ESR-Bank 

ESR Typ  ESR oder ESR+ 

Zugeordnete Bank Sachkonto der Bank für die Buchung einer ESR-

Zahlung. 

ESR Währungscode Währung in dem das ESR-Konto geführt wird. 

Buchungsjournal  Hier vergeben Sie ein separates Buchungsjournal für 

die ESR-Zahlungen und teilen es zu. 

ESR-Hauptbank Definition, welches die Hauptbank ist und automatisch 

übernommen wird. Bei abweichender Bank muss die 

ESR-Bank im Kundenstamm hinterlegt werden. 

Es kann pro Währung und Betriebsstätte je eine 

Hauptbank definiert werden. 

ESR-Dateiname  Name des importierten Files 

  Kontodaten 

Im Register Kontodaten werden die notwendigen Bankdaten für den Einzahlungsschein 

definiert. 

 

Feld Beschreibung 

ESR-Konto Nr. Die Konto-Nr. Welches auf den ESR aufgedruckt wird. 

ESR Teilnehmernr. Die interne ESR-Teilnehmernummer. Meist ist Sie 

gleich wie die ESR-Konto Nr. 
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Referenznummerlänge Hier kann zwischen eine 16- oder 27stellige ESR-

Nummer gewählt werden. 

Format der RefNr. Hier wird die Referenznummer definiert. Geben Sie hier 

genau 15 bzw. 26 Ziffern ein (die letzte Ziffer ist eine 

Prüfziffer, welches automatisch eingefügt wird). 

Zuerst kommt die Bankidentifikations-Nr. ein (falls nicht 

Postfinance).  Der Rest kann frei definiert werden. 

Wichtig ist, dass Sie so viele Platzhalterstellen 

vergeben, wie Sie Ihre Kunden- und Belegnummer im 

System führen. 

Skontotage Toleranz Tage Es kann vorkommen, dass eine Skontozahlung zu spät 

ankommt. Hier kann man die Skontogültigkeit durch 

Toleranztage verlängern. 

Toleranz-% ausbuchen Toleranzprozente für die ESR-Zahlung kann hier 

eingegeben werden. So kann verhindert werden, dass 

z.B. 5 Rappen die Rechnung offen behält. 

Toleranz-Betrag ausbuchen Hier kann ein konkreter Toleranzbetrag definiert 

werden, bis wann der Betrag ausgebucht werden 

sollte. 

Sachkonto zum Ausbuchen Geben Sie hier das Konto an, wo die Toleranzbeträge 

hingebucht werden sollen. 

Teilnehmerbezeichnung 

Teilnehmerbezeichnung 2 

Teilnehmerbezeichnung 3 

Die Anschrift der Bank wird hier eingetragen 

Zu Gunsten Text Falls die IBAN angegeben werden muss, wird dies hier 

gemacht. 

Begünstigter 

Begünstigter 2 – 5 

Hier wird die Anschrift des Zahlungsbegünstigter 

angegeben. Meistens Ihre Firma. 

 

11.3.2 ESR-Zahlungserfassung 

 

Hier werden die Zahlungsdaten ab Bank eingelesen und zur Buchung vorgeschlagen. Nicht 

zuteilbare Zahlungen können manuell bearbeitet werden.  

Mit Neu wird das Dokument (ESR-File) in der Dokumentenablage von myfactory angelegt.  
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Danach öffnet sich dieses Dokumente-Fenster. Über Upload laden Sie die ESR-Datei von 

Ihrem System hoch. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Feld Beschreibung 

Bezeichnung Kann frei gewählt werden, empfohlen mit Datum. 

Dokumentengruppe ESR/BESR-Dateien, empfohlen für einfachere 

Suche 

Wählen Sie bei Import-Datei/Suchen die vorgängig abgelegte Datei und starten Sie den 

Importvorgang mittels Button ESR einlesen.  
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Falls Buchungen über zwei Monate verteilt sind, wird pro Monat eine Buchungssitzung 

angelegt. Können nicht alle importierten Zahlungen korrekt und innerhalb der angegebenen 

Toleranzen zugeteilt werden, erscheint folgende Meldung. 

 

Nicht vollständig zugeteilte Zahlungen werden mit einem roten Ausrufezeichen markiert. 

(siehe erste Zahlung im Beispiel). Wenn mehrere Sitzungen angelegt wurden, erkennt man 

das bei der Buchungssitzung, wenn Sie auf 001 endet. Dann existiert noch die 

Buchungssitzung mit der Endung -002 und evtl. noch höher. 
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 Korrektur von Zahlungen 

Über den Zeilenbutton (ganz links) kann der Fehlertext für die einzelne Zahlung angezeigt 

werden.  

            

 

Über den Ausstieg  und auf “Bearbeiten” erscheinen unten die Daten für die Änderung. 

Mit dem Button Offene Posten können Sie Abzüge usw., die über der Toleranz liegen, 

buchen.  

Detaillierte Beschreibungen zu den Buchungsvorgängen finden Sie im FMS-Handbuch.  

 

 Buchen 

Mit dem Button Buchen verbuchen Sie die Sitzung. Die verbuchten Zahlungen werden mit 

einem grünen Haken versehen.  
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  Kreditorenzahlung 

11.4.1 Zahlungsdateien DTA und ISO20022 

 

Inbetriebnahme und Testphase 

Bevor das System für den beleglosen Zahlungsverkehr in Betrieb genommen werden kann, 

müssen folgende Vorbereitungen getroffen werden: 

• Mit der Hausbank wird ein Vertrag unterzeichnet. Für die elektronische Übermittlung 

der Zahlungsdateien ist ein entsprechender Zusatzvertrag notwendig. 

• Von der Bank werden Benutzer-ID, Kennworte, Reglement, Formulare, Disketten und 

Versandumschläge zur Verfügung gestellt. 

• Während der Testphase werden fiktive Zahlungsaufträge an die Bank übermittelt. 

Dafür sind aktuelle Daten aus dem laufenden Geschäftsbetrieb zu verwenden, oder 

gegebenenfalls Testdaten zu generieren. 

• Es sind verschiedene Zahlungsarten, Belegarten und Lieferanten zu testen.  

• Anmerkung: diese Tests können nur überprüfen, ob die gesendeten Daten im 

richtigen Format angeliefert werden. Falsche Kontonummern, Adressen, Beträge 

usw. werden dabei nicht erkannt. 

 

Fehlerquellen und Verantwortung 

Das Modul wurde in Zusammenhang mit den Vorgaben von Telekurs sowie den 

einschlägigen Reglementen für DTA entwickelt. Die für Vergütungsaufträge notwendigen 

Daten können vor allem im Bereich Kontonummer, Bankadressen und Auslandvergütungen 

mangels klarer Regeln nicht eineindeutig durch myfactory.Business World überprüft werden. 

Der Benutzer ist daher verpflichtet, Bankverbindungen und Vergütungsaufträge genau zu 

überprüfen. Für fehlerhafte oder falsche Vergütungen liegt die alleinige Verantwortung beim 

Benutzer. 

DTA 

DTA steht für Datenträgeraustausch und ist ein gemeinsames Werk der Schweizer Banken. 

Dieses System wird verwendet, wenn der Zahlungsverkehr hauptsächlich über eine Bank 

abgewickelt wird. 

Zahlungen können in myfactory als DTA-Datei ausgegeben werden. Diese Datei kann im e-

Banking eingelesen werden, welches die Zahlungsaufträge erstellt. 

PostFinance nimmt das alte EZAG-Format nur noch bis Ende 2017 entgegen, hier haben wir 

die Umstellung bereits vor längerer Zeit implementiert. Bei den übrigen Bankinstituten wird 

die Einlieferung im bisherigen DTA Textformat noch bis 30. Juni 2018 möglich sein. 
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ISO 20022 

Mit der neuen Norm ISO 20022 gibt es auch eine Harmonisierung im Zahlungsverkehr. 

Nach und nach ersetzen die meisten Schweizer Bankinstitute (PostFinance, Banken) die 

bisher abweichenden elektronischen .txt-Formate (DTA bei Banken, EZAG bei PostFinance) 

durch den gemeinsamen Standard ISO 20022 im .xml-Format.  

Ab der myfactory Version 6 können Kreditoren-/Lohn-Zahlungsdateien vom Typ pain.001 

erstellt werden. Die beiden Prozesse für die Erstellung der Zahlungsdatei bleibt unverändert. 

Generell ist bei der Erfassung von neuen Bankverbindungen (Kreditoren und 

Personalstämme) darauf zu achten, dass die Bankverbindung mit IBAN erfasst wird. 

Zusatzinformation Die Einzahlungsscheine mit Referenz-Nummer (ESR) werden weiterhin 

wie gewohnt gedruckt. Allerdings wird es auch hier eine Veränderung geben. Ab 01.01.2019 

darf die neue QR-Rechnung verwendet werden. Die QR-Rechnung soll den bisherigen 

Einzahlungsschein ersetzen, welcher jedoch sicher noch bis Ende 2020 gültig sein wird. Die 

nötigen Erweiterungen für die Verarbeitung und den Druck der QR-Rechnung werden in 

myfactory rechtzeitig über ein Update zur Verfügung gestellt. 

Die meisten Bankinstitute erkennen automatisch, ob noch eine Datei im bisherigen 

DTATextformat oder eine neue Datei pain.001 im XML-Format hochgeladen wird. Ab 

30.06.2017 wird von den Banken nur noch pain.001 im XML-Format angenommen. Bei 

Fragen hierzu nehmen Sie bitte mit Ihrem Bankberater Kontakt auf. 

 

Siehe auch separates Tutorial Zahlungsausgänge pain.001 / Standard ISO 20022  
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11.4.2 Stammdaten und Vorbereitungen 

Folgende Abbildung zeigt die Menu-Struktur der Swiss Solutions “Zahlung Kreditoren”: 

 

In den Stammdaten werden die Basisinformationen für die Zahlungsdateien definiert. 

Einstellungen sind in folgenden Bereichen notwendig: 

• Lieferantenbanken 

• Zahlungsarten 

• Währungen 

• Länder 

 

 Lieferantenbanken 

Die Lieferantenbanken wird im Menü über  

< Swiss Solutions / Zahlung Kreditoren / Stammdaten / Lieferantenbanken > aufgerufen 

oder direkt auf dem Lieferantenstamm erfasst über < Stammdaten / Lieferanten > unter  

“Daten”   “Lieferantenbank CH” 

 

Für jeden Lieferanten können mehrere Zahlungsverbindungen eingerichtet werden. Die als 

Hauptbank definierte Zahlungsverbindung wird als Standard verwendet, kann aber sowohl 

bei der Rechnungserfassung als auch bei dem Erstellen des Zahlungsvorschlages noch 

geändert werden. 

Unter Lieferantenbanken sind nicht nur Bankverbindungen zu verstehen, sondern auch 

Postcheck und ESR Verbindungen. 
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11.4.2.1.1 Register Grundlagen 

Abhängig von der eingegebenen Zahlungsart werden auf den einzelnen Registern nur die 

Felder aktiviert, welche ausgefüllt werden müssen. 

 

Feld Beschreibung 

Lieferantennummer – Matchcode Hier wird für die Bank den dazugehörigen der Lieferant 

ausgewählt. 

Inaktiv Wenn der Haken gesetzt ist, wird die Bank ausgeblendet. 

Lieferantenbank Code Hier kann eine kurze Kennzeichnung der Zahlungsverbindung 

eingegeben werden. Er dient lediglich dazu, die folgenden 

Informationen verständlich bzw. selbsterklärend zu 

benennen. 

Hauptbank für Lieferant Hier wird definiert, ob es sich bei der Lieferantenbank um 

seine Hauptbank handelt. 

Zahlungsart Die Zahlungsart entscheidet, über welchen Weg die Zahlung 

ausgeführt werden soll. Anhand dieses Wertes werden die 

Felder, welche ausgefüllt werden müssen aktiviert und beim 

Speichern der Lieferantenbank entsprechend geprüft. 

Siehe untere Tabelle. 

Bankeinzug (LSV) Dieses Feld kann nicht verändert werden. Es wird 

automatisch gecheckt, wenn die Zahlungsart 

Lastschriftverfahren gewählt wird. 

Clearing Clearingnummer der Bank des Lieferanten. Falls eingegeben, 

muss entweder ein Bankkonto oder die IBAN definiert 

werden. 

Spesenregelung Hier kann eingestellt werden, ob man die Bankspesen teilt, 

selbst übernimmt oder dem Empfänger überlässt. 

Sammelzahlung Wenn mehrere Rechnungen eines Lieferanten im 

Zahlungsvorschlag vorhanden sind, wird die Zahlung zu einer 

einzigen zusammengefasst. 
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Zahlungsavis drucken ab Wenn Zahlungsavis gewünscht sind, kann hier ein Wert 

definiert werden, ab wann ein Zahlungsavis erstellt werden 

soll. 

 

 

Zahlungsart Verwendete Felder 

ESR ESR Art, ESR Kontonummer und ggf. Positionen der 

Rechnungsnummer  

ESR+ ESR Art, ESR Kontonummer und ggf. Positionen der 

Rechnungsnummer 

Postzahlung Inland Postkontonummer, bei Einzahlung auf das Konto einer 

Bank zusätzlich Bankadresse und Kontonummer des 

Empfängers 

Bankzahlung Inland Clearingnummer und Bankkonto (anstelle des 

Bankkontos IBAN) 

Zahlungsanweisung 

Inland 

Empfängeradresse (wird vom Lieferanten übernommen) 

Postzahlung Ausland Bankkontonummer 

Bank Ausland /FW 

Inland 

IBAN und allenfalls SWIFT-Code (TA 836) 

Ohne IBAN: Bankkonto, BLZ (Ausland) oder Clearing-

Nr.(Inland), SWIFT-Code und Bankname (TA 830) 

für Bank Ausland besser ‘SWIFT-Zahlung‘ wählen 

SWIFT-Zahlung Ausland Bankkonto IBAN und SWIFT-Code erforderlich (TA 836) 

es werden keine anderen Bankdaten berücksichtigt 

Zahlungsanweisung 

Ausland 

Empfängeradresse (wird vom Lieferanten übernommen) 

Lastschriftverfahren  
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11.4.2.1.2 Register Adresse 

Wird im Register Grundlagen die Clearingnummer erfasst, setzt das System automatisch die 

Bankadresse ab Bankenstamm ein. Die Adressfelder werden bei Zahlungsart “Bank 

Ausland“ und im Falle einer “Postzahlung Inland”, wenn der Inhaber des Postcheckkontos 

eine Bank ist und der Empfänger ein Konto bei der entsprechenden Bank hat, benötigt. 

 

Pflichtfelder in den genannten Fällen: 

• Bankname (immer pflichtig) 

• Adresse 

• Land 

• PLZ 

• Ort 

 

Die restlichen Felder dienen als Informationsfelder, falls das Finanzinstitut kontaktiert 

werden muss und haben keinen Einfluss auf die DTA Verarbeitung. 
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11.4.2.1.3 Register Kontoangaben 

 

 

Feld Beschreibung 

Postkontonummer Postcheckkonto des Kreditors. Das Format entspricht 

dem Standard xx-yyyyyy-z 

ESR Art Hier wird für die Zahlungsarten ESR und ESR+ 

festgelegt, welches Format die Teilnehmernummer (= 

ESR Kontonummer) und die Referenznummer haben; die 

Teilnehmernummer kann 5- oder 9-stellig sein, die 

Referenznummer 15-, 16- oder 27-stellig 

ESR Kontonummer Die ESR Kontonummer des Kreditors. An dritter und 

zweitletzter Stelle sind Bindestriche (Ausnahme: ESR Art 

5/15). An letzter Stelle steht die Prüfziffer, welche beim 

Speichern des Datensatzes nachgerechnet wird. 

Für die spätere Verarbeitung muss die Kontonummer 11-

stellig sein, deshalb werden, wenn notwendig Nullen 

eingefügt. 

Rechnungsnr. Startposition Hier wird definiert, an welcher Position innerhalb der 

Referenznummer sich die Rechnungsnummer befindet. 

Dies wird erst bei erweiterter Belegleserfunktion benötigt. 

Rechnungsnr. Länge Hier wird definiert, wie viele Positionen die 

Rechungsnummer innerhalb der Referenznummer 

beinhaltet. Dies wird auch erst bei erweiterter 

Belegleserfunktion benötigt. 

Ausland BLZ / Bankkontonummer Hier wird die BLZ und Bankkontonummer des 

Empfängers eingegben. Empfohlen wird SWIFT/IBAN. 

SWIFT-Code 11-stellige Kurzadresse einer ausländischen Bank 

IBAN Internationale Bankennummer: diese Zahl beinhaltet 

Land, Bank-Adresse und Kontonummer des Empfängers. 

Die meisten Banken verlangen heute die IBAN 
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(zusammen mit dem SWIFT-Code) für die raschere und 

kostengünstigere Abwicklung von Auslandzahlungen. 

Kontoinhaber Wird nur dann verwendet, wenn Kontoinhaber und 

Begünstigter (Lieferant) nicht übereinstimmen 

Währungscode Keine Verwendung 

 

11.4.2.1.4 Erläuterungen zu den Lieferantenbanken 

Es wird empfohlen, die Lieferantenbank beim Erfassen des Lieferanten auszufüllen; dies 

kann aber auch erst beim Eintreffen der Rechnung geschehen, insbesondere wenn 

verschiedene Rechnungen auf unterschiedliche Lieferantenbanken bezahlt werden. 

ESR und Postcheckkonto Nummern haben ein definiertes Format, welches beim Speichern 

des Datensatzes durch myfactory überprüft wird. Für die Nummerierung der Bankkonti 

existiert keine Vorschrift, deshalb müssen diese Informationen vor der Inbetriebnahme 

genau überprüft werden. 

Meistens wird innerhalb der Referenznummer die Rechnungsnummer des Lieferanten 

aufgeführt. Es gibt keine Vorschrift, an welcher Stelle diese einzusetzen ist. Man kann aber 

in den meisten Fällen herausfinden, wo die Rechnungsnummer beginnt und wie viele 

Stellen sie beansprucht. Startposition und Länge können pro Lieferantenbank festgelegt 

werden. Vorgesehen für Erweiterung Belegleserfunktion: Bei der Eingabe der 

Referenznummer wird dank der Positionsangaben die Rechnungsnummer des Lieferanten 

automatisch ermittelt und in den Belegen übernommen. 
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 Zahlungsarten 

Die Tabelle Zahlungsarten enthält die für den elektronischen Zahlungsverkehr zugelassenen 

Zahlungsarten. Diese Tabelle so belassen.  
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 Währungen (ISO-Code) 

Für DTA Vergütungen ist der ISO-Währungscode notwendig. Er wird beim Schreiben der 

Datei aus dem Feld ISO Währungscode in der Tabelle Währungsstamm geholt, unabhängig 

davon, welche Währungseinheit für die entsprechende Währung verwendet wird. 

 

 

ISO Währung 

CHF Schweizer Franken 

EUR Euro 

USD US Dollar 

GBP Britisches Pfund 
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 Länder (ISO-Code) 

Bei Auslandzahlungen ist der ISO-Ländercode notwendig. Er wird beim Schreiben der Datei 

aus dem Feld ISO Ländercode in der Tabelle Länder geholt, unabhängig davon, welchen 

Ländercode für das entsprechende Land verwendet wird.  

 

 Hausbanken 

Die Hausbanken stellen die eigenen Banken dar, von welchen eine Kreditorenzahlung zu 

erfolgen hat.  

Die einzugebenden Parameter werden für die Weiterverarbeitung verwendet 

(Zahlungsvorschlag + File Erstellen + Buchung auf das zugewiesene Sachkonto) 
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11.4.2.5.1 Register Stammdaten 

Im Register Stammdaten sind die Angaben zur Hausbank zu erfassen.  

 

Feld Beschreibung 

Kürzel Kurzbezeichnung für die Hausbank. 

Inaktiv Ist der Haken gesetzt, steht diese Bankverbindung nicht 

mehr zur Verfügung. 

Bezeichnung Ausführliche Beschreibung. 

Sachkonto Bank Hier wird das FiBu-Konto für diese Bank definiert. Bei der 

Zahlung wird auf dieses Konto gebucht. 

Sachkonto Geldtransit Transitkonto, falls verwendet. So wird die Zahlung nicht 

direkt auf das Bankkonto gebucht. 

Sachkonto Schecks (im Umlauf) Nur falls verwendet 

Währung Kontowährung 

Kreditlinie Verfügbare Kreditlinie des Kontos (Info im 

Zahlungsvorschlag) 

 

  



 

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch 23.05.2018 120 

11.4.2.5.2 Register Absender 

Unter Absender werden unsere eigenen Daten angegeben. Da in der DTA Datei die Felder 

maximal 24 Zeichen enthalten dürfen, kann nicht automatisch auf die Firmen- bzw. Daten 

von Betriebstätten zurückgegriffen werden. 

 

Feld Beschreibung 

Absendername Ihr Firmenname 

Absender Clearing Clearingnummer dieser Hausbank 

DTA Absendername 2 Falls Vorhanden 

Kontonummer Kontonummer ihrer Hausbank 

Absenderadresse Ihre Strasse/Postfach 

IBAN IBAN dieses Haubankkontos 

Absender PLZ Ihre PLZ 

Absender Ort Ihr Ort 

Auftraggeber ID, Absender ID Die beiden Identifikatoren werden von der Bank zugeteilt 

und sind meist identisch 

 

11.4.2.5.3 Register Bankadresse 

Auf diesem Register wird die Adresse der Hausbank definiert.  
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11.4.2.5.4 Register Zahlungsdaten 

Angaben zur Erstellung der Zahlungs-Datei im Zahlungslauf.  

 

Feld Beschreibung 

Zahlungstyp DTA oder ISO20022 

Dateiname Kreditoren Dateiname für die DTA Datei (muss eingegeben werden), 

frei definierbar. Wird bei der Ausführung mit Datum und 

Zeit erweitert. 

Dateiformat Mit oder ohne CR/LF (Zeilenumbruch in der Datei) 

Kontonummer Kontonummer ihrer Hausbank 

 

11.4.2.5.5 Zahlungsdaten Lohn   

Diese Daten werden nur für die Lohnbuchhaltung (HRM Swiss) benötigt und sind somit für 

die Lieferantenzahlung nicht relevant. 

 

11.4.2.5.6 Register Dokumente 

Nachdem die DTA-Datei an die Bank gesendet wurde, kann sie als myfactory – Dokument 

hier hinterlegt werden. Eine automatische Hinterlegung ist nicht vorgesehen, da die Datei 

mehrmals erstellt werden kann, aber jeweils nur die schlussendlich gesendete hinterlegt 

werden soll. 
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11.4.2.5.7 Register Kontoinfo DTAUS 

Wenn keine Schweizer Bank für den Zahlungsverkehr verwendet wird, müssen die 

Kontoinfos in dem Register „Kontoinfo DTAUS“ definiert werden.  

 

 

11.4.3 Rechnungen erfassen und buchen 

Es ist sicherzustellen, dass die Stammdaten korrekt erfasst sind, bevor DTA/ produktiv 

eingesetzt wird, einschliesslich entsprechender Tests. 

Im täglichen Einsatz kommt DTA bereits bei der Erfassung der Lieferantenrechnungen zum 

tragen; diese können über die einfache Sachkontenbuchung oder über die Belegverwaltung 

erfasst werden. Bei Eingangsrechnungen für Handelswaren liegt meistens eine Bestellung 

und/oder ein Wareneingang vor, so dass die Erfassung über die Belegverwaltung erfolgt. 

In den folgenden Beschreibungen wird ausdrücklich nicht auf die Einzelheiten der 

Belegerfassung und der Sachkontenbuchung eingegangen, vielmehr werden die DTA – 

relevanten Vorgänge als Zusatz erläutert. 

 Anwendung in der Einkaufsbelegerfassung 

Sowohl in der Einkaufsbelegerfassung als auch in der Einkaufsbeleg-Schnellerfassung 

können die Lieferanten-Zahlungsangaben erfasst werden. 
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Hier können die erforderlichen Zahlungsangaben des Lieferanten eingegeben werden: 

 

Ist ein ESR vorhanden wird die Codierzeile mittels Belegleser in das Feld Codierzeile 

eingetragen. Fehlt ein Belegleser, wird die Referenznummer erfasst. Anhand der Codierzeile 

wird festgestellt, ob zum Lieferanten eine entsprechende Bank existiert, falls ja wird das Feld 

„Kreditorenbank Code“ automatisch ausgefüllt bzw. angepasst. Bei ESR wird der Betrag 

berechnet (Achtung, das Feld hat nur informativen Zweck, es ist mit dem Rechnungstotal 

der Belegerfassung abzugleichen), bei ESR+ hingegen bleibt das Feld „ESR Betrag“ null. 

Ist kein Einzahlungsschein vorhanden, muss die Lieferantenbank manuell eingetragen 

werden. 

Mit Klick auf „Speichern“ werden die eingetragenen Daten gespeichert und auf dem Beleg 

hinterlegt.  

Wichtig: die Kreditorenbank wird beim Zahlungsvorschlag von der Einkaufsrechnung 

übernommen, kann aber manuell noch geändert werden. 

 Anwendung in der Buchungserfassung (Rechnungswesen) 

Hier werden Kreditorenrechnungen direkt erfasst, die nicht aus einem Einkaufsauftrag 

entstanden sind.  

Die Buchungserfassung ist im FMS-Handbuch dokumentiert. Die erforderlichen Angaben für 

die Kreditorenzahlung werden wie folgt erfasst.  
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11.4.4 Zahlungsvorschlag und Zahlungsanzeige 

Um fällige Lieferantenrechnungen zu begleichen sind folgende Schritte notwendig: 

a) Erfassen der Kreditoren-Rechnungen im FMS oder Buchung über Einkauf 

b) Erstellen Zahlungsvorschlag 

c) Löschen oder Überarbeiten einzelner Zahlungen 

d) DTA-Datei erstellen und der Hausbank übermitteln 

e) Bei Verarbeitung mit Transitkonto: Bei Bankbelastung Transitkonto/Bankkonto 

manuell buchen. 

 Erstellen Zahlungsvorschlag 

Über den Menüpunkt „Zahlungsvorschlag erstellen“ werden die Zahlungen selektiert und 

erstellt. Informationen dazu finden Sie im ERP Handbuch.   
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Im Vorschlagstapel werden fehlende Zahlungsangaben im Fehlertext angezeigt. Die 

fehlenden Zahlungsangaben können mit dem Button “Zahlungsdaten” ergänzt werden, 

nachdem die Lieferantenbank bestimmt wurde. 

 

 Zahlungsdatei 

Ist der Vorschlagstapel vollständig, kann mit dem Button Ausführen die Zahlungsdatei 

erstellt werden.  

 

Feld Beschreibung 

Hausbank Auswahl der Hausbank 

Ausgabeformat Es sind folgende Formate möglich: 

DTA-Schweiz 

Das Standardformat der Schweizer Banken 

 

DTAUS-Datei 

Ausländische Banken haben ein anderes Format. Hierzu muss bei der 
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Hausbank die “Kontoinformationen DTAUS” ausgefültl sein. 

 

ISO-20022 – Schweiz 

Das neue internationale Standardformat 

 

SEPA-Datei 

SEPA (Single Euro Payments Area) kann nur für Euro-Zahlungen im 

SEPA-Raum verwendet werden. 

Zahlungen verbuchen Keine Buchung 

Es wird bei der Ausführung keine Buchungen erstellt. Diese müssen 

später manuell erfasst werden (nicht empfohlen) 

Direkter Ausgleich 

Die Zahlungen werden direkt auf das Hausbankkonto gebucht. 

Verrechnungskonto 

Die Zahlungen werden auf das Geldtransitkonto gebucht. Die 

Umbuchung auf das Bankkonto muss manuell erfolgen. 

Buchungsdatum Auf welches Datum die Zahlungen verbucht werden sollen. 

Ausführungsdatum Auf wann die Zahlungen auf der Bank ausgeführt werden sollen. 

 

Sobald man die Zahlungs ausführt, wird die Datei erzeugt, welches man abspeichern kann. 

Die Datei kann man auch nachträglich unter < Rechnungswesen / Zahlungsverkehr / 

Lanhungsvorschläge Lieferanten / Stapelübersicht > über den -Button herunterladen. 
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  Postleitzahlenverzeichnis 

Bei jedem Feld PLZ wird geprüft, ob der Ländercode ’CH’ ist, dann wird anhand der 

PLZ der Ort (falls eindeutig) oder eine Auswahl möglicher Orte (falls nicht eindeutig) 

vorgeschlagen und in das Feld Ort eingefügt. Falls hingegen die PLZ nicht existiert, 

bleibt das Feld Ort leer. 

 

11.5.1 Postleitzahlen einlesen 

Unter < Swiss Solutions / Tools / Postleitzahlen Einlesen > können die aktuellen 

Postleitzahlen der Schweiz eingelesen werden. Die bestehenden Records werden vorher 

gelöscht; die Einträge in den bestehenden Adressfelder werden nicht bearbeitet, 

eingegebene Werte bleiben somit erhalten. 

 

Während dem Einlesen bleibt das obige Fenster offen und nach dem Einlesen erscheint die 

Meldung, dass der Vorgang erfolgreich abgeschlossen wurde. 
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11.5.2 Postleitzahlen 

Kontrollieren Sie durch Aufrufen der Anwendung  

< Swiss Solutions / Tools / Postleitzahlen / Postleitzahlen > den erfolgten Import. 
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 Bankenstamm 

Der Bankenstamm hat keine Verknüpfungen mit bestehenden Funktionalitäten: Er wird aber 

verwendet bei der Definition von Lieferantenbanken und Mitarbeiterbanken (beim Einsatz 

des Moduls HRM Swiss). Bei Eingabe der Clearingnummer wird die Bankadresse 

automatisch hinzugefügt. 

11.6.1 Bankenstamm Einlesen 

Bei einem noch nicht vorhandenen oder zu aktualisierenden Bankenstamm muss dieser 

zuerst unter < Swiss Solutions / Tools / Bankenstamm / Bankenstamm Einlesen > 

importiert werden. Beim Einlesen eines aktuellen Bankenstammes werden bestehende 

Datensätze (z. Bsp. Lieferantenbanken) nicht aktualisiert, eingegebene Werte bleiben somit 

erhalten. 

 

Während dem Einlesen bleibt das obige Fenster offen und nach dem Einlesen erscheint die 

Meldung, dass der Vorgang erfolgreich abgeschlossen wurde.  

11.6.2 Bankenstamm  

Kontrollieren Sie durch Aufrufen der Funktion unter  

< Swiss Solutions / Tools / Bankenstamm / Bankenstammdaten > den erfolgten Import.  
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 MWST 

Dieses Tool dokumentiert nachvollziehbar die periodische Mehrwertsteuer-Abrechnung. Da 

Buchungen aus vorherigen Perioden in einer Folgeperiode abgerechnet werden können, ist 

eine Automation notwendig, die erlaubt abgerechnete Posten von noch nicht 

abgerechneten zu unterscheiden. 

Ebenfalls soll es jederzeit möglich sein, eine bereits abgeschlossene Abrechnung mit 

denselben Parametern erneut anzuzeigen (bzw. zu drucken). 

Die MwSt-relevanten Buchungen werden periodisch aus den gebuchten Posten der 

Finanzbuchhaltung in eine gesonderte Tabelle als MWSt-Posten übertragen. Die 

Auswertung als Postenliste und als Abrechnung (Provisorisch) geben ein Bild davon, wie die 

MWSt-Abrechnung aussieht. 

Im Anschluss können die MwSt-Posten geschlossen werden und die Definitive Postenliste 

und Abrechnung erstellt werden, die als Grundlage zur MwSt-Abrechnung dienen. 

 

Sonderfälle wie zum Beispiel die Selbstbesteuerung für Dienstleistungen aus dem Ausland, 

sowie der Übertrag in die Fibu der MwSt-Abrechnung muss anschliessend manuell erfolgen. 

 

11.7.1 Posten Aufbereiten 

Unter < Swiss Solutions / Tools / MWSt / Verarbeitung / Posten Aufbereiten > wird die 

MWST jeder MWST-relevante Buchung ein MWST-Posten erstellt. Die Fibu-Buchung ist 

entsprechend gekennzeichnet und wird bei einer späteren Verarbeitung nicht mehr 

übernommen. Für dieselbe Periode kann die Verarbeitung mehrmals durchgeführt werden. 
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11.7.2 Auswertungen 

 Postenliste (Prov.) 

Die aufbereiteten Posten können mit dieser Auswertung unter < Swiss Solutions / Tools / 

MWSt / Auswertung / Postenliste (Prov.)> nach Steuerschlüssel gegliedert aufgelistet 

werden. Unabhängig davon, wie oft die Verarbeitung durchgeführt wurde, werden alle noch 

nicht geschlossenen MWST-Posten angezeigt, wobei sich das Buchungsdatum auf das 

reale Fibu-Buchungsdatum des Beleges bezieht. 

Die Posten können pro Betriebstätte oder gesamt über alle Betriebstätten aufgelistet 

werden. 

 

Nicht mitberücksichtigt sind alle Spezialfälle, für welche keine MWST-relevante Fibu-

Buchung existiert. 
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 Abrechnung (Prov.) 

Analog zu der Postenliste zeigt die provisorische Abrechnung  unter 

< Swiss Solutions / Tools / MWSt / Auswertung / Abrechnung (Prov.)> 

die Totale pro Steuerschlüssel an. Hier ebenfalls die Auswahl Betriebstätte und 

Buchungsdatum. 

Entsprechend der vorgenommenen Einrichtung der Steuerschlüssel (Stammdaten), zeigt 

die Liste gegliedert nach MWST-Verkauf und Vorsteuer-Einkauf die entsprechenden 

Beträge. Summiert ergibt sich das Steuerguthaben bzw. die Steuerschuld. 

 

Anmerkung: Sonderfälle, welchen keine MWST-relevante Fibu-Buchung entspricht, sind 

nicht enthalten. 
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11.7.3 Posten schliessen 

Wenn alle MWST-Posten aufbereitet sind und die provisorischen Auswertungen 

stimmen, werden die MwSt-Posten unter < Swiss Solutions / Tools / MWSt / 

Verarbeitung / Posten schliessen> geschlossen. 

 

Es ist frei wählbar, ob die Posten per Betriebstätte und bis zu welchem Datum 

geschlossen werden sollen. Bei der Journalbezeichnung können Sie eine frei 

definierbare Bezeichnung für das Journal vergeben. 

 

 Postenliste (Def.)  

Diese Auswertung unter < Swiss Solutions / Tools / MWSt / Auswertung / 

Postenliste (Def.)> zeigt die geschlossenen MWST-Posten pro Journal an, welcjes 

bei der Verarbeitung „MWST-Posten Schliessen“ erstellt wurde. Hier ebenfalls mit 

Auswahl der Betriebstätte. 
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  Abrechnung (Def.) 

Analog zu der Postenliste zeigt die definitive Abrechnung unter < Swiss Solutions / Tools / 

MWSt / Auswertung / Abrechnung (Def.)> die Totale pro Steuerschlüssel im Journal.  

 

Entsprechend der vorgenommenen Einrichtung der Steuerschlüssel (Stammdaten), zeigt 

die Liste gegliedert nach MWST-Verkauf und Vorsteuer-Einkauf die entsprechenden 

Beträge. Summiert ergibt sich das Steuerguthaben bzw. die Steuerschuld. 

 

Anmerkung: Sonderfälle, welchen keine MWST-relevante Fibu-Buchung entspricht, sind 

nicht enthalten. 

11.7.4 MwSt Journale 

Für jede Verarbeitung „Posten Schliessen“ wird ein Journal erstellt, fortlaufend nummeriert, 

mit Angabe des Erstellungsdatums, des Benutzers und des Buchungsdatums sowie, falls 

nur über eine Betriebstätte, Betriebstätte. 

Auf dem Register „Postenliste“ werden die im entsprechenden Journal geschlossenen 

Posten angezeigt. 
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11.7.5 Umsatzabstimmung 

Unter < Rechnungswesen / Finanzbuchhaltung / Grundlagen / Sachkontoarten > wird 

hinterlegt, welche Sachkonten bei der Umsatzabstimmung berücksichtigt werden sollen. 

 

Auch beim einzelnen unter < Rechnungswesen / Finanzbuchhaltung / Stammdaten / 

Sachkonten > selbst, kann dieser Status gesetzt werden, wenn man aus einem 

Sachkontenbereich nur einzelne Konten in die Umsatzabstimmung einbeziehen möchte. 
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In der Umsatzabstimmung wird der gewünschte Zeitraum gewählt und mit Button: Daten 

aufbereiten erst mal die Daten für diesen Zeitraum erstellt. Berücksichtigt werden natürlich 

nur die gekennzeichneten Konten. 

 

Es können jetzt Sachkontenart, Steuerschlüssel von – bis gewählt werden und mit Button: 

aktualisieren erhält man dem entsprecht die Daten. Sie müssen nicht mehr neu aufbereitet 

werden.  
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 MWST-Vereinnahmt 

Die Erweiterung MwSt vereinnahmt im Modul Swiss Solutions ist für alle Unternehmen 

einzusetzen, welche die Mehrwertsteuer nach vereinnahmten Entgelten abrechnen, aber 

trotzdem mit Debitoren- und Kreditoren-OP’s arbeiten. 

Wird nur die Finanzbuchhaltung verwendet, also ohne Debitoren/Kreditoren, spielt es keine 

Rolle, nach welcher Methode abgerechnet wird. In diesem Fall wird die Mehrwertsteuer 

immer zum Zeitpunkt der Zahlung (Erlösbuchung bzw. Aufwandbuchung) verbucht und 

auch abgerechnet. 

Beispiel mit Debitoren-Buchhaltung (vereinbart) 

1100 Debitor / 3000 Ertrag, mit Steuerbuchung auf Umsatzsteuer-Konto 2200 

Beispiel ohne Debitoren-Buchhaltung (vereinbart oder vereinnahmt) 

1020 Bank / 3000 Ertrag, mit Steuerbuchung auf Umsatzsteuer-Konto 2200 

 

Wird nach vereinnahmten Entgelten abgerechnet und zugleich mit Debitoren/Kreditoren 

gearbeitet, müssen die MwSt-Buchungen entsprechend korrigiert werden. Mit der 

Anwendung ‘Korrekturlauf MwSt vereinnahmt‘ bieten wir dazu eine einfache Möglichkeit an. 

Es werden nur Offene Posten aus Debitoren und Kreditoren berücksichtigt, welche zum 

Stichtag noch nicht vollständig ausgeglichen sind. 

Beispiel mit Debitoren-Buchhaltung (vereinnahmt) 

1100 Debitor / 3000 Ertrag, mit Steuerbuchung auf Umsatzsteuer-Konto 2200 

Korrekturlauf 

2200 Umsatzsteuerkonto / 22xx MwSt-Korrekturkonto (per 31.xx.xx) 

22xx MwSt-Korrekturkonto / 2200 Umsatzsteuerkonto (per 01.xx.xx) 

 

Beim Einsatz MwSt vereinnahmt und Debitoren/Kreditoren ist zu beachten 

- Die Buchhaltung wird grundsätzlich nach vereinbartem Entgelt geführt, die Steuerbuchung 

erfolgt also zum Zeitpunkt der Rechnungsstellung. 

- Die Erlös- und Aufwand-Buchungen sind mit dem korrekten Steuerschlüssel zu erfassen. 

- Pro Abrechnungsperiode (Quartal) ist vor dem Aufruf der Anwendung ‘Posten aufbereiten‘ 

der Korrekturlauf auszuführen. Dabei wird die offene Steuer per Ende Monat (31.xx.xx) auf 

ein Korrekturkonto umgebucht und auf den nachfolgenden Tag (01.xx.xx) zurückgebucht. 
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11.8.1 Konfiguration 

Damit der Korrekturlauf für die Vereinnahmte MwSt eingesetzt werden kann, sind 

verschiedene Konfigurationen einzustellen.  

 Grundlagen 

Unter < Administration / Grundlagen> rufen Sie die myfactory-Grundlagen auf. Im Register 

“Swiss Solutions” werden verschiedene Konfigurationen für das Modul Swiss Solutions 

definiert. Dieses Register kann in Zukunft durch weitere Angaben erweitert werden. 

 

MwSt-Methode vereinbart (Standard-Methode) 

 vereinnahmt, spezielle Methode  MwSt wird erst bei Zahlung fällig 

 

Wenn als MwSt-Methode ‘vereinnahmt‘ gewählt wird, sind hier weitere Einstellungen zu 

erfassen: 

Feld Beschreibung 

Buchungsjournal Für die Korrektur und die Rückbuchung wird je eine Buchungssitzung 

mit dem 

hier definierten Buchungsjournal angelegt. 

Korrekturkonto  Sachkonto für Umbuchung der MwSt-Beträge (für Umsatz- und 

Vorsteuer) 

Buchungsschablone Je eine Buchungsschablone für Debitoren/Kreditoren für die 

Korrekturbuchung und für die Rückbuchung. 

Weitere Details unter Buchungsschablonen. 
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Wenn die vereinnahmte Methode gesetzt ist, wird die markierte Anwendung aktiviert. 

 

 Konten Standardkonto 

 

Auf den Standardkonten unter < Rechungswesen / Finanzbuchhaltung / Grundlagen / 

Standardkonten > ist für die neu angelegten Korrektur-Steuerschlüsseln die Kontierung zu 

erfassen. Es muss dabei nur das Vorsteuer- bzw. Umsatzsteuer-Konto eingetragen werden. 
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 Korrekturkonto 

Über das Korrekturkonto werden die auf den Debitoren und Kreditoren per Stichtag noch 

offenen Steuern gebucht. 

 

 

 Buchungsschablonen 

myfactory verwendet für jede Buchung eine Buchungsschablone. Für die Korrekturbuchung 

wie auch für die Rückbuchung wird je eine Buchungsschablone (Debitoren und Kreditoren) 

benötigt. Die Buchungsschablonen sind beim Einsatz von MWST vereinnahmt gemäss den 

folgenden vier Definitionen einzurichten. Wichtig sind dabei vor allem die korrekte Steuerart 

und die Steuerseite. Sie finden die Buchungsschablonen unter < Rechungswesen / 

Finanzbuchhaltung / Grundlagen / Buchungsschablonen > 

11.8.1.4.1 Buchungsschablone ‘Korrektur Umsatzsteuer‘ (Debitoren) 
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11.8.1.4.2 Buchungsschablone ‘Korrektur Vorsteuer‘ (Kreditoren) 

 

11.8.1.4.3 Buchungsschablone ‘Rückbuchung Umsatzsteuer‘ (Debitoren) 

 

11.8.1.4.4 Buchungsschablone ‘Rückbuchung Vorsteuer‘ (Kreditoren) 
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 Steuerschlüssel 

Für die Korrektur- und Rück-Buchungen sind spezielle Steuerschlüssel zu führen. In den 

Korrekturen wird nur die reine Steuer gebucht, deshalb sind die Steuerschlüssel mit 

Steuersatz 100% zu eröffnen. 

Es müssen nur für diejenigen Steuern Korrekturschlüssel angelegt werden, für welche auch 

vereinnahmte MWST vorkommt. Die Steuergruppen unter  

< Stammdaten / Grundlagen / Umsatzsteuer / Steuergruppen > können in diesem Fall 

mehrfach verwendet werden, so wird im Beispiel für alle Umsatzsteuer-Buchungen die 

Gruppe 800 und für alle Vorsteuer-Buchungen nur die Gruppe 850 geführt. In der MWST-

Abrechnung wird pro Korrekturschlüssel die umgebuchte Steuer ausgewiesen. 
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Die Steuerschlüssel für die Korrektur können wie folgt unter 

 < Stammdaten / Grundlagen / Umsatzsteuer / Steuerschlüssel >erstellt werden. 

 

 

 Korrektur-Steuerschlüssel 

Auf dem eigentlichen Steuerschlüssel, welcher die ursprüngliche Steuer auslöst, muss der 

Korrekturschlüssel angegeben werden. 

Beispiel mit Steuerschlüssel 201 
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11.8.2 Vorgehen MwSt-Abrechnung vereinnahmt 

Im Zusammenhang mit der MwSt-Abrechnung (im Normalfall per Ende Quartal) muss bei 

der Methode vereinnahmte MwSt der Korrekturlauf ausgeführt werden. Erst danach sind die 

MWST-Posten aufzubereiten und die provisorische Postenliste bzw. die provisorische 

Abrechnung zu prüfen. Die Abfolge ist im untenstehenden Menübaum-Ausschnitt mit 

Nummern markiert. 

 

 Korrekturlauf 

Im Feld ‘Stichdatum per Ende‘ ist die gewünschte Periode auszuwählen. Im Normalfall wird 

per Ende Quartal abgerechnet (März / Juni / September / Dezember). Danach wird der 

Korrekturlauf über den Button “Korrekturlauf starten” ausgeführt. 

 

Falls für die angegebene Periode bereits Korrektur-Buchungen vorhanden sind, wird vom 

System folgende Meldung ausgegeben. Wenn nötig, können die beiden 

Buchungssitzungen gelöscht und der Korrekturlauf nochmals ausgeführt werden. 
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Info-Meldung während Korrekturlauf ausgeführt wird und beendet ist: 

         

Pro Korrekturlauf werden zwei Buchungssitzungen vom Sitzungstyp “MwSt vereinnahmt” 

erzeugt. 

Buchungssitzung mit den erstellten Korrekturbuchungen 

 

Buchungssitzung mit den erstellten Rückbuchungen
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Die Buchungen müssen überprüft und danach können Sie über “Aktionen” -> “Verarbeiten” 

verbucht werden. 

 

 

 Kontenblatt 

Die noch nicht fälligen Steuerbeträge werden auf den letzten Tag der Korrekturlauf-Periode 

über das in den Grundlagen definierte Korrekturkonto gebucht. 

 

Auf den ersten Tag der Folgeperiode werden die Steuerbeträge wieder zurückgebucht 

 

  



 

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch 23.05.2018 148 

 Posten aufbereiten 

Mit ‘Posten aufbereiten‘ werden die steuerrelevanten Buchungen (Normal-Buchungen wie 

auch Korrekturbuchungen) bis und mit Stichdatum markiert. Die Aufbereitung ist 

Voraussetzung, damit die provisorischen Abrechnungen ausgeführt werden können. 

 

 Postenliste provisorisch 

Auf der Postenliste provisorisch werden nun auch die Korrekturbuchungen auf dem 

definierten Korrekturschlüssel aufgeführt. 

 

 Abrechnung provisorisch 

Auf der Abrechnung provisorisch werden nun auch die Korrekturbuchungen auf dem 

definierten Korrekturschlüssel summiert aufgeführt. Die abzuliefernde Umsatzsteuer 

reduziert sich im Beispiel um 89.65. 

 

 Weitere Vorgehen 

Das weitere Vorgehen in der Steuerabrechnung unterscheidet sich nicht von der 

vereinbarten Methode. Nach allfälligen Buchungs-Anpassungen /-Änderungen sind die 

Posten nochmals aufzubereiten. Bei stimmigen Steuerbeträgen / Postenliste / Abrechnung 

(provisorisch) müssen die Posten geschlossen werden. Zum Schluss wird die definitive 

Postenliste/Abrechnung aufgerufen. 

 

 


