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Willkommen bei GrandTotal

GrandTotal definiert einen vollig neuen Weg, Rechnungen, Angebote und Kontoauszige
zu erstellen und offene Posten zu verwalten. Mit GrandTotals unschlagbar einfachen Ein-
Fenster-Oberflache fakturieren Sie Ihre Leistungen elegant und schnell.

GrandTotal ermdglicht Ihnen auch die nahtlose Zusammenarbeit mit Timings oder Time-
Log. Auf diese Weise erstellen Sie blitzschnell exakte Rechnungen aus ihren Arbeitsproto-
kollen.

Timelog gibt es separat oder im Paket mit GrandTotal bei www.mediaatelier.com.


http://mediaatelier.com/Timings
http://mediaatelier.com/Timings
http://www.grandtotal.biz/TimeLog4/
http://www.grandtotal.biz/TimeLog4/
http://www.grandtotal.biz/TimeLog4/
http://www.grandtotal.biz/TimeLog4/
http://www.mediaatelier.com
http://www.mediaatelier.com

Einstellungen 32,

n Allgemein

In den Allgemeinen Einstellungen
legen Sie lhre eigenen Kontaktin-
formationen an. Sofern moglich,
Ubernimmt GrandTotal diese Daten
automatisch aus lhrem Adressbuch.

Weiter unten stehen zwei frei defi-
nierbare Felder zur Verfligung.

Sie konnen diese durch Klicken in
deren Titel selbst benennen. Diese
Feldnamen werden auch in Kunden
angezeigt.

Wenn Sie in der Regel Bruttopreise

berechnen, markieren Sie bitte das
entsprechende Ankreuzfeld.

A Kunden

Hier kdnnen Sie die Reihenfolge von
Vor- und Nachname fur Kontakte

festlegen und ein Format fir die lau-

fende Kundennummer einstellen.
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| Rechnungen

Dokument-Beschriftungen erlauben
die Verwendung eines Layouts fir

[ e e o)

verschiedene Dokumenttypen,also —— .
fiir Rechnungen, Angebote oder P e
Kontoauszlige. GrandTotal unter- Eall e
scheidet die Dokumenttypen und —gp— ==
betitelt die Ausdrucke entsprechend. | .. —
Sie kdnnen hier Titel fir Rechnungen & .. - b tesies et by Bty W n
bzw. Gutschriften, also Rechnungen g .
mit negativem Gesamtbetrag, ver- = I TR Ch— C
geben. e e

[
GrandTotal erkennt, wann Rechnun- 5 .. | — -
gen gesendet wurden und wann 8 s ) .
diese fallig sind. Hier kbnnen Sieei- . ...
ne Vorgabe fiir ein Zahlungsziel ver- ¢ ..... R ——

geben, das Sie, wie viele andere vor-
gegebenen Werte in GrandTotal, fur
jeden Kunden oder fiir jede Rechnung iberschreiben kénnen.

GrandTotal kennzeichnet Rechnungen als Gberfallig, wenn deren Falligkeitsdatum plus die
Tage, die sie als Uberfallig definieren, Gberschritten wurden. Die Anzahl Gberfalliger Rech-
nungen zeigt GrandTotal in seinem Programmsymbol im Dock automatisch an, selbst
wenn GrandTotal nicht gestartet wurde.

In GrandTotal kénnen Sie verschiedene Zahlungsarten anlegen. Fur jede Zahlungsart kon-
nen Bedingungen angelegt werden. Deren Werte kdnnen in Layouts verwendet werden.

Rechnungen werden automatisch nummeriert. Das Format lhrer Rechnungsnummer kon-
nen Sie mit den blauen Tags nach lhren Anforderungen festlegen. Klicken Sie auf das klei-
ne, weille Dreieck eines Tags, um weitere Formatoptionen auszuwahlen.

Die Nummernvergabe erfolgt nicht separat fir jeden Kunden, sondern durch Hochzdhlen
des Zdhlers fur jede neue Rechnung. Sie kdnnen Rechnungen auch manuell nummerieren,
sollten Sie einen eigenen Zahler pro Kunde bevorzugen.

Ein Standard-Layout fir Rechnungen kann definiert werden.



- Angebote

Dokument-Beschriftungen erlauben
die Verwendung eines Layouts fir

Lot ot g Agplnsn

verschiedene Dokumenttypen, also yp— -
fir Rechnungen, Angebote oder = — T
Kontoauszlige. GrandTotal unter- Se— e —

scheidet die Dokumenttypen und P
betitelt die Ausdrucke entsprechend. .

Sie kdnnen hier Titel fir Angebote @ . Gy
vergeben. e e
GrandTotal erkennt, wann Angebote — e "
versandt wurden und daher auch, (3 reamsce PO
bis wann diese gliltig sind. Setzen ) me

Sie hier einen Werte fir die Stan- 5 e

dard-Angebotsgliltigkeit.

U hore Vender ot Argates

Far ein Angebot kénnen Bedingun-
gen vorgegeben werden. Sind diese
hier eingestellt, kdnnen Layouts auf diese zugreifen und sie mitdrucken. Betrag, Wdhrung
und Gliltigkeit konnen mit Hilfe der blauen Tags ein dynamischer Teil der Bedingung sein.

Angebote werden automatisch nummeriert. Das Format lhrer Angebotsnummer kénnen
Sie mit den blauen Tags nach Ihren Anforderungen festlegen. Klicken Sie auf das kleine,
weile Dreieck eines Tags, um weitere Formatoptionen auszuwahlen.

Die Nummernvergabe erfolgt nicht separat fir jeden Kunden, sondern durch Hochzahlen
des Zdbhlers fur jedes neue Angebot. Sie kdnnen Angebote auch manuell nummerieren,
sollten Sie einen eigenen Zahler pro Kunde bevorzugen.

Ein Standard-Layout fir Angebote kann definiert werden.



L. Kontoauszug

GrandTotal speichert den Verlauf ei-
nes Kunden, also dessen Rechnun-

gen und Zahlungen. Diese Informa- — -
tionen sind auf mehrere Arten zu- i
ganglich, sie kdnnen aber auch aus S — — 1 ———— 1~ —
dem Kundenverlauf in Form eines P
Kontoauszugs gedruckt oder per E- D— |
Mail versandt werden. @ —
. i Arhey -

Wie Rechnungen und Angebote ha- r—
ben auch Kontoausziige ein Feld fir —
deren Beschriftung, damit Sie lhre (3 v
Layouts flexibel verwenden kénnen. o

A LR

U e Vernder f ot Rnrtoanromy
qJ Steuer
GrandTotal bietet lhnen ein sehr —
ausgefeiltes Steuersystem, das ein- —
fach und flexibel ist und die Ver- C— - L
wendung unterschiedliche Steuer- ‘*:__ —
satze verschiedener Lander ermog- o . -
licht. P —
Mit den Schaltern + /- kdnnen Sie &~ o
Kundengruppen hinzufiigen oder S— ! —

l6schen. Mit dem Auswahlfeld inder
linken Spalte stellen Sie die Stan-
dard-Kundengruppe ein.

48 Hols

Teme
e
-

Jede Kundengruppe enthadlt Steuer- &= = —— e e
Regeln auf der rechten Seite. Mit

dem Schalter Bearbeiten am unteren Rand des Fensters kdnnen Sie Regeln hinzufligen und
bearbeiten.

Werden fiir Ihr Land keine vordefinierten Regeln angezeigt, kdnnen Sie diese auch manuell
festlegen. Mit Steuersditze senden kdnnen Sie die von lhnen definierten Regeln an
MediaAtelier Gbertragen, damit andere GrandTotal-Nutzer davon profitieren kédnnen.

Weitere Informationen Uber Steuern finden Sie im entsprechenden Kapitel.



£ Artikelgruppen

GrandTotal berechnet die Steuern
fur jede Rechnungs- oder Ange-

Losieiompen - Ahrig wimes

botsposition anhand der zugeordne- -
ten Artikelgruppe. Artikelgruppen 2 S e

kdnnen beispielsweise ,Handelswa- S— T — R
re, Dienstleistung oder Versandkos- g ...

ten” sein. Artikelgruppen werden —

wiederum Steuergruppen zugeord- @

net JrV—

Hinweis: Die zugeordneten Steuer- —

gruppen konnen hier verandert (3 reamsce

werden. Diese Anderungen wirken P

sich auf alle ungesendeten Doku- 8 e

mente aus, die diese Steuern ver- P —

wenden. u -

‘% Zahlungen

Die Wahrung lhres Landes wurde T —

hier automatisch eingefligt. Sie kdn-

nen hier weitere Wahrungen fir Do- " -
kumente in Fremdwahrung anlegen. 4 ... ”: e e
Fur jede Fremdwahrung kénnen Sie & i ’

einen Umrechnungskurs angeben. — i
Zu diesem Kurs werden Artikel- @ .

Stuckpreise und Eintrdge aus Time-
Log automatisch umgerechnet. Um- =2
rechnungskurse kénnen mit der Ak-
tualisieren-Schaltflache rechts unter
der Wahrungstabelle aus dem Inter-
net aktualisiert werden.

o0

Hinweis: Belassen Sie den Umrech-
nungskurs auf,1“, erfolgt keinerlei
Umrechnung.

Fir den Ausdruck kann jeder Wahrung ein eigenes Format zugeordnet werden. Fiir Wah-
rungen, die keine Nachkommastellen verwenden, ist dies sehr nitzlich. Diese Formatein-
stellung wirkt sich nur auf den Ausdruck bzw. den E-Mail-Versand von Dokumenten aus.

In GrandTotal kénnen Sie fir jede Zahlungsart eine eigene Zahlungsbedingung frei defi-
nieren. Mit den Schaltern + /- kénnen Sie Zahlungsarten hinzufligen oder entfernen. Dop-
pelklicken Sie eine Zahlungsart, um sie umzubenennen. Bedingungen fiir jede Zahlungsart
definieren Sie in den Einstellungen fur Rechnungen.



Dokumente

Alle Dokumente, die GrandTotal er-
zeugt, werden als PDF-Datei auf Ih-

rer Festplatte gespeichert. Hier kon- - .
nen Sie den Speicherort dafir fest- 4 . T —_—
legen. — i
L Owwname .:: o
Jede Position eines gespeicherten P b
PDF-Dokuments enthdlt eine Ver- @ — —
kntpfung zu GrandTotal. Wenn Sie o
auf eine Position in einem PDF-Do- —
kument klicken, gelangen Sie auto- . '
matisch zu der Position dieses Do- () remmace
kuments in GrandTotal. Sie konnen P
also einfach einen Datensatz in 8 s
GrandTotal anzeigen, indem Sie auf
eine Position im PDF-Dokument kli- u —
cken.
‘ Timings & Co
Wenn Sie Timings oder TimelLog —
verwenden, kdnnen Sie definieren, -
wie Rechnungspositionen aus Zeit- A s —
eintragen angezeigt und gedruckt o -
werden. o e T a -
¢ et e
Die GrandTotal Layout-Variablen Titel .. selemep e
und Beschreibung werden verwen- @ ~ R
det, um Daten, die aus TimelLog T g
stammen, in Layouts zu verwenden. —

Definieren Sie das gew{inschte For-
mat fur Titel und Beschreibung mit B
Hilfe der blauen Tags, die fir die Fel- Eh_

der aus TimelLog stehen, einfach mit- : — —von &
tels Drag und Drop. e
U [

Sie kdnnen auch einstellen, welche

Artikelgruppen welchen Eintrage

zugeordnet werden sollen. Sie kdnnen eine Standard-Artikelgruppe vorgeben, aber auch
Regeln fiir unterschiedliche Kategorien vorgeben.

GrandTotal kann auch Daten aus dem populdren deutschen mite service (http://mite.yo.lk)
importieren. Dazu missen Sie auf lhrem mite-Konto den API-Zugriff aktivieren. Wahlen Sie
eine URL aus dem PopUp-Menii aus und ersetzen Sie das Wort username der URL durch
Ihren mite-Benutzernamen.



http://mite.yo.lk
http://mite.yo.lk

S E-Mail

Rechnungen, Angebote und Konto- S—

auszliige kdnnen per E-Mail versandt am
werden. GrandTotal automatisiert
den Versandprozess. Ziehen Sie mit ~ ~

der Maus die blauen Tags in die ge-  » I
wuinschte Position um die Vorlage ——

fur den E-Mail-Versand zu gestalten.

PayPal-Link Tag —

Wird die Rechnungswdahrung von = e
PayPal unterstitzt und Ihr PayPal — —pr—r——
Profil enthalt eine E-Mail-Adresse, o T e

kdnnen Sie GrandTotal veranlassen,

mit diesem Tag einen Link fir die

Zahlung via PayPal in die E-Mail-Nachricht einzufiigen. Trifft nur eine der zuvor genannten
Bedingungen fir die PayPal-Zahlung nicht zu, ignoriert GrandTotal den PayPal-Link-Tag
und erzeugt im E-Mail keinen Zahlungs-Link.

Wenn Sie fiir Ihre Dokumente Ublicherweise Briefpapier benutzen, kénnen Sie ein PDF-Do-
kument dieses Briefpapiers rechts einsetzen. Es wird als Hintergrund in allen Dokumenten,
die Sie per E-Mail versenden, eingesetzt.

%" Erweitert

Wenn lhr Layout Zeichensatze ver-
wendet, die am Bildschirm nur sehr

L g Lrwwimt

klein dargestellt werden, kdnnen Sie " R -
hier einen Skalierung der Positions- 4 .. aatoe Goia
darstellung einstellen. y— b e P o s et ¥ 108
Y T e i

Wenn Positionen im Zeitformat an- S B, Supeets s Baston snbemion, wems e Sasten 8 bsbngen
statt im Dezimalformat dargestellt @ — Pe——
werden sollen, wahlen Sie eine der & et ke i

. e 2mie mtormar
Optionen dazu aus. = P ———

Sxbumeste hatabemy

Sie kdnnen auch festlegen, wie An- O s i
merkungen in gruppierten Positio- —— =
nen getrennt werden. Verwenden : . —e
Sie,\n“ um fUr jede Anmerkung eine - wum e
neue Zeile zu beginnen. O s

Sie kdnnen bei Bedarf ein eigenes
Datumsformat einstellen.

Die iPhone-Anbindung steht nur mit einem mobileMe Konto zur Verfligung.



Ubersicht 221

GrandTotal zeigt und druckt eine Vielzahl von Daten auf sehr einfache Weise und in vielfal-
tiger Form, beispielsweise als Rechnung, Angebot oder Kontoauszug.

fann CrandTondd

a2 - ¢ ke

Angebots Kamsop Layous  Hete

Quelle Dashboar

Aped 2030 Aot 2011

CUR 1553348 LUR 1564015

Quartal 2 2010 Quartal 2 2011

CUR 1550046 [UR 21'746.84

Uk P¥531L00

Die Ubersicht im Hauptfenster bietet Ihnen einen einfachen Zugriff auf zahlreiche Informa-
tionen. Die Ubersicht teilt sich in Quelle auf der linken Seite und Informationen zur ausge-
wahlten Quelle auf der rechten Seite.

Abhéangig von der ausgewdhlten Quelle ist die Information unterschiedlich aufgebaut.
Aktuell (wird nur bei vorhandenen Entwiirfen oder filligen Belegen angezeigt)

Diese Quelle zeigt einen schnellen Uberblickt aller falligen Rechnungen oder Angebote so-
wie aller Entwidirfe.

Timings/Timelog (nur wenn Timings bzw. TimeLog installiert ist) bzw.
Mite (wenn eine mite URL in den Einstellungen angegeben wurde)

Diese Quelle zeigt alle nicht verrechneten Zeitaufzeichnungen aus Timings, TimeLog oder Mi-
te an. Sie kdnnen entweder einige dieser Datensatze auswahlen und mit Auswahl berech-
nen Rechnungen fiir die Auswahl erzeugen lassen, oder mit Alle berechnen Rechnungen fir
alle Datensadtze erzeugen.

Ist ein Kunde, der fiir eine Rechnung benétigt wird, nicht in GrandTotal angelegt, versucht
GrandTotal diesen aus Ihrem Adressbuch anzulegen.

Existiert flr einen Kunden bereits ein Rechnungsentwurf, werden die neu erzeugten Rech-
nungspositionen an diesen Entwurf angehangt, anstatt eine neue Rechnung zu erzeugen.
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Ahnliche Eintrdge, also solche, die den selben Namen haben und zur gleichen Gruppe ge-
horen, konnen in der Rechnung kumuliert werden. Verwenden Sie dazu das Ankreuzfeld
Auto-Gruppieren am unteren Rand des Fensters.

GrandTotal zeichnet auf, welche Positionen aus Timings/TimelLog bereits verrechnet wur-
den. GrandTotal kann allerdings nicht den Status einer Position in TimeLog aktualisieren,
weil TimeLog Informationen aus schreibgeschiitzten Kalendern enthalten kann, die nicht
verandert werden kénnen. Wollen Sie den Status einer Position in TimeLog dem in Grand-
Total anpassen, tun Sie dies bitte manuell: wahlen Sie die Position in TimeLog und aktuali-
sieren Sie dort dessen Status.

Méochten Sie, dass ein Eintrag aus TimelLog nicht in GrandTotal zur Verrechnung angezeigt
wird, setzen Sie dessen Status in TimeLog auf Nicht verrechenbar. TimeLog-Eintrdge mit
dem Status Bezahlt oder Rechnung verschickt erscheinen ebenso wenig in GrandTotal.

Um die Aktualisierung der Daten aus TimelLog in GrandTotal zu erzwingen, weil Sie z. B.
Anderungen in TimeLog durchgefiihrt haben, klicken Sie auf den Aktualisieren-Button in
der rechten, unteren Ecke.

Things (nur wenn Things installiert ist)

Funktioniert wie bei TimeLog. Eintrage mussen in Things einem Projekt zugeordnet sein’
um hier zu erscheinen.

Rechnungen

Rechnungen, die noch nicht versandt wurden, werden als Entwiirfe angezeigt, sofern
Rechnungsentwirfe vorhanden sind. Aus dieser Liste kdnnen Rechnungen direkt versandt
werden. Verwenden Sie dazu den Button Jetzt senden am unteren Rand des Fensters.

Versandte Rechnungen kdnnen mit den darunter liegenden Symbolen nach den Eigen-
schaften Offen, Jahreszahl, Monat eingegrenzt werden. Dabei wird die Liste der Rechnun-
gen entsprechend der Auswahl gefiltert, eine Vorschau der ausgewahlten Rechnung ange-
zeigt sowie eine Tortengrafik der Nettoanteile dargestellt.

Angebote

Angebote werden wie Rechnungen nach ihrem Status Entwurf, Versand, Akzeptiert oder Ab-
gelehnt gefiltert. Entwirfe von Angeboten kdnnen mit der Schaltflache Jetzt senden am un-
teren Rand des Fensters versandt werden.

Hinweis: Wenn Sie einen einzigen Angebotsentwurf zum Versand ausgewahlt haben, wird
ein Dialog angezeigt, in dem Sie wahlen kdnnen, ob das Angebot per E-Mail versandt oder
gedruckt werden soll. Wurden mehrere Angebotsentwirfe zum gleichzeitigen Versand
ausgewahlt, wird standardmassig gedruckt, ausgenommen Dokumente per E-Mail versen-
den ist in Kunden markiert.

Dokumente

Die Dokumente-Anzeige funktioniert vergleichbar mit der von Angeboten.
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Auswertung

Hier werden Werte nach einem definierbaren Zeitraum aufsummiert. Nur gesendete Rech-
nungen werden in dieser Auswertung berticksichtigt.

Intelligente Listen

Mit Intelligenten Listen kdnnen Sie eigene Filter flir Rechnungen definieren.

12



Kunden 352

GrandTotal verwaltet alle Ihre Kundendaten, die auch aus dem Adressbuch stammen kon-
nen, alle Dokumente, die Sie in GrandTotal angelegt haben, wie Rechnungen, Angebote o-
der Kontoausztige sowie jeden offenen Posten.

nnn CrandTonad

EOETNEN = veiad | Backerel Knet, Harry Knet

Firma  Rackers Xnet M

Kundennummer 003

Frodti SA, Mo Bermastond
002 A Harry Keet 3 2

2
Q10 Rechoumgen | 3 13 Angrimte
o e Aule s Udrde
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1 Vormarme Marry

100 Rechoumgen | 3 13 Angeimde
Crrw Aulesudode Jwwter Vornare

Tieed
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E-Mail A iretfbackere - hnet set -
ielarvede  Ueber Harry

Adresie  Ofarng &

80202 Nonchen

9 Land | Devaschiand
Dokarmente per £-Nall versenden

Berstzecdel. 1

ey © | | Zahiusg hinzefigen | | Newes Ang | | News Rechneng |

Standardwerte aus den Einstellungen werden fur neue Kunden Glbernommen und kénnen
fur jeden Kunden Uberschrieben werden.

Die Liste aller Kunden auf der linken Seite kann mit dem Suchfeld dartber gefiltert werden.
Die Liste zeigt auch, wie viele Dokumente fiir einen Kunden vorhanden sind. Angaben in
Klammern geben die Anzahl von Entwidirfen an. Die letzte Zeile eines Listenelements zeigt
die Summe aller offenen Rechnungen dieses Kunden.

Die Kundenliste kann nach Firmenname und Apple Computer GmbH, Stefan Miller 4
Summe der offenen Rechnungen sortiert werden. 2 (2) Rechnungen / 0 (1) Angebote

Klicken Sie dazu auf den kleinen Pfeil, der neben EUR 110,00
einer sortierbaren Zeile erscheint, wenn Sie die
Maus darlber bewegen. Die Sortierung kann auf- und abwarts erfolgen, was durch die
Pfeilrichtung angezeigt wird.

Kunden kénnen mit der + Schaltflache hinzugefligt, oder mit der Zahnrad-PopUp-Schalt-
flache gel6dscht oder dupliziert werden.
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Info

L Firma

Firmenangaben, die auch aus dem Addressbuch tibernommen werden kénnen.

U Addresse

Zusatzlich zu den Standard-Feldern, die soweit méglich mit Daten aus dem Adressbuch
gefullt werden, stehen zwei frei definierbare Felder zur Verfligung. Diese Felder kdnnen
durch Klick in Ihren Titel und Eingabe eines neuen Namens frei bezeichnet werden.

= Finanzangaben

Hier kénnen Sie die Standard-Wahrung und Kundengruppe aus den Einstellungen tber-
schreiben. Die Kundengruppe beeinflusst die Berechnung von Steuern.

Sollen fiir diesen Kunden Bruttopreise verwendet werden, markieren Sie bitte das entspre-
chende Ankreuzfeld.

i Layouts

Das Standardlayout aus den Einstellungen kann hier mit einem kundenspezifischen Layout
Uberschrieben werden.

Notiz

Hier kdnnen kundenspezifische Notizen eingetragen werden. Diese Notizen kénnen in Do-
kumenten gedruckt werden, wenn Sie dieses Feld in lhren Layouts platzieren.
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Verlauf

Der Kunden-Verlauf zeigt alle Dokumente, die fiir diesen Kunden angelegt wurden.

ann

Frothi SA, Maria Bermascond
o0
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u-m’ E — - M
@, Jetstrendes... | Kootommawp P (A% €3106.65
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oo At Veriand: Caandert
O © 110415-0004 Rachaung 19062011 1T420.70 [UR
[ - = )
(e)(o:) O | | zahiung hnzatigen | | Newes Angebst | | Neve Rechaang |

Die obere Liste zeigt alle Rechnungen und Zahlungen. Standardmassig werden alle bezahl-
ten Rechnungen ausgeblendet. Sie kénnen die Darstellung nach Alle, Offen, Fdllig und

Uberfiillig filtern. Aus dieser Ansicht kénnen Sie einen Kontoauszug drucken, der alle offe-

nen Rechnungen sowie alle nicht zugewiesenen Zahlungen auflistet. Wie bei Rechnungen
und Angeboten kdnnen Sie auch fiir Kontoausziige Ihr eigenes Layout verwenden.

Die untere Liste zeigt alle Entwiirfe von Rechnungen und Angeboten.
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Rechnungen 3£3

Links werden immer alle Rechnungen angezeigt. Wahlen Sie dort die Rechnung aus, die Sie
anzeigen oder bearbeiten mochten. Sie kénnen die Rechnungsliste mit dem dartiber lie-
genden Suchfeld filtern. Die beiden Schaltflachen darunter beziehen offene und bezahlte
Rechnungen in die Listendarstellung ein.

Mit der + Schaltfliche kdnnen Sie neue Rechnungen anlegen. Die Zahnrad-PopUp-Schalt-
flache ermoglicht das Léschen und Duplizieren einer Rechnung sowie das Erstellen einer
Gutschrift basierend auf der ausgewahlten Rechnung.

Die Anzeige der ausgewahlten Rechnung teilt sich in vier Bereiche - Info, Positionen, Vor-
schau und Dokumente, die durch Klick auf die gleichnamigen Schaltflaichen angezeigt wer-
den koénnen.

Info

Info zeigt die Kopfdaten einer Rechnung in der Mitte sowie eine Liste aller Kunden auf der
rechten Seite.
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apns oy Moy
Wi ung tere : Fmo-Mene
ety ) 00
o aroe
verand
itg
P [P e
Wi letre
rar Amboa.
- Bezarin Jotst venden F 8

l Empfanger

Hier wird der Rechnungsempfanger angezeigt oder durch Ziehen eines Kunden von der
Kundenliste rechts in das Empfangerfeld hinzugefuigt. Solange eine Rechnung nicht als ge-
sendet markiert ist, kann das Feld Empfanger geandert werden.
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v Info

Dieser Bereich enthdlt folgende Informationen: Nummer (leer, bis die Rechnung gesandt
wurde oder manuell eine Rechnungsnummer eingetragen wurde), Referenz, Projekt, Layout,
Wdéhrung, Netto, Brutto, Versandt, Fllig, Zeitraum sowie zwei frei definierbare Felder.

Die Rechnungsnummer wird automatisch beim Versenden gemaR den Einstellungen fur
Rechnungen erzeugt. Moéchten Sie manuell eine Rechnungsnummer vergeben, geben Sie
diese einfach in dieses Feld ein.

Hinweis: Wurde eine Rechnung versandst, sind die Bereiche Empfédnger und Info gesperrt.
Um diese VorsichtsmaBnahme aufzuheben und eine Rechnung wieder bearbeitbar zu ma-
chen, verwenden Sie die Schaltflache Entsperren.

{F Zahlungen

In GrandTotal wird eine Zahlungen immer einer Rechnung zugewiesen. Um eine Zahlung
anzulegen, verwenden Sie die + Schaltflache und bearbeiten Sie die Zahlungsinformatio-
nen. GrandTotal gibt den aktuellen Tag, die Standard-Zahlungsart und den offenen Betrag
der Rechnung als Standardwert fiir eine Zahlung vor.

Um eine Rechnung als bezahlt zu kennzeichnen, kénnen Sie auch die Schaltflache Bezahlt
am unteren Fensterrand verwenden.

Zahlungen werden auch im Kunden-Verlauf angezeigt. Zahlungsarten kénnen in deren
Einstellungen definiert werden.

0 Wiederkehrend

Soll eine Rechnung wiederholt ausgestellt werden, beispielsweise fir ein Abonnement,
kann hier ein Wiederholungsintervall eingestellt werden. GrandTotal zeigt ein blaues Schild
in seinem Programmsymbol, wenn eine Rechnung erneut zu berechnen ist.

Hinweis: Ein Wiederholungstermin basiert auf dem Gesendet-Datum einer Rechnung.
Wiederkehrende Rechnungen werden in der Ubersicht angezeigt und kénnen dort mit

den ... berechnen Schaltflachen berechnet werden. Die neue Rechnung tibernimmt die
Einstellungen zur wiederkehrenden Berechnung, basierend auf deren Gesendet-Datum.
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Positionen

Positionen zeigt die Positionsdaten einer Rechnung in der Mitte sowie eine Liste aller Kata-
logelemente (Artikel) auf der rechten Seite.
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Sie kdnnen Positionen auf zwei Arten hinzufligen: Entweder Sie verwenden eine Katalog-
vorlage und ziehen diese an die gewiinschte Stelle in der Positionsliste, oder Sie legen eine
Position ohne Katalogvorlage mit einer + Schaltflache an.

Neben Positionen kdnnen Sie auch Titel, Notizen, Zwischensummen und Seitenumbriiche an-
legen.

Die Schaltflachen am unteren Fensterrand fligen Elemente am Ende der Positionen an. Mit
den griinen + Schaltflachen zwischen den Positionen, kénnen Sie jedes dieser Elemente an
der Stelle der griinen Schaltflache einfiigen.

Mittels Doppelklick oder Return-Taste kdnnen sie eine Position bearbeiten. Die Reihenfolge
der Positionen kénnen Sie durch Drag und Drop beliebig anpassen.

Positionen mit gleichem Namen und gleicher Steuereinstellung kdnnen gruppiert werden
und erscheinen damit als einzelne Position auf der gedruckten Rechnung. Bei gleichem
Einzelpreis der gruppierten Positionen wird die Menge summiert. Bei unterschiedlichen
Einzelpreisen werden die Gesamtpreise summiert und als Menge wird 1 eingetragen.
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Vorschau

Vorschau zeigt die Druckvorschau einer Rechnung in der Mitte sowie eine Liste aller Seiten
dieser Rechnung auf der rechten Seite. Diese Seiten kdnnen angeklickt werden, um diese
Seite in der Druckvorschau anzuzeigen.

ann CrandTowd

Die Vorschau ist interaktiv. Sie konnen auf eine Position in der Druckvorschau klicken, um
diese Position zur Bearbeitung anzuzeigen.

Hinweis: Unregistriert druckt GrandTotal ein Wasserzeichen auf jede Rechnung. Sobald Sie
eine Lizenz erworben haben, wird die Ausgabe des Wasserzeichens unterdriickt.
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Dokumente

Dokumente zeigt rechts alle Dokumente, die zu dieser Rechnung hinzugefiigt wurden, und

in der Mitte das auf der rechten Seite ausgewahlte Dokument.
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Sie kdnnen Dokumente, wie z. B. Zahlungserinnerungen oder Lieferscheine mit der +

Schaltflache zu einer Rechnung hinzufuigen.
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Angebote

Angebote funktionieren wie Rechnungen, mit zwei Ausnahmen: einem Angebot kann kei-
ne Zahlung zugeordnet werden und Angebote haben ein Giltigkeitsdatum anstatt eines
Falligkeitsdatums. Siehe Rechnungen.

GrandTotal kann den Status eines Angebots verwalten. Verwenden Sie dazu die jeweilige
Option, z. B. Akzeptiert oder Abgelehnt.

Wurde ein Angebot von lhrem Kunden akzeptiert, kdnnen Sie eine dem Angebot entspre-
chende Rechnung mit Rechnung erstellen am unteren Rand des Fensters automatisch durch
GrandTotal erzeugen lassen.
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Katalog 55

Im GrandTotal Katalog kdnnen Sie Artikel/Leistungen definieren, die Sie wiederholt beno-
tigen. Die Katalogansicht teilt sich in zwei Bereiche: eine Liste aller Artikel/Leistungen auf
der linken Seite und eine Detailansicht des ausgewahlten Artikels auf der rechten Seite.
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In der Detailansicht definieren Sie Namen, Beschreibung, Einheit (h, Stk., pauschal,...), Ein-
heitspreis und die Artikelgruppe eines Artikels bzw. einer Leistung.

Die Zuordnung der Artikelgruppe beeinflusst, welche Steuer fiir diesen Artikel berechnet
wird.

Beim Erstellen einer Rechnung werden Artikel mit der Maus in den Positionsbereich einer
Rechnung gezogen. Dort kdnnen deren Standardwerte, wie Titel, Beschreibung oder auch
der Einzelpreis Uberschrieben werden.
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Layouts 556

GrandTotals grof3artigste Funktion ist die Mdglichkeit, wunderschdne Designs fiir Ihre Do-
kumente auf sehr einfache Weise zu gestalten.
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Ausgefeilte Werkzeuge fiir Textverarbeitung und Gestaltung sowie eine umfangreiche
Auswahl von Variablen machen dies moglich. Variablen kénnen ihre Inhalte aus Einstellun-
gen, Kunden, Rechnungen, Angeboten und aus dem Katalog beziehen.

Die Ansicht fur Layouts teilt sich in drei Bereiche. Links werden alle vorhandenen Layouts
angezeigt. In der Mitte kbnnen Sie das links ausgewahlte Layout gestalten. Die drei Elemen-
te eines Layouts, Erste Seite, Folgeseite und Tabelle, werden rechts angezeigt und sind durch
Mausklick auswahlbar, um das gewahlte Element in der Mitte anzuzeigen.

Seiten

Ein GrandTotal-Layout besteht aus drei Elementen: Erste Seite, Folgeseite und Tabelle. Jeder
Seite kdnnen Text- oder Bildfelder hinzugefiigt werden, indem Sie ein Text- oder Bildele-
ment von der oberen Leiste in die Seite ziehen. Doppelklicken Sie ein Textfeld um eine
oder mehrere Variablen einzusetzen, Text einzugeben oder um das Textfeld zu formatieren.

Stile T‘-Elglg ~ Abstand T] Listen _v‘] P ¢ 4 0

Bildelemente fiir Logos oder andere Grafiken oder Formen kénnen Sie in Form vom einzel-
nen Bildern (Bild hierher ziehen) oder einem ganzen PDF-Hintergrund (PDF hierher ziehen)
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hinzufligen. Bilder ziehen |

Sie einfach aus dem Fin- ceirenbereich
der auf den Bild-Platzhal- eltenbereic

ter.

Um einen PDF-Hintergrund herzustel-
len, verwenden Sie |hr bevorzugtes
Layout- oder Textverarbeitungspro-
gramm. Stellen Sie dort das passende
Papierformat ein, gestalten Sie die Inhal-
te des Hintergrunds und erzeu-

gen Sie Uber die Druckfunk-

tion eine PDF-Datei. Ziehen Tabellenbereich

Sie diese PDF-Datei danach aDETENDErelc

auf PDF hierher ziehen.

Hinweis: Sie konnen einen PDF-Hinter-
grund mit der Hintergrund entfernen
Schaltflaiche am unteren Rand des Fens-
ters entfernen.

[ 0 TYRALIN YA

In beiden Seiten-Layouts kdnnen Sie die Hohe und die Platzierung der Tabelle unabhdngig
voneinander festlegen, indem Sie die blauen Hilfslinien mit der Maus ziehen. Die Spalten-
breite ist fir beide Seiten-Layouts die gleiche.

Erscheint in der Tabellenvorschau rechts ein Warnsymbol (A\), hat die Tabelle im Seiten-
layout eine zu geringe Breite, um vollstandig dargestellt werden zu kénnen. Ziehen Sie den
Platzhalter fur die Tabelle auf eine gréBere Breite, bis das Warnsymbol verschwindet.

Tabelle

Die Tabelle besteht aus verschiedenen Bereichen. Jede Positionsart verwendet einen eige-
nen Bereich. Text- und Bildfelder werden auf die gleiche Weise wie bei Layout-Seiten hin-

zugefligt oder bearbeitet. Abhdngig vom Tabellenbereich, den Sie bearbeiten, stehen un-

terschiedliche Variablen zur Verfligung.

Die Hohe jedes Tabellenelements wird beim Druck dynamisch bestimmt. Alle Textfelder
wachsen bis zur erforderlichen Hohe nach unten.

In jedem Tabellenelement kann eine eigene Hintergrundfarbe, Linien oben und unten und
ein Abstand unten festgelegt werden. Klicken Sie dazu rechts neben dem Namen eines
Tabellenelements. In diesem Bereich werden die eingestellten Optionen auch angezeigt.

Eine Hintergrundfarbe flr die gesamte Tabelle kann mit der Schaltflache am unteren Fens-
terrand eingestellt werden.
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Steuern, Total und Schlussnotiz kdnnen am Fuss der Rechnung platziert werden. Wahlen Sie
dazu das Ankreuzfeld Summenzeilen unten platzieren am unteren Rand des Fensters.

Variablen

Sobald Sie den Inhalt eines Textfeldes bearbeiten, werden am oberen Rand die verfligba-
ren Variablen angezeigt. Innerhalb eines Textfeldes kdnnen Sie Schrift und Stil unterschied-
lich definieren, allerdings nicht innerhalb einer Variablen. Definieren Sie unterschiedliche
Stile innerhalb einer Variablen, wird der Stil des ersten Zeichens verwendet.

Variablen kdnnen auch Gber das Kontextment BT Fomatente Adresse
eingesetzt werden, wahrend Sie ein Textfeld be- e < Mlerogpechra
arbeiten. >] Pema

Variable Datenquelle

<Empfanger.../> Kunde

<Absender.../> Einstellungen/Allgemein

<Dokument.../> Aktuelles Dokument

<Dokument.Zeitraum/> Das jungste und alteste Datum der Positionen dieses Dokuments

<Dokument.Beschriftung/> Einstellungen/Rechnungen - Beschriftung

Einstellungen/Angebote - Beschriftung

<Dokument.Bedingungen/> Einstellungen/Rechnungen - Bedingung der Zahlungsart
Einstellungen/Angebote - Bedingung

<Waéhrung.../> Einstellungen/Zahlungsart (abhangig von der Dokumentwéahrung)
Scripts

Layout-Felder kénnen mit JavaScripts erganzt werden. Mit einem Rechtsklick und Wahl des
Menus Script... wird der Editor daflir gedffnet. Beispiele sind dort unter Scripts vorhanden

Zeichensatze
Um mehreren Textfeldern den gleichen Zeichensatz zuzuweisen, markieren Sie die anzu-

passenden Felder und verwenden Sie das Schriften-Fenster, um einen neuen Zeichensatz
auf diese Felder anzuwenden.
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Exportieren

Layouts kdnnen Uber das Menu Ablage/Exportie-
ren exportiert werden. Zum Importieren genligt
es, eine GrandTotal-Layout-Datei doppelzukli-
cken.

Eine gute Ausgangsbasis fur lhr eigenes Layout
bilden in GrandTotal bereits vorhandene
Layouts, die Sie im Abschnitt Hilfe laden kon-
nen.

GrandTotal

Bearbeiten Darstellung
-

Neu... #N
SchlieRen AW

E
Sicherungskopie erstellen
Wiederherstellen...
Sichern ®S
Papierformat... P E
Drucken ®p

<
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Hilfe

Der Bereich Hilfe beschreibt alle Aspekte von GrandTotal. Neben diesem Benutzerhand-
buch kénnen Sie beispielsweise auch vorgefertigte Layouts herunterladen um diese im Be-
reich Layouts lhren Anforderungen anzupassen.

Im Punkt Riickmeldungen/Support konnen Sie sich Gber mit Ihren Fragen oder Rickmel-
dungen an MediaAtelier wenden.

Der Abschnitt Hilfe enthalt auch Antworten auf héufig gestellte Fragen, ein Feedback- bzw.
Support-Formular und zeigt sogar den Kaufbeleg Ihrer GrandTotal Lizenz.

Wenn Sie nicht mit dem Internet verbunden sind, wird im Hilfe Bereich nur dieses Benut-
zerhandbuch angezeigt.
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Steuern

Kundengruppen

Kundengruppen werden verwendet, um Kunden nach Steuerregionen zu kategorisieren,
beispielsweise mit den Kundengruppen Inland und Ausland.

Steuergruppen

Steuergruppen werden Artikeln in lhrem Katalog Gber Artikelgruppen zugewiesen und in
den Einstellungen fur TimeLog verwendet. Gibt es in Ihrem Land verschiedene Steuersdtze,
legen Sie fur jeden Steuersatz eine Steuergruppe, z. B. Standardsatz, reduzierter Satz und
steuerfrei an.

Wie Steuern angewendet werden
Die Anwendung von Steuern ergibt sich aus einer einfachen Kreuztabelle. Jeder Schnitt-

punkt aus Steuergruppe (aus Artikeln) und Kundengruppe (vom jeweiligen Kunden) zeigt
auf den anzuwendenden Steuersatz.

Steuergruppe A Steuergruppe B
Kundengruppe 1 Steuersatz fur 1&A Steuersatz fir 1&B
Kundengruppe 2 Steuersatz fur 2&A Steuersatz fur 2&B

Beispiel: Ein Kunde ist der Kundengruppe 2 zugewiesen und eine Rechnungsposition der
Steuergruppe A.

Steuergruppe A Steuergruppe B
Kundengruppe 1 Steuersatz fur 1&A Steuersatz fur 1&B
Kundengruppe 2 Steuersatz flr 2&A Steuersatz fur 2&B
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Lieferungen ins Ausland

Auslandischen Kunden werden Sie vermutlich keine Umsatzsteuer berechnen. Legen Sie
fur steuerfreie Angebote und Rechnungen eine Kundengruppe ,Ausland” an und setzen
Sie deren Steuersatze auf,,steuerfrei”. Weisen Sie danach allen Kunden, denen keine Um-
satzsteuer verrechnet werden soll, die Kundengruppe,Ausland” zu.

Steuern
Kundengruppe & Code Regeln
Ausland

. Inland

eduzienter Satz

Steuerbar A AW St

Keine 2. 5t

Was ist zu tun, wenn sich ein Steuersatz andert?

Andert sich ein Steuersatz, miissen Sie eine neue Steuergruppe mit dem neuen Steuersatz

anlegen. Bereits in Rechnungen verwendete Steuergruppen sind nicht mehr anderbar.
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Drucken

GrandTotal verwendet das Papierformat des ausgewahlten Layouts. Wenn Sie randlose
Layouts drucken mdchten, missen Sie den Randlosdruck im Papierformat-Dialog vorher
einstellen. Randloser Druck ist nur mit dafiir geeigneten Druckern maoglich.
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Daten exportieren

GrandTotal kann Daten mit verschiedenen Trennzeichen exportieren. Wahlen Sie dazu den
MenUpunkt Export im Ablage-Menu. Ziehen Sie die blauen Feldnamen in das untere Feld
und dort in die gewiinschte Reihenfolge. Wahlen Sie das gewlinschte Trennzeichen aus
und klicken danach auf Export.

Der Export eines Layouts zeigt keinen Export-Dialog sondern speichert direkt in eine Datei,
die mittels Doppelklick gedffnet und damit importiert werden kann.
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Daten importieren

GrandTotal ermdglicht den Datenimport in die Bereiche Kunden und Katalog. Dazu muissen
Sie die so genannte Kodierung und ein Trennzeichen angeben. Wenn Sonderzeichen zu
sehen sind, sollten Sie eine andere Kodierung probieren. Sehen die Daten im Importdialog
so aus, wie Sie es erwarten, ordnen Sie jeder Spalte ein Feld zu, indem Sie auf den Titel ei-
ner Tabellenspalte klicken. Danach klicken Sie auf Import.
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Sichern Sie lhre Daten!

Die GrandTotal-Datenbank enthalt wertvolle Daten.
Diese Daten sollten Sie regelmdfig sichern!

Der einfachste Weg zu einer effektiven Datensicherung ist Time Machine. Aktivieren Sie
Time Machine in Ihren Systemeinstellungen.

GrandTotal sichert seine Daten automatisch an folgenden Speicherorten:

Benutzername/Library/Application Support/GrandTotal/
Benutzername/Library/Preferences/com.mediaatelier.GrandTotal.plist

Standardmassig werden |hre Dokumente in Threm Dokumente-Benutzerordner abgelegt.
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Demoversion
Unregistriert druckt GrandTotal ein Wasserzeichen auf allen Dokumenten. Dieses Wasser-

zeichen wird unterdrickt, sobald GrandTotal gekauft wurde. Die Demo-Version enthalt kei-
nerlei weitere Einschrankungen.
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Was ist neu in Version 2?

Ubersicht

Das neue Dashboard gibt schnellen Einblick auf offene Rechnungen und l3sst die Um-
satze von Monaten, Quartalen und Jahren vergleichen

Neue Charts fur Umsatz nach Kunde und Monaten, sowie Zahlungsmoral

Kunden

Kunden kdnnen jetzt mehr als einen Kontakt haben. (Zusammenfiihren per Drag mit ge-
rickten 38\ tasten)

Es kdnnen nun eigene Felder hinzugefuigt werden. (Kénnen im Layout-Editor verwendet
werden)

Rechnungen und Angebote
Versandte Rechnungen kdnnen jetzt storniert oder als erledigt markiert werden
Es gibt jetzt die Moglichkeit einen allgemeinen Rabatt zu gewahren

Es kdnnen nun eigene Felder hinzugefiigt werden. (Kénnen im Layout-Editor verwendet
werden)

Rechnungen kénnen in Angebote umgewandelt werden
Positionen konnen jetzt Giber die Zwischenablage kopiert und eingesetzt werden

Dokumente kénnen an einen beliebigen Kontakt des Kunden adressiert werden. (Aus-
wahlmenu links vom Emfanger)

iPhone
+ The iPhone app unterstitzt jetzt auch Dropbox neben MobileMe
Allgemein

64-bit

Neues Applikations-Icon

Verbesserungen im Userinterface

Verbesserungen in der Performace
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