
Mein Büro 2010 / Selbstständig 2010 - Leistungsübers icht Selbst-
ständig

Standard-
Edition

Professional-
Editon

Mittelstands-
Edition

Preise ab: (inkl. MwSt.) 49,95 / Jahr 89,95 / Jahr 249 € / Jahr 599 € / Jahr

NEU: Verwalten von E-Mail-Vorlagen ���� ���� ���� ����

NEU: Umfangreiche Sortier, Filter und Summierungsmöglichkeiten ���� ���� ���� ����

NEU: Jetzt 20 individuelle Felder ���� ���� ���� ����

Verwaltung aller Kunden mit Anschrift, Telefon- und Faxnummern ���� ���� ���� ����

Verwalten von E-Mail-Adressen und Homepages ���� ���� ���� ����

Beliebig viele Kontaktpersonen je Kunde anlegbar inkl. deren Kontaktdaten ���� ���� ���� ����

Prozentuale Kundenrabatte x x ���� ����

Verwaltung von Bankverbindungen x x ���� ����

Verwaltung von Umsatzsteuer-Identnummern ���� ���� ���� ����

optionale Vergabe von Kundennummern (Debitoren) möglich x x ���� ����

Definition von Kundenkategorien (Kundengruppen) für Statistiken ���� ���� ���� ����

Hinterlegen von internen Anmerkungen ���� ���� ���� ����

Bis zu 5 individuelle Felder lassen sich zur freien Definition nutzen ���� ���� ���� ����

Chronologische Auflistung aller Vorgänge und Termine in der Kundenhistorie ���� ���� ���� ����

Kundendaten können aus Excel-Listen neu importiert bzw. aktualisiert werden ���� ���� ���� ����

Aufbau eines Telefongesprächs und direkter E-Mail-Versand an den Kunden ���� ���� ���� ����

Festsetzen eines Kundenlimits x x ���� ����

Kunden & Kontakte

Lauffähig unter Windows XP (ab SP2) und Windows Vista und Windows 7.
Notwendig: 300 MB Festplattenspeicher, 512 MB RAM, MS Internet Explorer ab Version 6 (wird mitgeliefert), Microsoft .NET ab Version 2 (wird mitgeliefert), 
Online-Zugang für Softwareaktivierung, Grafik ab 1024 x 768, Prozessor ab 1 GHz, CD-ROM-Laufwerk, Maus oder Trackball.
Empfohlen: Onlinezugang für Steuerversand per ELSTER und Online-Banking, Grafik ab 1280 x 1024.

Systemvoraussetzungen

Dokumente können dem Kunden zugeordnet und abgespeichert werden ���� ���� ���� ����

Anzeige von Statistikwerten (Anzahl Aufträge, Nettoumsatz) ���� ���� ���� ����

NEU: Verwaltung von Positionsarten, Überschriften und Freitexten ���� ���� ���� ����

NEU: Umfangreiche Sortier, Filter und Summierungsmöglichkeiten ���� ���� ���� ����

NEU: Jetzt 20 individuelle Felder ���� ���� ���� ����

Anzahl ist nicht begrenzt ���� ���� ���� ����

Freie Vergabe der Artikelnummern (alphanumerisch) ���� ���� ���� ����

Eingabe eines Artikeltextes für Vorgänge (z.B. Rechnungen) ���� ���� ���� ����

Definitionsmöglichkeit von beliebig vielen Preislisten x x x ����

Eingabe von Einkaufs- und Verkaufspreisen (netto oder brutto) ���� ���� ���� ����

Anzahl der Nachkommastellen bei Preisen ist einstellbar ���� ���� ���� ����

Staffelungsmöglichkeit der Verkaufspreise nach Abnahmemenge ���� ���� ���� ����

Sonderpreise für einzelne Kunden anlegbar ���� ���� ���� ����

Definition von Artikelkategorien (Warengruppen) für Statistiken ���� ���� ���� ����

Hinterlegen von internen Anmerkungen ���� ���� ���� ����

Bis zu 5 individuelle Felder lassen sich zur freien Definition nutzen ���� ���� ���� ����

Hinterlegen von Bildern zu jedem Artikel (z.B. Angebote mit Artikelbild) ���� ���� ���� ����

Artikeldaten können aus Excel-Listen neu importiert bzw. aktualisiert werden ���� ���� ���� ����

Anzeige von Statistikwerten (Anzahl der Verkäufe, Nettoumsatz, Rohertrag) ���� ���� ���� ����

Ein- und ausgehende Dokumente können dem Artikel zugeordnet werden ���� ���� ���� ����

Definition von Rabattsperren x x ���� ����

Zuordnung diverser Merkmale (z.B. Größe, Leistung, etc.) x x ���� ����

NEU: Verwaltung des Leistungsdatums - inkl. Voreinstellung der Standardtexte unter Meine Firma ���� ���� ���� ����

NEU: Erfassung von Überschriften, Freitexten, Trennlinien, Zwischensummen und Seitenumbrüchen ���� ���� ���� ����

NEU: Neue Standardvorlagen mit vielen Extras inkl. Auswahl über Vorlagen-Online ���� ���� ���� ����

NEU: Mehr Felder für die Rechnungsübersicht, z.B. Kundennummer ���� ���� ���� ����

Artikel, Waren und Dienstleistungen

Rechnungen schreiben

Einfach: Kunde auswählen - Artikel auswählen - Fertig! ���� ���� ���� ����

Seite 1 von 10



Mein Büro 2010 / Selbstständig 2010 - Leistungsübers icht Selbst-
ständig

Standard-
Edition

Professional-
Editon

Mittelstands-
Edition

Autom. Preisauswahl je nach Menge bzw. Kunde möglich ���� ���� ���� ����

Eingabemöglichkeit von prozentualen Rabatten bei einzelnen Positionen ���� ���� ���� ����

Direkte Eingabe in Rechnungsformular möglich ���� ���� ���� ����

Frei definierbare Zahlungskonditionen inkl. individuellem Text ���� ���� ���� ����

Bis zu 5 individuelle Felder lassen sich zur freien Definition nutzen ���� ���� ���� ����

Kategorisierungsmöglichkeit von Rechnungen in Auftragsarten ���� ���� ���� ����

Verschiedene Textbausteine für den Ausdruck, z.B. Schlusstexte ���� ���� ���� ����

Unterschiedliche Arten der Rechnungsnummerierung einstellbar ���� ���� ���� ����

Verfolgung des Zahlungsstatus von Rechnungen (inkl. Teilzahlungen) ���� ���� ���� ����

Ausgabe von Rechnungen auf Drucker, Fax, E-Mail oder als PDF-Datei ���� ���� ���� ����

Archivierung in chronologischer Reihenfolge ���� ���� ���� ����

Zusätzliche Möglichkeit der PDF-Archivierung aller gedruckten Rechnungen ���� ���� ���� ����

Ausgegebene Rechnungen werden zur Bearbeitung gesperrt ���� ���� ���� ����

Hinterlegen von internen Anmerkungen ���� ���� ���� ����

Möglichkeit des Stapeldrucks durch Mehrfachmarkierung von Rechnungen ���� ���� ���� ����

Erstellung von Abo-Rechnungen (z.B. für Serviceverträge) x x x ����

freie Definition der angezeigten Spalten in der Rechnungsübersicht ���� ���� ���� ����

mehrstufiges Mahnwesen, freie Definition von bis zu 4 Mahnstufen ���� ���� ���� ����

Bis zu 5 individuelle Felder lassen sich zur freien Definition nutzen x ���� ���� ����

Dokumente können dem Lieferanten zugeordnet und abgespeichert werden x ���� ���� ����

Einfache Erfassung von Bestellungen x ���� ���� ����

Durchführung von Teil- und Sammellieferungen möglich x ���� ���� ����

Eingabemöglichkeit des Liefertermins bei Bestellungen x ���� ���� ����

Bestellungen und Lieferanten

Eingabemöglichkeit des Liefertermins bei Bestellungen x ���� ���� ����

Automatische, fortlaufende Vergabe von Bestellnummern x ���� ���� ����

Eingabe von Einleitungs- und Schlußtexten zzgl. individueller Textbausteine x ���� ���� ����

Verwaltung von Einkaufspreisen x 1 1 beliebig

NEU: Alternativpositionen ���� ���� ���� ����

NEU: Erfassung von Überschriften, Freitexten, Trennlinien, Zwischensummen und Seitenumbrüchen ���� ���� ���� ����

NEU: Neue Standardvorlagen mit vielen Extras inkl. Auswahl über Vorlagen-Online ���� ���� ���� ����

Schnelle und einfache Erstellung von Angeboten ���� ���� ���� ����

Festlegen von Liefer- und Zahlungsbedingungen ���� ���� ���� ����

Festlegen von Lieferterminen ���� ���� ���� ����

Individuelle Texte auf Angeboten möglich ���� ���� ���� ����

Angeboten auch als Faxvorlage, z.B. mit Sachbearbeiter-Unterschriften) ���� ���� ���� ����

Umwandeln von Angeboten in Aufträge x x ���� ����

Umwandeln von Angebot in Rechnung ���� ���� ���� ����

Auflistung offener Angebote in übersichtlicher Form zur Nachfassung ���� ���� ���� ����

Ausgabe der Angebote auf Drucker, Fax, E-Mail oder als PDF-Datei ���� ���� ���� ����

Umwandlung von Angebot in Auftragsbestätigung inkl. Druck ���� ���� ���� ����

Erfassung von eingehenden Bestellungen als Auftrag x x ���� ����

Festlegen von Liefer- und Zahlungsbedingungen x x ���� ����

Verwalten von Lieferterminen x x ���� ����

Unterschiedliche Liefer- und Rechnungsadressen je Kunde anlegbar x x ���� ����

Auftragsbestätigungen als Faxvorlage, z.B. mit Sachbearbeiter-Unterschriften x x ���� ����

Lieferscheinen (1:1-Lieferschein, Teillieferschein, Sammellieferschein) x x ���� ����

Ausdrucken von Lieferscheinen x x ���� ����

Differenzierte Rechnungen (1:1-Rechnung, Teilrechnung, Sammelrechnung) x x ���� ����

Statistik "Umsatzvorschau" auf Basis der vorlieg. Aufträge und Liefertermine x x ���� ����

Ausgabe der Auftragsbestätigung auf Drucker, Fax, E-Mail oder als PDF-Datei x x ���� ����

Angebote

Auftragserfassung und Lieferscheine

Ausgabe der Auftragsbestätigung auf Drucker, Fax, E-Mail oder als PDF-Datei x x ���� ����
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NEU: Vereinfachter Kontenrahmen für Kleinunternehmen inkl. Steuerhilfe für Laien x ���� ���� ����

NEU: Buchungsdetailansicht in Bankkonto und Kasse x ���� ���� ����

NEU: Steuerformulare für USt.-Voranmeldung 2010, USt.-Jahreserklärung & EÜR 2009 (ab Jan 2010) x ���� ���� ����

NEU: Umfangreiche Sortier, Filter und Summierungsmöglichkeiten x ���� ���� ����

Erweiterte Möglichkeit zur Bearbeitung und Zuweisung von Konten x ���� ���� ����

Beliebig viele Bankkonten und Kassen x ���� ���� ����

Verrechnungskonto x ���� ���� ����

Erfassungsmöglichkeit von Bankkonto-Umsätzen und Kassenbewegungen x ���� ���� ����

Kategorisierung / Vorkontierung von Buchungen nach UKR oder SKR03 x ���� ���� ����

Kosten-/Erlösarten und Verwendungen pro Buchung x ���� ���� ����

Möglichkeit der doppelten Kontierung (Soll-Versteuerung) x x ���� ����

Erfassung von Zahlungseingängen (OP-Verwaltung) x ���� ���� ����

Lastschriften und Überweisungen offline verarbeiten x x ���� ����

Versand dieser Steuererklärungen per ELSTER an das Finanzamt x ���� ���� ����

Umfangreiche Auswertungen z.B. Buchungsjournal, Kontenübersicht usw. x ���� ���� ����

Anlagenverzeichnis mit direkter Verarbeitung in der Buchhaltung x ���� ���� ����

DATEV-Export x x ���� ����

Buchungsübersicht f. Steuerberater (Pendelordner, bei Selbstständig nur Rechnungsliste) ���� ���� ���� ����

Antrag auf Dauerfristverlängerung und Zusammenfassende Meldung x ���� ���� ����

NEU: Paypal-Anbindung x ���� ���� ����

NEU: Unterstützung verschiedener Kreditkarten (abhängig vom Institut) x ���� ���� ����

NEU: Überweisungsvorlagen x ���� ���� ����

Finanzen und Buchhaltung

Online-Banking

NEU: Überweisungsvorlagen x ���� ���� ����

EU-Überweisungen und -Lastschriften x x ���� ����

Verwaltung von Bankkonten per HBCI/FinTS mit PIN/TAN oder Chipkarte x 1 bis 9 bis 9

Online-Abgleich der Kontenumsätze x ���� ���� ����

Kontenumsätze können für die Buchhaltung kategorisiert / vorkontiert werden x ���� ���� ����

Automatische Vorschläge zur Kategorisierung / Vorkontierung x ���� ���� ����

Online-Überweisungen x ���� ���� ����

Online-Lastschriften x x ���� ����

Online-Sammelüberweisungen x x ���� ����

Online-Sammellastschriften x x ���� ����

NEU: Vorlagen-Online: Wählen Sie die passende Vorlage für Ihr Unternehmen (teils kostenpflichtig) ���� ���� ���� ����

Gestaltungsmöglichkeit der mitgelieferten Briefpapierlayouts aller Vorgänge ���� ���� ���� ����

Ausdruckmöglichkeit der Vorlagen mit oder ohne Briefpapier ���� ���� ���� ����

Individualisierung von Name, Slogan, Anschrift, Logo, Absenderzeile, Fußtext ���� ���� ���� ����

Falzmarkenausdruck möglich ���� ���� ���� ����

Individuelle Gestaltungsmöglichkeit für die mitgelieferten Vorlagen x x ���� ����

Gestaltung ist möglich für alle gängigen Vorgangsarten (Rechnung, Briefe etc.) x x ���� ����

Erstellen von neuen Vorlagen (auch auf Basis bereits vorhandener Vorlagen) x x ���� ����

NEU: Allgemeine Geschäftsentwicklung jetzt auch auf Basis von Einnahmen und Ausgaben ���� ���� ���� ����

NEU: Gesamtübersichten für Kunden und Artikel ���� ���� ���� ����

Frei definierbare und ablegbare Tabellenauswertungen ���� ���� ���� ����

Übersichten zur allgemeinen Geschäftsentwicklung mit z.B. Vorjahresvergleich ���� ���� ���� ����

Grafische Umsatzstatistiken (nach Zeit und Auftragsart, Artikel, Kunde usw.) ���� ���� ���� ����

Grafische Rohgewinnstatistiken (nach Zeit und Auftragsart, Artikel, Kunde usw.) x ���� ���� ����

Offene-Posten-Listen (offene Rechnungen, offene Posten je Kunde usw.) x ���� ���� ����

Buchungsjournal, Kontenübersicht x ���� ���� ����

Umsatzsteuerbericht und EÜR in zusammengefasster Form x ���� ���� ����

Trends

Vorlagengestaltung

Umsatzsteuerbericht und EÜR in zusammengefasster Form x ���� ���� ����
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Verschiedene Auswertungen zu Kosten-/Erlösarten und Verwendungen x ���� ���� ����

Kunden- und Artikelliste ���� ���� ���� ����

Sämtliche Listen sind vielfältig filter- und sortierbar ���� ���� ���� ����

Ausgabemöglichkeit der Statistikdaten nach MS-Excel ���� ���� ���� ����

Zu jedem Kunden und Artikel können beliebige Dateien abgelegt werden ���� ���� ���� ����

Dateien können neu erfasst, vom Scanner oder per Drag & Drop geholt werden ���� ���� ���� ����

Effektive Vermeidung von Daten-Chaos auf Ihrer Festplatte ���� ���� ���� ����

Zentrale Datensicherung Ihrer Daten inkl. aller Dokumente ���� ���� ���� ����

NEU: Aufgabenverwaltung ���� ���� ���� ����

Eingabemöglichkeit von Terminen mit Erinnerungsfunktion ���� ���� ���� ����

Optional können Briefe, Angebote und Co. im Kalender eingeblendet werden ���� ���� ���� ����

Termine können mit Farben hinterlegt werden. (Bedeutung frei definierbar.) ���� ���� ���� ����

Auch Serientermine können eingegeben werden ���� ���� ���� ����

Jeder Termin kann optional mit einem Kunden verknüpft werden ���� ���� ���� ����

Ein Kalender pro Programm-Nutzer zzgl. einem Stamm-Kalender für alle Nutzer ���� ���� ���� ����

Es lassen sich mehrere Kalender gleichzeitig einblenden ���� ���� ���� ����

RTF-Bearbeitung von Briefen ���� ���� ���� ����

EINFACH: Kunde bzw. Empfänger auswählen - Mitteilung schreiben - Fertig! ���� ���� ���� ����

Wiederkehrende Mitteilungen ���� ���� ���� ����

Für die Ausgabe lassen sich verschiedene Brief- und Faxvorlagen nutzen ���� ���� ���� ����

Kalender & Termine & Aufgaben

Textverarbeitung

Dokumente

Ausgabe auf Drucker oder Fax, per E-Mail oder als PDF-Datei möglich ���� ���� ���� ����

Archivierung in chronologischer Reihenfolge aller verschickten Dokumente ���� ���� ���� ����

Bis zu 5 individuelle Felder lassen sich zur freien Definition nutzen ���� ���� ���� ����

Spezielle Funktionen für die Inventur und deren Bewertung x x x ����

Unkomplizierte Buchung von Warenein- und ausgängen x x x ����

Hilfreiche Listen zur Verwaltung Ihres Lagers x x x ����

Schnelleingabemaske für Änderungen der Lagerbestände bzw. der Inventur x x x ����

Eingabe des Lagerorts des Artikels x x x ����

Durchführung von Teil- und Komplettlieferungen x x x ����

Auszudruckende, detaillierte Übersicht der Lagerbestände x x x ����

Online Poststelle zum Versand von Briefpost und digital signierten Rechnungen (kostenpflichtig) ���� ���� ���� ����

Geolokalisierung von Adressen über verschiedene Webanbieter ���� ���� ���� ����

32-Bit-Client-Server-Architektur ���� ���� ���� ����

SQL-Datenbank (im Preis enthalten) ���� ���� ���� ����

Übersichtlich gestaltete Eingabemasken ���� ���� ���� ����

Bedienung sowohl per Maus als auch per Tastatur möglich ���� ���� ���� ����

Mandantenfähig x x bis 3 bis 3

Mehrplatzfähigkeit inkl. 3 Arbeitsplätze x x x ����

Import von Kunden-, Artikel- und Zahlungsdaten aus Microsoft Excel ���� ���� ���� ����

Import von Kontakten und Kalenderdaten aus Microsoft Outlook ���� ���� ���� ����

Benutzerverwaltung mit Definition von Zugriffsrechten ���� ���� ���� ����

Integriertes Fernwartungssystem ���� ���� ���� ����

Integrierte Datensicherung und Wiederherstellung ���� ���� ���� ����

Einführungsassistent ���� ���� ���� ����

Optionale passwortgeschützte Anmeldung ���� ���� ���� ����

Möglichkeit zum Einscannen von Unterschriften je Mitarbeiter für alle Vorgänge ���� ���� ���� ����

Allgemein

Lagerverwaltung

Einstellmöglichkeit für Währungskennzeichen (standardmäßig € ) ���� ���� ���� ����
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Einstellmöglichkeit für Anzahl der Ausdrucke ���� ���� ���� ����

Exportmöglichkeit aller Daten nach Excel oder ASCII-Format ���� ���� ���� ����
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