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1 Download

1.1 Technische Daten

Unterstiutzte Betriebssysteme:
Windows 7 SP1, Windows 8, Windows 8.1

Mindestanforderungen:

Prozessor @1.6GHz
1 GB RAM
2 GB Freier Speicher

Empfohlene Anforderungen:

Prozessor @2.2GHz
2 GB RAM
2 GB Freier Speicher

2 Installation

Um Fakturix zu installieren, 6ffnen Sie die Datei
«Fakturix.exe», welche Sie heruntergeladen haben,
und fuhren die Installation durch Doppelklick aus.

Der Installationsassistent begleitet Sie durch die
weiteren Schritte.

Offnen Sie fiir den Download von Fakturix folgende

Webseite:

http://www.fakturix.ch/

Navigieren Sie zum MenUpunkt «Download» und

klicken Sie bei der Testversion auf den Button

«Download».

Der Download startet automatisch, nachdem Sie
einen Speicherort fur die Datei ausgewahlt haben.

Die Testversion ist flir 60 Tage kostenlos, danach

muss eine Lizenz geldst werden.

1.2 Adobe Reader

Um lhre Dokumente im PDF Format herausrechnen

und abspeichern zu kdnnen, bendtigen Sie den

Adobe Reader. Diesen kdnnen Sie kostenlos auf

folgender Webseite herunterladen:

http://get.adobe.com/de/reader/

Cubera Solutions GmbH
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3 Kundenregister mit Adressen

Kunden suchen und bearbeiten

o | Adressen

(& Dokumente

=, Neues Dokument @
Statistiken

2

Firma

Anrede Herr Frau

Titel PLZ
Nachname Ort

Vorname

%%, Einstellungen

Zusatz

Strasse

Festetz

Mobil

Geschaft

Fax

E-mail

Webseite

EE}, Als neue Adresse speichern a Formular leeren

 — —

)

Von Zwischenablage einfiigen

Firma Nachname Vorname

Strasse

PLZ ort Festnetz Mobil Geschaft

Cubera Solutions GmbH

Cubera Solutions GmbH Hauser Pascal

Cubera Solutions GmbH Brumm Dominik

&

Cubera Solutions GmbH Fretz Michael

Muster AG Ackermann Paul

Immob AG Wiler Paul

Swisscam AG

Miiller Stefanie

Waldstr.

Dorfstr. 35

Glattweq 14b

14

8706 Feldmeilen 41445548489

8706 Feldmeilen

8706 Feldmeilen

8706 Feldmeilen

8002 Zirich 0448452524 07958998 78

Zarich 044 845 25 84 079589 98 78 +41 44 87!

9000 St. Gallen +4163 6587812

3.1 Suche

Die Eingabefelder dienen gleichzeitig als Suchfeld
und Detailanzeige der gewéhlten Datensétze. Wenn
diese Felder leer sind, werden in der Liste unten
(3.1.1) alle Kunden angezeigt.

Nur solange alle Felder leer sind, kdnnen Sie diese
als Suchfelder bentitzen. Geben Sie dazu Ihren
Suchbegriff ein und die Liste unten (3.1.1) wird
automatisch angepasst; es werden nur noch die
entsprechenden Eintrdge angezeigt.

3.2 Auflistung aller Kunden

Wenn Sie die gesamte Liste aller Kunden angezeigt
haben mochten, klicken Sie auf «<Formular leeren»
(3.2).

Sobald Sie in dieser Liste einen Eintrag anklicken,
werden die Angaben in die Textfelder oben (3.1)
Ubernommen und kénnen bearbeitet werden.

Achtung: Die Felder (3.1) haben nun keine Such-
funktion mehr, alle Anderungen beziehen sich jetzt
auf den einen Kunden, den Sie angeklickt haben.

3.3 Kunde bearbeiten

Wahlen Sie den Eintrag aus, den Sie bearbeiten
mdchten, indem Sie entweder die Suche (3.1)
benltzen oder diesen in der Liste (3.1.1) anklicken.

Fiihren Sie nun alle gewiinschten Anderungen aus
und klicken Sie auf % «Speichern». Der Eintrag
wird nun aktualisiert.

3.4 Neuen Kunden erfassen

Klicken Sie auf «Formular leeren» (3.2), um die
Eingabefelder fUr einen neuen Eintrag zu leeren.
Erfassen Sie nun alle Kundenangaben und klicken
Sie auf «Als neue Adresse speichern» (3.3).

3.5 Neuen Kunden durch kopieren erfassen

Waébhlen Sie den Eintrag aus, von dem Sie eine Ko-
pie erstellen wollen. Klicken Sie auf den Button «Als
neue Adresse speichern» (3.3), um die Anderungen
als neuen Eintrag zu speichern.

3.6 Eintrag aus Twixtel kopieren

Wenn Sie die Kundenangaben aus dem Twixtel
kopieren méchten, klicken Sie dort auf das Kopie-
ren-Symbol:

BhoneBook  Optionen  Weitere Funktionen  Hilfe

| 2] @] 8| = Sihahed | (@] ol EiEm]] =] ]

Datei  Bearbeiten Suche Sammelmagos

ICH ganze Schweiz j IAIIE Eintrage ;I Software:

Twix AG
Rubrik/Name/ Text: | Twix AG () T\_Nixiel Informa
! | Gewerbesir_ 1

In Fakturix kdnnen Sie nun einfach auf den Button
«Von Zwischenablage kopieren» (3.6) klicken.

Cubera Solutions GmbH
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4 Neue Rechnung

P

|3 Adressen DokumentNr. 2014072801

Datum 28.07.2014

(& Dokumente M

Unser Zeichen hdl

O %:; Neues Dokument

Rechnung

@ ‘

Rechnungsadresse Versandadresse
Cubera Sclutions GmbH

Dominik Brumm

General-Wille-Str. 96

8706 Feldmeilen

6 6

2

2% Statistiken
W Projekt Nr. 564
ﬁ: Einsiellungen
[}
Position Menge Einheit Einzelpreis Rabatt Preis
@ “= F Waschmaschine FD7867 3.00 Stk. 5'473.00 16'419.00
@ “= F
o Garantie: 24 Monate -
)
Zwischentotal 16°419.00
- o nnn
r=1  Drucken PDF erstellen ¥, Speichern Kopieren

Klicken Sie im MenU auf «<Neues Dokument» (4) und
dann auf «Rechnung». Es 6ffnet sich anschliessend
ein neues, leeres Dokument.

41 Briefkopf

Im obersten Teil kdnnen Sie den Kopf der Rech-
nung mit Rechnungsnummer, Datum und Mitar-
beitern erfassen. Es werden nur diejenigen Mitar-
beiter aufgelistet, bei denen ein Hakchen gesetzt
ist. Um weitere Mitarbeiter zu erfassen, gehen Sie
zu Punkt 9.2 «Mitarbeiter erfassen und bearbeiten».

4.2 Adressen

Auf der rechten Seite kdnnen Sie die Rechnungs-
und Versandadresse eingeben.

Durch Klick auf das # Stift-Symbol 6ffnet sich
eine Suchmaske, welche die gleichen Funktionen
wie unter Punkt 3: «Kundenregister mit Adressen»
aufweist. Klicken Sie in der Liste auf die gewlinsch-
te Adresse und dann auf den Button «Adresse
Ubernehmen», um die Adresse in die Rechnung zu
Ubernehmen.

Falls eine andere Versand- als Rechnungsadresse
angegeben wird, wird beim Generieren des PDFs

oder beim Drucken ein separates Adressblatt
erstellt.

4.3 Automatische Textblocke

Hier erscheinen die Textblécke, welche in den Ein-
stellungen definiert werden kdnnen. Diese Eintrage
kénnen unverdndert iUbernommen oder bearbeitet
werden.

Um eine neue Zeile zu erfassen, klicken Sie in die
unterste graue Zeile und geben den gewlinschten
Text ein.

a Um die gesamte Zeile zu |6schen, klicken
m Sie auf das Papierkorb-Symbol.

Durch Klick auf den Pfeil erhalten Sie die
Auswabhl lhrer vordefinierten Textbldcke.

4.4 Produkte

Um ein Produkt in der Rechnung aufzufihren, kdn-
nen Sie einen Begriff in der Spalte «Position» ein-
tippen und es wird automatisch im Produktekatalog
danach gesucht. Durch Klick auf den gewlinschten
Eintrag wird das Produkt Gbernommen.

Cubera Solutions GmbH
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Die Produkte kénnen auch manuell eingetippt oder
verandert werden.

Um die gesamte Zeile zu |6schen, klicken

m Sie auf das Papierkorb-Symbol.

— Mit diesem Symbol wird eine leere Zeile
~  oberhalb eingefugt.
- Durch Klick auf das F wird die ganze Zeile

fett dargestellt. Durch erneutes Klicken
wird sie wieder normal.

Der gesamte Produktekatalog kann in den Einstel-
lungen definiert und gedndert werden (Punkt 9.7).

4.5 Rabatt

Der Preis wird mit dem angegebenen Rabatt auto-
matisch ausgerechnet.

Wenn nur eine Zahl eingegeben wird, wird der Ra-
batt als Franken gerechnet und vom Preis subtra-
hiert.

Es gibt hier die Mdglichkeit, ein Prozentzeichen hin-
ter der Nummer einzugeben, dann wird der Rabatt
als Prozent vom Einzelpreis berechnet.

Nach dem Zwischentotal kann vom Gesamtbetrag
noch ein zuséatzlicher Rabatt abgezogen werden.

4.6 Drucken

Mit Klick auf den Button " «Drucken» 6ffnet sich
die Druckvorschau. Hier muss der Druckauftrag
bestatigt werden. Es wird kein Dokument auf lhrem
Computer gespeichert.

4.7 PDF erstellen

Mit Klick auf den Button «PDF erstellen» 6ffnet
sich ein Fenster, wo Sie den Speicherort fir das
PDF wéhlen kdénnen.

Das Dokument 6ffnet sich nicht automatisch: Um
das PDF zu 6ffnen, navigieren Sie zum vorher ge-
wahlten Speicherort auf Inrem Computer.

4.8 Speichern

Das Dokument wird nur innerhalb von Fakturix
gespeichert und nicht separat auf lhrem Computer
abgelegt. Wenn Sie das mdchten, gehen Sie zu
Punkt 4.7 «PDF erstellen».

Nach dem Speichern finden Sie lhre Rechnung un-
ter dem Menipunkt <Dokumente» wieder. Durch
Doppelklick oder Klick auf das e Stift-Symbol
kann die Rechnung weiter bearbeitet werden.

4.9 Kopieren

Die erstellte Rechnung kann durch Klick auf den
Button [ 7] «Kopieren» kopiert werden. Hier kann
ausgewahlt werden, fir welche Dokumentart
(Rechnung, Mahnung, Bestellbestétigung oder Of-
ferte) die Inhalte Gbernommen werden sollen.

Bei den verschiedenen Dokumentarten dndert sich
lediglich der Titel des Briefes. Die Textblécke und
Produkte inklusive Rabatt werden unveradndert
Ubernommen.

Cubera Solutions GmbH
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5 Neue Offerte

Der Prozess zum Erstellen einer neuen Offerte ist
identisch mit demjenigen der Rechnung (Punkte
41 -4.9).

6 Neue Mahnung

Der Prozess zum Erstellen einer neuen Mahnung
ist identisch mit demjenigen der Rechnung (Punkte
41-4.9).

7 Neue Bestellbestatigung

Der Prozess zum Erstellen einer neuen Bestellbe-
statigung ist identisch mit demjenigen der Rech-
nung (Punkte 4.1 - 4.9).

Cubera Solutions GmbH www.cubera.ch



8 Erstellte Dokumente

B Adessen Dokumente suchen und bearbeiten

Q  Suche:

Suchbedriff eingeben

o & Dokumente I

Dokumentart: «) Alle Offerte Auftragsbestatigung Rechnung Mahnung
E% Neues Dokument
20 Statistiken
Nummer Art Datum Betrag Rechnungsadresse Header
%, Einstellungen Cubers Solutions GmbH
2014072801 Rechnung 2807.2014 1773250  Dominik Brumm Projekt Nr. 564
General-Wille-Str. 96
Cubera Solutions GmbH
2014072301 Offerte 23072014 588440 Dominik Brumm Sehr geehrter Herr Brumm
General-Wille-Str. 96
Immob AG
2014072203 Offerte 22072014 45880 Herr Paul Wiler Sehr geehrter Herr Wiler
Dorfstr. 35
Alfred Wast
2014072202 Rechnung 22072014 6555 Brunnen 3 Vielen Dank fur Ihr Vertrauen.
3014 Wankdorf
Swisscom AG
2014072201 Bestatigung 22072014 1182170 Frau Stefanie Mller Wir haben Thre Bestellung vom 18.6. erhalten.
Glattweg 14b
Sabine Meier
2014072105 Bestatigung 21072014 6480 Karoweg 87 Objekt: Gartenhaus
8124 Maur
Swisscom AG
2014072104 Rechnung 21112016 64.80 Frau Stefanie Maller Projekt Nr. 564

Glattweg 14b

Cubera Solutions GmbH

8.1 Suche

Wenn Sie genau wissen, wonach Sie suchen,
kénnen Sie im Suchfeld einen Text eingeben oder
direkt nach der Nummer des Dokuments suchen.

Standardméassig (ohne Suchfilter oder Stichwort-
suche) werden immer alle Dokumente angezeigt.
Sie kdnnen diese Dokumente nach Kategorie filtern
und bekommen dann nur noch diese angezeigt.

8.2 Bearbeiten

Klicken Sie auf das #" Stift-Symbol, um in den
Bearbeitungsmodus zu gelangen oder doppelkli-
cken Sie irgendwo auf der Zeile.

8.3 Loschen

Um ein Dokument endgliltig zu I6schen, klicken Sie
auf das T Papierkorb-Symbol. Wenn Sie diese
Aktion bestéatigt haben, wird das Dokument unwi-
derruflich aus Fakturix entfernt.

Falls Sie vorher von diesem Dokument ein PDF auf
ihrem Computer gespeichert hatten, bleibt dieses
erhalten.

8.4 Drucken

Klicken Sie auf das f Drucker-Symbol, um
die Druckvorschau zu &ffnen. Stellen Sie hier die
gewlinschten Angaben ein, und bestétigen Sie
den Druckauftrag.

8.5 PDF erstellen

Um aus dem Dokument ein PDF zu erstellen,
klicken Sie auf das [.] PDF-Symbol.

Wenn Sie dieses Dokument auf lhrer Festplatte
speichern wollen, klicken Sie im Adobe Reader
Menu auf «Datei, Speichern...» und wahlen den
gewlinschten Speicherort aus.

Cubera Solutions GmbH
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9 Einstellungen

9.1 Mehrwertsteuerangaben

Klicken Sie auf den Menipunkt «Einstellungen» und

dann «Allgemein».

. Allgemein

ﬂ; Einstellungen

Textblocke
Produktkatalog

Layout

Info

Halten Sie hier Ihre Mehrwertsteuernummer und
den Prozentsatz fest. Diese Angaben werden beim
Erstellen neuer Dokumente automatisch tibernom-
men.

9.2 Mitarbeiter erfassen und bearbeiten

Klicken Sie auf den Menipunkt «Einstellungen» und
dann «Allgemein».

In der untersten Zeile kdnnen jeweils neue Mitar-
beiter erfasst werden. Diese werden in derselben
Schreibweise flir die Dokumente Glbernommen.

Damit ein Mitarbeiter immer standardmassig in
neuen Dokumenten unter «Unser Zeichen» auf-
gefuhrt wird, muss das Hakchen vor dem Namen
gesetzt sein.

Um einen Mitarbeiter endgliltig zu 16schen, klicken
Sie auf das M Papierkorb-Symbol.

9.3 Updates

Klicken Sie auf den MenUpunkt «Einstellungen» und
dann «Allgemein».

Hier kénnen Sie einstellen, wie oft nach einer
neueren Version von Fakturix gesucht werden soll.
Sobald eine neue Version verflgbar ist, werden
Sie beim Start von Fakturix benachrichtigt und das
Update kann kostenlos installiert werden.

9.4 Backup

Klicken Sie auf den MenUpunkt «Einstellungen» und
dann «Allgemein».

Beim Klick auf den Button 5= «Backup erstellen»
wird eine Datenbankdatei erstellt, die Sie auf Ihrem
Computer sichern kénnen.

Das Backup kann nicht direkt Uber die Software
zurlickgespielt werden. Bewahren Sie die

Datei trotzdem sicher auf, und wenden Sie sich
bei Datenverlust an den Support:

info@cubera.ch

Telefon: 044 554 84 89

9.5 Lizenz

Nach Ablauf der 60 Tage mit der Testversion muss
eine Lizenz gel6st werden.

Klicken Sie auf den Menipunkt «Einstellungen» und
dann «Allgemein».

Gehen Sie zum Bestellen einer Lizenz auf www.
fakturix.ch und navigieren zum Menupunkt «Down-
load». Dort haben Sie die Mdglichkeit, eine Lizenz
fur die Vollversion zu erwerben.

9.6 Textblocke

Klicken Sie auf den Menipunkt «Einstellungen» und
dann «Textbldcke».

Sie kdnnen hier Texte definieren, welche beim
Erstellen neuer Dokumente einfach angeklickt und
eingeflugt werden kdnnen.

Wenn Sie beim Erstellen eines Dokuments einen
neuen Text erfassen, so wird dieser auch als neuer
Textblock gespeichert.

Fir Rechnungen, Offerten, Mahnungen und Bestell-
bestatigungen kénnen jeweils separate Textblécke
definiert werden.

Cubera Solutions GmbH
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Die Dokumente sind immer in folgende Abschnitte
aufgeteilt:

Rechnung
Produktkatalog

Summe Total

Textbl6écke 1: z. B. Header, genauere Beschrei-
bung des Dokuments, Projekt, Anrede

Textblocke 2: z. B. Garantie, Erklarungen

Textbl6écke 3: z. B. Falligkeit, Gultigkeit, Skonto,
Grussformel, Bankverbindung

Wenn Sie das Hakchen vor einem Textblock setzen,
wird dieser standardméassig in neue Dokumente
eingeflugt.

Um die gesamte Zeile zu I&schen, klicken
Sie auf das [ Papierkorb-Symbol.

9.7 Produktekatalog

Klicken Sie auf den MenUpunkt «Einstellungen» und
dann «Produktekatalog».

Im Produktekatalog kénnen Sie alle Ihre Produkte
und Dienstleistungen erfassen.

Bei neuen Dokumenten wird der Produktekatalog
zwischen den Textbldcken 1 und Textblécken 2
aufgefihrt:

Rechnung

Textblocke 1
Textblocke 2
Summe Total

Textblocke 3

Wenn Sie in einem neuen Dokument beginnen, ein

Produkt einzutippen, werden |hnen sofort die Vor-
schlage aus dem Produktekatalog angezeigt. Zum
Ubernehmen kénnen Sie diese einfach anklicken.

Erfassen Sie beim Erstellen eines Dokuments ein
neues Produkt, so wird dieses automatisch im
Produktekatalog gespeichert.

= Um die gesamte Zeile zu |6schen, klicken
m Sie auf das Papierkorb-Symbol.

Durch Klick auf das F wird die ganze Zeile
fett dargestellt. Durch erneutes Klicken

wird sie wieder normal.

9.8 Layout und Briefpapier

Klicken Sie auf den MenUpunkt «Einstellungen» und
dann «Layout».

Sie kdnnen hier die Réndereinstellungen fur Ihr
eigenes Briefpapier vornehmen.

Die Funktion «Briefpapier laden...» dient dazu, dass
Sie das Briefpapier sehen, wahrend Sie die Rander
einstellen. Klicken Sie dazu auf den Button «Brief-
papier laden...» und wéhlen Sie |hr Briefpapier aus.
Es kénnen nur A4 PDF hochgeladen werden.

Anschliessend kdnnen Sie die gewlinschte Zahl in
Millimetern eintippen und sehen sofort die Verande-
rungen in der Vorschau.

Cubera Solutions GmbH
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10 Statistiken

Statistik

| Adressen

&) Dokumente

Datum von: 01082013 Umsatz = CHF 7'508.80 Offerten D=5

[E), Neues Dokument

Datum bis: 31072014 Rechnungen 15 Mahnungen =6

24 Statistiken

%, Einstellungen

12'000 -

9000

Umsatz (CHF)

6000

3000 N

(NS) Iuezuy

Nov 13 Dez 13 Mrz 14 Apr 14 Mai 14

Fakturix bietet Ihnen die Mdglichkeit, Statistiken
auszuwerten. Es kann ein Zeitraum ausgewahit
werden, flr den dann der Umsatz und die Anzahl
erstellter Dokumente angezeigt werden.

Fir Details kdnnen Sie einfach mit der Maus Uber
die Kurven fahren und erhalten so weitere Informa-
tionen.

Die Daten werden aus den Dokumenten in Faktu-
rix bezogen. Es kdnnen somit Abweichungen zum
tatsachlichen Umsatz bestehen.

Bitte beachten:

Es kann erst eine Statistik angezeigt werden, wenn
Dokumente aus verschiedenen Monaten erstellt
wurden.

Cubera Solutions GmbH www.cubera.ch
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