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Entspanntes Arbeiten – immer und überall
Durch die geräteunabhängige Software haben Sie ihr neu-
es Büro immer und überall dabei. Denn Equitano ist web-
basierend und läuft auf jedem (Standard-) Betriebssystem.  
Dies bedeutet, dass Sie ihre Daten in einer Online-App 
bearbeiten und speichern – wie in jeder gängigen Cloud.
Sie benötigen lediglich eine Internetverbindung und einen 
aktuellen Browser wie z.B. Chrome oder Firefox.

Ihre Vorteile:
• geräteunabhängig (PC/MAC/Tablet/Mobiltelefon)
• bessere Kundenbindung
• schnellere Terminabsprachen
• komfortable Rechnungsstellung
• übersichtliche Finanzen
• optimiertes Stallmanagement 

Einfacher Zugriff 
Zum Einloggen geben Sie in Ihrem Browser die Adresse 
www.equitano.net/login ein und loggen sich mit Ihren 
persönlichen Zugangsdaten (Abb. 1) ein. Wenn Sie ein  
mobiles Endgerät benutzen, können Sie sich eine Verlin-
kung auf Ihren Screen legen (Abb. 2). Diese erhalten Sie  
bequem per E-Mail zugeschickt. Über den Button Menü 
erreichen Sie das Hauptmenü (Abb. 3) von dem aus Sie 
Zugriff auf alle Funktionen haben. Achtung!! Wenn Sie ein-
geloggt und längere Zeit inaktiv sind, reagiert das System 
aus Sicherheitsgründen nicht. Drücken Sie einmal F5 oder  
laden die Seite neu. 

1 Zurück zum Startscreen 
2 Zurück zum Startscreen
3 Alle Einnahmen & Ausgaben (S. 7)
4 Bereich für Mitarbeiter inkl. Zeiterfassung (S. 7)
5 Liste der Lieferanten (S. 8)
6  Kalender/Kurssysteme  (S. 9)
7 Aufgaben Management + integrierte Todo-App (S. 9)
8 Integration des eigenen E-Mail-Postfach (S. 9)

Profile für
9 Kunden (S. 10)
10 Pferde (S. 11)
Standartmägiß sind zwei Menüpunkte voreingestellt.  
Sie können beliebig viele Blöcke hinzufügen. 

11  Rechnungen erstellen, verschicken und verwalten (S. 13)
12 Artikel Warenwirtschaft/Lager (S. 14)
13 Dokumente hochladen und verwalten/DMS (S. 15)

Einstellungen (Erreichbar über        )  
14 Verwaltung des eigenen Profils (S. 4)
15 Vollbild/Verkleinern (S. 4)
16 Verwalten der Farbeinstellung (S. 4)
17 Anpassung Hintergründe u.a. dark mode (S. 4)
18 Hilfe (S. 4)
19 Anpassung Stammdaten (S. 5)
20 Push-Nachrichten erlauben/verweigern (S. 6)

Weitere Informationen und Anleitungen finden Sie auf 
den folgenden Seiten. Zudem können Sie Schulungen  
buchen oder eine individuelle Hilfe in Anspruch nehmen: 
info@equitano.net, 06172 453 907 oder 0172 690 36 64. (Abb. 1) (Abb. 2)

(Abb. 3)
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3 Einstellungen

3.6 Verwaltung
Hier können Sie alle Einstellung des Systems 
vornehmen (Abb. 5). 

Stammdaten müssen vollständig aus ge- 
füllt werden. Hier können Sie Ihr persönliches 
Logo einfügen (Abb. 6).
Benutzerkonten: In dieser Maske sehen Sie  
alle schon im System erfassten Nutzer und 
ihre Zugriffrechte.  Wird einer der Nutzer 
aktiviert ist ein Editieren möglich. Mit Klick 
auf Benutzer anlegen öffnet sich die Zuord-
nungsmaske. ACHTUNG! Personen müssen 
im System erfasst sein um einen Zugang 
zu erhalten. Das System benötigt zwingend 
eine E-Mail-Adresse zur eindeutigen identi-
fikation der Nutzer.   
Administratoren steht das gesamte System 
zur Verfügung. Personal hat keinen Zugriff 
auf die Administration und Finanzübersicht. 
Zudem können sie ihre eigenen Daten ein-
sehen, jedoch nicht die der anderen. Der Kun-
de sieht nur seine persönlichen Daten und 
kann auf den Kalender zugreifen, aber seine 
Stammdaten nicht aktiv bearbeiten. 
Zahlart: Mit setzen der Häkchen wählen Sie 
Ihre Zahlungsweisen. Wenn die Zahlungs-
weise PayPal ausgewählt müssen Sie Ihre 
PayPal-Adresse  hinterlegen (Abb. 7).
Steuersätze: Unter den Umsatzsteuersätzen 
können Sie bestehende Sätze editieren oder 
neue Anlegen.
Kalenderoptionen: Die Felder Kalendertage 
und Anzeigeformat sind vom System vorge-
geben und können nicht angepasst werden. 
Unter Kalenderschritte können Sie Ihre Ka-
lendereinheiten in Minuten anpassen. Die 
Felder Kern-Anfangszeit und Kern-Endzeit“ 
geben Ihnen die Möglichkeit Ihre Kern- 
Arbeitszeit vorzugeben und den Kalender 
einzugrenzen. Im Bereich Terminzusagefrist 
und Terminabsagefrist bestimmen Sie die 
Fristen für Zu- und Absagen, die Ihre Kunden 
vor einem Termin einhalten müssen. Sie  
haben die Wahl zwischen  12 – 48 Stunden 
(Abb. 8).

(Abb. 1)     > Eigenes Profil (Abb. 5)     > Verwaltung

(Abb. 2)     > Eigenes Profil > Stammdaten (Abb. 6)     > Verwaltung > Stammdaten

(Abb. 7)     > Verwaltung > Zahlart

(Abb. 8)     > Verwaltung > Kalenderoptionen

(Abb. 3)     > Farben

(Abb. 4)     > Hintergründe Dunkler Modus

3.1 Eigenes Profil
In diesem Bereich können Personal und Kun-
den ihre Daten einsehen. Die Stammdaten 
des Users passen Sie in der Verwaltung an 
(Vgl. 3.6).  

Stammdaten müssen vollständig aus ge- 
füllt werden (Abb. 2).
Kontaktbeziehungen/Verlinkungen:  
Verknüpfungen mit anderen Personen  
(z.B. Verwandschaft) 
Pferde: Verknüpfung mit Pferden 
Kontakthistorie: Notizen 
Dokumente: Alle personenbezogenen Doku-
mente in der Übersicht.  
Anstehende Termine: Seminare, ... 
Kurse/Seminare: Unterricht
Zusatzfelder: Detailliertere Zusatzinforma-
tionen zur Person

3.2 Vollbild
Öffnet oder schliesst den Vollbildmodus. 

3.3 Farben
In der Farbgestaltung können Sie die Grund-
farbe der Menübalken und Überschriften 
einstellen. (Abb. 3). Achtung: diese Anpassun-
gen stehen in Whitelabel-  Versionen nicht 
zur verfügung! 

3.3 Hintergründe
Sie können Ihren Hintergrund individuell 
auswählen und einstellen (Abb. 4). Achtung: 
diese Anpassungen stehen in Whitelabel- 
 Versionen nicht zur verfügung! 
 
Dunkler Modus: Dieser Modus ist durch die 
Abdunklung besonders freundlich für das 
Auge. 
Basisfarbe: Bestimmt die farbige Überlage-
rung des Hintergrundes    
Graustufen: Sättigung des Hintergrundbildes
Verzerren: Schärfe/Unschärfe des Hinter-
grundbildes
Deckkraft: Helligkeit des Hintergrundbildes

3.5 Hilfe
Hier erreichen Sie Tutorials und Anleitungen 
rund um die Software.
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6 7Einstellungen Organisation

(Abb. 1)     > Verwaltung > Kalenderblätter

(Abb. 2)     > Verwaltung > Eigene Kundenfelder

(Abb. 3)     > Verwaltung > Dokumente

(Abb. 4)     > Verwaltung > Dokumentenlayout

Kalenderblätter: In der Maske Kalender-
blätter können bestehende Kalender editiert 
oder neu angelegt werden (Abb. 1). Sie kön-
nen beliebig viele Kalender anlegen. Wenn 
ein Kalender als Standard gesetzt wird er-
schein er beim Öffnen der Kalenders zuerst.
Eigene Kundenfelder: Hier können Sie Felder 
und Textfeldern benennen, die in der Kun-
denkartei erscheinen (Vgl. 3.1). Wenn Sie den 
Reiter nicht benannt haben, taucht er in der 
Kundenkartei auch nicht auf (Abb. 2). 
Dokumente: Sie können in dieser Maske Ihre 
persönlichen Standart-Texte für die verschie-
denen Dokumente festlegen. Zum Editieren 
klicken Sie auf die entsprechende Spalte in 
der Liste. Es öffnet sich eine neue Eingabe-
maske in der Sie den Dokumenten-Typ, die 
Verwendung und den Standart-Text anpas-
sen können (Abb. 3).
Dokumentenlayout: Hier bestimmen Sie in 
welcher Reihenfolge und Spalte die Stamm-
daten auf den Dokumenten erscheinen sollen 
(Vgl. 8.1). und können einen Seitenkopf ein-
fügen. Wir empfehlen den Upload als JPG im 
Format 2050px x 350 px (Abb. 4). Alternativ 
kann auch der Dokumentenfuß im selben For-
mat hochgeladen werden. 
Webmail Konfiguration: Um das Mailpro-
gramm des Systems nutzen zu können müs-
sen hier die Daten der gewünschten E-Mail 
Adresse eingetragen werden.
Mahnstufen: Sie können Ihr Mahnsystem 
individuell konfigurieren. In dem Dropdown 
Kunde Sperren nach kann festgelegt werden 
ob oder ab wann der Kunde gesperrt wird. 
Ist ein Kunde gesperrt, kann keine Rechnung 
mehr für ihn erstellt werden. HINWEIS: Mah-
nungen werden nicht automatisiert ver-
schickt. Hierfür nutzen Sie das Mahnsystem 
der Faktura (Vgl. 8.1).

3.7 Push-Nachrichten
Aktivieren oder deaktivieren Sie Push- 
Nachrichten. Sind diese aktiviert, erhalten  
Sie auf Ihrem Mobiltelefon Erinnerungen  
zu anstehenden Terminen und Aufgaben  
wie z.B. Erinnerungen aus dem Kalender  
oder Erinnerungen an Aufgaben.

4 Organisation

4.1 Startseite
Über diese Kachel gelangen Sie auf die überge-
ordnete Startseite, die Sie individuell bespielen 
können. Für weitere Informationen wenden Sie 
sich bitte an: nfo@equitano.net 

4.2 Finanzübersicht
Ihre Finanzen werden hier Übersichtlich zu-
sammen gefasst. Sie können auf der linken 
Seite der Maske den Zeitraum festlegen, der 
angezeigt werden soll. Zudem können Sie 
Ihre Daten unter Ansicht als .CSV exportieren 
als Excel- Tabelle herunterladen (Abb. 5).   

4.3 Mitarbeiter
Im Mitarbeiter-Bereich erhalten Sie zunächst 
eine Übersicht aller von Ihnen eingetragenen 
Mitarbeiter (Abb. 6).  Hier können Sie Mit-
arbeiter hinzufügen oder löschen.  

Zum bearbeiten der bestehenden Mitarbei-
ter,  wählen Sie diese an. In dem folgenden 
Bereich können personenbezogene Ein-
stellungen vorgenommen werden (Abb. 7).  
WICHTIG:  wenn dem Mitarbeiter ein Zugang 
zum System erstellt werden soll MUSS eine 
E-Mail Adresse  eingetragen werden.
Stammdaten: personenbezogene Daten 
Berufsbezogen: Hier können Angaben wie 
z.B. wöchentlichen Arbeitszeiten erfassen.
Nächste Termine: Hier werden alle im Kalen-
der erfassten Termine aufgelistet in denen 
der Mitarbeiter als Teilnehmer erfasst ist.
Krankenversicherung: Hinterlegen Sie die 
Daten der Krankenversicherung.
Zeiterfassung: Der Mitarbeiter kann über 
dieses Tool seine Zeiterfassung tätigen. Die 
eingetragenen Zeiten werden automatisch 
zusammen gerechnet und mit den Soll-
arbeitszeiten verglichen. 
Dokumente: Auflistung aller diesem Mit-
arbeiter zugeordneten Dokumente.
An/Abwesenheiten: Ist eine Abwesenheit 
erfasst, kann diesem Mitarbeiter kein Termin 
im Kalender zugewiesen werden (Vgl. 5.1).

Im Urlaubsplan erscheinen automatisch alle 
im System erfassten Abwesenheiten der 
Mitarbeiter. Um neue Abwesenheiten einzu-
tragen wählen Sie einen Tag in der Tabelle an 
und füllen die Maske aus. (Abb. 8).

(Abb. 5) Finanzübersicht

(Abb. 6) Mitarbeiter

(Abb. 7) Mitarbeiter > Auswahl eines Mitarbeiters

(Abb. 8) Mitarbeiter > Urlaubsplanung



(Abb. 1) Lieferant

(Abb. 2) Lieferant > Auswahl Lieferant

(Abb. 3) Lieferant > Auswahl Lieferant > Artikel

(Abb. 4) Lieferant > Auswahl Lieferant > Kontakthistorie

4.4 Lieferanten
Der Aufbau des Menüs erfolgt ähnlich dem 
der Mitarbeiter (Vgl. 4.3). Nachdem Sie einen 
neuen Lieferanten angelegt haben, können 
Sie im nachhinein unter dem Menü Stamm-
daten werden alle wichtigen Daten des 
Lieferanten eingetragen. WICHTIG! Die Voll-
ständigkeit der Daten ist Voraussetzung für 
eventuelle, automatisierte Nachbestellungen 
von Artikeln, die diesem Lieferanten zugeord-
net sind.

Beim Anwählen eines Lieferanten aus der 
Liste (Abb. 1) öffnet sich eine neue Maske 
(Abb. 2).
Stammdaten: In der Spalte Rabatt kann ein, 
mit dem Lieferanten ausgehandelter, Rabatt in 
Prozent eingetragen werden, der automatisch 
bei Bestellungen mit berücksichtigt wird. 
Niederlassungen: Hier können Sie einem 
Lieferanten verschiedene Niederlassungen 
zugeordnen.
Telefonkontakte: Liste aller Kontakte, die der 
Firma zugewisen werden, inkl. Zuordnung der 
Abteilung und Niederlassungen.
Artikel: Alle Artikel, die Sie über das System 
bei diesem Lieferanten bestellen und zuord-
nen, werden hier angezeigt (Abb. 3). 
Dokumente: Hier werden alle Dokumente 
nach Ordnern sortiert, die für diesen Lieferan-
ten erstellt wurden, abgelegt.
Online-Accounts: Sie können Ihre persön-
lichen Zugangsdaten zu Online Shops usw. 
hinterlegen.
Anstehende Termine: Unter diesem Menü-
punkt werden alle im Kalender dem Liefe-
ranten zugewiesenen, zukünftigen Termine 
aufgelistet.
Kontakthistorie: Alle Kontakte, die nach 
Datum eingetragen wurden können hier 
eingesehen werden und somit z.B. wichtige 
Absprachen hinterlegt und archiviert werden 
(Abb. 4).  

5 Termine & Aufgaben

5.1 Kalender
Im Kalender haben Sie die Wahl zwischen Wo-
chen-, Tages -oder Monatsansichten. Wenn Sie 
den Multikalender wählen, werden alle Termi-
ne des Tages von allen Kalendern angezeigt.
Sie können die einzelnen Kalender jedoch auch 
separat aufrufen.

Zum Erstellen neuer Termine können Sie die 
jeweiligen Uhrzeiten anklicken und diese in 
der Editier-Maske eintragen. Halten Sie bei der 
Auswahl der Termine die Maus gedruckt, kön-
nen Sie einen größeren Zeitraum auswählen. 
Sie können die Art des Termins festlegen. 
Ein Standarttermin kann individuell eingesetzt 
werden. Wählen Sie den Termintyp Kurs/ Semi-
nar Termin, bietet das System Ihnen automa-
tisch via Dropdown Menü die Auswahl eines 
von Ihnen eingerichteten Artikels (Vgl. 8.2).
Wenn Sie Teilnehmer festlegen, werden die ge-
buchten Stunden im Kurssystem automatisch 
vom Kontingent des Kunden runtergerechnet 
bzw. als Minusstunden zugeschrieben. Zudem 
haben Sie die Möglichkeit den Terminen Pferde 
zuzuordnen. Bei wiederholenden Terminen 
muss ein Enddatum festgelegt werden. Wenn 
Sie diese Termine im nachhinein editieren, 
achten Sie darauf, ob die Änderung nur für den 
einen oder alle Termine gelten soll. 

5.2 Aufgabe
Im Aufgabenbereich erhalten Sie zunächst 
eine Liste aller bereits erstellten Aufgaben.  Zur 
besseren Übersicht können Sie diese nach 5 
Kriterien filtern. Wenn Sie eine Neue Aufgabe 
erstellt haben (Abb. 7), können Sie diese auf 
dem Board anzeigen lassen und einfach per 
Drag and Drop verschieben. (Abb. 8).  

5.3 E-Mail
Synchronisieren Sie ihr Postfach in der Ver-
waltung  (Vgl. 3.6  Webmail Konfiguration) und 
Nutzen dieses wie gewohnt in der App. 

(Abb. 5) Kalender

(Abb. 6) Kalender > Auswahl Zeitraum/Erstellung Termin

(Abb. 7) Aufgaben > Neue Aufgabe

(Abb. 8) Aufgaben > Boards anzeigen
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6 Kunden

(Abb. 1) Kunden (Abb. 5)   Pferde > Pferd hinzufügen

(Abb. 2) Kunden  > Kunde hinzufügen

(Abb. 3) Kunden  > Auswahl Kunde

(Abb. 6)   Pferde > Turniere > Auswahl Turnier > Auswahl Teilnehmer

(Abb. 7)   Stallplan > Stall/Wiese hinzufügen

(Abb. 8)   Stallplan > Auswahl Stallplan(Abb. 3) Kunden  > Auswahl Kunde > Kontaktbeziehungen

6.1 Geschäftskunden   

6.2 Endkunden 

Die Kundenbereiche sind vom Prinzip her 
identisch aufgebaut. Zur einfacheren Sortie-
rung sind diese in die o.g. Kundengruppen 
unterteilt. Ein leeres System hat nur 2 Kun-
dentypen. Wenn Sie eine neue Kundengrup-
pe hinzufügen möchten, fügen Sie diese in 
der Maske Kunde hinzufügen (Abb. 2) über 
den Punkt Kundentyp hinzu. Über + können 
Sie Eigene einfügen. Diese erscheinen als Ka-
chel im Menü sobald Sie die Seite aktualisie-
ren. Achtung: Die eingefügten Kundentypen 
können nicht einfach gelöscht werden. 

Öffnen Sie eine der Kundengruppen, erhalten 
Sie eine zunächst eine alphabetisch sortier-
te Übersicht (Abb. 1). Mit der Volltextsuche 
neben können Kunden schnell gefunden 
werden. Sie können Kunden löschen oder 
neue Kunden hinzufügen. Bei Klick auf den 
Menüpunkt öffnet sich die Editiermaske des 
Kundens und Sie können alle benötigten, 
personenbezogenen Daten eingeben (Abb. 1). 

Wir ein Kunde aus der Liste ausgewählt er-
scheint eine Übersicht (Abb. 3) und Sie kön-
nen alle kundenrelevante Daten einsehen 
und bearbeiten.

Kontaktbeziehungen verbindet die im Sys-
tem erfassten Personen (Abb. 4). Dies ist 
besonders hilfreich wenn der Kunde der 
Leistungsempfänger aber nicht der Rech-
nungsempfänger ist ( z.B. Leistungsempfän-
ger: Kind / Rechnungsempfänger: Eltern) Die 
Beziehungsarten können wie gewohnt mit 
Plus erweitert und mit dem Bleistift editiert 
werden.

7 Pferde

7.1 Pension  

7.2 Reitschule 

Ähnlich der Kundenbereiche sind die Pferde 
in verschiedene Gruppen unterteilt, die vom 
Aufbau her identisch sind. Beim Öffnen der 
Maske erscheint die Liste der bereits einge-
pflegten Pferde. 

Pferd hinzufügen: Öffnet die Maske, um die 
Basis-Daten zum Pferd einzutragen (Abb. 5). 
Hier können Pferde mit Kunden verbungen 
werden. 
Pferde löschen: Pferde aus der Liste entfer-
nen.
Gesamtfutterplan als PDF: Die unter den 
einzelnen Pferdedaten eingetragenen Infor-
mationen zur Fütterung werden zusammen-
gefügt und können als PDF heruntergeladen 
werden. 
Turnierplan: In dieser Maske können Sie 
Turniere einstellen und sowohl Pferde als 
auch Kunden für eine Teilnahme eintragen. 
Darüber hinaus können Sie hier Kosten, Diszi-
plin, Prüfungen, Platzierungen und Preisgelder 
einpflegen (Abb 6).
Stallplan: Sie können Ihren Stall in Über-
sichtlichen Stall- und Weideplänen in das 
Programm integrieren. Hierfür steht Ihnen 
ein Raster zur Verfügung, dessen Größe Sie 
individuell bestimmen können. Innerhalb 
dieses Rasters können Sie durch anklicken 
der verschiedenen Quadrate die Belegung 
der Flächen auswählen (Abb. 7). Die ange-
wählten Bereiche werden Blau dargestellt 
und fortlaufend nummeriert. Sie können 
nach Bestätigung des Aufbaus den einzelnen 
Parzellen Pferde zuordnen (Abb. 8), indem Sie 
diese auswählen und in der Maske entweder 
aus bereits eingepflegten Pferden auswählen 
oder die Namen manuell eintragen. 
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(Abb. 1)   Pferde > Auswahl Pferd (Abb. 5)   Faktura > Nicht bezahlte Rechnungen

(Abb. 2)   Pferde > Auswahl Pferd > Trainingseinheit (Abb. 6)   Faktura > Mahnwesen

(Abb. 3)   Pferde > Auswahl Pferd > Stammbaum (Abb. 7)   Faktura > Neues Dokument

(Abb.4)   Pferde > Auswahl Pferd > Futterplan (Abb. 8)   Faktura > Neues Dokument > Unterschrift

Wenn Sie die Pferde aus der Liste anwählen, 
öffnet sich dessen Profil mit weiteren Optio-
nen. 

Stammdaten: Hier finden Sie alle Basisdaten, 
die Sie beim Anlegen eines neuen Pferdes 
eingetragen haben. 
Service: In dieser Maske haben Sie die Option 
individuellen Service und Termine einzutra-
gen und Verantwortliche, Ausführende oder 
eigene Mitarbeiter zu verknüpfen. 
Hufschmied: Sie können ähnlich wie im  
Service detaillierte Daten eintragen und  
Hinweise zu Beschlägen hinterlegen. 
Veterenärdaten: Auch hier bietet das Pro-
gramm Ihnen die Möglichkeit alles Nötige 
zu verwalten und einzusehen. Sie finden hier 
noch die Felder Medikament und Chargennr. 
Trainingseinheiten: Im Menü Trainingsein-
heiten können Sie die einzelnen Trainings do-
kumentieren (Abb. 2). Über die Sterne haben 
Sie die Option Bewertungen des Trainings 
festzuhalten und können den Trainings-
verlauf somit detailliert erfassen und rück-
wirkend einsehen. Die Daten werden, genau 
wie die weiteren eingeplegten Daten,  in der 
Übersicht dargestellt (Abb. 1). 
Stammbaum: Hier können Sie den Stamm-
baum des Pferdes eintragen (Abb. 3).
Futterplan: In dieser Maske bietet das 
Programm die vorgefertigte Option die 
Weidezeit und Einstreu einzutragen. Dar-
über hinaus können Sie von Raufutter bis 
zur speziellem Allergiefutter die Fütterung 
individuell eintragen (Abb. 4). Im Reiter 
Futter-Bezeichnung können Sie weitere Be-
zeichnungen einpflegen. Unter den Mengen-
angaben öffnet Sie durch Klick auf kg ein 
Dropdown-Menü mit weiteren Optionen.  
Turniere: Über dieses Menü können Sie 
Pferde für Turniere eintragen. Detaillierte 
Eintragungen können Sie wie beschrieben im 
Turnierplan vornehmen. 
Pferd löschen: Entfernt das Pferd dauerhaft 
aus dem System

8 Verkauf

8.1 Faktura
Hier finden Sie übersichtsichtliche Listen zu  
allen Dokumentenarten inkl. Opos-Übersicht 
und Mahnwesen. Die Suchfunktion für die 
eingepflegten Dokumente funktioniert nicht 
nur über die Volltextsuche, sondern auch an-
hand der Rechnungsnummer.

Neues Dokument: Über diesen Menüpunkt 
gelangen Sie in die Erstellung eines neuen 
Dokuments (Abb. 7). Die Einstellungen die Sie 
in den Stammdaten (Vgl. 3.6) getätigt haben, 
werden hier automatisch übernommen.  Sie 
können einen Kunden auswählen oder an-
legen, optional die Beschreibung und Artikel 
auswählen oder anlegen und Zahlungsziele 
hinzufügen. Nach Fertigstellung des Doku-
ments, können Sie dieses direkt als PDF per 
E-Mail versenden, speichern und drucken. Bei 
Rechnungen kann eine direkte Zahlung ange-
geben werden und bei Lieferscheinen gibt es 
die Möglichkeit die Preise auszublenden.
Bei allen Dokumenten kann die Unterschrift 
des Kunden hinzugefügt werden – hierzu 
benötigen Sie ein Gerät mit Touchscreen. 
Das Dokument in seiner aktuellen Form mit 
Unterschrift gespeichert und dient als Nach-
weis, das der Kunde z.b.  Waren erhalten oder 
einem Angebot zugestimmt hat (Abb. 8). 

Nicht abgeschlossene Dokumente
Angebote
Auftragsbestätigungen
Nicht bezahlte Rechnungen
Bezahlte Rechnungen
Lieferscheine
Stornorechnungen
Bestellungen
Rücksendungen:
Mahnungen
Mahnwesen
Zur besseren Sortierung, sind die Dokumente 
in die o.g. Menüpunkte unterteilt. Die neuen 
Dokumente werden automatisch in der ent-
sprechenden Kategorie abgelegt. Das Sys-
tem rechnet die eingegebenen Beträge für 
Sie zusammen (Abb. 5).  Zudem werden die 
wichtigsten Informationen in der Liste mit 
angezeigt. Im Mahnwesen werden hier z.B. 
die verschiedenen Mahnstufen mit Datum 
abgebildet (Abb. 6). 
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(Abb. 1)   Artikel (Abb. 5)   Artikel > Etiketten > Etiketten vorbereiten

(Abb. 2)   Artikel > Neuen Artikel anlegen (Abb. 6)    Artikel > Etiketten > Etiketten vorbereiten > Etikettentyp hinzufügen

(Abb. 3)   Artikel > Artikel nachbestellen > Auswahl Artikel (Abb. 7)   Dokumente > Dokumente hochladen

(Abb.4)   Artikel > Etiketten (Abb. 8)   Dokumente > Bearbeitungsliste anzeigen > Auswahl Dokument

Waren Korrekturbuchung 
Das Feld Artikel ist zugleich eine Volltext-
suche. Durch Bestätigung des gefundenen  
Artikels wird die Maske vom System ausge-
füllt. Hier können Sie im Feld Änderung den 
korrigierten Lagerbestand eintragen. 
Verkaufte Artikel: In diesem Bereich können 
Sie Ihren Lagerbestand aktualisieren und 
bereits verkaufte Artikel einsehen.  Wenn Sie 
Artikel nachbestellen möchten, klicken Sie 
diese an und sie gelangen automatisch in 
den Bereich Faktura (Vgl. 8.1). 
Etiketten: Alle Artikel erscheinen in der Liste, 
die sich unter dem Reiter Etiketten öffnet 
(Abb. 4). Sie können über Alle Artikel hinzu-
fügen alle auswählen, oder diese durch an-
klicken an- oder abwählen. Wenn Sie ihre 
Auswahl selektiert haben, wählen Sie Etiket-
ten vorbereiten und gelangen in die nächste 
Maske (Abb. 5). Hier finden Sie Ihre Auswahl 
an Etikettentypen. Sollten Sie eine neue Form 
benötigen, erscheint eine weitere Maske mit 
Einstellmöglichkeiten unter Etikettentyp hin-
zufügen (Abb. 6). Über Etiketteninhalt wählen 
bestimmen Sie die Felder. Das System erstellt 
dann automatisch über Etikett erstellen eine 
Datei, die Sie zum Druck verwenden können. 

8.3 Dokumente 
In diesem Bereich sind alle Dokumente auf 
einen Blick ersichtlich. Sie haben zudem die 
Möglichkeit externe Daten einzupflegen. 
Diese Funktion ist maßgeblich für die Digi-
talisierung der Eingangsrechnungen und 
Lieferscheine gedacht. Sie können aber auch 
sämtliche anderen Dokumente wie Verträge 
hinterlegen. 
Alle Dokumente/Ordner: Liste aller Doku-
mente inkl. Möglichkeit weiterer Sortierung.
Bearbeitungsliste anzeigen: Liste der hoch-
geladenen Dokumente. Mit Klick auf das 
Dokument können Sie weitere informatio-
nen im System hinterlegen (Abb. 8)
Dokumente hochladen: Laden Sie externe 
Dokumente hoch, indem Sie diese aus einem 
Dateisystem hochladen oder mit einem mo-
bilen gerät abfotografieren. Diese erscheinen 
in der Bearbeitungsliste (Abb. 7).
Datev Export (.csv): Exportiert alle von Ihnen 
eingepflegten Dokumente. Sie können hier 
nach Jahr, Periode und Dateityp wählen. 

8.2 Artikel 
Alle Angebote, Dienstleistungen und Waren 
laufen in dem System unter dem Oberbegriff 
Artikel – dazu zählen z.B. auch Reitstunden.

Artikelliste anzeigen: Listet alle Artikel und 
Dienstleistungen auf. Über sie Suche, können 
Sie gezielt nach bestimmten Artikeln filtern 
(Abb 1).
Neuen Artikel anlegen: Für den reibungslo-
sen Ablauf des Systems müssen Sie alle mar-
kierten Felder ausgefüllen (Abb 2). Sollte es 
sich bei dem Artikel um eine Dienstleistung 
handeln, bleibt die Vorauswahl Eigener Arti-
kel. Alle schon im System erfassten Lieferan-
ten finden sie hier. Über die Eingabemaske 
kann bei Lagerartikeln der aktuelle Bestand 
und der Mindestbestand festgelegt werden.  
Wenn Sie einen Mindestbestand definieren, 
erstellt das System bei Erreichen dessen 
eine Vorschlagsliste mit den anstehenden 
Nachbestellungen. HINWEIS zur Erstellung 
von Kurs/Seminarartikeln: Wenn Sie den ver-
schiedenen Kursen Farben zuordnen, sind 
diese im Kalender leichter zu differenzieren. 
Die verkauften Kurse werden dem Kunden 
gutgeschrieben und nach dem Kurskalender 
termingenau abgerechnet. Über die Auswahl 
der Kurse definieren Sie die Art der Einheit 
z.B. Einzelstunde. Über den Tarif können Sie 
die ihre definierten Einheiten einstellen und 
beispielsweise einen rabattieren Kindertarif 
einstellen. 
Artikel nachbestellen: Wenn Sie das Menü 
öffnen, sehen Sie eine vom System erstellte 
Liste mit vorschlägen zur Nachbestellung. 
Das System orientiert sich an den festgeleg-
ten Mindestbeständen.  Durch Bestellung 
vorbereiten (Abb. 3) wird die Bestellung er-
stellt und ist zur weiteren Bearbeitung ge-
öffnet. Hierzu werden Sie in Faktura (Vgl. 8.1) 
weiter geleitet und können die Bestellung an 
den Lieferanten schicken. 
Warengruppen bearbeiten
Kategorien bearbeiten 
Diese Listen können Sie wie gewohnt durch 
anklicken editieren. 

Über die folgenden Optionen können Sie 
Ihren Lagerbestand anpassen.
Waren hinzubuchen & Waren ausbuchen 
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