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Die in dieser Unterlage angegebenen Daten können in der Software jederzeit und ohne vorherige 
Ankündigung geändert werden. Die in den Beispielen enthaltenen Namen und Daten sind frei 
erfunden. Das in diesem Heft beschriebene Programmmaterial ist mit keiner Verpflichtung oder 
Garantie verbunden. Die Haftung für eventuelle Schäden, die sich aus der Benutzung des Programms 
ergeben, ist ausgeschlossen. 
 
Alle Rechte vorbehalten. 
 
© KIT GmbH, Dezember 2009 
 
 
 
Das Werk ist urheberrechtlich geschützt. Jede Verwertung außerhalb der engen Grenzen des 
Urheberrechtsgesetzes ist ohne Zustimmung des Autors unzulässig und strafbar. Das gilt 
insbesondere für Vervielfältigungen, Übersetzungen, Mikroverfilmungen und die Einspeicherung und 
Verarbeitung in elektronischen Systemen. 
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Allgemein 
WinOffice pro 5 ist die umfassende Weiterentwicklung des über 25.000-mal installierten und im 
Einsatz befindlichen Büroprogramms WinOffice Pro 4. In der jetzt vorliegenden Version 5 ist es als 32-
Bit-Anwendung auf nahezu allen modernen Windows-Betriebssystemen einsetzbar. 
 
WinOffice pro 5 ist eine komplette Neuentwicklung und verbindet die Ăeinfache Bedienbarkeitñ (die Sie 
möglicherweise aus der Version 4 kennen) mit einer Vielzahl an Neuerungen vor allem im Bereich der 
Programm-Benutzeroberfläche. 

Hinweise zum Handbuch 

 Alle Einträge mit einem u weisen auf einen Menüpunkt in WinOffice pro 5 hin. 

 Fett geschriebene Begriffe heben einen wichtigen Punkt hervor. 

 Verweise führen Sie zu einer verwandten Stelle im Handbuch. 
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Voraussetzungen für die Installation 

Betriebssysteme 

 Windows 2000 (mind. Service Pack 4) 

 Windows XP (mind. Service Pack 2) 

 Windows Vista 

 Windows 7 
 
Unterstützt werden die 32-Bit-Varianten der Betriebssysteme. Auf den 64-Bit-Varianten sowie auf den 
Server-Betriebssystemen von Microsoft (Microsoft Server 2003, Microsoft Server 2008) wurde 
WinOffice pro 5 nicht ausführlich getestet. Wir können daher für diese Betriebssysteme einen 
ordnungsgemäßen Betrieb nicht garantieren bzw. keinen speziellen Support leisten. 

Systemsoftware 

 MSI (Microsoft Installer) 

 KB835732 (Microsoft-Sicherheitspaket) 

 Microsoft .Net Framework 2.0 (mind. Service Pack 1) 

 MDAC (Datenzugriffskomponenten von Microsoft. Mind. MDAC 2.6) 

 MS Jet (Datenbank Zusatzkomponenten von Microsoft, MS Jet 4.04) 
 
WinOffice pro 5 setzt zum ordnungsgemäßen Funktionieren die genannten Softwarekomponenten von 
Microsoft voraus. Sie sind auf neuen Rechnern oder Rechnern, bei denen die Updatefunktion des 
Betriebssystems über das Internet aktiviert ist, in der Regel vorhanden. Automatische Updates des 
Betriebssystems über das Internet sind ein Service von Microsoft. 
 
Falls Voraussetzungen auf Ihrem Rechner fehlen: 
Die CD-Installation von WinOffice pro 5 überprüft am Anfang der Installation Ihren Rechner auf die für 
den Betrieb von WinOffice pro 5 notwendige Systemsoftware. Sollten Komponenten fehlen, versucht 
die Installationsroutine, diese nachzuinstallieren. Wenn Sie die Installation einer der benötigten 
Systemkomponenten abbrechen, wird die gesamte WinOffice pro 5-Installation abgebrochen. 

Hardware 

 Pentium© Prozessor 4 ab 2.00 GHz oder äquivalent 

 Mindestens 512 MB Arbeitsspeicher 

 Grafikauflösung mindestens 1024 × 768 

 Tintenstrahl- bzw. Laserdrucker 

Sonstiges 

 Falls Sie mit WinOffice pro 5 E-Mails versenden wollen, benötigen Sie einen Internetzugang und 
Zugang zu einem SMTP Server (z.B. über Strato, 1und1, etc.). 
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Installation 

Ablauf der Installation 
Beachten Sie bitte, dass Virenscanner bzw. andere Software wie Antispyware eine korrekte 
Installation verhindern können. 

Vorbereitungen für die Installation 

 Trennen Sie bitte Ihre Internetverbindung. 

 Deaktivieren Sie Ihren Virenscanner (wie im Handbuch für den Virenscanner beschrieben). 

 Führen Sie die WinOffice pro 5-Installation durch. 

 Aktivieren Sie Ihren Virenscanner wieder. 

Probleme, die bei der Installation auftreten können 

 Möglicherweise sehen Sie im Installationsfenster keine Schaltfläche weiter >>. 
Sollte das der Fall sein, beenden Sie die Installation und prüfen Sie dann, ob auf Ihrem System 
der Schriftgrad für die Bildschirmdarstellung auf Ănormalñ (96dpi) eingestellt ist. 
Sie können den Schriftgrad verändern, indem Sie mit der rechten Maustaste auf Ihren Desktop 
(Bildschirm) klicken und den Menüpunkt Eigenschaften auswählen. Wechseln Sie dann auf die 
Registerkarte Darstellung. In der Auswahlbox Schriftgrad können Sie den Schriftgrad verändern. 

 
Der Ablauf der Installation ist für Neuinstallationen und Update-Installationen gleich: 
Legen Sie die WinOffice pro 5-CD in Ihr CD- bzw. DVD-Laufwerk ein. Nach dem Schließen des 
Laufwerks wird die Installation automatisch gestartet. Falls die Installation nicht von alleine startet, 
öffnen Sie den Windows-Arbeitsplatz oder den Windows Explorer. Wählen Sie dann das Laufwerk 
aus, in dem sich die Installations-CD befindet. Auf ihr befindet sich die Datei Setup.exe. Klicken Sie 
doppelt auf diese Datei oder markieren Sie die Datei und drücken Sie die Eingabetaste. Jetzt wird die 
Installation gestartet. 
 
Nach einer erfolgreichen Installation wird, falls noch nicht vorhanden, ein Programm-Icon auf dem 
Desktop (Bildschirm) und eine ĂWinOffice pro 5ñ-Programmgruppe (erreichbar über das Start-Menü) 
angelegt. Dort finden Sie das Start-Icon für WinOffice pro 5 und einen Link zum kompletten WinOffice 
pro 5-Handbuch. Danach ist WinOffice pro 5 für den ersten Start bereit. 
 
Nach dem ersten Start befinden sich in der Programmgruppe zusªtzliche Icons f¿r ĂMDAC und MSJet 
reparierenñ und ĂWinOffice pro 5 Datenbanken reorganisieren und komprimierenñ Funktionalitªten. 
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Erster Start 
Der erste Start erfolgt nach der erfolgreichen Installation von der Installations-CD. 
 
Die folgenden Punkte werden bei dem ersten Start durchgeführt: 

 Bestimmung der Einsatzart (Einzelplatz, Server, Arbeitsplatz) 

 Übernahme von Daten aus einer WinOffice Pro 4 Version 

 

Falls Sie WinOffice pro 5 ausschließlich auf einem Rechner verwenden wollen ist für Sie die 
Einsatzart Einzelplatz die richtige Auswahl. Siehe auch Kapitel Einzelplatzeinsatz, Seite 8. 
 
Sollten Sie WinOffice pro 5 im Netzwerk einsetzen wollen überlegen Sie bitte auf welchem Rechner 
die Daten liegen sollen. Auf diesem Rechner müssen Sie dann als erstes WinOffice pro 5 mit der 
Einsatzart Server einrichten. Siehe Kapitel Netzwerkeinsatz Server Seite 10. 
Alle weiteren WinOffice pro 5 Arbeitsplätze im Netzwerk werden nach erfolgter Servereinrichtung als 
Einsatzart Arbeitsplatz eingerichtet. Siehe Kapitel Netzwerkeinsatz Arbeitsplatz (Seite 11). 
 
Sollten Sie bestehende WinOffice Pro4 Daten übernehmen wollen muss Ihre aktuelle WinOffice 
Pro4 Datendatei (Ăwo4dat.lwñ, diese befindet sich normalerweise im Verzeichnis C:\WOPRO) von 
Ihrem Einzelplatzrechner bzw. Server erreichbar sein. Beachten Sie bitte, dass ein Lese,- und 
Schreibzugriff auf diese Datei gewährleistet ist. 
Die Übernahme bestehender WinOffice Pro4 Daten muss bei dem ersten Start erfolgen. Sollten Sie 
bei dem ersten Start keine bestehenden Daten übernehmen kann dies später nicht mehr erfolgen. 
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Einzelplatzeinsatz 
Diese Einsatzart bedeutet, dass Sie WinOffice pro 5 als Einzelplatzversion verwenden wollen. 

Einsatzart (Schritt 1 für die Einzelplatzeinrichtung) 

 

Lizenzeingabe (Schritt 2 für die Einzelplatzeinrichtung) 

 

Einsatzart Einzelplatz 

Sie können den Ort, an dem Ihre WinOffice 
Pro5 Daten gespeichert werden, verändern. 
Bitte ändern Sie dieses Verzeichnis aber nur, 
falls unbedingt notwendig. 

 Wählen Sie Vollversion. 

 Geben Sie den 24 stelligen 
Lizenzcode ein. Der Code befindet 

sich auf Ihrer CD Hülle. 
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Datenübernahme (Schritt 3 für die Einzelplatzeinrichtung) 

 

Einrichtung vollständig (Schritt 4 für die Einzelplatzeinrichtung) 

 

Falls Ihre alte wo4.ini Datei nicht 
vorhanden ist, werden 
Standardeinstellungen verwendet. 

Falls Sie keine Daten übernehmen wollen, 

markieren Sie die Auswahlbox ĂKeine 
Daten ¿bernehmenñ. 

 Die Dateneingabe für die Einrichtung 
ist abgeschlossen. 

 Mit der ĂOKñ Schaltflªche starten Sie 
die Einrichtung. 

 Falls Sie eine Datenübernahme 
ausgewählt haben, kann die folgende 
Einrichtung etwas länger dauern. 
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Netzwerkeinsatz Serverinstallation 
Falls Sie WinOffice pro 5 im Netzwerk einsetzen wollen, müssen Sie als erstes WinOffice pro 5 auf 
dem Serverrechner einrichten. (Auf diesem Rechner liegen dann auch alle eingegebenen Daten). 

Server Einsatzart (Schritt 1 für die Servereinrichtung) 

 

Server Netzwerkfreigabe (Schritt 2 für die Servereinrichtung) 

 Falls Sie JA wählen, erzeugt WinOffice pro 5 für Sie eine Netzwerkfreigabe des Datenordners mit 
dem Namen Wo5_Daten. Wir empfehlen diese Vorgehensweise. 

 Falls Sie NEIN wählen, müssen Sie in der Einrichtung ein Verzeichnis wählen, welches die 
entsprechenden Lese-, und Schreibzugriffsrechte für das Netzwerk hat. 

 

Server Lizenzeingabe (Schritt 3 für die Servereinrichtung) 

 Geben Sie den 24 stelligen Lizenzcode ein. Der Code befindet sich auf Ihrer CD Hülle. 
(Das Vorgehen ist entsprechend der Lizenzeingabe (Schritt 2 für Einzelplatzeinrichtung) Seite 8.) 

Server Datenübernahme (Schritt 4 für die Servereinrichtung) 

 Falls Sie keine Daten übernehmen wollen, markieren Sie die Auswahlbox ĂKeine Daten 
¿bernehmenñ. 

 Falls Ihre alte wo4ini Datei nicht vorhanden ist, werden Standardeinstellungen verwendet. 
(Vorgehen entsprechend der Datenübernahme (Schritt 3 für Einzelplatzeinrichtung) Seite 9.) 

Server Einrichtung vollständig (Schritt 5 für die Servereinrichtung) 

Einsatzart Server 

 Dieses Verzeichnis muss von allen 
Arbeitsplätzen aus erreichbar sein. 

 Während der Einrichtung wird eine 
Netzwerkfreigabe mit dem Namen 
Wo5_Daten erzeugt. 
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Netzwerkeinsatz Arbeitsplatzinstallation 
Richten Sie jetzt alle benötigten Arbeitsplätze ein. 
Die Einrichtung ist bei allen Arbeitsplätzen die gleiche. 

Arbeitsplatz Einsatzart (Schritt 1 für die Arbeitsplatzeinrichtung) 

 

Arbeitsplatz Lizenzeingabe (Schritt 2 für die Arbeitsplatzeinrichtung) 

 Geben Sie den 24 stelligen Lizenzcode ein. Der Code befindet sich auf Ihrer CD Hülle. 
(Das Vorgehen ist entsprechend der Lizenzeingabe (Schritt 2 für Einzelplatzeinrichtung) Seite 8.) 

Arbeitsplatz Datenübernahme (Schritt 3 für die Arbeitsplatzeinrichtung) 

 Eine Datenübernahme ist hier nicht möglich und auch nicht notwendig, da die Datenübernahme 
schon bei der Servereinrichtung durchgeführt wurde. 

Arbeitsplatz Einrichtung vollständig (Schritt 4 für die Arbeitsplatzeinrichtung) 

Einsatzart Arbeitsplatz 

Wählen Sie hier das während der 
Servereinrichtung freigegebene 
Netzwerkverzeichnis mit dem Namen 
Wo5_Daten und dort die Datei 

Wo5_Benutzer.lw aus. 
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Datensicherung 
Der Erhalt Ihrer Daten ist ein wichtiges Thema. 

Speicherort der WinOffice pro 5 Daten 

Alle WinOffice pro 5 Daten liegen in Unterverzeichnissen Ihres Datenordners 
%ALLUSERSPROFILE%\Anwendungsdaten\KreilhoferIT\Wo5\Daten). Je nach Betriebssystem zeigt 
die Systemvariable %ALLUSERSPROFILE% auf einen anderen Ordner, z.B. unter XP auf 
ĂC:\Dokumente und Einstellungen\All Usersñ. 
 

 Datei Wo5_Daten.lw 
Hier befinden sich alle Ihre eingegebenen bzw. aus einer alten Version übernommenen Daten. 

 Datei Wo5_Benutzer.lw 
Hier befinden sich Anmeldedaten für die Datenbank. 

 Unterverzeichnis \Email 
In diesem Verzeichnis werden alle Emailanhänge gespeichert, falls Sie eine Email mit Anhang 
senden. Die Anhänge werden nicht in der Datenbank gespeichert, da diese sonst zu schnell zu 
groß werden würde. 

 Verzeichnis \Backup 
In diesem Unterverzeichnis werden Daten aus der WinOffice pro 5 Datensicherung gespeichert. 

Das macht WinOffice pro 5 für Sie 

Automatische Erinnerung an eine Datensicherung 

Standardmäßig werden Sie alle 7 Tage bei Beenden von WinOffice pro 5 an eine Datensicherung 
erinnert. Sie sollten mindestens in diesen vorgeschlagenen Zeitintervallen eine Sicherung 
durchführen. 

 

 Mittels der Schaltfläche Datensicherung starten wird die in 

WinOffice Pro5 integrierte Datensicherung gestartet. Nach 
erfolgreicher Sicherung wird WinOffice Pro5 beendet. 

 Falls Sie nicht mehr erinnert werden wollen, müssen Sie die 
Option ĂNicht mehr erinnern auswªhlenñ  

 Sie können die automatische Erinnerung wieder unter 

u Datenpflege ï Datensicherung erzeugen einschalten. 

 Sie können hier auch das Erinnerungsintervall verändern. 
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In WinOffice pro 5 integrierte Sicherung 

Die automatische Sicherung erstellt jeweils eine gezippte Datei der Daten und Benutzerdatenbank 
und speichert diese in das Unterverzeichnis \Backup\Aktuell\ ab. Sollten in \Backup\Aktuell\ schon 
Sicherungsdateien liegen, dann werden diese Dateien in das Unterverzeichnis \Backup\Letzte\ 
verschoben. 
Mit diesem Sicherungsvorgehen haben Sie immer zwei letzte Versionen Ihrer Daten gesichert. 
Die Datensicherung können Sie über u Datenpflege ï Datensicherung erzeugen aufrufen. 

 

Wichtiger Hinweis zur Sicherung 

Sie sollten sich nicht auf die in WinOffice pro 5 erstellte Sicherung verlassen, da z.B. das Laufwerk, 
auf dem diese Sicherung erstellt wurde, kaputt gehen könnte. Es ist daher wichtig, dass Sie 
möglichst selbst in regelmäßigen Zeitabständen das gesamte Unterverzeichnis \Daten auf einem 
anderen Rechner bzw. einem anderen Speichermedium (CDR, USB-Stick) sichern. 

So können Sie bestehende Sicherungen wieder einlesen 

Das Einlesen von bestehenden Datensicherungen sollten Sie nur im Notfall durchführen. 
Vorsicht: Ihre aktuellen Daten sind nach dem Einlesen einer Sicherung nicht mehr vorhanden. 

 

Das Datum der letzten beiden 
Sicherungen. 

Hier können Sie das 
Erinnerungsintervall verändern. 

Das Datum der letzten beiden 
Sicherungen. 

Wählen Sie hier die Sicherung aus, die 
Sie wiederherstellen wollen. 
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Hauptmenü 
Das Menü ist der zentrale Ort von dem aus Sie alle möglichen WinOffice pro 5 Programmpunkte 
aufrufen können. Außerdem werden hier die zuletzt bearbeiteten Aufträge, Adressen und 
Schriftverkehrsvorgänge (Briefe, Kurzbriefe, Emails und Faxe) angezeigt und können direkt 
aufgerufen werden. 

 

Menü anpassen 

u Aufruf über den Menü anpassené Link. 
 
 

 Aufruf der Menü Grundeinstellungen. 

 Passen Sie das Menü an Ihre Anforderungen an. 

 Hauptmenüpunkte. 

 Wählen Sie hier die benötigte Hauptkategorie aus. 

 Detailfunktionen einer Hauptkategorie. 

 Aufruf mit Doppelklick 

 Letzten Aufträge, Adressen, 
Schriftverkehr. 

 Aufruf mit Doppelklick. 

 Inkl. Letzte Bearbeitungszeit. 

 Blenden Sie nicht benötigte Detailfunktionen 
aus, indem Sie das entsprechende sichtbar 

Häkchen entfernen. 

 Ändern Sie die Sortierung Ihrer 

Detailmenüpunkte so dass z.B. ein häufig 
verwendeter Menüpunkt ganz oben steht. 

 Fügen Sie Trenner ein um eine für Sie 

übersichtlichere Darstellung zu erreichen. 

 Mit der Standardsortierung Schaltfläche 

können Sie das Untermenü auf die 
ursprüngliche Darstellung zurücksetzen. 
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Erste Schritte: Vom ersten Start zur ersten Rechnung 
Anhand der folgenden Anleitung werden alle Punkte von der Anlage der eigenen Daten bis hin zur 
Anpassung des Rechnungsdruckberichtes erörtert. Einzelheiten und Spezialwissen erhalten Sie in 
den entsprechenden späteren Kapiteln ab Kapitel Allgemeine Anmerkungen zur Benutzeroberfläche 
auf Seite 26. 

(Schritt 1) Eigene Daten eingeben 
Öffnen Sie als erstes das Eigene Daten Fenster über den Menüpunkt: 
u Grundeinstellungen ï Aktuelle Eigene Daten. 

Stammdaten, Zusätze und Daten für Brief und Auftrag 

 
Wechseln Sie mit der Weiter >> Schaltfläche auf die nächste Eingabeseite. 

Logo und Druck Daten eingeben 

Die Einstellungen die Sie in Logo und Druckeinstellungen vornehmen, betreffen das WinOffice pro 5 
Briefpapier (u Grundeinstellungen ï Briefpapier, Kapitel Briefpapier Seite 77). Durch die Verwendung 
des Briefpapiers müssen Sie Ihre persönlichen Daten nur an einer Stelle eingeben. 

Das Briefpapier wird für die folgenden Ausdrucke verwendet 

 Alle Auftragsausdrucke (z.B. Rechnung) 

 Schriftverkehr (z.B. Brief) 

 Kassenbuch, Inventurliste 

 Listenausdrucke 

 Freie Berechnungsliste 

Logo 

Falls Sie ein Logo im Briefpapier verwenden wollen, erstellen Sie dieses mit einem Grafikprogramm 
Ihrer Wahl. 
 
Bitte beachten Sie dabei die folgenden Punkte: 

 Das Logo wird bei einer Updateinstallation nicht aus alten WinOffice Pro4 Daten übernommen, 
sondern muss neu eingegeben werden. 

 Sie sollten das Logo möglichst in der Größe erstellen in der es auch ausgedruckt werden soll. 

 Die Druckauflösung sollte bei mindestens 300 DPI liegen. 

 Ein in WinOffice pro 5 eingefügtes Logo wird am rechten oberen Rand des Druckberichtes 
ausgegeben. Die Druckberichte passen sich dabei automatisch an die Größe des Logos an. 

 Fügen Sie das Logo per Drag&Drop, über die Zwischenablage oder die ĂAus Datei einf¿genñ 
Schaltfläche ein. 

Unter Brief und Auftrag können Sie Daten 
(Fußzeilen und Eigene Anschrift im 
Adressfeld) eingeben, die auf Ihrer 
Rechnung erscheinen sollen. 

Tragen Sie Ihre Stammdaten und 
Zusätze ein. 
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(Schritt 2) Anpassungen der Grundeinstellungen 

Briefpapier 

Falls Sie nach dem Testausdruck festgestellt haben, dass Ihre Druckränder im Briefpapier die 
falschen Breiten aufweisen oder Sie ab der zweiten Seite bedrucktes Briefpapier verwenden wollen, 
dann öffnen Sie jetzt bitte die Einstellungsseite für das Briefpapier über den Menüpunkt: 
u Grundeinstellungen ï Briefpapier. 

 

Voreinstellungen 
Tipp: Sie kºnnen f¿r jedes Maskenfenster (z.B. Rechnung, Artikel, Kunden é) in den 

Grundeinstellungen bei dem entsprechenden (z.B. Rechnung - netto (Voreinstellungen)) 
Menüeintrag einstellen, welche Werte bei der Neuanlage voreingestellt bzw. eingetragen 
werden. 

Lesen Sie dazu auch in Kapitel Grundeinstellungen Alle Menüpunkte mit dem Zusatz 
(Voreinstellungen) Seite 79. 

Führen Sie unbedingt einen Testdruck 

aus, da Sie dann sehen können, wie Ihr 
Briefpapier im Ausdruck aussehen wird. 

Wählen Sie aus, welche Ihrer Daten auf 
dem Briefpapier erscheinen sollen. 

 Geben Sie hier an, ab welchem 
oberen Rand WinOffice Pro5 ab 
Druckseite 2drucken soll. 

 Falls Sie z.B. vorbedrucktes 

Briefpapier mit einem oberen Logo 
in Höhe von 40 mm haben, dann 
geben Sie hier 40 mm ein. 

Hier können Sie die Druckränder des 
Briefpapiers anpassen. 

Details zur Anpassung des Briefpapiers 
mit dem Berichtsdesigner können Sie auf 
Seite 81 nachlesen. 
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Auftragsnummern 
Überprüfen Sie jetzt die Einstellungen für die Erzeugung Ihrer Auftragsnummern. 
WinOffice pro 5 stellt für jede Vorgangsart einen eigenen Nummernkreis zur Verfügung. Die 
Auftragsnummern werden erst bei dem Druck eines Auftrags bzw. einer PDF Speicherung erzeugt. 
Bei der reinen Vorschau eines Auftrags wird noch keine Auftragsnummer vergeben. 
 
Bitte rufen Sie dazu das Auftragsnummern Fenster auf: 
u Grundeinstellungen ï Auftragsnummern. 

Überprüfen 

Anpassen 

Folgende zusätzliche Formatierungsmöglichkeiten bestehen: 
 

Präfix Dieser Eintrag wird an den Anfang der Auftragsnummer gesetzt. 

Datumsformat 

In diesem Format wird das Datum bei der datumskodierten Variante kodiert. 
Eine Datumskodierung mit dem Datumsformat Ăyy/MMñ ergibt z.B. f¿r das 
Datum 16.12.2009 die Ausgabe: 09.12. 
yy steht für JahrJahr und MM für MonatMonat. Der Trennerzeichen Ă/ñ 
erzeugt in der Ausgabe eine Punkt. 

Nummernformat 

Mit diesem Formatausdruck wird der Aktuell-Teil der Auftragsnummer 
kodiert. 
Ein Nummernformat mit Ă0000ñ ergibt z.B. bei einer aktuellen Nummer 21 die 
Ausgabe 0021. Die 0 fungiert dabei als 0-Platzhalter. 
Der Formatbezeichner # ist ein Ziffernplatzhalter. Ein Formatausdruck Ă#000ñ 
ergibt dann bei der Nummer 21 die Ausgabe 021. 

Postfix Eintrag wird immer am Ende der Auftragsnummer angehängt. 

Inkrement bedeutet, um welche Zahl die 

Vorgangsnummer von einer Nummer zur 
nächsten erhöht wird. 

datumskodiert und fortlaufend sind zwei Arten, wie die 
fortlaufende Nummer kodiert wird. Siehe Beschreibung im Text. 

In Aktuell steht die zuletzt vergebene Vorgangsnummer 
für eine bestimmte Vorgangsart. 

Falls Sie die Vorgangsnummer selbst 
eingeben wollen, bzw. noch editieren wollen 

setzen Sie hier ein Häkchen. (Wir empfehlen 
den ĂEditierbarñ Modus nicht anzuschalten). 

Vorschau der Auftragsnummer.  

Hier können Sie sehen, wie sich Ihre 
Formatierung auswirkt. 
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(Schritt 3) Kunden anlegen 
Legen Sie jetzt den Kunden an, an den Sie die Rechnung schreiben wollen. 
Rufen Sie dazu das Kundenfenster über u Adressen ï Kunde (neu) auf. 
Tragen Sie dort alle relevanten Kundendaten ein. 
(Lesen Sie dazu auch in Kapitel Adressen Kunde, Lieferant, Vertreter (neu) auf Seite 41). 
Standardmäßig wird bei der Anlage eines neuen Kunden, Lieferanten bzw. Vertreters automatisch 
eine Kundennummer angelegt. Sollten Sie das nicht wollen, können Sie das unter: 
u Grundeinstellungen  ï Kundennummer ausschalten. 
(Lesen Sie dazu auch in Kapitel Grundeinstellungen Kundennummer Seite 77). 

(Schritt 4) Artikel anlegen 

Legen Sie jetzt einen bzw. mehrere Artikel an, die Sie in die Rechnung einfügen wollen. 
Rufen Sie dazu die Artikelverwaltung  über u Artikel ï Artikel (verwalten) auf. 

Klicken Sie auf die  Neu Schaltfläche und tragen alle relevanten Daten ein. 
(Lesen Sie dazu auch in Kapitel Artikel, Freitext (neu) auf Seite 48). 

(Schritt 5) Rechnung erstellen 

Unterschiedliche Möglichkeiten eine Rechnung zu erstellen 

Wir haben für Sie in WinOffice pro 5 verschiedene Möglichkeiten integriert, wie Sie eine Rechnung 
erstellen können. Im Folgenden erklären wir jeweils die Vorteile. 
Entscheiden Sie selbst welcher Weg für Sie der beste ist. 

Direkt 

Aufruf für eine Netto - Rechnung mit u Auftrag ï Netto - Rechnung (neu). 
Vorteil: Schneller direkter Aufruf. 

Aus der Auftragsverwaltung 

1. Aufruf über u Auftrag ï Aufträge (verwalten). 
2. Wechseln Sie zum Register Rechnung. 

3. Erstellen Sie die gewünschte Rechnung mit der  Netto Schaltfläche für eine Netto-

Rechnung und mit der  Brutto Schaltfläche für eine Brutto-Rechnung. 
 
Vorteile: 

 Sie haben hier alle Auftragsvorgänge und die entsprechenden Positionen, Abzüge und Zuschläge 
und den Mahnungsverlauf auf einen Blick verfügbar. 

 Falls Sie Aufträge auf andere Aufträge bezogen haben (z.B. haben Sie aus einem Angebot eine 
Auftragsbestätigung und dann daraus eine Rechnung erstellt), dann können Sie diese 
zusammengehörigen Aufträge auf dem Register Historie einsehen. 

Aus der Adressverwaltung 

1. Aufruf über u Adressen ï Adressen (verwalten). 
2. Wählen Sie den zuvor angelegten Kunden aus. 
3. Wechseln Sie im Detailbereich auf das Register Aufträge 

4. Klicken Sie auf ĂDetaildaten: ñ und wªhlen Sie dann die gewünschte Rechnungsart aus. 
 
Vorteile: 

 Bei der Erzeugung einer Rechnung wird der ausgewählte Kunde sofort eingetragen. 

 Sie haben hier alle kundenrelevanten Daten auf einen Blick verfügbar. 

 Sie können von hier Aufträge und Schriftstücke erzeugen, bearbeiten und löschen. 

 Sie sehen die Kundenumsätze, sowie angebotene und gekaufte Artikel. 

 Sie können offene Rechnungen anmahnen bzw. buchen. 
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Kopfdaten eingeben 
Geben Sie jetzt die Daten in die Rechnung ein. Falls Sie die Rechnung über den direkten Aufruf, bzw. 
die Auftragsverwaltung geöffnet haben, müssen Sie als erstes einen Kunden auswählen. 

Kunden suchen bzw. bearbeiten 

Wählen Sie als erstes einen Kunden aus, bzw. kontrollieren Sie die Daten. 
Sie können dazu entweder die Schnellsuche verwenden (Siehe Beschreibung in der Abbildung), oder 

Sie rufen das erweiterte Suchfenster über die  Schaltfläche auf. 
 
Tipp: Wenn Sie sich im Suche-Feld befinden können Sie mit der Tastenkombination STRG+F alle 

Kunden anzeigen. Ansonsten wird die Suche nach der Eingabe des zweiten Zeichens gestartet. 

Kopfeinstellungen und Kopftext 

Überprüfen Sie jetzt die Daten für die Bestellart, Versandart etc. 

Sollte Ihnen dort ein Eintrag fehlen, können Sie mit der entsprechenden  Schaltfläche die 
Grundeinstellungen aufrufen und dort einen Eintrag hinzufügen, bzw. verändern. 

 
Wechseln Sie auf die Registerseite Artikel. 

Nach der Auswahl der Adresse wird sofort die Ăweiter >>ñ Schaltflªche 

aktiv und Sie können mit der Enter Taste auf die nächste Seite springen. 

In dem ĂSucheñ Feld können Sie einen Suchbegriff eingeben. Nach der 

Eingabe des zweiten Zeichens wird die Suche ausgeführt. Falls Sie bei 
der Auswahl Ăin Feldñ eine Kombination aus 2 Feldern angezeigt 

haben, können Sie in dem Suchfeld nach beiden Feldern suchen. 
 
Beispiel: 
Suche: Me,9 
In Feld: Nachname, PLZ 

Jetzt wird nach allen Adressen mit ĂMeñ am Anfang des Nachnamens im 
PLZ-Bereich Ă9ñ gesucht. 

Die VorgangsNr wird erst bei dem Druck der 

Rechnung automatisch vergeben. 
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Bildschirm Artikeltabellenansicht anpassen 
Passen Sie als erstes die Bildschirmdarstellung an Ihre Anforderungen an. 
Die Bildschirmdarstellung wird separat für Brutto-, Nettoaufträge und Lieferscheine gespeichert. 
Vorsicht: Diese Einstellungen betreffen nur die Bildschirmansicht nicht den Ausdruck. 

 

Artikel Zusatzspalten und Ihre Bedeutung 

Bedeutung der unterschiedlichen Artikeltypen. (Spalte ĂTéñ) 

Tipp: Falls Sie die folgenden Spalten nicht verwenden, können Sie diese wie oben beschrieben 
ausblenden. 

Bedeutung der unterschiedlichen Artikelgruppen. (Spalte ĂGéñ) 

Die Unterscheidung in verschiedene Gruppen muss bei Handwerkerrechnung vorgenommen 
werden, damit eine gesetzeskonforme Ausweisung der MWSt. Beträge erreicht wird. 

 

 Sie können auf allen Tabellenansichten mit der 
rechten Maustaste ein Menü öffnen und bei Spalten 
ein/ausblenden Spalten, die Sie nicht verwenden 

wollen, ausblenden oder wieder einblenden. 
Tipp: Das funktioniert in allen Tabellenansichten. 

 
 

 Der gleiche Menüpunkt kann über die Schaltfläche 
Tabellenspalten in der Bildschirmansicht ein,- bzw. 
ausblenden erreicht werden. 

 Falls Sie Artikel verwenden, deren Bezeichnung 
mehrzeilig ist, können Sie bei Zeilenhöhe optimal 
verwenden. 

 A Artikel: 

Artikel, der aus der Datenbank ausgewählt wurde. 
Artikelbestand wird aktualisiert. 
Preis wird in die Gesamtsumme einberechnet. 

 AA Alternativ-Artikel: 

Artikel, der aus der Datenbank ausgewählt wurde. 
Artikelbestand wird nicht aktualisiert. 
Preis wird nicht in die Gesamtsumme einberechnet. 
Der Artikel wird anders formatiert im Ausdruck ausgegeben. 

 FA Freier-Artikel: 

Frei eingegebener Artikel. 
Artikelbestand wird nicht aktualisiert. 
Preis wird in die Gesamtsumme einberechnet. 

 F Freitext: 

Freitext kann aus der Datenbank ausgewählt werden, dann wird 
auch der Bestand aktualisiert. 
Falls der Freitext nicht aus der Datenbank ausgewählt wurde, wird 
der Bestand nicht einberechnet. 

 ZW Zwischensumme: 

Die Zwischensumme berechnet sich immer von der ersten 
Artikelposition bis zur Zwischensumme. 

 SW Seitenwechsel: 

Nach der Position, an der der Seitenwechsel eingefügt wurde, 
wird im Ausdruck ein Seitenwechsel erzwungen. 

 AL Arbeitsleistung: 

Bei Handwerkerrechnung muss bei einer Arbeitsleistungen diese 
Gruppe gewählt werden. 

 MK Materialkosten: 

Bei Handwerkerrechnung muss bei Materialien diese Gruppe 
gewählt werden. 
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Artikel eingeben bzw. Suchen 
Sie haben verschiedene Möglichkeiten, Artikel in die Artikeltabelle einzugeben. Im Folgenden werden 
die Unterschiede und jeweiligen Vorteile erklärt. 
 
Artikel und Artikelkombinationen können in Zeilen mit dem Typ A Artikel und AA Alternativ-
Artikel (siehe oben) gesucht und eingefügt werden. 
Freitexte können in Zeilen mit dem Typ F Freitext gesucht und eingefügt werden. 

Direkte Suche in der Artikeltabelle 

Vorteile: 

 Sie können in der Artikeltabelle bleiben. 

 Sie können die komplette Suche mit der Tastatur durchführen. 

 Bei der Suche wird der Preis aus der Preisgruppe übernommen, die bei dem ausgewählten 
Kunden eingestellt ist. 

 Tipp: Sie kºnnen z.B. mit ĂAN, XXñ nach einem Artikel mit der Artikelnummer ĂANñ und einem 
Matchcode ĂXXñ suchen. 

 
Vorteile: 

 Sie können nach mehr Informationen suchen. 

 Sie sehen die unterschiedlichen Verkaufspreise. 

 Sie können das Artikelfenster mit der Bearbeiten Schaltfläche öffnen. 

 
Wechseln Sie auf die Registerseite Abzüge / Zuschläge. 

Ändern Sie die Auswahl 
der Preisgruppe, falls Sie 
Preise aus einer andern 
Preisgruppe als der 
voreingestellten 
Preisgruppe übernehmen 
wollen. 

Mit Alle können Sie alle Artikel anzeigen. 

Wenn dieses Häkchen 
gesetzt wurde, dann 
werden bei dem Öffnen des 
Suchfensters sofort alle 
Datensätze angezeigt. 

 Geben Sie die ersten Zeichen aus der Artikelnummer ein. 

 Sie können auch in der Bezeichnung nach der 
Artikelbezeichnung suchen. 
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Abzüge bzw. Zuschläge eingeben 

Prozentuale Abzüge bzw. Zuschläge vor dem Rechnungsbetrag. 

Die prozentualen Abzüge bzw. Zuschläge beziehen sich jeweils auf den durch den vorhergehenden 
Abzug bzw. Zuschlag entstandenem Betrag. 
 
Beispiel f¿r einen Gesamtartikelpreis von 100 ú und einen Abzug1 (-3%) und einen Abzug2 (-5%). 
Abzug1: 3% von 100 ú sind 3 ú. Der reduzierte Betrag ist 97 ú. 
5% von 97 ú sind 4,85 ú Der reduzierte Betrag ist 92,15 ú. 
Der resultierende prozentuale Wert für diese beiden Abzüge ist also 7,85 %. 

 

Gesamtabzüge bzw. Gesamtzuschläge nach dem Gesamtbetrag. 

Tipp: Gesamtabzüge können Sie einsetzen, falls ein Kunde für eine bestimmte Rechnung schon eine 
Anzahlung durchgeführt hat.  

Der Skontobetrag wird aus dem Rechnungsbetrag errechnet. 

 
Wechseln Sie auf die Registerseite Fuß. 

 Bei Abzügen muss der Prozent Wert negativ angegeben werden. 

 Bei Zuschlägen muss der Prozent Wert positiv angegeben werden. 

Hier wird der resultierende prozentuale Wert angezeigt. 

 Bei Gesamtabzügen muss der Wert negativ angegeben werden. 

 Bei Gesamtzuschlägen muss der Wert positiv angegeben werden. 
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Fußdaten eingeben 
Geben Sie auf dieser Registerseite das Zahlungsziel, ein mögliches Skonto ein und überprüfen Sie 
den Fußtext und die ausgewählten Zusätze. 
 
Sie können im Text für das Zahlungsziel bzw. das Skonto Platzhalter verwenden. Diese Platzhalter 
beginnen mit dem @ - Zeichen. Im Ausdruck werden die Platzhalter durch die entsprechenden Werte 
ersetzt. Lesen Sie welche Platzhalter bei Zahlungsziel bzw. Skonto verwendet werden können. 

 

Platzhalter im Zahlungsziel Wert im Ausdruck 

@ Datum Fälligkeitsdatum 

 

Platzhalter im Skonto Wert im Ausdruck 

@Skonto prozentualer Skontowert 

@SkontoBetrag Skontobetrag 

@ZBetragSkontiert skontierter Rechnungsbetrag 

@DatumSkonto Datum, bis zu dem das Skonto abgezogen werden kann 

 

 

Zusätze 

Falls Sie bestimmte Zusätze immer bei einem Auftrag haben wollen, bietet es sich an, diese bei dem 
entsprechenden Auftrag in den Grundeinstellungen zu markieren. Lesen Sie dazu in Kapitel Alle 
Menüpunkte mit dem Zusatz (Voreinstellungen) auf Seite 79. 

 

Wenn Sie ein Skonto ausgewählt haben, zeigt Ihnen 
WinOffice pro5 die skontierten Beträge an. 
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Drucken 
Mit der Drucken Schaltfläche wird der Druckdialog aufgerufen. 

Ausdruck mit Standardeinstellungen 

 

Mit dieser Schaltfläche können Sie für diesen Druckaufruf (in unserem Fall 
Rechnung) die augenblicklichen Einstellungen als Standard setzen. Diese 
Einstellungen werden dann bei dem nächsten Aufruf gesetzt. 

Sie können hier direkt die Vorschau 

aufrufen. Nach dem Schließen der Vorschau 
kommen Sie direkt zu diesem Dialog zurück. 

Wenn Sie einfache Änderungen am 

Standardbericht durchführen wollen, rufen 
Sie die Einstellungen auf (Siehe 
Beschreibung auf Seite 25). 

 In diesem Ausdruck sind alle 
Standardspalten ausgegeben. Z.B. 
auch die Spalte ĂAbzugñ, die in diesem 
Beispiel nicht verwendet wird. 

 Die Spaltenüberschriften sind die 
Standardeinstellungen. 


































































































































