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DEMONSTRATION
UND AKTIVIERUNG

TESTEN SIE WAHREND 45 TAGEN

Die Demoversion funktioniert 45 Tage ohne LizenzschlUssel ab
dem Datum des ersten Exports oder einer Zahlungsubermitt-
lung. Es gibt keine technische Einschrankung in der Benutzung.

Nach Ablauf der Demoversion werden Ihre Daten gespeichert
und ab der Aktivierung wieder zuganglich sein.

AKTIVIERUNG NACH DEM KAUF

Nach Kauf der kompletten Version bekommen Sie einen Lizenz-
schlissel. Einmal ins Programm eingegeben, wird es definitiv
freigeschaltet sein. Der Lizenzschlissel ist fur die Installation auf
zwei Gerdten gultig, zum Beispiel fUr einen BUrocomputer und
einen Laptop. Zusatzliche Aktivierungen kdnnen fur grossere Be-
triebe bestellt werden. Wenn Sie einen Lizenzschlissel per Mail
bekommen haben, gehen Sie ins Menu MacPay+ | Lizenz...
und geben Sie ins Dialogfesnter die erhaltenen Elemente ein.

ZURUCKSETZEN IHRER AKTIVIERUNGEN

Wenn Sie Ihre Aktivierungen aufgebraucht haben, zum Beispiel
indem Sie vergessen haben, Ihr Programm zu deaktivieren, be-
vor Sie es desinstalliert haben oder indem Sie den Computer
gewechselt haben, kdnnen Sie Ihre Aktivierungen jederzeit auf
der Seite macpay.swiss zurucksetzen. Loggen Sie sich in Ihren
Account ein und nehmen Sie die nétige Desaktivierung vor,
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ORGANISATIONS-
GRUNDSATZE

DIE ZAHLUNGSORDNER

MacPay+ speichert alle seine Daten in einer zentralen Daten-
bank, um die Sie sich aber nicht kimmern mussen. Die Siche-
rung dieser Datenbank wird in einem anderen Abschnitt dieses
Benutzerhandbuches behandelt.

Das Werkzeug, mit dem Sie direkt arbeiten werden, ist der Zah-
lungsordner, eine komplette Analogie zum physischen Ordner,
der normalerweise lhre Zahlungen beinhaltet. Sie kdnnen Ihre
Zahlungsordner so organisieren, wie es Ihnen gefdllt. Hier ein
paar Beispiele:

private und geschaftliche Angelegenheiten auseinanderhalten;
wohnungsbezogene Angelegenheiten trennen;

die Angelegenheiten von Mann, Frau und Kinder auseinander-
halten.

USW.

Ein Zahlungsordner ist eine logische Zusammenfassung lhrer
Zahlungen und Rechnungen.

Um ein besseres Verstandnis des Ordners zu gewinnen, kann
man auch die verschiedenen Inhaber des oder der Konten aus-
einanderhalten: Wenn die Inhaber der Konten nicht die gleichen
sind, empfiehlt es sich, die Angelegenheiten in verschiedene
Ordner zu trennen.

Es ist nicht nétig, dass alle Zahlungen von einem einzigen Kon-
to ausgehen mussen. Naturlich kann sich ein Konto auch in
verschiedenen Zahlungsordnern wiederfinden. Zum Beispiel
kénnen Sie einen Zahlungsordner fur lhre regelmdssigen Woh-
nungsausgaben haben, die Sie normalerweise mit dem Konto
A, aber ab und zu auch mit dem Konto B bezahlen. Der Vorteil
eines Zahlungsordners in diesem Fall ist, dass Sie einen Ge-
samtuberblick all hrer Wohnungsausgaben haben, egal was die
Quelle der Zahlung ist.
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DIE GRUPPEN

Um noch genauere Unterscheidungen vor allem fur die Analy-
se lhrer Ausgaben zu machen, schlagt lhnen MacPay+ vor, Ihre
Empfanger (Unternehmen oder Personen, an die Sie regelma-
ssig Geld Uberweisen) in Gruppen innerhalb eines Zahlungsord-
ners aufzuteilen. Hier einige Beispiele von Gruppen:

Fur die Familie fur ein Unternehmen
Ferien Fixkosten

Auto Lohne

Haus Monatliche Zahlungen
Gesundheitsausgaben generelle Kosten
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MACPAY+ KONFIGURIEREN

MANUELLE KONFIGURIERUNG
IHRER KONTEN

Eine sorgfaltige Einstellung lhrer Kontodaten ist der Schlussel
fur eine reibungslose Bankverbindung und einen problemlosen
Datentransfer. Bevor Sie damit beginnen, empfehlen wir Ihnen
alle nétigen Dokumente bereitzulegen: Die Kontodokumente, in
denen sich die IBAN-Nummer, Vertrags- und Verbindungsinfor-
mationen befinden. Hier finden Sie alle auszufillenden Felder
und ihre Funktionen in MacPay+.

NAME DES KONTOS

Der Kontoname ist frei wahlbar, aber es wird empfohlen, einen
kurzen und fur die Anzeige reprasentativen Namen zu wahlen:
Privatkonto, Sparkonto, Gemeinschaftskonto, usw.

DATEN DES INHABERS

Die Daten mussen den Bezeichnungen lhrer Konten ents-
prechen, genau wie sie in Ihren Bankdokumenten verzeichnet
sind.

INAKTIVES KONTO

Wenn Sie diese Funktion aktivieren, wird Ihr Konto im Falle einer
Verbindung nicht aktualisiert. Zum Beispiel fur ein geschlosse-
nes Konto, das in MacPay+ sichtbar bleibt.

KONTONUMMER UND IBAN

Im ersten Feld kénnen Sie hre Nummer mit dem alten Format
lhrer Bank oder die Postkonto-Nummer eingeben, wenn es ein
Konto der PostFinance ist. Im zweiten Feld sollten Sie auf je-
den Fall die IBAN-Nummer eingeben. Sie brauchen die Leerzei-
chen nicht einzugeben, diese werden automatisch hinzugeflgt.
MacPay+ kontrolliert Ihre Eingabe. Wenn sie verweigert wird,
dann ist die IBAN-Nummer falsch.

BANKCLEARING

Die Nummer wird normalerweise wahrend der Eingabe der
IBAN-Nummer automatisch eingegeben. Die Clearing-Nummer
muss mit der Ihrer Bank Ubereinstimmen. Eine falsche Eingabe
der Clearing-Nummer kann einen Fehler wahrend der Ubermitt-
lung der Zahlungen an die Bank generieren oder sogar die Ver-
bindung im Falle einer verbundenen Bank verhindern.
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NAME DER BANK (KURZFORM)

Dieser Name ist frei wahlbar und wird in den Kolonnen ange-
zeigt, wo der Platz begrenzt ist. Man benutzt generell die Stan-
dardabkurzungen der Banken: CS, UBS, ZKB, usw..

WAHRUNG

Geben Sie die Wahrung Ihres Kontos im ISO-Format an, z.B. CHF,
EUR.

VERTRAGSNUMMER, BENUTZER-ID

Diese Nummer ist auch die Login-Nummer fUr Ihr E-Banking. Im
Falle eines PostFinance-Kontos, ist es die E-Finance-Nummer.

GESCHAFTSKONTO

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie ein Geschaftskonto der
PostFinance benutzen.

TRANSFER DER ZAHLUNGEN

Wenn diese Funktion aktiviert ist (je nach konfigurierter Bank),
werden Ihre Zahlungsauftrage von MacPay+ direkt durch das
Klicken auf die Ubertragungstaste Ubermittelt. Ansonsten wird
eine Datei erstellt, die Sie manuell auf die Seite lhrer Bank tber-
tragen mussen.

FINANZKONTO

Wenn Sie Ihre Auszlge in eine Buchhaltung exportieren wollen,
geben Sie hier die Nummer des Buchfuhrungskontos an, das Ih-
rem Konto zugeordnet ist.

AUTOMATISCHE KONFIGURIERUNG
IHRER UBS-KONTEN

Wenn Sie UBS-Kunde sind, brauchen Sie nur die Option der au-
tomatischen Konfigurierung zu wahlen. MacPay+ wird eine Ver-
bindung auslésen und fur Sie die in Ihrem E-Banking verfugba-
ren Konten herunterladen. Sie kénnen dann die Informationen
nach Ihren Winschen anpassen.
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BENUTZERDEFINIERTE
EINSTELLUNGEN

DIE SYMBOLLEISTE

Wahlen Sie die Elemente, die Sie brauchen und I6schen Sie jene,
die Innen nicht dienen: Sie konnen zum Beispiel die Zahlungsty-
pen l6schen, die Sie nie tatigen und sie durch haufiger benutzte
ersetzen.

Sie kdnnen die Symbolleisten der Ansichten Zahlungen, Archiv,
Auszuge und E-Dokumente einzeln und entsprechend Ihren eige-
nen Bedurfnissen gestalten.

ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

AUTOMATISCHES LASTSCHRIFTKONTO

Wenn Sie diese Option aktivieren, dann wahlt MacPay+ wahrend
der Eingabe einer neuen Zahlung automatisch das zuletzt belas-
tete Konto aus.

AUTOMATISCHES AUSFUHRUNGSDATUM

Wahrend der Eingabe bestimmt MacPay+ automatisch ein Aus-
fuhrungsdatum unter Berucksichtigung der Kriterien, die Sie
hier festgelegt haben. Sie kdnnen diesen Vorschlag jederzeit
nach den Bedurfnissen, entweder individuell oder fUr eine ge-
wahlte Gruppe von Zahlungen, andern.

FRISTEINHALTUNG VON ZAHLUNGEN

Die automatische Kontrolle der Fristeinhaltung von Zahlungen
warnt Sie, wenn die Zahlung eingegeben wurde, aber noch nicht
fristgerecht Ubermittelt worden ist (24 Stunden im Voraus). Die
falligen Zahlungen werden durch ein oranges Datum in der Ein-
gabeliste signalisiert. Wenn Sie die Zahlung tatigen, ohne dass
Sie dieses Datum andern, wird sie zum nachstmoglichen Zeit-
punkt nach dem angegebenen Datum getatigt.

OCR-OPTIONEN

MacPay+ enthalt einen Texterkennungsmodus, um die Informa-
tionen der ihm gelieferten PDFs zu lesen. Das Programm ist auch
in der Lage zu erkennen, dass ein PDF bereits einen Text enthalt
und es nicht ein zweites Mal bearbeitet. Dies ist der Fall fur ein
PDF, das informatisch erstellt wurde, genau wie eine Rechnung,
die per Mail versendet wurde, eine E-Rechnung oder ein Doku-
ment, das von einem Scanner stammt, der bereits fUr die Aus-
fUhrung dieser Aufgabe konfiguriert worden ist.
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Wenn MacPay+ die OCR erkennt, desaktiviert er seine eigene Be-
arbeitung. Diese Option erlaubt es dem Benutzer, die Bearbei-
tung mit MacPay+ durchzufihren, ungeachtet dessen, welcher
Grundzustand das PDF hat..

UBERTRAGUNGSEINSTELLUNGEN

Diese Einstellungen erlauben Ihnen, den Speicherort der Datei
zu wahlen, die Sie der Bank nach der Eingabe Ubermitteln mus-
sen, wenn lhre Bank nicht direkt mit MacPay+ verbunden ist. Die
Datei wird standardgemass auf dem Schreibtisch abgelegt.

ZU beachten ist, dass diese Datei von keinerlei Nutzen mehr ist,
nachdem Sie der Bank Ubermittelt worden ist und sollte daher
geldscht werden.

Im Fall einer automatischen Ubertragung wird keine Datei er-
stellt.

UPDATE-EINSTELLUNGEN

Sie kdnnen die Frequenz der Suche nach Updates eingeben
oder diese Option deaktivieren. Die Aktualisierungen betref-
fen nur die Anwendung, sind immer gratis und werden von uns
empfohlen.

Die neuen Versionen, bei denen eine Zahlung erforderlich ist,
werden Uber einen anderen Kanal vermittelt.

ANZEIGEOPTIONEN

KOLONNEN

Hier konnen Sie die Kolonnen festlegen, die Sie in Ihren Einga-
belisten und Archiven anzeigen wollen. Nach Ihrer Wahl, kdnnen
Sie die Grosse und die Reihenfolge der Kolonnen direkt im Ein-
gabe- oder Archivfenster anpassen.

AUFTRAGE

Um die Reihenfolge zu wahlen, in welcher die Zahlungsauftrage
in der entsprechenden Kolonne des Archivfensters angezeigt
werden sollen..

KONTEN

Wenn Sie diese Option auswahlen, werden nur die belasteten
Bankkonten oben in der Liste der Eingabe zusammengefasst an-
gezeigt. Dies ist sehr nutzlich, wenn Sie viele Konten haben, aber
belasten Sie nur einen Teil von ihnen regelmassig.
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EINSTELLUNGEN DER AUSZUGE

REIHENFOLGE DER ANZEIGE

Diese Einstellungen bestimmen die Reihenfolge, in welcher die
Buchungen in den heruntergeladenen Kontoauszigen ange-
zeigt werden sollen. Sie kdnnen sich somit entscheiden, die letz-
te Buchung und das entsprechende Saldo ganz oben in der Liste
anzuzeigen, um den notigen Bildlauf zu reduzieren.

IDENTIFIZIERUNG DER ZAHLUNGEN

Die Empfangereinstellungen erlauben lhnen, fur die orangen
Zahlungen - bei denen normalerweise nur die Referenznummer
in den Auszlgen angezeigt ist — die Anzeige eines zusatzlichen
aus der MacPay+-Eingabe stammenden Felds zu bestimmen,
um die Lektlre zu erleichtern.

EINSTELLUNGEN DER FREIGABE

Information hierzu finden Sie im Kapitel Uber die Arbeit im Netz-
werk oder mit mehreren Computern.

EINSTELLUNGEN DER ORDNERANSICHT

Sie kdnnen verschiedene Ordner beliebig ausblenden oder an-
zeigen. Dies ist sehr nutzlich, wenn Sie Ordner haben, die Sie
nicht mehr benutzen und sie aber zur Archivierung behalten
wollen.

BUCHHALTUNGSEINSTELLUNGEN

Hier mussen Sie das Exportformat auswahlen, mit dem Sie ar-
beiten mochten.

Bitte beachten Sie, dass der Buchhaltungsexport eine Konfigu-
ration der Finanzkonten und, fUr jede Zahlung, den Namen, das
Datum und das Spesenkonto braucht. Diese Informationen wer-
den naturlich beim Speichern der Zahlung ebenfalls gespeichert.
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HILFSMITTEL ZUR EINGABE
UND BASISKONVENTIONEN

OPTIONALES ODER ERFORDERLICHES FELD

Die Felder, die ausgeflllt werden muUssen, sind in lateinischer
Schrift. Die Felder in Kursivschrift sind optional.

Die Erkennung der Eingabe ist sehr prazise. Wenn zum Beispiel
das Feld ein Bankkonto oder eine IBAN angibt, haben Sie zwei
Moglichkeiten, wenn jedoch nur die IBAN angezeigt ist, dann
wird nur dieses Format akzeptiert.

AUTOMATISCHE WOHNORT-ERKENNUNG

Nach Eingabe der Postleitzahl wird automatisch der dazugehori-
ge Ort ausgefullt. Bei mehreren Treffern wird Ihnen eine Auswah!
vorgeschlagen. Diese Datenbank wird regelmassig aktualisiert.

AUTOMATISCHE EINGABE DER
BANKCLEARING-NUMMER

MacPay+ erkennt automatisch die Bankclearing-Nummer falls
maoglich. Es kann Sie auch danach fragen, die Wahl zu prazisie-
ren, wenn mehrere Filialen dieselbe Clearing-Nummer benutzen.

Wenn Sie die Clearing-Nummer nicht kennen, haben Sie die
Moglichkeit, nach der Stadt, der Postleitzahl oder der Bank zu
suchen, indem Sie auf die Lupe klicken.

DATUMSERKENNUNG

MacPay+ erlaubt, die Daten in verschiedenen und schnellen
Notationsarten einzugeben und versucht, sie zu erkennen. Sie
kénnen ein Datum ohne Separatoren (.oder /) eingeben. Wenn
eine Jahreszahl oder ein Monat fehlt, verwendet MacPay+ das
aktuelle Jahr oder den aktuellen Monat.

MacPay+ erlaubt es Ihnen auch, das Datum in einem Kalender
einzugeben, indem Sie auf das Symbol des Kalenders klicken.

Kontrolle der Richtigkeit

MacPay+ kontrolliert die Eingabe der IBAN- (in den Feldern, die
nur die IBAN akzeptieren) und die Postnummern der Bank. Die
IBAN kann mit oder ohne Leerzeichen eingegeben werden, die
Nummer wird nach dieser Kontrolle automatisch formatiert.

Wenn Sie ohne Leerzeichen eingeben, prasentiert MacPay+ die
formatierte IBAN am Ende des Felds, was Ihnen visuell bestatigt,
dass lhre Eingabe korrekt ist.
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DAS ZU BELASTENDE KONTO

Das zu belastende Konto kann in einem lokalen Menu unter den
Konten, die von Ihnen im MenU «Konti» vorher konfiguriert wur-
den, ausgewahlt werden.

TABULATOREN UND EINGABEREIHENFOLGE

Die beste Art, um schnell von einem Eingabefeld zum anderen
zu wechseln, ist die Tabulatortaste. Diese gewahrleistet die bes-
te Umsetzung der Eingabeautomatismen von MacPay+, indem
es daflr sorgt, dass Sie das Eingabefeld auch wirklich verlassen
haben. Das Programm verfugt Uber eine Tabulatorfolge fur jeden
Auftragsschein, die zudem die Kontrollvoraussetzungen erfullt.

EINE ZAHLUNG KORRIGIEREN
UND VERWALTEN

EINE ZAHLUNG BENENNEN

MacPay verfolgt Ihre Zahlungen dank einem internen Namen
des Programms, den Sie frei wahlen kénnen.

Dieser Name wird nicht an die Bank oder an den Empfanger
weitergeleitet und hilft Innen zwischen zwei Zahlungen zu unter-
scheiden, die dieselben Bankkoordinaten haben:

Sie haben zum Beispiel ein Natel-Abo und ein Festnetz-Abo bei
Swisscom. Sie kdnnen jetzt zum Beispiel die eine Zahlung Swiss-
com Mobile und die andere Swisscom Festnetz nennen, obwohl
in beiden Fallen der Empfanger die Swisscom AG ist.

Wenn Sie eine Zahlung zum ersten Mal eingeben, nimmt
MacPay+ den Namen des Empfangers als internen Namen. Sie
konnen ihn wahrend der Eingabe andern.

EINE ZAHLUNG UMBENENNEN

Sie kdnnen eine in der Liste gespeicherte Zahlung jederzeit um-
benennen. Es reicht, wenn Sie die Zahlung auswahlen und die
Return-Taste dricken

EINE GESPEICHERTE ZAHLUNG KORRIGIEREN

Wenn Sie versehentlich falsche Daten gespeichert haben oder
wenn sich die Bankkoordinaten des Empfangers geandert ha-
ben:
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ziehen Sie die Zahlung in die Liste zuruck;
korrigieren Sie die Details, ohne den internen Namen zu andern;
speichern Sie die Zahlung erneut.

ZAHLUNGEN MIT VARIABLEN DATEN

SPEICHERN (REFERENZNUMMER, BETRAG)

Wenn Sie eine Zahlung haben, bei der sich die Referenznummer
jeden Monat andert, ist es von Vorteil, wenn Sie bei der Speiche-
rung der Zahlung das Feld fur die Referenznummer offenlassen.
Auf diese Art vergessen Sie auch nie die Nummer zu dndern, da
MacPay+ Sie darauf aufmerksam machen wird, dass die Refe-
renznummer fehlt. Dies gilt auch fuUr den Betrag.
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EINGABEMETHODEN

Dieses Kapitel gibt Ihnen die wichtigsten Informationen Uber die
verschiedenen Eingabemethoden von der Methode. Diese sind
hier je nach Nutzen aufgelistet, von der vorteilhaftesten Metho-
de bis zur aufwendigsten Methode mit dem schlechtesten Er-
gebnis. Es gibt folgende Eingabemethoden:

Die elektronischen Rechnungen

Die zugeordnete PDF-Eingabe

Die Eingabe mit anderen Quellen des PDF-Scans
Die Eingabe mit einem optischen Lesegerat

Die manuelle Eingabe

ELEKTRONISCHE RECHNUNGEN

Diese Methode ist die vorteilhafteste, da sie sehr zeitsparend ist
und das beste Resultat mit sich bringt.

E-RECHNUNGEN

MacPay+ kann E-Rechnungen verarbeiten, wenn Sie Mitglied des
Systems und Inhaber eines PostFinance-Kontos sind. In diesem
Fall brauchen Sie nur Ihre Verbindungsdaten in der Schnittstel-
le «E-Rechnungen» von MacPay+ zu konfigurieren, um alle Ihre
Rechnungen mit den entsprechenden PDFs direkt in der Einga-
beliste zu erhalten.

Die Rechnungen kdénnen dann mit einem anderen Konto be-
zahlt werden, genau wie irgendeine andere in MacPay+ einge-
gebene Zahlung. Dieses System erlaubt alle Ihre Zahlungen in
MacPay+ zusammenzutragen und zugleich von den Vorteilen
der E-Rechnungen zu profitieren. Ihre PDFs werden auch zeitlich
unbegrenzt gespeichert, im Gegensatz zur Online-Version, die
sie nach 90 Tagen l6scht.

Der E-Rechnungskanal wird manchmal von Ausstellern verwen-
det, um lhnen Informationen zu Ubermitteln, die nicht auf eine
Zahlung Bezug nimmt, wie z. B. die Ruckerstattung von Arztkos-
ten durch Ihre Krankenkasse. In diesem Fall 1adt MacPay+ das
Dokument herunter und legt es auf lhrem Desktop ab, da es
Uberweisungen an Sie nicht verwalten kann.

PER MAIL ERHALTENE RECHNUNGEN

Falls Sie das E-Rechnungssystem nicht benutzen kénnen, kon-
nen viele Unternenmen wie Swisscom oder Kreditkartenausstel-
ler Innen die Rechnungen per Mail senden. Dafur muassen sie
nur die per Mail erhaltenen Rechnungen in die Eingabeliste von
MacPay ablegen, um sie in Zahlungen mit ihren jeweiligen PDFs
umzuwandeln,
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PDF-SCAN

MacPay+ funktioniert am besten mit einem Scanner der Fujitsu
ScanSnap-Serie, der Ihnen den besten Kompromiss zwischen
Komfort, Schnelligkeit und Scanqualitat bietet. Andere Scanner
werden natUrlich auch unterstitzt.

Die folgenden Hinweise helfen Ihnen bei der Konfiguration des
Treibers. Bevor Sie die Anleitung durchlesen versichern Sie sich,
dass Ihr Scanner eingesteckt und Sie problemlos unterschied-
liche Dokumente scannen konnen (unabhangig von MacPay+).

CREER UN NOUVEAU PROFIL

Den Treiber 6ffnen
Offnen Sie das Programm ScanSnap Manager und gehen Sie ins
MenU Einstellungen.

Deaktivieren Sie die Funktion Quick Menu
Die Funktion Quick Menu muss deaktiviert werden, da sie die
Verbindung zwischen MacPay+ und dem Scanner stort.

Ein Profil hinzufiigen
Erstellen Sie ein Profil MacPay+, um alle nétige Einstellungen fur
ein automatisches Scannen lhrer Zahlungen zu speichern.

()
Scansnap
o Stancar
Litifisation du Guick M i
Mpcioys [1]
DervoriThink
DevonThinks 1] I
; : ' T Photos
SR

Applcation chossar: il MacPay+

Zielprogramm
Im ersten Tab Programme, definieren Sie MacPay+ als Ziel fur
eingescannte Dokumente.

Scansnap

Uniisation dh Dhick Men Profa
MacPay- =

I-’n!ﬂm h,wmw!,;m |..Pn- .hm-

Prpud Sulpecd rwntel Fappiication o wilre Chils,

Applcation cholsie: i MacPays 5]
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Speichern

Sie konnen hier einen Ordner auswahlen, wo Ihre eingescannten
Daten abgespeichert werden, bevor Sie an MacPay+ weiterge-
leitet werden. Es handelt sich hierbei um einen Sicherungsord-
ner, da lhre Scans beim Importieren auch in der Datenbank von
MacPay+ gespeichert werden.

Scansnap

Utibsation du Cuick Mer [Profil
Bl Pary e H

Praur sl un fom g Sosiar ot un S 38 folier oy votng chai

Dot d'ennegislremsn] dis mmagds -
Mruers frmetlas Dvopkan SyneBldaMeePay Seani (Back-ufl

PR Touris...

Farmat o naes: e Teshier,.,

a2 IO PHT121 30435, pdr

Benomeer b Fchiar aprbs b nusdrisation

Wahlen Sie zugleich die Namen der Ordner, was keine Auswir-
kung in MacPay+ haben wird.

Scannen

Ubernehmen Sie alle Parameter exakt so, wie sie auf dem Bild-
schirmfoto zu sehen sind. Die Wahl dieser Parameter ist ent-
scheidend fur die Qualitat und Erkennung lhrer Zahlungen.
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Unter Optionen, lassen Sie die Helligkeitseinstellungen unveran-
dert und aktivieren Sie alle anderen Optionen.

Datei

Sie haben die Wahl zwischen zwei verschiedenen OCR-Metho-
den: Benutzen Sie die OCR-Funktion Ihres Scanners oder die von
MacPay+. Das Resultat ist bei beiden Methoden identisch, nur
die Funktionsweise unterscheidet sich.

 Scansnap

Wtilation g Qusck M Prafil

Pour szsbcifie lm ootices o fichles de votre choln

Sdiectionner OCR

incitnne Io beate plinctionnd en tant qu mot-ci cu fichier POE

Comvartir s formut POF indexille
Cpsone DCR

Langue: [ Frangais [

Qat=n

Wasquer -

Im Scanner integrierte OCR

Wenn Sie diese Option wahlen, dann wird die Umwandlung ei-
nes PDF-Bildes zu einem von MacPay+ lesbaren PDF vom Treiber
des Scanners Ubernommen und dann an MacPay+ weitergelei-
tet. Das Resultat ist einwandfrei, aber Sie mUssen warten bis die
erste Rechnung komplett bearbeitet wurde, bevor die nachste
Rechnung gescannt werden kann. Die volle Kapazitat der LektU-
re lhres Scanners wird nicht genutzt.

In MacPay integrierte OCR

Wen Sie die OCR-Option des ScanSnap-Treibers nicht wahlen,
dann wird das unbearbeitete Bild direkt an MacPay+ gesendet.
MacPay+ wird sich anschliessend um die OCR-Bearbeitung kim-
mern. Der Scanner wird somit sofort nach dem Scan der ersten
Seite wieder frei. Somit kdnnen Sie kontinuierlich Scannen, wah-
rend MacPay+ die Bearbeitung der Dokumente Ubernimmt. Dies
beschleunigt den Arbeitsfluss enorm. Diese Methode wird von
Quartesoft empfohlen.

Wahlen Sie anschliessend die mehrseitige PDF-Option.

Sobald Sie mit Ihrem Scanner und dem Profil-System vertraut
sind, kdnnen Sie die Arbeitsleistung noch weiter erhéhen, indem
Sie ein zweites Profil erstellen. Wahlen Sie in diesem zweiten Pro-
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fil die OCR-Methode von MacPay+ und die Bearbeitung des PDFs
als Einzelseite.

In diesem Fall mussen Sie Ihre Rechnungen vor dem Scannen
in zwei verschiedene Stapeln sortieren: Einer mit mehrseitigen
Rechnungen und ein anderer mit Einzelseiten (inklusive Einzah-
lungsschein). Mit diesem zweiten Profil kdnnen Sie nun alle ein-
seitigen Rechnungen zusammen in den Scanner einfuhren und
den Scanvorgang starten. Der Scanner wird nun fur jede Seite
ein eigenes PDF erstellen und MacPay+ wird diese dann in die
dazugehdrigen Zahlungen umwandeln.

Papierformat
Kopieren Sie alle Parameter vom Bildschirmfoto.
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RATSCHLAGE FUR DEN SCAN

Legen Sie die Rechnung in den Scanner.

Wenn die Rechnung ein Einzahlungsschein im A4-Format integ-
riert hat, dann scannen Sie alles auf einmal.

Wenn der Einzahlungsschein zusatzlich zur A4-Rechnung vor-
liegt, dann scannen Sie Ihn als zweite Seite der Rechnung.
Wenn der Einzahlungsschein alleine vorliegt, dann legen Sie Ihn
als letzte Seite in den Scanner. Kimmern Sie sich nicht um den
Unterschied der Seitenlange.

Legen Sie nur eine Rechnung auf einmal in den Scanner.
(MacPay+ kann gruppierte Rechnungen in einer einzigen Datei
nicht trennen, da es nicht weiss, ob die Seiten zum vorigen oder
zum nach... Einzahlungsschein gehoren.)

Dricken Sie auf den Knopf «Scannen», um den Vorgang zu star-
ten und warten Sie, bis das Blinken aufhort, um die nachste hi-
neinzulegen.

EINGABE MIT ANDEREN PDF-QUELLEN

Dank der integrierten OCR-Erkennung kann MacPay+ alle Ihre
eingescannten PDF-Rechnungen (inklusive Einzahlungsschein)
in eine Zahlung umwandeln. Alle Scanner, die ein PDF in guter
Qualitat produzieren, kdnnen ohne Probleme benutzt werden:
Multifunktionsscanner, Netzwerkscanner, Flachbettscanner.

Man muss sich jedoch bewusst sein, dass der Arbeitsfluss mit
gewissen Scannern schnell kontraproduktiv sein kénnte: Es
braucht einige Minuten und mihsame Arbeitsschritte, um zum
Beispiel ein mehrseitiges Rekto-Verso-PDF-Dokument mit ei-
nem Flachbettscanner herzustellen. Mit einem guten Dokumen-
tenscanner wie dem ScanSnap dauert dies nur einige Sekunden.

KONFIGURIERUNG EINES UBLICHEN SCANNERS

Damit die OCR-Erkennung von guter Qualitat ist, muss das Quell-
bild auch von guter Qualitat sein. Wir empfehlen, Ihren Scanner
auf eine Qualitat von 300 dpi und Farbe einzustellen. Die Kom-
pression des Bildes muss gering sein und das Ausgangsformat
muss ein PDF-Dokument sein.

IN MACPAY+ IMPORTIEREN

Wenn Sie in Ihrem Scanner ein Destinationsprogramm fir ge-
scannte Bilder eingeben kdnnen, dann wahlen Sie MacPay+. Der
Import in MacPay+ sollte dann automatisch geschehen. Denken
Sie daran, MacPay+ vor dem Scan zu 6ffnen.

PDF-DATEIEN FUR DIE VERARBEITUNG
IN MACPAY+ IMPORTIEREN

Falls Sie Ihren Scanner nicht fUr den automatischen Datenaus-
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tausch mit MacPay+ konfigurieren konnen, dann scannen Sie
lhre Rechnungen in einen Ordner oder auf den Schreibtisch.
Danach konnen Sie die Dokumente einzeln oder alle zusammen
ganz einfach per Drag'n'Drop in die Zahlungsliste von MacPay+
ziehen. Dies funktioniert ebenfalls fUr Rechnungen, die Sie von
anderen Quellen erhalten haben.

EINGABE MIT OPTISCHEM STIFT
(NICHT EMPFOHLEN)

Auch wenn das Scannen mit einem optischen Stift im Zahlungs-
bereich lange vorherrschend war, ist Quartesoft der Auffassung,
dass es sich um ein Uberholtes/veraltetes Werkzeug handelt,
das zu teuer und von keinem wirklichen Nutzen ist.

Der optische Stift erlaubt es, Zahlungen zu tatigen, aber nicht
von dieser Eingabe zu profitieren, um seine Zahlungen wirklich
zu verwalten, wie dies mit dem Scannen und dem Speichern der
Rechnung als PDF moglich ist.

Der optische Stift ist teuer und haufig nicht sehr gut von Mac
unterstutzt. Es werden immer wieder neue Generationen von
Stiften produziert, die aber in erster Linie systematisch fur PC
entwickelt wurden, da der MacTreiber sehr schwierig zu finden
ist.

Letztendlich sind die Tage des optischen Stifts durch das Erschei-
nen des neuen und einmaligen Schweizer Einzahlungsscheins
gezahlt. Mit der Einfuhrung des neuen Einzahlungsscheins wird
Codierzeile durch einen QR-Code ersetzt, den alle Smartphones,
aber nicht die optischen Lesegerate, lesen kdnnen.

Aus all diesen Grunden empfehlen wir nicht mehr die Verwen-
dung des optischen Stifts und unterstitzen seinen Support
nicht mehr. MacPay+ schafft die vorhandene Kompatibilitat nicht
ab, jedoch wird diese nicht mehr getestet.

Falls Ihr Stift das manuelle Offnen des optischen Scan-Fensters
bendtigt, konfigurieren Sie Ihre Symbolleiste, um das Symbol der
optischen Datenerfassung sichtbar zu machen.
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MANUELLE EINGABE

DEN RICHTIGEN EINZAHLUNGSSCHEIN

WAHLEN UND AUSFULLEN (SCHWEIZ)

Die Wahl des Einzahlungsscheines hangt von der Art des Schei-
nes ab, den Sie erhalten haben. Die wichtigsten Elemente sind
die Farbe des Scheines und der Name der Bank, falls es sich
nicht um ein Postkonto handelt. Leider sind die verschiedenen
Farben sehr ahnlich und je nach Druckqgualitat, ist es nicht sehr
einfach diese zu unterscheiden. Orange Einzahlungsscheine do-
minieren den Markt, die meisten Firmen versenden Rechnungen
mit einem orangen Schein. Kleinere Firmen benutzen oft noch
die roten Einzahlungsscheine.

DER EINZAHLUNGSSCHEIN AUS PAPIER
(SCHWEIZER ZAHLUNGEN, BEISPIEL
ORANGER BANKEINZAHLUNGSSCHEIN)

Es gibt vier verschiedene Einzahlungsschein in der Schweiz: die
roten und die orangen Bank- und Postscheine. Die Farbe be-
stimmt die administrative Bearbeitungsart des Ausstellers der
Zahlung. Wenn der Empfanger ein Postkonto besitzt, mussen Sie
ein Post-Einzahlungsschein verwenden. Im Falle eines Bankkon-
tos, verwenden Sie einen Bank-Einzahlungsschein, auch wenn
die Zahlung zu einem bestimmten Zeitpunkt Uber die PostFinan-
ce erfolgt.

Der Einzahlungsschein in diesem Beispiel ist eine orange Bank-
zahlung mit Referenznummer. Wir werden diesen jetzt gemein-
sam analysieren, um eine identische Eingabe in MacPay+ vorzu-
bereiten:
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Die Bank des Empfangers

Bei dieser Art von Einzahlungsscheinen wird oben links der
Name und die Adresse der Bank aufgelistet. Dies zeigt uns, dass
der Empfanger ein Bankkonto und kein Postkonto besitzt.

Der Empfénger
Die Person, an jene Sie Geld Uberweisen mussen.
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Das Postkonto der Bank

Auch Banken besitzen Postkontos. Alle Zahlungen an die Kun-
den einer Bank laufen Uber dasselbe Postkonto. Die Banken be-
nutzen ein anderes System, um schlussendlich den Empfanger
zu identifizieren: die Referenznummer

Die Referenznummer

Dies ist eine eindeutige Nummer, entweder fur eine Zahlung (sie
wechselt von Zahlung zu Zahlung) oder fur einen Kunden (sie ist
identisch bei jeder Zahlung). Es ist diese Nummer, die es erlaubt,
die Zahlung dem richtigen Kunden zuzuordnen.

Die Codelinie
Diese Linie wird benutzt, um eine Zahlung automatisch mit ei-
nem Scanner einzulesen.

DER EINZAHLUNGSSCHEIN MACPAY+ (SCHWEIZER
ZAHLUNGEN, BEISPIEL BANKEINZAHLUNGSSCHEIN)
Der Einzahlungsschein von MacPay+ Ubernimmt dieselben Da-
ten wie auf Ihrem Papierschein. Jedoch ist die Anordnung ein
bisschen verschieden, da er fUr Schweizer und auslandische
Zahlungen optimiert wurde.

DEN RICHTIGEN EINZAHLUNGSSCHEIN WAHLEN UND
AUSFULLEN (AUSLAND, AUSLANDISCHE WAHRUNG)

Im Gegensatz zu Zahlungen innerhalb der Schweiz folgen Zah-
lungen ins Ausland anderen Systemen. Ein Einzahlungsschein
kann nicht einfach von Papier an den Computer Ubertragen wer-
den. Spesen fUr die Zahlung kdnnen anstehen, wenn nicht der
richtige Einzahlungsschein ausgewahlt worden ist, oder derjeni-
ge falsch ausgefullt worden ist.

Zudem sind die Bank- und Postprodukte fast vollig differenziert.

Zum GlUck gibt es seit einigen Jahren die SEPA-Zahlung, die 80%
dieser Probleme geregelt hat. SEPA ist ein Standard fur Zahlun-
gen in EUR innerhalb der EU, die Schweiz inklusive. Um sicher zu
gehen, verwenden Sie ein SEPA-Formular, wenn Ihre Zahlung in
Euroist.

SEPA, ZAHLUNGEN NACH EUROPA
UND IN EUR (POST UND BANK)

Die Bank des Empfangers

Die Bank wird ausschliesslich mit der BIGAdresse (Bank-ldenti-
fikationscode) identifiziert, die normalerweise aus einer Gruppe
von Zahlen und Buchstaben besteht. Diese Adresse sollte von
Ihrem Korrespondenten gegeben sein.

Der Empféanger
Der Empfanger der Zahlung. Die Person oder das Unternehmen,
an welche Sie Geld Uberweisen machten. Der Name genugt. Es
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gibt keine Adressenangabe.

Das Konto des Empfangers
Dies kann nur eine IBAN sein. In der Europdischen Union zahlt
die IBAN 27 Stellen und nicht wie in der Schweiz 21.

Die Referenz

Diese Felder mussen ausgefullt werden, es steht Ihnen aber frei,
was Sie schreiben mdchten. Wenn lhnen der Empfanger keine
explizite Referenz gegeben hat, dann benutzen Sie es als Kom-
munikationsfeld.

Kurs
Dieses Feld ist optional. Sie kdnnen es benutzen, wenn Sie ein
vorheriges Kurssabkommen mit Ihrer Bank haben.

ANDERE ZAHLUNGEN INS AUSLAND (BANK)

Auslandische IBAN - Zahlung

Die auslandische IBAN- oder IPI-Zahlung ist Ihre zweite Wahl, um
eine Zahlung durchzufuhren. Die Voraussetzung ist, dass der
Empfanger eine IBAN-Nummer besitzt. Die Zahlung kann in der
Wahrung Ihrer Wahl getatigt werden (ISO-Code). Sie haben die
Moglichkeit, die Spesen zu teilen und eine Bank mit Ihrer Adres-
se anstatt mit Ihrer BIGNummer zu identifizieren. Wenn Sie eine
Zahlung in Euro in die EU tatigen, die Spesen auf sich nehmen
und die BIGAdresse der Bank verwenden, wird lhre Zahlung wie
eine SEPA-Zahlung behandelt.

Dieser Einzahlungsschein kann auch benutzt werden, um eine
Zahlung innerhalb der Schweiz, aber mit auslandischer Wah-
rung, zu tatigen.

Uberweisung ausserhalb der EU

Dieser Einzahlungsschein ist ein bisschen komplexer. Sie kdnnen
ohne Einschrankungen Zahlungen in die ganze Welt tatigen. Sie
muUssen alle obligatorischen Felder ausfillen, auch wenn Ihnen
die nétigen Informationen fehlen. Wenn Sie zum Beispiel nicht
gentgend Linien fur die Adresse der Bank haben, dann verteilen
Sie diese in die anderen Felder.

MacPay+ kann die Zahlung nur validieren, wenn auch alle obliga-
torischen Felder ausgefullt sind.

SWIFT - Zahlung

Benutzen Sie keine SWIFT-Zahlungen, wenn Sie nicht wissen, um
was es sich bei diesem Einzahlungsschein handelt. Die Spesen
fur SWIFT-Zahlungen kénnen aussergewohnlich hoch sein.
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NACH DEM SCANNEN

Nach dem Scannen hangt das von MacPay+ zuruckgeschickte
Ergebnis stark von dem ab, was Sie bereits gescannt haben und
was bereits in Ihrer Datenbank vorliegt.

Nachdem man alles gescannt hat, kann man die Scans ruhig
nachbearbeiten, was sehr viele Arbeitsschritte vermeidet.

DER SCAN IST GULTIG, DER EMPFANGER
BEKANNT (BEREITS GESPEICHERT)

Dies ist der einfachste Fall. Entweder wird die Zahlung direkt
erstellt oder MacPay+ wird Sie fragen, einen Empfanger in der
Liste manuell auszuwahlen. Dies bedeutet, dass mehrere lhrer
Empfanger Kunde bei derselben Bank sind und dass MacPay+
sie nicht mit Sicherheit voneinander unterscheiden kann. Vali-
dieren Sie einfach Ihre Wahl.

DER SCAN IST GULTIG, DER
EMPFANGER UNBEKANNT

Dies ist der Fall, der am haufigsten vorkommt, wenn Sie angefan-
gen haben. MacPay wird fur Sie einen Zahlungstyp auswahlen
und das ausflllen, was es in der Codierzeile erkannt hat. lhre
Zahlung wird nicht komplett sein, da MacPay+ nicht alle Infor-
mationen der Zahlung direkt verwendet, sondern nur diejeni-
gen der Codierzeile. Die Texterkennung ist eine Technologie, die
prazise genug fUr eine absolut sichere Datenerfassung aller Ele-
mente einer Rechnung ohne Fehlerrisiko ist.

Wahrend des ersten Scans werden Sie die Zahlung manuell aus-
fullen muassen, zum Beispiel indem Sie die Informationen, die sie
zuvor im eingescannten PDF ausgewahlt haben, kopieren und
einfUgen.

Wahrend des nachsten Scans werden Sie dann wieder auf den
Fall des bekannten Empfangers treffen. MacPay+ kiimmert sich
darum, in seiner Datenbank die beim ersten Mal erganzten Infor-
mationen wiederzufinden und sie mit dem Ergebnis des Scans
zu kombinieren (neuer Betrag, neue Referenznummer).

Je mehr lhre Datenbank von Zahlungen gefullt ist, desto schnel-
ler und kompletter wird der Prozess sein.

BEARBEITUNGSFEHLER

Falls MacPay+ die Codierzeile des Einzahlungsscheins nicht iden-
tifizieren kann, werden das PDF der Rechnung und der spezi-
fische Einzahlungsschein simultan angezeigt. Sie haben dann
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verschiedene Mdglichkeiten, um dieses Problem zu beheben:

Scan korrigieren

MacPay+ hat die Codierzeile nicht korrekt gelesen. Kopieren Sie
sie aus dem PDF (die Auswahl funktioniert), figen Sie sie dann in
das vorhergesehene Feld und korrigieren Sie die falsch erkann-
ten Zeichen. Beim Validieren wird das korrekte Ergebnis dann
angezeigt.

Den Scan mit einem vorhandenen Empfanger verbinden
Diese Option erlaubt es, die Rechnungen, die keinen beigefug-
ten Einzahlungsschein haben, leicht zu scannen. Sie bezahlen
zum Beispiel auslandische Anbieter regelmadssig mit SEPA. Scan-
nen Sie deren Rechnungen, wahlen Sie den Empfanger in der
Empfangerkolonne aus und fugen Sie inn in das vorhergesehene
Feld ein. Sie werden dann eine fast fertige Zahlung und die mit
ihr verbundenen Rechnung haben. Andern Sie die nétigen Infor-
mationen.

Den Scan mit einer neuen Zahlung verbinden

Diese Option ist fast mit dem letzten Fall identisch und erlaubt
es, eine neue Zahlung ohne Einzahlungsschein fur einen nicht
gespeicherten Empfanger zu erstellen.
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DIE UBERMITTLUNG
VORBEREITEN

KONTROLLE UND BESTATIGUNG,
DIE VERSCHIEDENEN STATUS

Nach der Eingabe mussen Ihre Zahlungen fur den Transfer an
die Bank kontrolliert werden. MacPay+ tatigt automatische Kon-
trollen und zeigt Ihnen den Status am Anfang jeder Linie. Das
einzige was MacPay+ nicht kontrollieren kann, ist die Richtigkeit
von Datum und Betrag einer Zahlung.

VOLLSTANDIGE, ABER NICHT

BESTATIGTE ZAHLUNG (GRAU)

Diese Zahlung ist komplett und bereit fur den Transfer, aber
wurde noch nicht von Ihnen bestatigt. Sie wird nicht an die Bank
weitergeleitet bevor Sie keine Bestdtigung geben. Dieser Zu-
stand erlaubt Ihnen, Zahlungen im Voraus einzugeben und sie
in der Liste zu behalten: Zum Beispiel eine Miete, die 12mal beim
Erhalten der Einzahlungsscheine eingegeben, aber jeden Monat
des Jahres weitergeleitet wurde.

UNVOLLSTANDIGE ZAHLUNG (ROT)

Diese Zahlung konnte nicht fur den Transfer bestdtigt werden.
Es fehlen obligatorische Elemente. In diesem Fall wurde das zu
belastende Konto oder ein obligatorisches Feld im Falle eines
auslandischen Einzahlungsscheins (Zum Beispiel eine Kommu-
nikation) nicht korrekt eingegeben. Fligen Sie ein beliebiges Zei-
chen oder ein Strich in das Feld ein.

BESTATIGTE ZAHLUNG (GRUN)

Diese Zahlungen werden bei der nachsten Verbindung zur Bank
weitergeleitet.

FRIST UBERSCHRITTEN (ORANGES DATUM)

Mindestens 24 Stunden bevor die Frist einer Zahlung ablauft,
wird das Datum in Rot angezeigt. MacPay+ macht Sie damit da-
rauf aufmerksam, dass Ihre Zahlung nicht an diesem genauen
Datum wegen der Bearbeitungszeiten der Bank getatigt werden
konnte. Solche Zahlungen sind bereit zum Transfer und werden
bei der nachsten Moglichkeit ausgefuhrt.
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AUSWAHLEN UND BESTATIGEN
VON ZAHLUNGEN

Nachdem Sie lhre Zahlungen kontrolliert haben, stehen lhnen
noch zwei Etappen bevor: Wahlen Sie jene aus, die Sie bei der
nachsten Verbindung Ubermitteln wollen. Diese Zahlungen be-
kommen den Status bestatigt.

AUSWAHL DER ZAHLUNGEN

Sie kdnnen die Zahlungen aus der Liste mittels allen Ublichen Be-
fehlen auswahlen: Allgemeine, unterbrochene, kontinuierliche
Auswahl, usw. Zahlungen, die Konten von verschiedenen Banken
oder verschiedene Konten derselben Bank belasten, konnen si-
multan ausgewahlt werden.

ZAHLUNGEN BESTATIGEN

Sie konnen die ausgewahlten Zahlungen bestatigen, indem Sie
auf das dazugehorige Symbol in der Symbolleiste oder auf die
rechte Maustaste klicken oder indem Sie den MenUbefehl ver-
wenden. Alle ausgewahlten Zahlungen kriegen dann den grinen
Status.

AUTOMATISCHE VERWALTUNG

DES FALLIGKEITSDATUMS

Das Ablaufdatum folgt dem Bearbeitungszeitplan der Banken
und deren spezifischen Ferientage. MacPay+ fuhrt die noétigen
Berechnungen im Moment des Absendens der Zahlungen so
aus, damit Ihre Eingabe diesem Zeitplan angepasst ist. Aus die-
sem Grund kann es Sie vor einer Anderung des Falligkeitsdatums
warnen. Im Wesentlichen versucht MacPay+ ein Datum festzule-
gen, das vor der festgesetzten Frist liegt, wenn es nicht in der
Lage ist, es wegen eines Feiertags einzuhalten. Falls Ihre Fristen
extrem streng eingehalten werden mussen und wenn MacPay+
sie vor einer Anderung warnt, ist es besser, die Ubermittlung zu
unterbrechen und die automatisch getatigten Anderungen zu
kontrollieren oder sogar zu korrigieren.
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UBERMITTLUNG DER
ZAHLUNGEN

Das Ergebnis fallt unterschiedlich aus, je nachdem, ob die belas-
tete Bank direkt mit MacPay+ verbunden ist oder ob der Transfer
manuell Uber den Webbrowser getatigt wurde.

MacPay+ erledigt die Vorbereitung der Dateien oder die Herstel-
lung der Verbindungen von selbst. Sie brauchen nur auf «Uber-
tragen» zu klicken und den Anweisungen zu folgen. MacPay+
wird die ndtigen Verbindungen nacheinander herstellen, wenn
Sie mehrere betroffene Einrichtungen oder mehrere Vertrage in
derselben Einrichtung haben.

AUTOMATISCHE VERBINDUNG

VORBEMERKUNGEN

Wahrend Ihrer ersten Verbindungen kann es sinnvoll sein,
schrittweise vorzugehen, um maogliche Fehler besser zu verste-
hen.

Fangen Sie an, eine Aktualisierung lhrer Salden und Auszige
durchzufthren. Sie kdnnen somit feststellen, ob Ihre Konfigura-
tionen korrekt sind und ob Sie Uber die richtigen Login-Berech-
tigungen verflugen, ohne dabei Zahlungen zu tatigen. Sie Uber-
prufen dabei gleichzeitig, ob Ihre Bank Ihnen die ndtigen Daten
in den richtigen Formaten liefert.

Wenn Sie Ihre ersten Zahlungen tatigen, sollten Sie dagegen die
Aktualisierung der Auszlge und Salden so deaktivieren, damit
das Versenden der Dateien gegebenenfalls nicht gestort wird.

80% der Verbindungsprobleme sind durch die Konfiguration Ih-
rer Konten bedingt. Die Clearing-Nummer ist meistens der wahr-
scheinlichste Storfaktor.

Der Rest der Probleme ist mit administrativen Fragen (keine ver-
fUgbaren Daten, unkorrekte E-Banking-Vertrage) oder mit Da-
tenformate verbunden, vor allem bei PostFinance.

Alle Verbindungen werden getestet, bevor Sie in MacPay+ integ-
riert werden. Die Verbindungsfehler sind somit immer mit einer
technischen oder administrativen Konfiguration verbunden, die
Ihnen eigen ist, aber nie mit einem fundamentalen Programmie-
rungsfehler.

LOGIN

Nachdem Sie auf « Ubermitteln » geklickt haben, initiiert
MacPay+ die Ubertragung durch eine Anfrage nach Ihren Sicher-
heitselementen, die von Einrichtung zu Einrichtung variieren.
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Diese Sicherheitselemente kdnnen gespeichert werden. Das Si-
cherheitsniveau nimmt fortan erheblich ab. Verwenden Sie die
Funktion nur dann, wenn Ihr Computer privat gebraucht wird,
wenn er selbst durch ein Passwort geschutzt ist und wenn er
mit allen von Apple verdffentlichten Sicherheitspatchs perfekt
aktualisiert ist.

AKTUALISIERUNG DES SALDOS

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird MacPay+ die letzten Da-
teien herunterladen, die auf dem Server der Bank zur Verflgung
stehen, und rechnet Ihr Saldo aus, bevor es die neuen Zahlungen
Ubermittelt. Der Saldo ist direkt neben den zu belastenden Zah-
lungen angegeben. Der Saldo wird zur Kenntnisnahme, je nach
den auf dem Server verfugbaren Daten, angegeben und kann
leicht vom realen Saldo Ihres Kontos wegen der Bereitstellungs-
frist der Daten abweichen. Dies ist kein Fehler von MacPay+.

Falls Sie schnelle und wichtige Bewegungen auf Ihrem Konto ha-
ben, bevorzugen Sie lieber, Ihr Saldo online abzufragen, bevor
Sie eine wichtige Uberweisung tatigen.

ERFOLGREICHER UPLOAD

Nachdem die Datei weitergeleitet wurde, trennt MacPay+ auto-
matisch die Verbindung und prasentiert lhnen ein finales Dia-
logfenster fUr diese Verbindung. Es werden hier auch etwaige
zusatzliche Nachrichten der Bank prasentiert.

MANUELLE VERBINDUNG

Ab dem Mausklick auf die Schaltflache «Ubertragen» generiert
MacPay+ die fur den Transfer bendtigte Datei oder Dateien und
prasentiert Ihnen ein detailliertes und zusammenfassendes
Fenster sowie verschiedene Vorschauoptionen des Inhalts der
Dateien, die Ubermittelt werden.

SICH VERBINDEN

Um die Ubermittlungsdatei an Ihre Bank oder an die Postfinance
weiterzuleiten, mussen Sie sich zuerstin das e-Banking der Bank
oder der Postfinance einloggen.

Wenn Sie es noch nicht gemacht haben, tragen Sie die nétigen
Elemente zusammen und stellen Sie eine Verbindung her. Sollte
Ihnen dies nicht gelingen, kontaktieren Sie die Hotline der Bank,
um das Problem zu beheben. Es erdbrigt sich zu versuchen,
MacPay+-Dateien zu Ubermitteln, wenn man diese Verbindung
nicht herstellen konnte.

Die Internetseiten der verschiedenen Banken sind nicht alle
gleich aufgebaut. Daher kdnnen wir Ihnen kein prazises Benut-
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zerhandbuch fur jedes Finanzinstitut zur Verflgung stellen. Al-
lerdings sollte diese Anleitung Ihnen erlauben, sich ohne allzu
grosse Schwierigkeiten zurechtzufinden, da das Prinzip immer
dasselbe ist:

UBERMITTELN

Verbinden Sie sich mit Ihrer Bank Uber Safari

Identifizieren Sie sich und greifen Sie auf Ihr Konto zu

Suchen Sie die Seite Datentransfer

Wahlen Sie auf dieser Seite die soeben erstellte Ubermittlungs-
datei aus

Geben Sie der Datei einen Namen (alias)

Klicken Sie auf den Knopf fur die Ubermittlung

Warten Sie auf das Resultat, dass Ihnen die Bank anzeigt

Wenn alles gut geklappt hat, kdnnen Sie die Verbindung wieder
trennen

lhre Zahlungen wurden nun getatigt und kdnnen in den Archiven
konsultiert werden.
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ARCHIVE DER GETATIGTEN
ZAHLUNGEN

Das Archiv erlaubt Ihnen, Ihre getatigten Zahlungen auf ver-
schiedene Arten anzuzeigen, was sehr nutzlich sein kann.

Parallel zu Ihrer Auswahl zeigt Ihnen MacPay+ eine Graphik, die
alle Zahlungen des aktuellen Jahres Monat fUr Monat wiedergibt.

DIE ART DER ANZEIGE AUSWAHLEN

Die Symbole am Anfang der Kolonne erlaubt Ihnen, den Anzei-
getyp zu wahlen.

AUFTRAGE

Die Anzeige nach Auftragen ist die Standardanzeige. Es wird ak-
tiviert, wenn nach dem Transfer der Zahlungen MacPay+ lhnen
automatisch die Anzeigenansicht prasentiert.

BELASTETE KONTI

Diese Anzeige rekapituliert alle ausgeflhrten Zahlungen nach
Konti geordnet.

GRUPPEN

Diese Anzeige rekapituliert alle ausgeftinrten Zahlungen nach
Gruppe geordnet (wird wahrend dem Speichern der Empfdanger
bestimmt).

EMPFANGER

Diese Anzeige rekapituliert alle ausgeflhrten Zahlungen nach
Empfanger geordnet.

FILTER

NACH JAHRE FILTERN

Mit den Kndpfen unter den Symbolen kénnen Sie alle Zahlungen
anzeigen oder Ihre Auswahl auf ein bestimmtes Jahr einschran-
ken. Die Knopfe werden automatisch fur jedes verflgbare Jahr
erstellt.

NACH QUARTAL FILTERN

Mit den Knopfen unter den Symbolen kdnnen Sie alle Zahlun-
gen anzeigen oder lhre Auswahl auf ein bestimmtes Quartal ein-
schranken.

NACH WAHRUNG FILTERN

Mit den Kndpfen unter den Symbolen kénnen Sie alle Zahlun-
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gen anzeigen oder lhre Auswahl auf eine bestimmte Wahrung
einschranken.

EINE ZAHLUNG FINDEN

Das Suchfeld der Archive tatigt eine freie Textsuche. Das Ergeb-
nis wird in der Zahlungsliste angezeigt. Eine Suche nach Zahlen
ist nicht auf den Betrag einer Rechnung beschrankt, sondern be-
rdcksichtigt alle Zahlen einer Zahlung.

MANIPULATION DER ZU EINER
ZAHLUNG GEHORIGEN RECHNUNG

OFFNEN UND SCHLIESSEN EINER RECHNUNG

Wenn eine PDF-Rechnung mit einer Zahlung verbunden ist,
dann wird auch diese Rechnung mit in die Archive genommen.
Sie kann mit der Leertaste angezeigt werden, so wie man Quick-
Look im Finder aufrufen wurde.

STEMPEL «<BEZAHLT»

Wenn die zu einer Rechnung gehorige Zahlung exportiert oder
an die Bank Ubermittelt wurde, dann stempelt MacPay+ das PDF,
um anzuzeigen, dass die Rechnung bezahlt wurde. Der Stempel
tragt unter anderem Informationen Uber das Datum der Zah-
lung, die Bank, das benutzte Konto und den Betrag (bei Anzah-
lungen).

LOKALES MENU

Rechtsklick oder Ctrl-Klick auf der Rechnung ruft ein lokales
MenU auf, wo Sie unterschiedliche Manipulationen am PDF vor-
nehmen kénnen.

DIE RECHNUNG LOSCHEN

Die Rechnung wird von der Zahlung getrennt und in den Papier-
korb gelegt.

DIE RECHNUNG AUF DEN SCHREIBTISCH KOPIEREN

Dies exportiert Ihre Rechnung (mit Stempel) auf den Schreib-
tisch, zum Beispiel um als Zahlungsbeweis zu dienen.
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BUCHHALTUNGS-
FUNKTIONEN, AUSWERTUNG

Wenn Sie eine professionelle (doppelt) oder private Buchhaltung
fUhren, dann kénnen Sie lhre Zahlungen direkt von MacPay+ aus
exportieren, um erneut eine langwierige und meistens fehler-
hafte Eingabe zu vermeiden. MacPay+ braucht ein paar Regelun-
gen, damit der Prozess problemlos ablauft.

EXPORT IN EIN BUCHHALTUNGSPROGRAMM
BENUTZEN

NUMMER DES BUCHUNGSKONTOS

Hier mussen Sie die Nummer eingeben, die jedes Ihrer Finanz-
konten in Ihrer Buchhaltung identifiziert.

AUSFULLEN DER BUCHHALTUNGSDATEN

EINER ZAHLUNG

Fur jede Zahlung mussen diese Daten ausgefullt werden. Sie
konnen mit der Zahlung gespeichert werden.

BUCHUNGSTEXT

Geben Sie hier die Uberschrift an, die Sie in Ihrer Buchhaltung
haben wollen. Diese ist frei wahlbar.

BUCHUNGSDATUM

Standardmadssig wird hier das Datum der Ausfuhrung Ihrer Zah-
lung durch MacPay+ eingefugt. Dies kann aber auch geandert
werden.

MEHRWERTSTEUER

Das Feld ist frei, um fur jedes Buchhaltungsprogramm eine Kon-
figuration zu erlauben. Sie kdnnen hier sowohl einen Satz als
auch einen Code eingeben. In diesem Feld wird keine Mehrwert-
steuerberechnung durchgefuhrt.

KONTIERUNG

Hier konnen Sie das Gegenkonto fur eine Doppelkontierung (ein
Glaubiger- oder Auftragskonto) einfligen. Sie kbnnen eine Kate-
gorie in Textform wéhlen, wenn Sie eine personelle Buchhaltung
benutzen, die einen solchen Typ von Gegenleistung unterstutzt.

AUSZUGE WAHLEN

MacPay+ exportiert alle archivierten Zahlungen, die das Attri-
but exportierbar besitzen. Sie mussen sich also nicht darum
kimmern, die exportierbaren Zahlungen auszuwahlen oder
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Zahlungen doppelt in Ihre Buchhaltung zu importieren oder zu
exportieren. Der Status exportierbar wird zum Status exportiert
sobald die Exportdatei erstellt wurde.

STATUS EXPORTIERBAR

Zahlungen mit diesem Symbol sind noch nicht exportiert wor-
den, werden aber beim nachsten Gebrauch des Befehls Buch-
haltungsexport exportiert.

STATUS EXPORTIERT

Zahlungen mit diesem Symbol kdnnen nicht mehr exportiert
werden, ohne dass ihr Status zurlckgesetzt wird. Um dies zu
tun, wahlen Sie die gewlnschten Zahlungen aus und benutzen
Sie den Befehl Exportstatus wiederherstellen. Diese Funktion
erlaubt Ihnen, fur Testzwecke eine Zahlung mehrmals zu expor-
tieren, um lhre Einstellungen zu prifen.

AUSZUGE EXPORTIEREN

Klicken Sie auf das Symbol Buchen oder auf den Befehl Buchhal-
tungsexport und speichern Sie die Datei.

AUTOMATISCHER EXPORT IN MACCOMPTA PRO

MacPay+ und MacCompta Pro erleichtern diesen Austausch
noch mehr. Falls Sie beide Programme benutzen und Sie Mac
Compta Pro in Ihren Exportformaten festgelegt haben, wird
MacPay+ automatisch eine Datei erstellen, jedes Mal wenn Sie
eine Zahlung tatigen. MacCompta Pro wiederum wird Ihnen bei
jedem Offnen vorschlagen, die Ausziige von MacPay+ zu impor-
tieren.

MEHRWERTSTEUERABRECHNUNG

Falls Sie Mehrwertsteuerpflichtig sind, hilft Ihnen MacPay+ die
notige Dokumentation zusammenzutragen, um eine Abrech-
nung vorzubereiten (oder um die notigen Elemente Ihrem Treu-
hander zu geben). Der MwSt-Exportbefehl erlaubt Ihnen, mit nur
einem Klick alle in MacPay+ enthaltenen Informationen fur das
ausgewadhlte Quartal in einen Ordner zu exportieren.

ZAHLUNGSAUFTRAGE

Alle Auftrage des Quartals sind als PDF exportiert. Diese er-
lauben es, leicht zu sehen, welche Zahlungen getatigt wurden,
wenn die Belastungsanzeige ohne Detail gruppiert wurde.

PDF-RECHNUNGEN

Alle wahrend des Quartals bezahlten PDFs werden mit dem Zah-
lungsstempel exportiert.
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BUCHUNGEN

Alle Buchungen im gewahlten Buchfihrungsformat werden fur
das gewahlte Quartal exportiert.

E-DOKUMENTE

Alle Belastungsanzeigen und Gutschriften sowie Kontoauszige
werden exportiert, sofern sie fur die betroffenen Banken verfig-
bar sind.
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AUSZUGE UND
E-DOKUMENTE

MacPay+ benutzt eine direkte Verbindung, um die bei Ihrer Bank
verfigbaren Kontoinformationen herunterzuladen und sie in
den Tabs Auszlige und E-Dokumente anzuzeigen. Die Menge an
verfugbaren Informationen, ihr Typ und ihre Aktualitat hangen
stark von den von Ihrer Bank angebotenen Moglichkeiten und
von den auf dem Server vorgenommenen Einstellungen ab. Die-
se Informationen kdnnen sich in ihrer Aktualitat von dem, was
durch eine Verbindung auf der Webseite der Bank verflgbar ist,
unterscheiden.

Dieser Download kann parallel zu der Verbindung fur den Trans-
fer der Zahlungen oder einfach mit einem Klick auf die Zusam-
menfassung oder auf den betreffenden Kontosaldo gemacht
werden.

Falls Sie mehrere Konten bei derselben Bank (mit denselben Si-
cherheitselementen) haben, werden alle Buchungen von jedem
Konto heruntergeladen, um multiple Verbindungen zu vermei-
den.

FUNKTIONEN IM «AUSZUGE»-MODUS

Die Daten werden logischerweise fUr jedes Konto getrennt ange-
zeigt. Die verflugbaren Konten sind in der linken Saule aufgelis-
tet. Es wird immer ein Konto ausgewahlt.

ANZEIGE DER DETAILS

Mit diesem Symbol kénnen Sie mehr oder weniger Details pro
Eintrag anzeigen. Der Inhalt der Eintrage wird von der Bank be-
stimmt.

SUCHEN

Mit diesem Symbol kédnnen Sie eine freie Volltextsuche starten.
Gefundene Elemente werden im Auszug markiert und die An-
zahl gefundener Elemente wird im Suchfeld angegeben.

PUNKTIERUNG VON EINTRAGEN

Mit Alt-Klick kdnnen Sie einen Eintrag punktieren/depunktieren,
um zum Beispiel einfacher mit einem Papierauszug oder einer
Gutschriftenliste zu vergleichen. Diese Punktierung ist nur lokal.
Sie geht verloren, wenn Sie sich entscheiden, die Ausztge kom-
plett zurickzusetzen.
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EXPORT DER KONTOAUSZUGE NACH EXCEL

Die von der Bank heruntergeladenen Kontoauszige (alle Last-
und Gutschriften) kdnnen in eine Datei im Excel-Format expor-
tiert werden. Diese Datei enthdlt keine Buchhaltungsdaten.
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VERWALTUNG UND
AUSTAUSCH DER DATEN

IM NETZWERK ODER MIT MEHREREN
COMPUTERN ARBEITEN

MacPay+ erlaubt, Ihre Daten woanders als auf die Boot-Diskette
(tragbare externe Festplatte) oder auf dem Netzwerk zu spei-
chern. Falls sich die Daten auf einem Netzwerk oder in einer
Cloud-Losung wie DropBox oder iCloud befinden, sind sie frei-
gegeben.

Diese Operationen werden in den generellen Einstellungen des
Programms, unter dem Symbol Daten, festgelegt.

KONFIGURATION DES HAUPTCOMPUTERS

Definieren eines Speichermediums

auf dem Hauptcomputer

Auf dem Computer, wo Sie MacPay+ bereits benutzen, entschei-
den Sie sich zuerst auf welche Art Ihre Daten gespeichert wer-
den sollen und stellen Sie sicher, dass das Ziel im Finder erreich-
bar ist.

Wenn das Medium vom Finder erkannt wurde, klicken Sie auf
den Knopf Auswahlen und wahlen Sie die Zieldestination aus.

Kontrolle und Bestéatigung

Sie kdnnen den Zielordner kontrollieren und auf OK klicken um
Ihn zu bestdtigen. Warten Sie bis der Prozess fertig ist. Der neue
Speicherort wird in der Rubrik Aktueller Ort Ihrer Daten ange-
zeigt.

Von da an kdnnen Sie MacPay+ auf diesem Gerat beenden.

Achtung

Diese Funktion ist nicht als Sicherungskopie zu benutzen. Ihre
originalen Daten werden auf das Speichermedium verschoben.
Um eine Sicherungskopie herzustellen, wenden Sie sich an das
dazugehorige Kapitel.

Geben Sie acht, dass Sie das Speichermedium nicht wahrend
des Kopierprozesses auswerfen. Sie riskieren dabei lhre Daten
zu beschadigen.

KONFIGURATION DES ZWEITCOMPUTERS

Verbindung mit lhrem Ziel
Stellen Sie sicher, dass das zuvor gewahlte Ziel von ihrem Zweit-
computer erreichbar ist.
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WAHLEN SIE DIE DATEN AM ZWEITCOMPUTER AUS

Nachdem Ihre Daten auf einem externen Speichermedium abge-
legt worden sind, kdnnen Sie das Medium an lhren Zweitrechner
anschliessen. Klicken Sie auf den Knopf Auswahlen...und wahlen
Sie die zuvor gespeicherten Daten aus. Nach der Bestatigung
wird sich MacPay+ schliessen und wieder 6ffnen. Ihre Daten sind
nun verflugbar.

Solange Sie die Konfiguration nicht dndern, brauchen Sie sich
nicht um die Kopie Ihrer Daten zu kimmern. Stellen Sie nur si-
cher, dass der Speicherplatz verfugbar ist, bevor Sie MacPay+
offnen.

DATEN IN EINEM INTERNEN NETZWERK TEILEN

MacPay+ erlaubt mehreren Benutzern einer Gruppe gleichzeitig
Zu arbeiten, indem Sie Daten austauschen.

Die Freigabe von Daten in einem internen Netzwerk erlaubt es
mehreren Benutzern gleichzeitig in verschiedenen Zahlungsord-
ner zu arbeiten. Wenn ein Benutzer einen Zahlungsordner off-
nen will, der schon von jemand anderem benutzt wird, bekommt
er eine Nachricht, die ihm den Zugang zu diesem bestimmten
Ordner verweigert.

Die freigegebenen Zahlungsordner schiitzen
Die Zahlungsordner, ob lokal- oder ferngesteuert, kdnnen mit
einem Passwort geschutzt werden.

Nachdem die Daten im Netzwerk platziert worden sind, wird der
Benutzer des Hauptrechners automatisch Administrator und
kann die Benutzungsrechte verwalten. Er kann fur jeden Zah-
lungsordner deren Benutzer und Passworter definieren.

Benutzer und Benutzerrechte definieren

Furjeden Zahlungsordner definiert der Administrator die autori-
sierten Benutzer und deren Passworter. Die Passworter kdnnen
von den Benutzern bei der ersten Verbindung geandert werden.

Achtung
Standardmadssig sind die Zahlungsordner nicht geschitzt. Seien
Sie Vorsichtig mit sensiblen Daten.

Auf einen gesicherten Zahlungsordner zugreifen
Ein Authentifizierungsdialog erscheint automatisch, sobald ein
Benutzer einen geschutzten Zahlungsordner wahlt.
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EINEN EXTERNEN SERVER WIE DROPBOX VERWENDEN

Neben mobilen Speichermedien wie USB-Stick oder externe
Festplatte, kann MacPay+ mit einem externen Server des Typs
DropBox benutzt werden. Die Vorteile eines solchen Systems
sind vielfaltig, wenn man gewisse Vorsichtsmassnahmen bei der
Benutzung bertcksichtigt.

Es ist unbedingt erforderlich, dem Service gentgend Zeit fur die
Synchronisierung der Daten zu lassen und nicht dieselben Da-
ten gleichzeitig auf beiden Geraten geoffnet zu haben, da sie an-
sonsten in Konflikt geraten konnen. Beenden Sie systematisch
MacPay+, wenn Sie wissen, dass Sie das Gerat wechseln werden,
damit die Dateien auch geschlossen sind und sich vollstandig
synchronisieren.

Quartesoft Ubernimmt keine Verantwortung im Falle eines Da-
tenverlusts wegen einer unsachgemassen Anwendung von
DropBox oder anderen Systemen dieser Art.

IHRE DATEN SICHERN

TIMEMACHINE KONFIGURIEREN

Die Daten von MacPay+ werden standardmassig in einem Time
Machine-Backup berucksichtigt. Es ist wichtig, dass Sie ein aktu-
elles Backup Ihrer Daten besitzen. Wenn Sie nicht Time Machine
benutzen, dann stellen Sie sicher, dass der Ordner ~/Library/Ap-
plication Support/MacPay+ in lhrem Backup-System enthalten
ist.

IHRE TIMEMACHINE-DATEN WIEDERHERSTELLEN

Zeigen Sie Ihre Time Machine auf den Ordner ~/Library/Appli-
cation Support/MacPay+. Suchen Sie die aktuellste Version des
Ordners und klicken Sie auf Wiederherstellen. Klicken Sie auf OK,
um die aktuelle Version mit der Back-Up-Version zu ersetzen.

EINE KOPIE DER DATEN MANUELL ERSTELLEN

Daten sichern

Der Befehl Daten sichern... wird im Zielordner lhrer Wahl eine
exakte Kopie Ihrer Datenbank anlegen. Diese Kopie kann deplat-
ziert werden und auf einen externen Datentrager verschoben
werden.

Daten wiederherstellen

Der umgekehrte Befehl Daten wiederherstellen... ersetzt lhre
gesamte Datenbank (nicht nur der aktuelle Ordner, sondern
alle Ihre Daten) mit der Datei, die Sie mit dem Befehl Daten si-
chern... erstellt haben. Dieser Vorgang ist kann nicht ruckgangig
gemacht werden.
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