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Papierarmes Biiro mit Plesoft

1.1

1.1.1

Papierarmes Biiro mit Plesoft

Vorteile:
e Keine unzahligen Aktenschranke. Stauraum kostet Geld.
e Direkter Zugriff auf Dokumente aus der Software (Buroklammer) ohne in Akten ,wihlen® zu
mussen.
e  Zugriff auf Dokumente auch von unterwegs (Bei entsprechender Servereinrichtung)

So hilft mir Plesoft, dieses Ziel zu erreichen:

e Dokumente einscannen, verwalten und verkniipfen aus einem zentralen Scan-Ordner| 4
e An vielen Stellen in der Software kdnnen Sie Verknupfungen zu Dokumenten| 71 erstellen

(Buroklammer) [ilJ ‘
o Posteingang Mails: Mails aus Outlook/Thunderbird, aber auch andere Dateitypen kdnnen per
Drag und Drop archiviert[ 8" werden
o Aufgaben kénnen auch fiir Kollegen erstellt werden und mit Dokumenten verkniipft[ 11 werden.
e Spezialfall Rechnungslegung:
Direkt bei den Buchungen die entsprechenden Belege hinterlegen[ 1)
Automatischer Ausdruck und Nummerierung der Belege bei der Rechnungslegung

Dokumente einscannen in einen zentralen Ordner

In unserem Programm haben Sie die Mdglichkeit Ihre Dokumente (Posteingang), die Sie in einen
zentralen Ordner eingescannt haben, aus unserem Programm heraus auf lhre Betreuten zu
verteilen, Dokumente zusammenzufligen, zu trennen, zu kopieren und zu verschieben.

Im Dialogfenster "Speichern unter" und Vergabe des Dateinamens haben Sie immer die
Méglichkeit (Auch beim Scannen fir einen bestimmten Betreuten, Karteikarte Betreute - Dokumente
- Scannen) das Dokument mit einer Aufgabe oder einem Termin zu verknlpfen und zu einem Eintrag
im Posteingangs und -ausgangsbuch zu verknipfen und in der Dokumentation automatisch zu
hinterlegen.

Gehen Sie bitte zu den Kapiteln Eingang (gescannte Dokumente)l 4 und Zusatzfunktionen beim
Scannen und Organisieren von Scans

Eingang (gescannte Dokumente)

Anstatt direkt beim Klienten unter Dokumente einzuscannen, kann auch erst in einen zentralen
Eingangsordner gescannt werden.

Diese Methode ist z.B. dann unumganglich, wenn fiir den Scanner kein TWAIN-Treiber zur Verfligung
steht. Solche Scanner kénnen so eingestellt werden, dass sie in einen bestimmten Ordner scannen.
Empfohlen wird im pdf-Format einzuscannen.

Diese Methode hat auch den Vorteil, dass ein Mitarbeiter einfach den gesamten
Posteingang einscannen kann und diesen dann iiber unser Programm weiterverarbeiten
kann.

Gehen Sie wie folgt vor:

Unter der Kategorie -Eingang bei den Allgemeinen Dokumenten legen Sie fiir diesen Fall eine
Verknipfung zu diesen Ordner an (hier: Ordner Scan).
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Papierarmes Biiro mit Plesoft 5
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Hier befinden sich nach dem Einscannen lhre Dokumente. Wenn Sie diese Verknlpfung markieren
und dann auf den Button Organisieren/Vorschaul 51 klicken, kénnen verschiedene Operationen
ausgefiihrt werden, z.B. Verschieben eines eingescannten Dokuments zu einem Klienten.

W L

——1

€

Organisieren /

4 Vorschau L=~ Vorschau

1.1.1.1  Organisieren von Dokumenten

Nach dem Klick auf den Button "Organisieren/Vorschau" erscheint folgendes Fenster:

= Organisieren /
v 5 Neuer Ordner
ity ¥ Vorschau
4 Name | letzte Anderung
Batrsusrventung 2013
m:. Scan_000123.pdf 09.07.2019 Gald o
- Intalisvaczeichris
m: Scan_000134.pdf 09.07.2019
ad 1 Algemanes
oo o T S —
= 3 Tabell B peshenge Vemtungssute 2)
E}_ Scan_000138.pdf 00.07.2019 T -
m':- Scan_000157.pdf 09.07.2019 & vevG)
) L] Enmalzahiur Abs 273 VBVG)
m;. Scan_000158.pdf 09.07.2019 2O ARG VBV
= 8 Abmchrungsmodaitsisn
9 Literatur
9.1 Bucher
92 Zeischifienbeitdige
10 Wbk
Aigsmaines
Hier wird die Neuregeiung der pauscha len Bete uervergitung aufgrund des Gesetzes Zur
Angassung der Betreuer- und Vo miimdervergdtung, das der Bundestag am 16.5.2019
beschiossen hal, daige ik, Diess Sete wifd egelTaitig akuaksien,
palens
Dicse verstichen den
Unterschied zur bisherigen, seit 1.7.2005 gel :n Pa uschalvergltung.
< > Tabels A (bisherige Verg itungsstufe 1)
Verschieben Kopieren Hinzufigen | Entnehmen @ x = Schlieken @ 111 & 5 ™ %,

Wenn Sie die Vorschau aktiviert haben, sehen Sie diese rechts. Sie gehen von einem Dokument
zum anderen und verarbeiten dieses. Es stehen folgenden Mdglichkeiten zur Verfugung:

Verschieben: verschiebt das markierte Dokument zu einem Klienten.
Hinzufiigen: Flgt an ein markiertes pdf-Dokument weitere pdf-Dokumente an
Entnehmen: Entnimmt aus einem pdf-Dokument Seiten

Kopieren: Kopiert das Dokument und legt es bei einem Klienten ab, das Dokument verbleibt
aber auch noch im Ordner.

rPON -~
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6 Papierarmes Biiro mit Plesoft
5. Seiten drehen: dreht ein pdf-Dokument.
Wenn Sie Optionen 1. - 3. verwenden, kdnnen Sie mit der aktivierten Option Posteingang /
Postausgang das ausgewahlte Dokument in lhr Postausgangs- und Posteingangsbuch
eintragen. Mit der Option Aufgabe kénnen Sie eine Aufgabe erstellen, die sich auf das
Dokument bezieht.
wtandpd Cetreung Wil
Speichern unter?
Pfad: Unterordner anlegen
+ %btg\Aber_Michael_0807 1945\ > Suchen
Dateiname: ... Testdokumenf .pdf Suchen
O gutomatisch Explorer ffinen
Verkniipfung erstellen
Kategorie: Bilder
Titel: Liste Budgetberatung 01_01_2017-31_02_2017
I'::} | Posteingang / Postausgang
Ok Abbrechen = o >Aufgabe
1.1.1.2 Zusatzfunktionen beim Scannen, Organisieren von Scans und beim der Ablage von Dateien

mit Drag & Drop

Folgende Funktionen stehen lhnen bei allen drei Wegen lhre Post elektronisch zu
verwalten, seien es Mails aus Thunderbird und Outlook oder eingescannte Dokumente:

1.) Wenn Sie unter Extras -> Optionen -> Benutzerspezifische Optionen -> Layout-Bedienung
eingestellt haben, dass Sie auch bei pauschal zu vergutender Tatigkeit lhre Tatigkeiten
dokumentieren wollen, erscheint folgendes Fenster:

Archivierung als pdf als Tatigkeit speichern?
Betreuter: Aumdller Peter 23.11.1953 / Berufsbetreuung

Datum: Porto TelE. km privat  Kopien Sonst. privat Zeit: Satz:
13.05.2019 10 1-Leis~
i 0951 Fahrtstrecke
BB Tatigkeit:

Test als pdf archiviert
Kontakt zu Ehrena.

Kategorie

Notiz ]

bei pauschal zu verglitender Tatigkeit nicht
mehr abfragen ->Aufgabe Speichern Erganzen Abbrechen
O nie dokumentieren

Wenn Sie auf mj ‘ klicken, sehen Sie welche Dokumente mit dieser Tatigkeit bereits verknipft
sind und kdnnen in diesem Fenster auch andere Dokumente hinzufligen bzw. I6schen.Siehe auch

Formular Dateianhange/verknipfte Dokumente| 8%.
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Papierarmes Biiro mit Plesoft 7

2) Sie kdnnen mit der aktivierten Option Posteingang das ausgewahlte Dokument in Ihr
Postausgangs- und Posteingangsbuch eintragen und einen Link zum eingescannten Dokument
hinterlegen:

Datum | 13.05.2019 Posteingang

Absender Zweck

AG Nurnberg & @ Test.pdf

Test i
| Speichern Abbrechen

Wenn Sie auf klicken, sehen Sie welche Dokumente mit diesem Posteingang bereits

verknuipft sind und kdnnen in diesem Formular auch andere Dokumente hinzufligen bzw. 16schen.
Siehe auch Formular Dateianhznge/verkniipfte Dokumente| 8".

3.) Mit der Option Aufgabe kénnen Sie eine Aufgabe erstellen, die sich auf das Dokument
bezieht und ein Link zum eingescannten Dokument hinterlegt (Button Info/Anlagen).Siehe auch

Formular Dateianhdnge/verkniipfte Dokumente| 8%.:

Mandant1 Betreuung SBtG

Info/ |
Anlagen |

13.05.2018 13.05.2019 =
09:00 09:45 B ganziags ® noirrmal ® yyichiig

1.2 Verknupfungen zu eingescannten Dokumenten

Sie haben in unserem Programm die Mdglichkeit an verschiedenen Stellen (Dokumentation,
Termine/Aufgaben, Posteingangs- und Postausgangsbuch und bei Buchungen) Ihre Dokumente zu
verknlpfen und griffbereit zu haben. Sie brauchen diese nicht in irgendeinem Ordner zu suchen und
damit unndtige Zeit zu verlieren.

2

Sie finden in unserem Programm an verschiedenen Stellen folgende Symbole: mJ und

© 2019 PleSoft



Papierarmes Biiro mit Plesoft

1.2.1

[ilJ ‘ bedeutet, dass Sie hier Dokumente (eingescannte Post, Bilder oder archivierte Mails)
verknlpfen kénnen.

{ bedeutet, dass hier bereits ein Dokument verknlpft wurde.

Wenn Sie auf diese Symbole klicken, geht das Fenster Dateianhang / Verkniipfte Dokumente[ 83
auf. Hier konnen Sie sich Dokumente in der Vorschau anzeigen lassen, Dokumente 6ffnen,
Dokumente hinzufiigen und Dokumente I6schen.

Dateianhang/Verknupfte Dokumente

Hier konnen Sie Dateianlagen und zu Aufgaben, Posteingangs- oder Postausgangsbuch und lhren
Tatigkeiten verknipfte Dokumente sehen, hinzufligen, I6schen und 6ffnen.

Mit einem Klick auf den Button "Hinzufligen" kénnen Sie weitere Dateien auswahlen. Sie kdnnen
auch mehrere Dateien auf einmal auswahlen, indem Sie die Dateien bei gedriickter STRG- oder ALT-
Taste markieren.

Mit dem Button "Offnen” kénnen Sie die ausgewéhlten Dateien einzeln auch éffnen. Sie sehen die
Dateien aber auch rechts in der Vorschau, in der Sie auch blattern kénnen.

Dateianlagen

Dateiname o
- Antrag auf Erdffnung - mit Anlagen 1-3.pdf o
aber_michael_pauschrchng 04_06_2015-03_09_2015.pdf '
Aber_Michaela_Doku 14_09_2017-13_12_2017.pdf

Aber_Michaela_Doku 20_03_2000-19_06_2017.pdf

Sete 4
Aber Michaela 06.04.1045 bis 10062017 )

.. [Zet 8
[ ySatz
7 1m

Pfad

%btg\Aber_Michaela_06041945\Aber_Michaela_Doku &
20_03_2000-19_06_2017.pdf

Hinzufugen x SchlieBen B I PRI Lo 52 3

Dateien per Drag&Drop zum Betreuten verschieben

Sowohl im Fenster Allgemeine Dokumente/Formulare als auch auf der Registerkarte Betreute -
Dokumente haben Sie die Moglichkeit per Drag & Drop Dateien aus dem Explorer und Mails aus den
Programmen Thunderbird und Outlook in lhre Ablage "reinzuziehen".

Dazu benutzen Sie das unten angezeigte Symbol, allerdings nicht indem Sie es anklicken (Da
kommt nur eine Info), sondern indem Sie die Datei, die Sie ablegen mochten, auf dieses
Symbol ziehen.
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Dateien per Drag&Drop zum Betreuten verschieben 9
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o
N
« |[Posteingang durchsuchen (Strg=E) ad Updates to our terms of use ¢
A Anerdnen pachy Datim Het mag ol t Microsoft <msa@communication.microsoft.com> B
~| | [ olaf.kahnt@plesoft.de Fr05.07 =l o & mit der Darstellungsw Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser &
| AW: Seminaraufzeichnung . £
3 hier, um Bilder rzuladen. Um den Datenschutz zu erhahen, hat Outlook den automatischen 2
o S 'kahnt@p',einﬂ“fﬁ 07 Download von Bildern in dieser Nachricht verhindert. i
Seminaraufzeichnung
(" Peter Pledel Do 04.07 DE0A Nz a0 —_—
L josip.rocek@plesoft.de v
[ Olaf Kahnt Do 04.07 5 3
L. Erinnerung an hre Teilnahme am Webinar = g
. Microsoft Do 04.07 Il Kicken Sie mi. = E
i = Updates to our terms of use et ! »
@ Verbunden | [ B2 100% (=) 0] oL
-aktive Fiter Diese Mail wird einfach o Keine
1Betreuer: CnurE. auf das Symbeol fiir Vorschau
Ablage durch Drag & verfiighar
1 Wohnung/Einr.: Drop gezogen.
it
-Alle Betreute- v
1 Amtsgericht:
% . 4 0 (%) (¥ &1 @& M R

i i i Kategorien andern Q Organisieren / o Dokurr® @ Ordner verkniipfen
= - irsehey - ascha eainel Dokument verknipfen

1Altfalle

Nachdem Sie das getan haben, erscheint das dazugehdrige Dialogfenster "Speichern unter" resp.
zuerst die Auswahl des Betreuten und Sie kénnen wie gewohnt forfahren. (Siehe dazu auch das
Kapitel:_Zusatzfunktionen beim Scannen, Organisieren von Scans und bei der Ablage von Dateien

mit Drag & Dropl_fﬁ

Mails mit Anhang:

Wenn Sie Mails mit Anhang ablegen wollen, werden Sie vom Programm gefragt, ob Sie den Anhang
(oder mehrere Anhange) separat speichern wollen.

Die Mail enthilt 2 Anlage(n}. Sollen die Anlage(n) extra
archiviert werden?

Ja Nein

Wenn Sie auf "Ja" klicken, stehen lhnen die Anhange als separate Dateien zur Verfigung, wenn Sie
auf "Nein" klicken, kénnen Sie diese als Bestandteil der Mail aufrufen.

Die so abgelegten Mails haben die Endungen *.msg oder *.eml.

© 2019 PleSoft



Papierarmes Biiro mit Plesoft

Buchungen mit Belegen verkniipfen und ausdrucken

Klicken Sie auf die Schaltflache Buchungen in der Schnellstartleiste. Dieses Fenster dient der
Eingabe und Veranderung von Buchungen.

Das Fenster besteht aus dem Eingabebereich sowie einer Liste der bereits vorhandenen Buchungen
auf dem gewahlten Konto.

5 = [@=]
Datum Beleg Verwendungszweck Kategorie Betrag Saldo Steuer o
11.10.2017 blau/Telefonica Germany Gmb, 1017 #Ausgaben 8,06 EUR 'S 1.257,71 ok 0,00

14022010 || SPARKASSE NUERNBERG __|#Ausgaben | © 00 EUR|"| 1.167.71 ok 0.00]

Kontoinhaber: Aber Michaela 06.04.1945 ~ (1| (<Ml Girokonto Sparkasse 37343423 =
Datum: Beleg/Nr.: Kategorie oder Umbuchungskonto
14.02.2019 ] #Ausgaben = Auswahl KSE%ZZ?."
[ ausgeblendete Kategorien anzeigen
Verwendungszweck: — Betrag: S/H: Wahrung:
SPARKASSE NUERNBERG 60,00 S |v EUR ~ .
[ automatisch Neu nach Speichermn Neu

[ilJ ‘ Mit einem Klick auf das Buroklammer-Symbol kénnen Sie eingescannte Belege zur
Buchung verknlpfen. Sie konnen diese Belege im Modul

a) Buchungen ausdrucken:

Klicken Sie im Modul Buchungen auf das Druckersymbol, es erscheint folgendes Fenster:

Buchungen drucken
©éﬁonto: Giro Spﬂfkasse 123456789 [ nur erste Zeile Verwendungszweck drucken
o alle Konten [ Konto mit Beschreibung drucken

- auch Konten ohne Buchungen drucken

auch verkniipte Belege drucken und Liinasentie Ditehelcnlos

automatisch nummerieren [ im Querformat drucken (mit Saldo und Steuer)
beginnen mit 16 Anzahl: 1 Summen in: EUR &
fur gewahlten Zeitraum O monatliches Kontoblatt
Jahr: bis Ende: fur Monat: Jahr: Drucken
aktuelles Jahr v Juli v Juni aktuelles Jahr
von: 01.01.2019 bis: 1 31.07.2019

Abbrechen
offene Forderungen vor:  11.07.2019 = &

Mit diesem Dialogfenster kdnnen Sie Buchungen fur einen gewiinschten Zeitraum ausdrucken. Sie
kénnen dabei wahlen, ob nur die Buchungen eines Kontos des Kontoinhabers oder die Buchungen
aller Konten des Kontoinhabers ausgedruckt werden sollen

© 2019 PleSoft



Buchungen mit Belegen verkniipfen und ausdrucken 1

Auch verkniipfte Belege drucken und automatisch nummerieren: Sie haben die Mdglichkeit zu
lhren Buchungen auch eingescannte Belege zu verknlpfen. Hier kdnnen Sie die Option aktivieren
diese Belege auszudrucken. Sie werden nach dem Druckerdialog in dem Sie lhre Buchungen
ausdrucken gefragt, ob Sie die Belege auch ausgedruckt haben méchten. Diese werden dann in
einem Dokument zusammengefasst ausgedruckt.

oder im Modul
b) Rechnungslegung ausdrucken:

Klicken Sie im Modul Konten auf den Button Rechnungslegung und es erscheint folgendes Fenster:

Betreuter Zeitraum e
elzier .
Aber Michaela 06.04.194£ - von [31.12.2013 bis 31.12.2016 T Liste
) i Uberschrift: Datum: | 17.06.2019
Vermogensverzeichnis drucken & = ) -
Zwischensummen immer drucken [ kein Zusatztext Texte

[ auch Konten mit Wert 0,00 drucken
Einnahmen und Ausgaben nach Datum

5 & = mit regelmaRigen Einnahmen/Ausgaben drucken Bearbeiten
sortiert drucken

Umbuchungen auf @-Konten auch

[0 Umbuchungen auch drucken J
kennzeichnen

Einnahmen und Ausgaben nach im Querformat drucken (mit Saldo)

Konten getrennt drucken v O nur erste Zeile Verwendungszweck drucken é\r/\:{s;le'lﬁnsummen nicht

Konten mit Beschreibung / Falligkeit drucken

Anfangsvermégensverzeichnis / [ keine Anteilsrechnung bei Einnahmen und Ausgaben

= 3 f & &)
Stichtagsverzeichnis drucken Lt kanioart Untarart
[ Stichtagsverzeichnis mit Buchungen des Stichtags [ ohne Verbindlichkeiten O nur Verbindlichkeiten

O nur fir Schonbetrag relevante Konten drucken
[ ausgeblendete Konten beriicksichtigen

=VS 10 - 1 =S 10-2 [ nur ausgeblendete Konten drucken

O als pdf speichern Wahrung: EUR

[ auch verkniipte Belege drucken und automatisch nummerieren. Beginnen mit 1E

D alternative Vermagensaufstellung] Anpassen Wiederherstellen Abbrechen

Aktivieren Sie auch hier folgende Option:

¢ auch verkniipfte Belege drucken und automatisch nummerieren. Beginnen mit.... Wenn
Sie bei im Modul Buchungen Belege eingescannt und zu den Buchungen verknlpft haben, kdnnen
Sie diese hier mit ausdrucken und automatisch nummerieren und festlegen, mit welcher Nummer
die Nummerierung beginnen soll. Die verknipften Belege werden in eine einzige pdf-Datei
umgewandelt und ausgedruckt.

4 Dokumente und Aufgaben

Wie wir im Kapitel Zusatzfunktionen beim Scannen, Organisieren von Scans und Archivieren von
Dateien mit Drag and Drop[ 61 gesehen haben, besteht die Méglichkeit die Scans, aber auch alle

Uber Drag & Drop abgelegten Dateien mit einer Aufgabe zu verknlpfen:

© 2019 PleSoft
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Mandant1 Betreuung SBtG

Info/ |
Anlagen !

13.05.2019 13.05.2019 =
09:00 09:45 B ganztags ® normal ® yyichitig)

Wichtiger Hinweis:

Die Kalenderfunktion in Plesoft ist mit den Benutzern verkniipft. Jeder Benutzer hat seinen
eigenen Kalender. Betreuer sind normalerweise auch immer als Benutzer angelegt. Es
arbeiten auch Verwaltungskrifte im Programm. StandardmiaRig sieht der Benutzer seine
eigenen Termine und Aufgaben. Es gibt aber auch andere Einstellungen: Man kann den
Kalender eines anderen Benutzers verwenden, aber auch einstellen, dass man die Termine
und Aufgaben anderer Benutzer angezeigt bekommt (Wichtig vor allem fiir
Verwaltungskrafte)

Wenn Sie das Scannen und die Ablage per Drag & Drop mit Aufgaben verknlpfen, kann derjenige
Benutzer, der das gerade macht, anderen Benutzern (auch mehreren zugleich, halten Sie dazu die
STRG-Taste beim Markieren der Benutzer gedrickt) eine Aufgabe zu diesem Dokument eintragen.
Die Verkniipfung zum Dokument findet sich unter Info / Anlagen.

Es ist also denkbar, dass ein Mitarbeiter Dokumente einscannt, diese organisiert (also zu den
Betreuten verteilt) und Aufgaben zu diesen Dokumenten erstellt.

Jeder Benutzer sieht nur seine Aufgaben und benutzt sein Aufgaben-Fenster als die zentrale Stelle,
an der alles vorfindet, was noch zu erledigen ist und wo ihm auch die dazugehdrigen Dokumente zur
Verfligung stehen.

Nachtrag:

Sie kénnen zu jedem Termin oder Aufgabe auch nachtraglich Dokumente verknupfen (auch mehrere

Dokumente), indem Sie auf den Termin / Aufgabe doppelklicken und auf das Symbol [ilJ ‘ (noch

4

keine Dokumente verkn(pft) oder ( Dokumente bereits verknipft)

© 2019 PleSoft
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