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1 Allgemeines
1.1 Was ist MicroMotherWeb?

MicroMother ist eine Software, die Tagesmdutter bei der professionellen
Verwaltung der Daten ihrer Tageskinder und anderer erforderlicher
Datensammlungen unterstutzt. Lesen Sie auf den folgenden Seiten was das
Programm im Einzelnen leistet!

1.2 Philosophie

MicroMotherWeb steht auf zwei weitestgehend voneinander unabhangigen
Saulen. An einigen Stellen im Programm finden dann Verbindungen
zueinander. Das macht das Programm so flexibel, dass es die allermeisten
Anforderungen, die in der Tagespflege zu finden sind, erfillen kann.

1. Die Erfassung der Anwesenheitszeiten

Diese Zeiten sind Grundlage eines Nachweises zum einen gegentber
den Eltern, zum anderen dem Finanzamt gegentiber, wegen der
Berechnung der Betriebskostenpauschale. Mit Hilfe der
Wochenmodelle sind diese Zeiten relativ schnell verbucht und stehen
naturlich, im Fall einer stundenscharfen Abrechnung, auf einfachste Art
und Weise zur Verfiigung. Die Kombination aus Wochenmodell
(vereinbarte Anwesenheitszeiten) und genauer Zeiterfassung macht es
weiterhin moglich ein Stundenkonto zu fuhren.

2. Die Abrechnung der erbrachten Leistungen

Die Abrechnung ist unabhangig von der Zeiterfassung. Ich kénnte
naturlich auf die Stundenanzahl im eingestellten Abrechnungszeitraum
oder auf die Stunden des Stundenkontos zugreifen, bin aber von diesen
unabhangig, d.h. ich kann einfach eine Pauschale, Nebenkosten oder
eine Summe X abrechnen. Erst in der Einnahme-Uberschussrechnung
werden die Stunden wieder mit den Umsatzen zusammengefuhrt.

Demzufolge ist das Programm auch bestens geeignet fur
Tagespflegepersonen, die Ihre Ausgaben nicht nach BKP berechnen, sondern
eine Einzelkostenaufstellung fihren oder die, im entsprechenden Rahmen,
beides heranziehen.

1.3 Technologie

Der Nachfolger der verbreiteten Desktopsoftware setzt auf eine vollig neue
Umgebung. Das Programm lauft jetzt als Webanwendung auf einem
Internetserver. Jeder Nutzer bekommt eine geschitzte Umgebung mit
Dateisystem und eigener Datenbank zur Verfiigung gestellt und kann so
unabh&ngig von anderen Nutzern seine Verwaltungsarbeiten erledigen.
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1.4 Systemvoraussetzungen

Wie bereits erwahnt lauft das Programm als Webanwendung, d.h. Sie
bendtigen lediglich einen Web-Browser (Internetexplorer ab 7.0 oder Mozilla
FireFox ab 2.0). Sicherlich funktioniert es auch in anderen Browsern, diese
sind aber nicht getestet. Neben der korrekten optischen Darstellung kdnnen
bestimmte Funktionalitdten deshalb leider nicht gewéhrleistet werden.
Aufgrund der modernen Web-2.0-Technologie muss die Ausfiihrung von Java-
Script erlaubt sein.

Druckausgaben erfolgen entweder im MS-Word-Standard oder als PDF-Datei.
Welche Variante Sie nutzen mochten, stellen Sie im Programm unter

,Daten’  Eigene Daten’ ein. Fir Anwender, die MS Word ab der Version
2003 zur Verfugung haben empfehlen wir ausdricklich den Einsatz. Hier
bekommen Sie Text-Dateien ausgeliefert (Rechnungen, Listen, etc.), die Sie
vor dem Ausdruck noch verdndern kdnnen. Manchmal ist es eine kleine
Formatierung oder ein Zeilenumbruch um ein Angebot/eine Rechnung perfekt
zu machen. MS Word 2003 wird derzeit fur ca. 30 EUR in Verbindung mit der
Works 2008 Suite angeboten.

Also, hier 3 verschiedene Varianten:

1. Empfehlung: Auflhrem Rechner ist Microsoft Word ab der Version
2003 bereits installiert. In dem Fall sind keine Konfigurationsschritte
notig.

2. Auf lhrem Computer ist kein MS Word 2003 installiert. Sie benutzen ein
Microsoft-Betriebssystem: Sie sollten das kostenlose Tool MS
WordViewer downloaden und installieren.

O http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?Fam ilyID
=95e24c87-8732-48d5-8689-ab826e7b8fdf&DisplayLang=D E

3. Sie arbeiten mit einem alternativen Betriebssystem(Linux, Unix, etc):
Stellen Sie im Tagesmutterprogramm unter ,Daten’ ,Eigene Daten’
die Druckausgabe als PDF-Dokument ein. Sie bendtigen fir die
Anzeige der PDF-Dateien den kostenlosen Adobe-Reader.

O http://Iwww.adobe.com/de/products/acrobat/readstep?. htm|?
promoid=COYSX

1.5 Datenhaltung/Datensicherheit

Die Daten der Tagespflegepersonen, der abgebenden Eltern, der Tageskinder
und alle anderen relevanten Informationen werden in einer separaten
Datenbank gespeichert. Ein Datensicherungsintervall wird beim MicroMother
Setup festgelegt. Es werden also regelmaldig Datensicherungen durchgefiihrt,
die per eMail zugestellt werden.
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2 Bildschirmdialoge

Im folgenden Abschnitt werden die Programmmasken gezeigt und die
Bedienelemente erklart.

2.1 DEMO-Accounts

Demo - Accounts

Vorwort

Ich freue mich, dass das Programm jetzt so weit fertig ist, das heillt, so weit ein Programm denn eben fertig sein kann, denn hier gilt: So
kreativ die ldeen sind, so gut wird sich das Prograrm entwickeln. Deshalb: Her mit den Ideenl Wenn es irgend wie geht, machte ich diese
in das Programm einarbeiten. Das Beste daran ist, dass die Ergebnisse dann allen Arnwendern sofort zur Werfligung stehen, weil es eben
eine Webanmwendung ist --> Kein Update, keine Installation, etc. Die DEMO-Accounts sind Wollversionen, mit der Ausnahme, dass keine
Bilder hochgeladen werden kénnen (Schutz vor allzu witzigen Zeitgenossen). [ch stelle Mehrere zur Werfigung, denn man rmiachte ja auch
mal relativ ungestan probieren und nicht wvom nachsten User seine Werte gerade wieder Gberschreiben lassen. Das kann aber leider, bei
gehr vielen Testern gleichzeitia, trotzdem noch passieren. Im wahren Leben’ erhalt jeder Mutzer seinen eigenen geschitzten Zugang.
Leider ist die Dokumentation noch nicht fertig, aber ich denke, dass man sich auch ohne Doku zurecht finden kann. Der erste Schritt ist
immer das festlegen des Wochenmodells. Dann kann man Eltern und Kinder erfassen und dessen Anwesenheitszeiten buchen. In der
Praxis macht man das immer ca. einen Monat im Yorraus, damit fallt dann der Betreuungskalender mit ab. Unabhangig von der Buchung
der Anwesenheitszeiten werden dann Rechnungen (auch Angebote oder Quittungen) erstellt. Bei der Rechnungsbearbeitung kann dann
direkt auf die Stundensummen der Monate, bzw. des Stundenkontos zugegrifien werden. Alle Ausdrucke werden nach M3-Word (ab Word

2003) ausgegeben. Wer MS-Ward 2003 nicht auf seinem PG hat, kann auch auf kostenlose Tools zurickgreifen (M3-Yord-viewer ader
DpenOfiice).

Wie geht's los?
Wahlen Sie einen Testrmandanten aus und klicken Sie anschieend auf den griinen Pfeil um das Prograrnm zu starten.

RO

Firmenname Nachname Vorname Tagesmutti Sylvia

g T iti Angelik H Angelik 21l Hhiig
agesrmutti Angelika aupner ngelika Alte Sandgrube 2

& Waldmause Hoffrmann Ingrid 09224 Chermnitz OT Grilnha
& Tagesmutti Ina Muster Ina
& Spatzennest Schulze Karin
& Tagesmutti Sylvia Uhlig Sylvia
& Tagesmutti Marion LIhlig arion

Ein Demo-Account ist vergleichbar mit einer Tagespflegestelle. Die DEMO-
Accounts sind durch jeden Internetuser zum Testen erreichbar. Da es ja
maoglich ist, dass viele User in einem Demo-Account arbeiten und sich die
Daten gegenseitig iiberspeichern, habe ich, um diese Uberspeicherungen zu
minimieren, mehrere Test-Mandanten zur Verfiigung gestellt. Wahlen Sie sich
eine Test-Tagespflegestelle aus und klicken Sie auf den griinen Button mit
dem weil3en Pfeil, um zum Hauptprogramm zu gelangen.
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2.2 Hauptfenster

Das Hauptfenster ist Dreh- und Angelpunkt des Programms. Hier werden
Tageseltern, Tageskinder angelegt und bearbeitet, Anwesenheitszeiten
erfasst und Angebote / Rechnungen erstellt und ausgedruckt.

@ MicroMotherWeb - Hauptfenster
Datei Statistik Daten Hilfe Info

Zeiterfassung | '

lﬂxﬁ -

Jaiton Wagner, 23 Monate

amiors @

Datum VonZeit BisZeit Sum Saldo Sondertag Notiz @

& 031207 0900 1500 6.0 0.0
# 041207 0200 15:00 6.0 0.0
# 081207 0900 1500 6.0 0.0
# 061207 09:.00 1500 6.0 0.0
10.12.07 0900 1500 6.0 0.0

0 " ;
| OeJ ] L ER[EN

Stundenkonto: 21,00 Std

V4 * Hat morgen Geburtstagll!
# 111207 0800 1800 90 30 U g‘a‘h’"shak“"“f e

+ Arztvollmacht fehit!
; : : Krankheit Hatte dicken » Medikamente:
Z 121207 00:00 00:00 0.0 oo Tageskind Bt _ SRy
2 130207 0900 1500 B0 00 . BES“""KT?I"“'““!F

o arofe

& 171207 0900 15:00 5.0 0o + Allergien/Krankheiten:
& 181207 09:00 15:00 B.0 oo o Husten

» Notiz:
# 191207 0900 15:00 B.0 oo o Testnotiz

3 Ao oo Aeon Aran oy fn

: 2007 :.Jan | Feb | Marz | Apr | Mai | Jun | Jul | Aug | Sept | Okt | Nov | Dez 99.0 Std
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2.2.1 Der Infobereich

Stundenkonto: 21,00 Std

* Hat morgen Geburtstag!!!
* Status: aktiv
+ Arztvollmacht fehit!
* Medikamente:

e Hustensaft -> 2x tgl
* Besondere Emahrung:

o Kartoffel
+ Allergien/Krankheiten:

o Husten -
* Notiz:

o Testnotiz

Mame und Alter des aktuellen
| Tageskindes

2 )Bildhereich: Hier ist es maglich

T ein Bild varm Tageskind hachzuladen.
1% [licken Sie dazu auf das Bild, es
dffnet sich ein weiteres Fenster

(siehe Ahschnitt "Bild-Upload-Fenster")

3 )Button-Satz zum Blattern durch die

angelegten Tageskinder

O

Textfeld um einen Filterbegriff einzugeben.
Geben Sie "Mar" ein und es werden alle
Martins, Martinas und Marvins gefunden.
Dadurch brauchen Sie nicht so viel zu blattern.

?
T

7 )im diesem Bereich werden verschiedene
Informationen zum Tageskind angezeigt,

Driacken Sie den Such-Button
urn den Filter zu aktivieren

Durch die Kombination zwischen
VWochenmodellen und Anwesenheitserfassung

ist es maglich ein Stundenkonto zu fuhren

(Minder- und Mehrstunden werden automatisch
ermittelt). Auf dieses Stundenkonto kann dann auch
bei der Rechnungslegung zuriickgegriffen werden.

die Im Register "Tageskind® erfasst werden kdnnen.

2.2.2 Bild-Upload-Fenster

Der BilderUpload ist in zwei Situationen erreichbar:

1. Sie laden ein Bild eines Tageskindes hoch (,Infobereich*)

2. Sie laden ein anderes Defaultbild hoch (,Eigene Daten®)

Die Bilder werden direkt nach dem Upload auf dem Server verkleinert,

eine vorherige Bearbeitung ist
Uploadperformance, nicht erfo

deshalb, aulRer fur die
rderlich.
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A

& HETU A e o = G f == e gl iiis = Bl == Lhilesi j |\3]
Bild-Upload

Die Dateien werden nach dem Hochladen scaliert, missen deshalb nicht unbedingt varher

hearbeitet werden.
Durchsuchen... Haochladen

* Bitte nur Dateien vorm Typ *.jpd, *.jpeq, *.pnyg, *. gif.

Ferttig

Klicken Sie auf ,Durchsuchen*, um das gewlnschte Bild auf Inrem Computer
zu finden. Klicken Sie anschlie3end auf ,Hochladen*. Ist der Upload beendet,
schlief3t sich das Fenster automatisch und das Bild ist im Hauptprogramm
sichtbar. Bei Nutzung des FireFox-Browsers missen Sie ggf. einmal die
Blatter-Buttons betatigen.

2.2.3 Register 'Zeiterfassung'

Hier erbringen Sie praktisch den Nachweis lhrer Leistung. Im Abschnitt
.Betreuungszeiten erfassen” wird noch detailliert beschrieben wie der
Programmteil nutzbar ist. Die erfassten Stunden werden eingesetzt fur die
Abrechnung, fur die Gewinnermittlung, als Nachweis gegentuber den Eltern,
etc.
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1. Button ,Speichern’

Klicken Sie hier um lhre Aktionen zu speichern. Das Programm reagiert
je nach Situation unterschiedlich:

a. Haben Sie einen Zeitraum (unterschiedliche Datiimer)
eingestellt, verbucht MicroMother die Stunden des eingestellten
Wochenmodells auf die konkreten Tage des eingestellten
Zeitraums. Damit ist es mdglich das vordefinierte
Wochenzeitmodell mit einem einzigen Speichervorgang auf
einen Monat (Jahr) zu verbuchen.

b. Sie haben Uber den Button ,Bearbeiten’ in der Tabelle eine
Buchung in den Bearbeitungsmodus gesetzt. Die Werte der
Buchung werden in den Textfeldern angezeigt und kdnnen
verandert werden. Klicken Sie jetzt auf den Button ,Speichern’,
wird nur die geanderte Einzelbuchung gespeichert. Verbuchen
Sie auf diese Weise Anderungen zum Wochenmodell. Damit
wird auch Ihr Stundenkonto angepasst. Weiterhin werden so
Notizen erfasst oder Sondertage verbucht.
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c. Sie haben einen Einzeltag (Von- und Bis- Datum ist gleich)
eingestellt, der noch nicht in der Tabelle sichtbar war, weil er laut
Wochenmodell kein regularer Betreuungstag ist oder weil er
versehentlich geléscht wurde. Geben Sie den
Betreuungszeitraum (Uhrzeiten) ein und klicken auf ,Speichern’.
Es wird ein zusatzlicher Datensatz in die Tabelle eingefuigt.

Falls im eingestellten Zeitraum bereit Buchungen vorhanden sind
werden Sie mit einer Sicherheitsabfrage gewarnt. Sie kdnnen das
Uberschreiben abbrechen.

2. Button ,Loschen’

Nach einer Sicherheitsabfrage werden die Buchungen im eingestellten
Zeitraum gel6scht.

3. Button ,Suchen’

Alle Buchungen im eingestellten Zeitraum werden in der Tabelle
dargestellt. Aus Performance-Grinden wird allerdings empfohlen, auf
die Schnellauswahl-Linkleiste zuriickzugreifen. Fur einen Nachweis der
Betreuungszeiten kann es allerdings auch notwendig werden, einen
langeren Zeitraum einzustellen und dann die Liste auszudrucken.

4. Button ,Drucken’

Stellen Sie alle Buchungen im eingestellten Zeitraum, in Tabellenform
zum Drucken in einem Textverarbeitungsprogramm (siehe
Systemvoraussetzungen) zur Verfiigung.

5. Button ,Betreuungskalender’

Fur einen Betreuungskalender kdnnte man seine Tageskinder immer
einen Monat im Voraus buchen. Klickt man jetzt auf den Button, wird
eine Tabelle in die Textverarbeitung geladen, die den eingestellten
Zeitraum und die (im Voraus) gebuchten Betreuungszeiten ALLER
Tageskinder (Datum, VonZeit, BisZeit) zeigt.

6. Eingabefeld ,Von-Datum’
Datumsfeld fir den Buchungszeitraum
7. Eingabefeld ,Bis-Datum’
Datumsfeld fir den Buchungszeitraum
8. Eingabefeld ,Von-Uhrzeit’
Uhrzeitfeld fir den Buchungszeitraum
9. Eingabefeld ,Bis-Uhrzeit’

Uhrzeitfeld fir den Buchungszeitraum
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10. Auswahlfeld ,Wochenmodelle’

Hier kdnnen Sie das zu verbuchende Wochenmodell einstellen. Fur
jedes Tageskind mussen Sie im Register ,Tageskind’ ein Standard-
Wochenmodell vorgeben, welches hier dann immer voreingestellt ist.

11. Eingabefeld ,Notiz’

Befindet sich eine Einzelbuchung im Bearbeitungsmodus, kbnnen Sie
hier zu dem Einzeltag eine Notiz erfassen. Auch Zeitrdume kdnnen mit
Notizen gespeichert werden.

12. Auswahlfeld ,Sondertage’

Befindet sich eine Einzelbuchung im Bearbeitungsmodus, kbnnen Sie
hier zu dem Einzeltag als Sondertag verbuchen. Auch Zeitraume
kénnen als Sondertage verbucht werden. Sondertage sind Tage, an
denen, anders als im Wochenmodell vorgesehen, keine Betreuung
erfolgt (Urlaub, Krankheit, Feiertage). Das Fehlen der
Betreuungsstunden an Sondertagen beeinflusst nicht das
Stundenkonto.

13. Tabellenspalte ,Notiz’

Anzeige der gespeicherten Notizen zu den Betreuungstagen.
14. Tabellenspalte ,Sondertag’

Anzeige der Sondertage an regularen Betreuungstagen.
15. Tabellenspalte ,Saldo’

In der Spalte ,Saldo’ kann man die Entwicklung des Stundenkontos
nachvollziehen. Wird an einem Tag 3 Stunden betreut, obwohl laut
Wochenmodell 6 Stunden anstanden, gibt es in der Saldo-Spalte den
Eintrag -3.0 und das Stundenkonto verringert sich um 3 Stunden. Auf
das Stundenkonto kdnnen Sie auch im Abrechnungsmodul zugreifen.
Rechnen Sie zum Beispiel 5 Stunden Ihres Stundenkontos zum
Monatsende ab (géngige Praxis bei Betreuungspauschalen zur
Uberstundenvergiitung) erscheint in der Tabelle ein Eintrag am
Rechnungsdatum mit einem Saldo von -5.0 Stunden und dem Hinweis
auf die Rechnungsnummer.

16. Tabellenspalte ,Datum’
Anzeige des Betreuungsdatums.

17. Tabellenspalte ,VonZeit’
Anzeige der VonZeit.

18. Tabellenspalte ,BisZeit’
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Anzeige der BisZeit.
19. Tabellenspalte ,<Summe’

Anzeige der Betreuungsstunden/Tag.
20. Button ,Bearbeiten’

Klicken Sie auf den Button, um den Datensatz in den
Bearbeitungsmodus zu versetzen. Die gespeicherten Werte zum Tag
werden in die Bearbeitungs-Textfelder geschrieben und stehen dort zur
Bearbeitung bereit.

21. Auswabhlfeld JJahr’

Hier kdnnen Sie zwischen den Jahren wechseln, an denen fir das
aktuelle Kind bereits Betreuungszeiten erfasst wurden. Dieses
Auswahlfeld ist eng mit der Schnellauswahl-Linkliste fiir die Monate
verknupft.

22. Schnellauswahl fur Monat

Navigieren Sie schnell und zuverlassig durch die Zeitraume, die bereits
bebucht wurden. Es wird immer der jeweils komplette Monat eingestellt.

23. Anzeige der Betreuungszeit

Hier finden Sie immer die gesamten, im Auswabhlzeitraum betreuten
Stunden fir das aktuelle Kind. Auf diese Zahl kdnnen Sie
beispielsweise bei einer stundenscharfen Abrechnung im
Rechnungsmodul zuriickgreifen.

2.2.4 Register 'Tageskind'

Die allermeisten Eingabefelder in diesem Register sind selbsterklarend und
finden sich in irgendeiner Art und Weise als Information im Info-Bereich
wieder, also in der Anzeige, die standig zu sehen ist. Das schwierigste ist hier
sicherlich die Zusammenhange zwischen dem Wochenmodell und den
omindsen GiltAb-Datum zu verstehen, was ich im Folgenden zu erklaren
versuche:

Jedem Tageskind muss mindestens ein Wochenmodell zugeordnet werden.
Mindestens, weil es eben auch Mehrere sein kdnnen. Wird es beispielsweise
von Januar bis Juni 35 Stunden die Woche betreut und ab Juni 45 Stunden,
so sollten Sie unbedingt ein NEUES Wochenmodell anlegen und das Alte so
im System stehen lassen. Das Programm muss ja schlief3lich auch wissen,
wie die Betreuung im Februar verteilt war. Hier kommt jetzt das GiltAb-Datum
ins Spiel. Wir haben dem Kind also zwei Wochenmodelle zugeordnet. Das
Erste gilt ab 01.01. und das Zweite gilt ab 01.07. Jetzt weis die Tamusoft ab
welchem Datum sie welches Modell benutzen soll. Es geht aber nicht nur um
die Betreuungsstunden, am Wochenmodell hangen auch noch Sachen wie
BKP oder Mischkalkulationen fir die Gewinnermittlung am Jahresende.

MicroMotherWeb — Benutzerhandbuch Seite 14 von 59



1. Button ,Neu’
Legt ein neues Tageskind an. In dem Fall wird ein Geschwisterkind
angelegt. Um ein neues Kind im Sinne von ,vollig neuen Kunden’
anzulegen erfassen Sie bitte zuerst die Eltern.
2. Button ,Speichern’
Speichert lhre erfassten Anderungen und Aktualisiert den Infobereich.
3. Button ,Loschen’
Loscht nach Nachfrage das aktuelle Tageskind und die Eltern.

4, Button ,Datenblatt’

Erstellt ein Datenblatt (zum Ausdrucken) mit allen Informationen zum
Kind. Ansprechpartner, Telefonnummern, Wochenmodell, etc.

5. Auswabhlfeld ,Status’
Einem Kind kann ich derzeit 3 Stati zuordnen:

a. Aktiv: Aktives Betreuungsverhaltnis
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b. Inaktiv: Inaktives Betreuungsverhaltnis

c. Anfragend: Sie haben noch keine Zusage der Eltern, kdnnen
aber die anfragenden Kinder erfassen und z.B. ein
entsprechendes Angebot fiir die Kosten der Betreuung erstellen,
ausdrucken und tbergeben.

6. Auswabhlfeld ,Geschwister’

Hier kbnnen Sie zwischen Geschwisterkindern schnell wechseln, in
dem Sie das gewiinschte Kind in der Liste auswahlen.

7. Tabelle ,Alle Wochenmodelle’

Hier sehen Sie alle im System angelegten Wochenmodelle, mit der
Moglichkeit zur Ubernahme.

8. Button ,Ubernehmen’

Betatigen Sie den jeweiligen Button um das Wochenmodell dem
aktuellen Kind zuzuordnen. Das gewahlte Wochenmodell erscheint in
der Tabelle ,Aktuelle Wochenmodelle’ im Anderungsmodus. Geben Sie
bitte das korrekte GiltAb-Datum ein und driicken Sie den Speicher-
Button in der zu &ndernden Zeile.

9. Tabelle ,Aktuelle Wochenmodelle’

Hier finden Sie alle zugeordneten Wochenmodelle und kdnnen diese
andern oder ldschen.

10. Button ,GiltAb-Datum bearbeiten’

Driicken Sie den Button Andern in der Tabelle ,Aktuelle
Wochenmodelle’ um das GiltAb-Datum zu verandern.

11. Button ,Aktuelles Modell I6schen’

Dricken Sie den Button ,Léschen’ in der Tabelle ,Aktuelle
Wochenmodelle’ um die Zuordnung zum Wochenmodell zu I6schen.

12. Anzeige ,GiltAb-Datum’
Anzeige des GiltAb-Datums.
2.2.5 Register 'Eltern’

Hier erfassen Sie die Stammdaten zweier Ansprechpartner (meistens der
Elternteile) wobei der Hauptansprechpartner zugleich auch der
Rechnungsadressat ist.
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1. Button ,Neu’

Legt einen neuen Kunden an. Gleichzeitig wird ein Tageskind angelegt,
dessen Daten Sie spater noch erganzen sollten.

2. Button ,Speichern’
Die eventuellen Anderungen werden gespeichert.
3. Button ,Kopieren’

Legt einen neuen Kunden mit den bereits erfassten Informationen an.
Gleichzeitig wird ein Tageskind angelegt, dessen Daten Sie spater noch
erganzen sollten.

4. Button ,Loschen’

Loscht nach einer Sicherheitsabfrage den aktuellen Kunden (Eltern sind
in programmtechnischer Sicht als Kunden zu sehen)

5. Button ,Ubernehmen’

Dieser Button erspart einem unter Umstanden Tipparbeit. Gehen wir
von der Situation zusammenlebendes Ehepaar aus  es werden viele
Daten vom Hauptansprechpartner zum Ehepartner bernommen.
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2.2.6 Register 'Angebot / Rechnung'

Hier erstellen Sie Dokumente der Kategorien Angebot, Rechnung oder
Quittung. Dieser Programmteil besteht aus mehreren Unterfenstern um z.B.
die Rechnungspositionen zu bearbeiten oder eine Druckvorschau zu erhalten.

1. Button ,Neu’

Leert die Eingabefelder und legt ein neues Dokument an.
2. Button ,Speichern’

Speichert Anderungen in den Eingabefeldern.
3. Button ,Kopieren’

Fur die Rechnungslegung eine ganz tolle Funktion. Hier wird die
komplette ausgewahlte Rechnung kopiert. Alle Eingabefelder (aul3er
dem Rechnungsdatum  Aktuelle Datum) und die
Rechnungspositionen werden tlbernommen. In den Positionen missen
ggf. noch die Mengen korrigiert werden und fertig ist die Rechnung.

4. Button ,Loschen’

Nach einer Sicherheitsabfrage wird das Dokument geloscht.
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5.  Button ,Nummer vergeben’

Fur eine korrekte Buchfiihrung ist es notwendig Dokumenten eine
eindeutige Nummer zu vergeben. Durch die Betéatigung dieses Buttons
wird dem Dokument eine eindeutige Nummer vergeben und damit auch
die Dokumenten-Kategorie unveranderlich festgelegt, d.h. aus einer
Rechnung kénnen Sie kein Angebot mehr machen.

6. Button ,Positionen bearbeiten’

Hier 6ffnet sich ein Unterfenster, in dem Sie die Rechnungspositionen
verwalten kdnnen.

7. Auswabhlfeld ,Dokument-Kategorie’

Entscheiden Sie, ob Sie eine Rechnung, eine Quittung oder ein
Angebot erstellen mochten.

8. Textfeld ,Dokumenten-Datum’

Das Rechnungsdatum ist bei der Gewinnermittlung am Jahresende und
fur die Berechnung der Falligkeit wichtig.

9. Checkbox ,Zahlungseingang’

Hier kbnnen Sie fur sich ein Hakchen setzen wenn Sie einen
Zahlungseingang feststellen.

10. Textfeld ,Beschreibung’

Das ist der Beschreibungstext der Rechnung und wird in die Betreffzeile
gedruckt.

11. Textfeld ,Einleitungstext’

Dieser Text wird vor den Positionen ausgegeben, kann aber in der
Druckauswahl abgewahlt werden.

12. Textfeld ,Schlu3text’

Dieser Text wird am Schluss der Rechnung ausgegeben, kann aber in
der Druckauswahl abgewahlt werden.

13. Tabelle ,Dokumentenubersicht’

Die Tabelle aller erzeugten Dokumente. Mit dem Button ,Bearbeiten’
bringen Sie einzelne Dokumente in den Bearbeitungszustand und
konnen die Daten in den Textfeldern korrigieren.

14. Anzeige ,Gesamtumsatz’

In der Anzeige wird der Gesamtumsatz des aktuellen Kindes
ausgewiesen. Es werden alle Summen der Rechnungen und
Quittungen, die eine korrekt vergebene Nummer besitzen addiert.
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Unterfenster Positionsverwaltung

Eine Rechnung kann aus mehreren Positionen bestehen, welche wiederum
jeweils aus der ,Anzahl’, der ,Einheit’, der ,Bezeichnung’, des Einheitspreises
und einer erweiterten Beschreibung besteht.

1. Button ,Speichern’
Speichert die Anderungen in den Textfeldern.
2. Button ,Stundenubernahme aus Liste’

Holt die aktuell angezeigte Gesamtstundenzahl aus dem Register
Zeiterfassung (siehe Register Zeiterfassung Markierung Nr. 23) und
tragt die Zahl in das Textfeld Anzahl (5) ein. Vorher sollte der
entsprechende Abrechnungszeitraum gewahlt und eine passende
Position in den Bearbeitungsmodus gesetzt werden. Diese Funktion ist
geeignet fur die stundenscharfe Abrechnung der Betreuungszeiten. In
das Textfeld Beschreibung wird automatisch der Abrechnungszeitraum
eingetragen.

3. Button ,Stundentbernahme aus Stundenkonto’

Holt die Anzahl der Stunden des Stundenkontos (Saldo) in das Textfeld
Anzahl (5) der Position. Vorher sollte eine passende Position in den
Bearbeitungsmodus gesetzt werden. Mit dieser Funktion lassen sich
hervorragend Stunden aus dem Stundenkonto berechnen. Auf der
Rechnung erscheint ein entsprechender Hinweis und in der
Anwesenheitsliste wird ein Hinweis auf die Rechnungsnummer
hinterlassen.
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4.

Button ,Druckvorschau’

Ein zweites Unterfenster mit einer Druckvorschau wird gedffnet.
Textfeld ,Anzahl’

Anzahl der Position, z.B. 160 fur 160 Monatsstunden.
Textfeld ,Einheit’

Einheit der Position, z.B. Monatsstunden
Textfeld ,Einheitspreis’

Einzelpreis der Position, z.B. 3,50 (1 Stunde Betreuung)
Textfeld ,Bezeichnung’

Bezeichnung der Position, z.B. ,Betreuung Martin’
Textfeld ,Beschreibung’

Dieses Feld muss nicht geflillt sein, macht aber einen guten Eindruck
wenn hier erganzend die Position noch beschrieben wird.

10. Tabelle ,Leistungen’

Hier kbnnen Sie nun die Frichte lhrer friheren Arbeit ernten, d.h. Sie
konnen hier schnell auf die vorher kalkulierten Leistungen zurtickgreifen
und diese als Positionen in das aktuelle Dokument einbauen. Driicken
Sie dazu den Butten ,Ubernehmen’ an der rechten Seite der
gewinschten Leistung. Die Position wird eingefligt und steht sofort im
Bearbeitungsmodus bereit, um eine Anzahl zu bekommen.

11. Tabelle Artikel’

Hier kbnnen Sie, wie unter 10. auf Ihre angelegten Artikel
zuruckgreifen.

12. Tabelle ,|Freie Position’

Es ist auch mdglich, vollig freie Positionen einzubauen.

13. Tabelle ,Verwendete Positionen’

Hier finden Sie alle bereits eingebauten Positionen. Diese Positionen
bilden in Summe den Rechnungsbetrag.

14. Anzeige ,Netto-Betrag’

Diese Anzeige zeigt den aktuell gultigen Rechnungsbetrag (Netto).
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Unterfenster Druckvorschau

1. Button ,Drucken’
Offnet das Dokument in der Textverarbeitung.
2. Checkbox ,Briefkopf’

Legt fest, ob mit oder ohne Briefkopf gedruckt wird. Meine Empfehlung:
Gestalten Sie sich lhre eigenen Briefkdpfe, drucken sich immer Einige
auf Vorrat, wahlen hier die Checkbox ohne Briefkopf und drucken direkt
in Ihren, schon vorgedruckten Briefkopf.

3. Checkboxes ,Texte’

Je nach Wunsch kénnen Sie hier die Fuhrungstexte ein- oder
abschalten.
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2.3 Daten

In diesem Programmteil geht es um lhre Stammdaten, d.h. um alle
Informationen, die Sie vor der eigentlichen Arbeit mit dem Programm
anlegen/pflegen sollten.

2.3.1 Register 'Eigene Daten’

Hier werden Ihre eigenen Stammdaten, also die der Tagespflegestelle
gepflegt.

1. Button ,Speichern’
Speichert die
2. Button ,Stammdaten importieren’

Falls Ihr Provider es unterstiitzt werden ihre erfassten Daten vom
Provider in dieses Formular Gtbernommen.

3. Checkbox ,Umsatzsteuer-Pflichtig’

Wenn man zur Umsatzsteuerpflicht in der Tagespflege 5 Experten fragt,
bekommt man 10 verschiedene Antworten. MicroMother versteht sich
an der Stelle auch nicht als Ratgeber, sondern méchte nur alle
Moglichkeiten offen lassen. So viele Steuerfachleute beteuern, dass
Leistungen in der Kindertagespflege generell nicht
umsatzsteuerpflichtig sind, so viele Tagespflegestellen gibt es
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wahrscheinlich auch, die tatsdchlich Umsatzsteuer abfiihren. Um mehr
zur Umsatzsteuerpflicht zu erfahren, klicken Sie auch auf das
Fragezeichen.

4. Button ,Standard-Bild-Auswahl’

Jedes neue Tageskind, dass sie erfassen erhalt ein ,Standardbild’,
welches Sie hier auswéahlen und hochladen kdnnen.

5. Button ,Standard-Bild zuriicksetzten’

Mochten Sie das Standardbild auf die Anfangseinstellungen
(Originalbild) zurticksetzten, klicken Sie diesen Button.

6. Auswahl Druckausgabe
Faustregel:

Arbeiten Sie mit einem Microsoft-Betriebssystem?

Wahlen Sie bitte die ,Druckausgabe nach MS-Word'. Sie brauchen
entweder Microsoft Word ab Version 2003 oder den kostenlosen
WordViewer von Microsoft (siehe Systemvorraussetzungen).

Alle Anderen sollten als Druckausgabe den Adobe Reader wahlen.
2.3.2 Bild-Upload-Fenster

Die Bilder werden direkt nach dem Upload auf dem Server verkleinert,
eine vorherige Bearbeitung ist deshalb, aul3er fur die
Uploadperformance, nicht erforderlich.

Klicken Sie auf ,Durchsuchen*, um das gewlnschte Bild auf Inrem Computer
zu finden. Klicken Sie anschlie3end auf ,Hochladen*. Ist der Upload beendet,
schlief3t sich das Fenster automatisch und das Bild ist im Hauptprogramm
sichtbar. Bei Nutzung des FireFox-Browsers missen Sie ggf. einmal die
Aktualisierungstaste betatigen.

2.3.3 Register 'Artikelverwaltung’
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Artikel sind Grundlage bei der Leistungskalkulation. Erfassen Sie hier die
Bausteine, aus denen Sie spater Leistungen kalkulieren mochten. Artikel
kénnen auch 'solo’ abgerechnet werden.

1. Button ,Speichern’
Speichert die gednderten Textfelder.
2. Button ,Neu’
Leert die Textfelder.
3. Button ,Kopieren’
Legt einen neuen Artikel auf der Grundlage der aktuellen Eingaben an.
4. Button ,L6schen’

Loscht den aktuellen Artikel, der in den Bearbeitungsmodus versetzt
wurde.

5. Button ,Artikel andern’

Klicken Sie diesen Button um den entsprechenden Artikel in den
Bearbeitungsmodus zu versetzten (Daten werden zur Bearbeitung in
die Textfelder geschrieben).

6. Tabelle Vorhandene Artikel’

Hier werden alle bereits angelegten Artikel angezeigt.
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2.3.4 Register 'Leistungen kalkulieren’

Leistungen sind aus verschiedenen Artikeln zusammengesetzte
Gesamtpakete, die Sie spater abrechnen, oder auch als Angebot ausdrucken
kénnen. (z.B. 160 Betreuungsstunden + 20 Zwischenmahlzeiten + 20
Hauptmahlzeiten = 1 Monatspauschale Betreuung)

1. Button ,Speichern’
Speichert die aktuellen Anderungen in den Textfeldern.
2. Button ,Kopieren’

Kopiert die aktuell ausgewahlte Leistung mit allen ,Einzelbausteinen’
und Beschreibungen.

3. Tabelle ,Alle Leistungen’
Listet alle bisher an dieser Stelle kalkulierten Leistungen auf.
4. Button ,Bearbeiten’

Der bekannte Button setzt die entsprechende Leistung in den
Bearbeitungsmodus. D.h. die Textfelder, der Editor und die Tabelle ,Alle
Einzelbausteine’ fullen sich mit Werten der ausgewahlten Leistung.

5. Button ,Loschen’

Die Leistung wird nach einer Sicherheitsabfrage geldscht.
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6. Tabelle ,Alle Artikel’

Hier finden Sie alle Artikel, die Sie bisher angelegt haben. Diese stehen
direkt zur Verwendung in der Leistungskalkulation zur Verfligung,
konnen aber auch direkt abgerechnet werden.

7. Button ,Artikel Ubernehmen’

Ubernehmen Sie den entsprechenden Artikel in die Kalkulation. Der
Artikel wird dann in der Tabelle ,Einzelbausteine der Leistung’ sichtbar
und zwar im Bearbeitungsmodus, d.h. Sie sind in der Lage eine Menge
zu erfassen. Nach der Mengeneingabe driicken Sie dort bitte auf den
Button ,Speichern’ um den Bearbeitungsmodus zu verlassen. Der
Leistungspreis wird direkt neu berechnet.

8. Textfeld ,Einheit’

Geben Sie Ihrer neuen Leistung eine Einheit (z.B. Monatspauschale
oder Monat oder pausch, etc.)

9. Textfeld ,Bezeichnung’
Die Bezeichnung lhrer Leistung.
10. Textfeld ,Kalkulatorischer Preis’

Der Preis der anhand lIhrer Angaben(Artikelpreis und deren Menge)
errechnet wurde.

11.Button ,Preis Glbernehmen’

Sie konnen den ,errechneten Preis’ in das Textfeld ,Gewahlter Preis’
ubernehmen.

12. Textfeld ,Gewéahlter Preis’

Das Programm wird immer mit dem ,gewahlten Preis’ arbeiten. Dieses
Feld ist dafir gedacht, unrunde Summen zu runden, um eben auch 400
EUR abzurechnen, obwohl der errechnete Preis genau bei 398,32 EUR
liegt.

13. Editor ,Leistungsbeschreibung’

Mit dem Editor sind Sie in der Lage, Ihre kalkulierten Leistungen dem
Kunden besser zu beschreiben. Hier kann man ganz ausftuhrlich
schildern, was alles hinter der Monatspauschale steckt. Obiges Beispiel
ist insofern schlecht gewahlt, da man eigentlich fir Betreuungskosten
und zusatzliche Pflegekosten (Verpflegung, Windeln, Fahrtkosten)
getrennte Rechnungen stellen oder Extrapositionen einfiigen sollte.
Trotzdem sollte hier das System erkennbar sein.

14.Tabelle ,Einzelbausteine der Leistung’
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Hier finden Sie alle ,Einzelbausteine’ also alle eingefligten Artikel der
gerade sich im Bearbeitungsmodus befindlichen Leistung.

Hier noch mal ein Ausschnitt aus einer Rechnung, deren Bestandteil unsere
Beispielleistung ist:

2.3.5 Register 'Wochenmodelle'

Das Wochenmodell ist der Schlussel fur die schnelle Buchung der
Anwesenheitszeiten. Auch bei relativ unplanbaren Betreuungszeiten sollte
man ein Wochenmodell anlegen. Hier ware unter Umstanden das sogenannte
,Pro-Tag-Eine-Stunde-Modell’ sinnvoll. Man bekommt dann in der Tabelle
,Betreuungszeiten’ zumindest jeden Betreuungstag zur Anderung angeboten,
die Uberflissigen Tage sind dann auch schnell geléscht. Jeder ist im Vorteil,
der ein ziemlich genaues Wochenmodell abbilden kann.
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1. Button ,Speichern’
Speichert die Eingaben in den Textfeldern.
2. Button ,Neu’

Legt ein neues Wochenmodell mit den aktuellen Werten der
Eingabemaske an.

3. Button ,Léschen’
Loscht nach einer Sicherheitsabfrage das aktuelle Wochenmodell.
4. Button ,Aktualisieren’

Berechnet das Wochenmodell nach den gednderten Werten (auch mit
der Entertaste)

5. Textfeld ,Bezeichnung’

Bezeichnung des Wochenmodells. Sinnvoll ist ein Wochenmodell, so
weit wie moglich, einem Tageskind, anzupassen. Wenn man glaubt,
dass es keinem anderen Kind zuzuordnen ist, sollte man es auch nach
dem Kind nennen  Bezeichnung. Anders herum ist es natirlich
madglich, ein Wochenmodell fir mehrere Kinder zu verwenden. Hier
sollte man sich eine andere Bezeichnung auswéhlen.

6. Block ,Uhrzeiterfassung’
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Erfassen Sie hier, so genau wie moglich, die voraussichtlichen
Anwesenheitszeiten des Kindes. Diese Werte werden Ihnen bei der
Anwesenheitserfassung dann vorgeschlagen. Wenn diese immer
passen wirden konnten Sie theoretisch ein ganzes Jahr mit einer
einzigen Buchung erfassen. Also, je genauer Sie hier arbeiten, umso
weniger Arbeit haben Sie bei der Buchung der Anwesenheitszeiten.
Weiterhin sind diese Zeiten wichtig fur eine Gewinnprognose. Hier
errechnet IThnen das Programm lhren Gewinn anhand von
Wochenmodellen fiir einen Monatszeitraum. Das ist manchmal wichtig
fur die Auslotung der Schwellen zur Rentenversicherungs- und
Krankenversicherungspflicht.

7. Block ,Sondertageerfassung’

Erfassen Sie die Anzahl der Sondertage, die Sie ansetzen mdéchten.
Setzen Sie die Hakchen, wenn der Sondertag bezahlt werden soll.

O Urlaubstage der Tagesmutter / des Tagesvater

O Um fur das aktuelle Jahr die Anzahl der Feiertage zu erhalten,
kdnnen Sie auch auf Internetseiten wie www.feiertage.net

O Krankheitstage der Tagesmutter / des Tagesvater. Klar, dass
man nicht wissen kann wie viele tage man als Betreuungsperson
ausfallt. Hier geht es um einen Ansatz um kalkulieren zu kénnen.

Wie mit Uber- oder Unterschreitungen der Anzahl dieser Sondertage
umgegangen wird, regelt das Programm nicht. Wegen der Regelfreiheit
kénnen an der Stelle keine automatischen Reaktionen seitens des
Programms erfolgen. Hier miissen Sie erst mal selbst die Ubersicht
behalten. Die Abrechnung oder Gutschrift ist wiederum kein Problem.

8. Auswahlfeld ,Wochenmodelle’
Wahlen Sie hier Ihr zu bearbeitendes Wochenmodell aus.
9. Textfeld ,Stundensatz’

FUr die Berechnung der voraussichtlichen Monatseinnahmen. Geben
Sie hier einen Stundensatz ein und klicken auf den Button
,Monatseinnahmen berechnen’ (14). Wie im Block ,Uhrzeitenerfassung’,
werden die Daten fir die Gewinnprognose genutzt. Hier errechnet
Ihnen das Programm Ihren Gewinn anhand von Wochenmodellen far
einen Monatszeitraum. Das ist manchmal wichtig fur die Auslotung der
Schwellen zur Rentenversicherungs- und Krankenversicherungspflicht.

10.Button ,Laufstall.de’

Weiterhin ist die Berechnung einer Monatspauschale auf den
Internetseiten von www.laufstall.de _ mdglich. Hier gibt es auch Tipps
zu den Eingabeparametern. Nutzen Sie den Button, um Ihre bereits
erfassten Formulardaten (Stunden, Sondertage, etc.) an den
Pauschalenrechner von Laufstall.de zu tUbertragen . Sie kdnnen dann
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den errechneten Betrag in das Textfeld ,Betreuungspauschale’
ubertragen.

11.Textfeld ,Betreuungs-Monatseinnahmen’

Hier steht Ihre errechnete Pauschale / voraussichtlichen mtl.
Einnahmen, die Sie entweder direkt hier im Programm berechnet oder
bei Laufstall.de und hierher tbernommen haben. Der Wert hat nichts
mit der Abrechnung zu tun, er wird ausschlielich fur die
Gewinnprognose genutzt.

12. Textfeld ,BKP’

TamuSoft berechnet die BKP laut den angegebenen
Betreuungsstunden. Haben Sie das Hakchen ,ESP’ gesetzt wird der
BKP ein entsprechender Betrag hinzugefugt.

13.Block ,Betriebskostenpauschale’

Diese Einstellungen werden sowohl fir die Gewinnprognose als auch
fur die Berechnung der tatsachlichen BKP benutzt. Die Deutschen
Regelungen sind derzeit in der Uberarbeitung. Voraussichtlich gibt es
ab 01.01.2009 hier neue Regelungen, die dann entsprechend hier im
Programm umgesetzt werden.

14.Button ,Monatspauschale berechnen’

Berechnen Sie, mit Hilfe Ihrer Angaben im Formular, die
voraussichtlichen Einnahmen / Monat.

2.3.6 Register 'Datensicherung'

Hier stehen Ihnen immer 3 Generationen Datensicherungen zum direkten
Download zur Verfiigung. Diese Sicherungen gehen Ihnen auch per eMail in
den von lhnen bestimmten Intervallen zu. Bewahren Sie die Sicherungen
solange auf, solange Sie glauben, dass Sie die jemals wiederherstellen
mussten. Wenn es einmal erforderlich sein sollte, Ihre Daten
wiederherzustellen, dann nehmen Sie bitte Kontakt mit dem Support auf.

2.3.7 Betriebsausgaben

Die Standardvorgehensweise der Gewinnermittiung bei Tagespflegepersonen
ist die Kostenermittlung tber die Betriebskostenpauschale. Alternativ dazu
kénnen Sie in diesem Bereich lhre tatsachlichen Betriebskosten erfassen.
Einige Finanzamter akzeptieren auch im Ausnahmefall zusatzlich zur BKP den
Ansatz weiterer Betriebskosten.

Geben Sie immer entweder Netto- oder Bruttobetrag ein, der jeweils andere
Wert wird automatisch beim verlassen des Feldes berechnet.
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1. Button ,Speichern’

Speichert die Eingaben in den Textfeldern.
2. Button ,Neu’

Leert alle Eingabefelder.
3. Button ,Kopieren’

Kopiert den aktuell gewahlten Datensatz.
4. Button ,Loschen’

Loscht den aktuell gewahlten Datensatz.
5. Button ,Fortlaufende Nummer’

Vergibt eine fortlaufende Nummer bezogen auf das Jahr.
6. Auswahlfeld ,Bezugsjahr’

Wechseln Sie hier zwischen den Jahren, an denen Sie Ausgaben
erfasst haben, bzw. dem aktuellen Jahr.

7. Textfeld ,Belegdatun’

Das Datum des Belegs, den Sie verbuchen méchten. Nach diesem
Datum wird die Ausgabe in das Geschaftsjahr eingeordnet.
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8. Textfeld ,Beschreibung’

Eine Beschreibung der Ausgabe.
9. Auswahlbox ,Mehrwertsteuer’

Wahlen Sie den Mehrwertsteuersatz Ihres zu verbuchenden Belegs.
10.Button ,Datensatz bearbeiten’

Versetzt den ausgewdahlten Datensatz in den Bearbeitungsmodus. Die
Textfelder werden mit den entsprechenden Werten zur Bearbeitung
gefullt.

11.Anzeige ,Netto-Gesamt’
Zeigt den Gesamt-Nettobetrag des Jahres.
12.Anzeige ,Brutto-Gesamt’

Zeigt den Gesamt-Bruttobetrag des Jahres.
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2.4 Hilfe

2.4.1 Benutzerhandbuch

Bietet die Downloadmadglichkeit genau dieses Handbuchs.

2.4.2 Fehlermeldungen

Hier kdnnen Sie Fehler direkt an den Support melden. Ihre Meldung erreicht
den Support per eMail. Weiterhin kbnnen Sie den Bearbeitungsstatus lhrer
Meldungen und den aller anderen User in den weiteren 3 Registern verfolgen.
Bevor Sie einen Fehler Melden, sollten Sie suchen, ob ein anderer User
diesen Hinweis schon gegeben hat. In den Registern haben Sie
entsprechende Suchfelder. Sie kdnnen dort auch nur nach lhren eigenen
Meldungen suchen.
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1. Button ,Neu’
Die Textfelder werden geleert.
2. Button ,Speichern’
Die aktuelle Meldung wird verschickt und erhalt den Status ,gemeldet’.
3. Block ,Mailkontaktdaten’
Ihre eMailAdresse und die Empfangeradresse der Meldung.
4. Auswahlliste ,Kategorie’
Derzeit stehen 3 Kategorien zur Verfigung:
a. Fehler — Aktuelle Programmfehler oder Fehlfunktionen
b. Verbesserung — Ideen fir die kleinen Dinge des Lebens

c. Neue Idee — Vollig neue Funktionen Programmteile oder andere
Datenanbindungen.

5. Textfeld ,Betreff’
Formulieren Sie einen aussagekraftigen Betrefftext.
6. Textfeld ,Beschreibung’

Bei der Beschreibung gilt: je detaillierter, desto besser. Beschreiben Sie
in welcher Programmmaske, bei welcher Aktion der Fehler auftrat, bzw.
Welche Idee Sie fir eine Verbesserung haben.

2.5 Info

2.5.1 Impressum

Hier finden Sie die wichtigsten Informationen zum Autor und Betreiber der
Tagesmuttersoftware ,MicroMotherWeb'.

2.5.2 Kontakt

Ein einfaches Kontaktformular, um dem Betreiber eine Nachricht zukommen
zu lassen.

2.5.3 AGB

Die allgemeinen Geschéaftsbedingungen zur Nutzung von MicroMother. Diese
AGB miussen Sie bestéatigen, um Ihren Account zu eroffnen.

2.5.4 Datenschutz

Eine Erklarung zum Datenschutz.
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2.6 Statistik

2.6.1 Auswertungen

Im Auswertungsbereich finden Sie eine Menge sogenannter Reports, also
Berichte, mit deren Hilfe sie sich einen Uberblick Giber bereits erbrachte
Leistungen verschaffen kénnen (Einnahme-Uberschuss-Rechnung), aber
auch Berechnungen fir die Betreuungsplanung erledigen, wie z.B. die
Gewinnprognose. Hier ist aber auch noch eine Menge Platz, ich hoffe auf viele

Anregungen.

In diesem Abschnitt mdchte ich nicht jedes Fenster erkléaren, da sich die
Funktionalitaten oft wiederholen.

Die Auswertungsmaske unterteilt sich prinzipiell in drei Bereiche. Man wahlt
zuerst die Gruppe, dann unter Detail den gewlnschten Bericht (Report), dann
eventuell noch verschiedene Optionen (Auswertungszeitraum, etc.) und klickt
danach auf das Druckersymbol um den Bericht anzuzeigen.

Die erwahnten drei Bereiche sind:

1. Gruppe: Vorauswahl der gewiinschten Report-Gruppe

2. Detail: Auswahl des Berichts. Hier stehen in der Regel immer mehrere
Berichte fur die gewahlte Gruppe bereit. Wir sind hier noch ganz am
Anfang.
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3. Berichtsoptionen: Hier kann man den Berichtszeitraum und
verschiedene andere Optionen einstellen.

Die detaillierte Vorgehensweise ist in der Schritt fir Schritt — Anleitung
\Wie komme ich zu den Anlagen zur Einkommenssteuererklarung?’
dargestellt.

2.6.1.1 Umsatze

Umsatze sind Rechnungen oder Quittungen, deren Dokumentendatimer im
angegebenen Auswertungszeitraum liegen und die eine Rechnungsnummer
aufweisen kdnnen (Rechnungen ohne Nummer werden nicht als Umsatz
gewertet).

2.6.1.2 Gewinnermittlung
2.6.1.2.1 Einnahme-Uberschuss-Rechnung

Zur Ermittlung des Gewinns im Geschaftsjahr. Liefert Anlagen zur
Einkommensteuererklarung, beschrieben in der Schritt fur Schritt —
Anleitung ,Wie komme ich zu den Anlagen zur
Einkommenssteuererklarung?’

2.6.1.2.2 Gewinnprognose
Die gewahlten Wochenmodelle werden einer Monatsberechnung
unterzogen. Das Ergebnis ist eine Gewinn-Verlust-Rechnung fur einen
Monat, ahnlich der Auswertung fir die Einkommessteuer. Hier kann
man seine Kapazitaten planen, denn oftmals muss man auf den

vorrausichtlichen Gewinn achten, um z.B. die Einkommensgrenzen in
der Familienversicherung nicht zu Uberschreiten.

2.6.1.3 Stammdaten
2.6.1.3.1 Artikel
Ausgabe der angelegten Artikel.
2.6.1.3.2 Leistungen
Ausgabe der angelegten Leistungen.
2.6.1.3.3 Wochenmodelle

Ausgabe der angelegten Wochenmodelle.
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3 Schritt flr Schritt-Anleitungen

Auf die Funktionalitdten der Buttons und die Bedeutung der Eingabefelder méchte
ich in diesem Abschnitt nicht naher eingehen, das wurde bereits ausgiebig im
Abschnitt 2 behandelt.

3.1 Das Setup

Vorraussetzung zur Nutzung der Tagesmuttersoftware ist die Anmeldung und
Registrierung bei einem MicroMother-Provider, also einem Internet-
Tagesmitterportal, die den Zugang zu MicroMother gewahren. Zu Beginn ist
es ausschlief3lich moglich, sich direkt auf den Seiten von
www.micromother.de  anzumelden. Dieses Portal ist auch erreichbar unter
www.tamusoft.de .

Leider war es nicht méglich, die Nutzerdaten (Anmeldedaten), die bereits die
Vorgéngerversion genutzt haben, zu tbernehmen. Diese, wie auch alle
Anderen, die das Programm mit Hilfe der DEMO-Accounts ausgiebig getestet
haben, melden Sich bitte auf einer der oben genannten Portalseiten an. Nach
der erfolgreichen Anmeldung finden Sie einen Link/Button zur
Tagesmuttersoftware. Wenn Sie diesen Link / Button das erste Mal benutzen,
gelangen Sie automatisch auf die Setupseiten der Tagesmuttersoftware.
Wahrend dieses Setupvorgangs werden ausschlie3lich Veranderungen auf
dem Internetserver vorgenommen. Auf lhrem Rechner wird nichts installiert.
Sie mussen nur absichern, dass die Systemvoraussetzungen, wie im
Abschnitt 1.4 beschrieben erfullt sind.

Die erste Setupmaske:

1. Hier konnen Sie auch erst mal noch in Ruhe testen oder eben das
Setup beginnen.
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2. Lesen Sie sich sorgfaltig die Allgemeinen Geschaftsbedingungen
durch, Sie mussen diese im nachsten Schritt akzeptieren.

3. Bitte setzen Sie den Auswahlbutton entsprechend. Nur bei akzeptierten
AGB kann das Setup fortgesetzt werden.

Setup - Stepl:

1. Legen Sie das Datensicherungsintervall fest. In diesen Abstanden
werden Ihnen Datensicherungen zur Verfligung gestellit.

2. Mit Klick auf diesen Button wird lhre Datenbank erstellt.
3. Gehen Sie weiter zum Schritt 2

Bitte benutzen Sie ab hier wahrend des Setupvorgang s
keinesfalls den ,Zurtick-Button’ Ihres Browsers!

Nur ein Eingreifen des Admins kénnte einen korrekten Zustand
wiederherstellen und lhre Arbeit mit dem Programm verzdgert sich.
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Setup - Step2:

1. Ihr Dateisystem wird erstellt. Alle allgemeinen Vorlagen werden lhnen
in einer eigenen Umgebung zur Verfigung gestellt.

2. Weiter zum Schritt 3

Setup - Step3:

1. Fertig! Klicken Sie diesen Button um die Tagesmuttersoftware zu
starten.
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3.2 First Steps - Erste Schritte im Programm

Wenn Sie die TamuSoft das erste mal starten, werden Sie sehen, dass die
Familie Muster, als abgebende Eltern, und die Tamu Muster, als
Tagespflegeperson, schon da sind ;-) Weiterhin wurden bestimmte notige
Startdaten, bzw. nitzliche Vorlagen schon mitgeliefert:

1 Wochenmodell, 3 Artikel, 1 kalkulierte Leistung Hierbei handelt es sich nicht
nur um Beispiele  Setzen Sie diese fir sich ein, verandern Sie diese Daten,
dass sie fur Ihre Belange genutzt werden kdnnen:

1. Gehen Sie zuerst im Menu auf ,Daten’  ,Eigene Daten ..." und tragen,
so komplett wie méglich, Ihre eigenen Daten als Tagespflegestelle ein.
Achten Sie bitte besonders darauf, dass Sie eine gliltige eMailAdresse
eintragen, da die Kommunikation zwischen Support und lhnen fast
immer Uber eMail geht. Diese Daten werden an den verschiedensten
Stellen im Programm benutzt, z.B. fur den Briefkopf Ihrer Rechnung.

2. Wechseln Sie in das Register Wochenmodelle’, nehmen Sie den
Ausdruck des Abschnitts ,2.3.5 Register 'Wochenmodelle' zur Hand
und verandern Sie das angezeigte Wochenmodell so, dass es zu lhrem
ersten Tageskind passt. Es muss jetzt nicht perfekt sein, Sie kbnnen es
jederzeit verandern. Beachten Sie aber die Hinweise in oben
genannten Abschnitt 2.3.5.

3. Wabhlen Sie jetzt im Menl den Punkt ,Datei’ ,Hauptfenster’. Nehmen
Sie sich von lhrem ersten Tageskind Ihre Aufzeichnungen und
verandern/ergéanzen die Informationen auf der Hauptseite in den
Registern ,Tageskind’ und ,Eltern’. Weiterhin kénnten Sie lhrem
Tageskind ein eigenes Bild ,verpassen’. Mehr Informationen finden Sie
in den Abschnitten ,2.2.1 Infobereich’, ,2.2.4 Tageskind’ und ,2.2.5
Eltern’

Ab hier sind Sie bereits in der Lage effektiv mit Ihrem ersten Tageskind zu
arbeiten, d.h. Anwesenheitszeiten verbuchen, Rechnungen oder Angebote zu
erstellen. Wie das im Detail geht erfahren Sie in den nachsten Abschnitten.
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3.3 Artikel, Leistungen? Was ist das? Wo sind die U nterschiede?

Ein Artikel ist ein Abrechnungselement, das man spater, in verschiedenen
Rechnungen, fur verschiedene Tageskinder immer wieder verwenden kann,
z.B. eine Betreuungsstunde.

Ein weiteres Abrechnungselement ist die Leistung (siehe Abschnitt 3.4).
Genau so flexibel einsetzbar, unterscheiden sie sich von dem Artikel in der
Hauptsache dadurch, dass eine Leistung mehrere Artikel enthalten kann. Die
Leistung ist sozusagen ein Artikel-Container mit einem Preis, der sich aus
dem Preis aller enthaltenen Artikel ergibt, z.B. eine Monatspauschale aus 160
Stunden, 20 Zwischenmabhlzeiten und 20 Hauptmahlzeiten. Wer nicht
kalkulieren méchte oder die Gesamtsumme anderweitig ermittelt hat, kann
eigentlich auf die Benutzung von Leistungen verzichten und z.B. einen Artikel
,Monatspauschale’ mit der Summe X erfassen und damit arbeiten. Eine
weitere Erweiterung der Leistung gegentber dem Artikel ist ein zusétzliches
Beschreibungsfeld, in dem man auch formatierten Text erfassen kann.
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3.4 Wie kann ich Artikel verwalten?

Wenn Sie mit dem Programm anfangen zu arbeiten sollten Sie sich einen
Stamm Artikel anlegen, den Sie so allgemein wie mdglich halten sollten um
diese Artikel auch bei verschiedenen Kindern einsetzen zu kénnen.

nicht Gut ware: - Stunden Betreuungszeit fir den kleinen Tom
besser: - Stunden Betreuungszeit

Damit ist der Artikel allgemeingultig. Falls Sie aber fiir den kleinen Tom einen
Sonderpreis haben kdnnen Sie natlrlich auch die erste Variante wéhlen.

Die ausfuhrliche Beschreibung der Maske finden Sie im Abschnitt:
,2.3.3 Register 'Artikelverwaltung'

Um einen neuen Artikel anzulegen klicken Sie auf den Button ,Neu’ (2), fullen
die Textfelder aus und klicken anschlieRend auf ,Speichern’ (1). Ihr gerade
angelegter Artikel wird in der Tabelle (6) angezeigt.

Um einen Artikel zu bearbeiten klicken Sie auf den kleinen Stift (5), der in der
Artikeltabelle (6) links neben jeden Artikel zu finden ist. Jetzt wird der Artikel in
den Bearbeitungsmodus versetzt, d.h. die Textfelder werden mit den Daten
des gewahlten Artikels gefillt. Nach Ihren Verdnderungen driicken Sie den
,Speicher-Button’ (1). Die Anderungen sind auch in der Tabelle (6) sichtbar.

Falls Sie einen Artikel |ld6schen méchten, versetzen Sie diesen in den
Bearbeitungsmodus (5) und betétigen den Button ,Léschen’ (4).
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Artikel kénnen auch kopiert werden. Versetzen Sie den zu kopierenden Artikel
in den Bearbeitungsmodus (5) und klicken anschlieRend auf den Kopier-
Button (3).
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3.5 Wie werden Leistungen kalkuliert

Wie bei den Artikeln empfehle ich, dass Sie sich, falls Sie die Leistungen
Uberhaupt nutzen mdchten, ganz zu Beginn eine Reihe an Leistungen
bereitstellen. Diese sollten wieder ganz allgemein gehalten werden, was hier
aber wesentlich schwieriger wird. Denkbar wéren solche Leistungen wie
Vollzeitplatz oder Halbtagsbetreuung.

Die ausfuhrliche Beschreibung der Maske finden Sie im Artikel ,2.3.4
Leistungen kalkulieren’.

Diese Maske sieht ja zugegebener MalRen ziemlich kompliziert aus:

Was tut man hier eigentlich?
1. Man ordnet der Leistung eine Einheit (8) und eine Bezeichnung (9) zu.
2. Man kann einen formatierten Langtext (13) erfassen.
3. Man fullt den Artikel-Container (die Leistung) (14) mit Artikel

4. Man Ubernimmt (11) den kalkulierten Preis (10) oder setzt einen
Runden Preis (12) ein.

Mehr ist das im Grunde nicht, auRer dass Sie komplette Leistungen noch
kopieren kénnen.

Diese Leistungen stehen lhnen dann an verschiedenen Stellen im Programm
zur Verfigung.
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3.6 Ein neues Tageskind anlegen

Eine ausfuhrliche Beschreibung der Eingabemaske finden Sie im Abschnitt
,2.2.4 Register Tageskind’

1. Wenn Sie ein neues Tageskind anlegen mdchten, sollt  en Sie
immer zuerst die Eltern erfasst haben!  Gehen Sie deshalb zuerst in
den Register Eltern’.

2. Klicken Sie auf den Button ,Neu’ (1). Jetzt wurden neue Eltern
(Kunden), und bereits ein neues Tageskind angelegt.

3. Vervollstadndigen Sie als erstes die Daten des Hauptansprechpartners.

4. Sparen Sie sich jetzt Tipparbeit und klicken Sie auf den Button
,Ubernahme’ (5)  Viele Informationen werden in die Felder des
zweiten Ansprechpartners tbernommen.

5. Klicken Sie auf ,Speichern’ (2) um die Werte zu sichern.

6. Wechseln Sie in das Register ,Tageskind’
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7. Vervollstandigen Sie die Eingabefelder. Viele dieser Felder erhalten
einen Bezug auf den Infobereich. Achten Sie darauf, dass neue Kinder
immer erst mal den Status ,anfragend’ bekommen, korrigieren Sie das

gof.

8. Klicken Sie auch hier auf ,Speichern’ (2). Der Infobereich wird sich
entsprechend anpassen.

9. Jedem Tageskind muss ein Wochenmodell zugeordnet werden. Haben
Sie bereits ein passendes Wochenmodell angelegt, knnen Sie dieses
hier direkt zuordnen. Klicken Sie dazu auf den Button ,Wochenmodell
zuordnen’ (8) in der Tabelle der Wochenmodelle (7) hinter dem
passenden Eintrag.

10.In der Tabelle ,Zugeordnete Wochenmodelle’ (12) steht das gerade
gewéhlte Wochenmodell jetzt im Bearbeitungsmodus bereit. Bitte
korrigieren Sie das GiltAb-Datum und klicken den Button ,Speichern’
direkt in der Tabellenzeile. Einem Tageskind kénnten durchaus auch
mehrere Wochenmodelle zugeordnet werden. Dazu noch mal mein
Beispiel von oben:
Wird es beispielsweise von Januar bis Juni 35 Stunden die Woche
betreut und ab Juni 45 Stunden, so sollten Sie unbedingt ein NEUES
Wochenmodell anlegen und das Alte so im System stehen lassen. Das
Programm muss ja schlief3lich auch wissen, wie die Betreuung im
Februar verteilt war. Hier kommt jetzt das GiltAb-Datum ins Spiel. Wir
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haben dem Kind also zwei Wochenmodelle zugeordnet. Das Erste gilt
ab 01.01. und das Zweite gilt ab 01.07. Jetzt weis die Tamusoft ab
welchem Datum sie welches Modell benutzen soll. Es geht aber nicht
nur um die Betreuungsstunden, am Wochenmodell hangen auch noch
Sachen wie BKP oder Mischkalkulationen fur die Gewinnermittlung am
Jahresende.

11.Falls IThnen noch kein passendes Wochenmodell zur Verfliigung steht,
gehen Sie in das Menu ,Daten’ Wochenmodelle’, legen dort ein
entsprechendes Modell an (wie das geht erfahren Sie im folgenden
Abschnitt), kommen wieder zurlck in das Hauptfenster, Register
,Tageskind’ und ordnen hier das neue Wochenmodell zu.

Jetzt ist das Kind komplett eingerichtet.

Falls Sie ein Geschwisterkind erfassen mochten, gehen Sie in das Register
,Tageskind’ des schon vorhandenen Bruderchens/Schwesterchens und
klicken dort auf ,Neu’. Folgen Sie ab hier den Schritten ab 7.
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3.7 Ein Wochenmodell anlegen/bearbeiten

Eine ausfuhrliche Beschreibung der Eingabemaske finden Sie im Abschnitt
,2.3.5 Register Wochenmodelle’

1. Wechseln Sie in das Menl ,Daten’” ,\Wochenmodelle’

2. Am besten Sie wéahlen sich ein ahnliches, schon vorhandenes
Wochenmodell aus (8)

3. Klicken Sie auf den Button ,Neues Wochenmodell aus aktuellen Daten
erstellen’ (2)

4. Andern Sie die Bezeichnung (5).
5. Andern Sie die voraussichtlichen Betreuungszeiten. (6)

6. Stellen Sie die Vorgaben fur die Sondertage ein (7).
Erfassen Sie die Anzahl der Sondertage, die Sie ansetzen mochten.
Setzen Sie die Hakchen, wenn der Sondertag bezahlt werden soll.

O Urlaubstage der Tagesmutter / des Tagesvater

O Um fur das aktuelle Jahr die Anzahl der Feiertage zu erhalten,
kbnnen Sie auch auf Internetseiten wie www.feiertage.net

O Krankheitstage der Tagesmutter / des Tagesvater. Klar, dass
man nicht wissen kann wie viele tage man als Betreuungsperson
ausfallt. Hier geht es um einen Ansatz um kalkulieren zu kénnen.
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Wie mit Uber- oder Unterschreitungen der Anzahl dieser Sondertage
umgegangen wird, regelt das Programm nicht. Wegen der Regelfreiheit
kénnen an der Stelle keine automatischen Reaktionen seitens des
Programms erfolgen. Hier miissen Sie erst mal selbst die Ubersicht
behalten. Die Abrechnung oder Gutschrift ist wiederum kein Problem.

7. Machen Sie entsprechende Angaben in dem Block
,Betriebskostenpauschale’ (13)

a. Checkbox ,ESP’ : Unter gewissen Rahmenbedingungen kdnnen
Sie bei der Betreuung eine erhdhte Betriebskostenpauschale
zum Abzug bringen, z.B. bei Betreuung von max. 6 Stunden am
Tag bei voller, besonderer Verpflegung. Setzen Sie diesen
Haken, wenn Sie der Meinung sind, dies trifft zu. Das Programm
wird Sie warnen bei einer Betreuung von mehr als 6 Stunden pro
Tag, wird aber die Eingabe akzeptieren.

b. Button ,BKP’: Es handelt es sich um einen zu 100% privat
finanzierten Platz. Es kann also mit der derzeit gultigen BKP von
245 EUR fur einen Volltagsplatz gerechnet werden.

c. Button ,JA’: Es handelt sich um einen Betreuungsplatz der zu
100% aus offentlichen Mitteln finanziert und direkt an die
Tagespflegeperson gezahlt wird.

d. Button ,Misch-Finanzierung’:  Es handelt sich um eine
sogenannte Mischfinanzierung. Der 6ffentliche Trager zahlt
einen Teil des Betreuungsgeldes direkt an die Tagesmutter, der
andere Teil wird von den Eltern an die Tagespflegeperson
gezahlt.

Wenn dieser Punkt ausgewahlt ist, muss der prozentuale Anteil
des Jugendamts angegeben werden. Geben Sie in diesem Fall
in der Betreuungsmonatspauschale (11) nur den Eigenanteil der
Eltern an.

8. Sie sollten jetzt noch einen Wert in das Feld der vorrausichtlichen
Monatseinnahmen (11) eintragen. Sie kdnnen entweder den Wert
selbst bestimmen und eintragen, mithilfe dieses Fensters kalkulieren
indem Sie einen Stundensatz eintragen (9) und auf den Button
,Berechnen’ (14) klicken oder klicken auf den ,Laufstall-Button’ (10) um
im dortigen Pauschalenrechner den Wert zu ermitteln und hierher zu
Ubertragen (11).

9. Klicken Sie auf den Button ,Speichern’ um Ihre Eingaben zu
Ubernehmen. Sie sollten durchaus auch vorher schon mal speichern
nur so zur Sicherheit ;-)

Jetzt kdnnen Sie lhr neu erstelltes Wochenmodell benutzen. Sie kdnnen es
auch jederzeit in dieser Maske aufrufen (8), bearbeiten und speichern, bzw.
I6schen.
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3.8 Betreuungszeiten erfassen

Die erste und entscheidende Frage fur die Arbeitsweise mit dem Programm
ist: Wann mache ich die Zeiterfassung? Sie sollten immer ca. einen Monat im
Voraus das Wochenmodell buchen. Jetzt wissen Sie eventuell schon wann
Sie noch Sondertage (Urlaub, Feiertage) buchen missen und sollen das auch
gleich mit erledigen.

Wann uns vor allem ob Sie die Anwesenheitszeiten noch verandern ist Ihnen
dann Uberlassen. Denken Sie aber daran, die BKP errechnet sich aus den
tatsachlichen Anwesenheitszeiten ;-)

Eine ausfuhrliche Beschreibung der Maske finden Sie im Abschnitt
,2.2.3 Zeiterfassung'.

Das Wochenmodell verbuchen:

1. Stellen Sie den Buchungszeitraum ein. Am besten geht das mit Hilfe
der ,Monatsschnellauswahl’ (22). Klicken Sie also auf den jeweiligen
Monat. Das Von-Datum und das Bis-Datum fullen sich automatisch.
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2. Prufen Sie das voreingestellte Wochenmodell (10) oder wahlen Sie ein
Anderes (manchmal kann das sinnvoll sein). Voreingestellt ist immer
das aktuell gultige, das Sie im Register Tageskind zugeordnet haben.

3. Klicken Sie auf den Button ,Speichern’ (1). In der Tabelle erscheinen
alle Tage, an denen Betreuung stattgefunden hat.

Ebenfalls konnen Sie fir einen eingestellten Zeitraum einen Sondertag (12)
oder eine Notiz (11) verbuchen. Haben Sie auf diese Art und Weise alle lhre
Tageskinder einen Monat im voraus verbucht, kénnen Sie sich tGber den
Button ,Betreuungskalender’ (5) eine Monatstbersicht der Betreuungszeiten
aller Kinder erzeugen.

Betreuungszeiten korrigieren:

1. Versetzten Sie den gewunschten Betreuungstag mit Hilfe des
Bearbeitungsbuttons (20) in den Bearbeitungsmodus.

2. Andern Sie die Zeiten (8, 9) oder wahlen Sie einen Sondertag (12)
und/oder fligen Sie eine Notiz (11) hinzu.

3. Klicken Sie auf ,Speichern’. Die Anderungen werden sofort in der
Tabelle sichtbar.

Mehr- oder Minderstunden werden in dem Stundenkonto ,Saldo’ mitgefihrt. Im
Infobereich wird immer der aktuelle Stand angezeigt.

Wenn sie die Betreuungszeiten abschliel3end korrigiert haben, kdnnten Sie
einen Anwesenheitsnachweis ausdrucken (4), den Sie beispielsweise den
Eltern aushandigen konnten. Auf diesem Nachweis ist auch die Entwicklung
des Stundenkontos sichtbar.
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3.9 Wie erstelle ich Angebote / Rechnungen / Quittu  ngen?

Eine ausfuhrliche Beschreibung der Maske finden Sie im Abschnitt
,2.2.6 Register Angebot / Rechnung'.

Rechnungsbeispiel:

1. FUr eine stundengenaue Abrechnung stellen Sie sich im Register
,Zeiterfassung’ lhren Abrechnungszeitraum ein. Sie kdnnen dann in der
Rechnungspositionsverwaltung direkt auf die Summe der
Betreuungsstunden zurtickgreifen.

2. Wechseln Sie in das Register ,Angebot / Rechnung’

3. Das Beste ist, Sie wéhlen sich eine vorhandene, ahnliche Rechnung
aus, versetzen diese mit den Button ,Bearbeiten’ in den
Bearbeitungsmodus und klicken auf den Button ,Kopieren’ (3) um die
gewahlte Rechnung zu kopieren. Die Anderungen sind sofort in der
Tabelle ,Rechnungen’ sichtbar, die neue Rechnung ist im
Bearbeitungsmodus und die Textfelder werden mit den Daten der
neuen Rechnung gefullt. Als Rechnungsdatum (8) wird das aktuelle
Datum vorgeschlagen. Die Nummer wird auf 0000 zuriickgesetzt und
Sie haben noch die Mdéglichkeit einen anderen Dokumententyp (7)
auszuwahlen.
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Haben Sie keine Vorlage sollten Sie zuerst den Dokumententyp (7)
wéahlen und dann den Button ,Neu’ (1) klicken. Das System schlagt
Ihnen in dem Fall auch einen Einleitung und einen Schluf3text vor.

Rechnungspositionen haben Sie in dem Fall noch nicht vorhanden.

Wer also immer wiederkehrende Rechnungen schreibt, z.B. eine
Monatspauschale und zuséatzlich eine Position furr die Uberstunden oder
Pflegekosten oder beides, der sollte nach dem Rechnungs-Kopier-
System arbeiten und spater in der Positionsbearbeitung nur die
Mengen andern.

4. Fullen/Verandern Sie jetzt bitte die Eingabemdglichkeiten in diesem
Dialog:

a. Die Rechnungsbeschreibung erscheint auf der Rechnung in der
Betreffzeile

b. Der Einleitungstext vor den Rechnungspositionen

c. Der Schluf3text nach der Gesamtsumme

5. Speichern Sie Ihre Eingaben mit einen Klick auf den Button ,Speichern

2y

6. Vergessen Sie nicht eine eindeutige Rechnungsnummer zu vergeben.
Klicken Sie dazu auf den Button 5 und anschliel3end noch mal auf
speichern (2). Das konnten Sie aber auch spater erledigen.
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7. Um die Rechnungspositionen zu bearbeiten klicken Sie bitte auf den
Button ,Positionsbearbeitung’ (6)  Es 6ffnet sich ein weiteres Fenster.
Die genaue Beschreibung der Maskenelemente finden Sie weiter oben im
Abschnitt: ,Unterfenster Positionsverwaltung’

Dieses Fenster ist dazu da, die Rechnungs-Positione n
zusammenzustellen.

In den Tabellen 10 und 11 finden Sie s&mtliche vordefinierte Bausteine,
sprich die Artikel und die Leistungen, die Sie irgendwann in den Stammdaten
definiert haben (Abschnitt 3.4 und 3.5)

In der Tabelle 12 finden Sie eine Position, mit der Sie eine freie Position
einfigen kénnen, d.h. hier kbnnen Sie Rechnungspositionen einfligen, die Sie
vorher nicht definiert haben.

Beispiel Position einfligen:

1. Zum Einfagen der Positionen klicken Sie auf den grinen Pfeil rechts
neben dem jeweiligen verfligbaren Baustein. In der Tabelle 13 wird die
Position angezeigt und gleichzeitig in den Bearbeitungsmodus versetzt,
d.h. die Textfelder flllen sich mit den entsprechenden Informationen.
Nicht jedes Textfeld muss zwangslaufig gefullt werden, bei freien
Positionen sind sogar alle leer.

Erfassen/verandern Sie die Felder entsprechend Ihren Wiinschen. Sie
mussen mindestens eine Menge erfassen.

2. Klicken Sie den Button ,Speichern’ (1) um lhre Eingaben zu sichern.

3. Falls erforderlich, fligen Sie die n&chste Position ein. Es kbnne eine
Verrechnung des Stundenkontos sein.
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Beispiel Stundenkonto verrechnen:

4. Wahlen Sie dazu den Artikel ,Betreuungsstunden’ (griiner Position-
hinzufligen-Pfeil). Die Position befindet sich jetzt im
Bearbeitungsmodus. Klicken auf den Button ,Stunden aus dem
Stundenkonto tbernehmen’ (3). Jetzt tibertragt es den aktuellen Stand
des Stundenkontos in das Textfeld ,Anzahl’ (5). Sie kbnnen den Wert
noch verandern, falls Sie nicht die komplette Zeit in Rechnung stellen
mochten.

5. Wenn Sie auf speichern klicken, tragt Ihnen das Programm noch zwei
Hinweise zur Verrechnung des Stundenkontos ein:

a. In das Textfeld 9 des aktuellen Fensters.

b. Eine Zeile in die Anwesenheitsliste im Register ,Zeiterfassung’
am Tag des Rechnungsdatums mit dem Hinweis auf die
Rechnungsnummer.

Beispiel stundenscharfe Abrechnung:

Fur die Stundenscharfe Abrechnung brauchen Sie ja am Besten den
Artikel Betreuungsstunden.

1. Wahlen Sie also den Artikel ,Betreuungsstunden’ (griner Position-
hinzufigen-Pfeil). Die Position befindet sich jetzt im
Bearbeitungsmodus. Klicken auf den Button ,Anzahl Stunden aus dem
Register Buchen tbernehmen’ (2).

2. Die berechneten Betreuungsstunden des eingestellten
Abrechnungszeitraums des Registers ,Zeiterfassung’ wird in das
Textfeld ,Anzahl’ (5) Gbertragen.

3. Klicken Sie auf speichern und das Programm tragt Ihnen den
Abrechnungszeitraum in das Textfeld 9 ein.

4. Wirden Sie jetzt noch Pflegekosten/Nebenkosten berechnen, konnten
Sie hierfur einen Stundensatz ermitteln, einen Artikel erfassen, diesen
hier als Rechnungsposition einfiigen und nochmals den Button ,Anzahl
Stunden aus dem Register Buchen Ubernehmen’ (2) anklicken.

Auf diese Art und Weise kénnen Sie recht unkompliziert stundengenaue
Rechnungen erzeugen.

In der Anzeige (15) zeigt wird Thnen immer die Gesamtsumme (netto) der
Rechnung angezeigt.

Die Rechnungspositionen andern bzw. I6schen Sie mit den entsprechenden
Buttons in der Tabelle ,Ausgewahlte Positionen’

Haben Sie alle Positionen erfasst, klicken Sie auf den Button ,Druck-Vorschau’
um eine HTML-Vorschau anzuzeigen.
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HTML-Vorschau:

Hier haben Sie noch die Méglichkeit zu entscheiden ob:

O ein Briefkopf ausgegeben wird
Meine Empfehlung zum Thema Briefkopf:
Gestalten Sie sich lhre eigenen Briefkdpfe, drucken sich immer
Einige auf Vorrat, wahlen hier die Checkbox ohne Briefkopf und
drucken direkt in Ihren, schon vorgedruckten Briefkopf.

O der Einleitungstext angezeigt wird
O der Schluf3text gedruckt wird

Klicken Sie auf den Druck-Button (1) um die Rechnung in der
Textverarbeitung zu 6ffnen und auszudrucken.
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3.10 Wie komme ich zu den Anlagen zur
Einkommenssteuererklarung?

Eine ausfuhrliche Beschreibung der Maske finden Sie im Abschnitt
,2.6.1 Auswertungen’.

Die grol3e Frage ist: Was muss ich eigentlich alles der Steuererklarung
beilegen?

Sie mussen es ja nicht anders machen als bei Ihren bisherigen
Steuererklarungen. Eine ahnliche Liste sollte sich hier leicht erstellen lassen.

Dieser Programmteil erstellt eine Einnahme-UberschuRrechnung mit allen
Anlagen, die nétig sind um den Gewinn zu berechnen.

1. Wahlen Sie das Referenzjahr (2)
2. Die Datumer tragt es standardmafiig von 01.01. bis 31.12. ein (3), (4)

3. In der Voreinstellung sind alle Tageskinder ausgewahlt, flir dessen
Betreuung im angegebenen Zeitraum Rechnungen erstellt wurden.
Diese Kinder, so Sie den Haken nicht entfernen, werden in der
Berechnung bertcksichtigt.

4. Wahlen Sie jetzt noch die Details der Ausgabe:

a. Wabhlen Sie ,Berechnung nach BKP’ (5) um die BKP/ESP
anzuwenden.
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b. Wabhlen Sie ,Berechnung nach Einzelkosten’ (6) und entfernen
Sie den Haken bei ,Berechnung nach BKP’ (5). lhre
Betriebsausgaben werden durch die Einzelkostenaufstellung
errechnet. Hierzu missen Sie die Kosten vorher im Menupunkt
,Daten’  Betriebsausgaben’ erfasst werden (siehe Abschnitt
2.3.7 Betriebsausgaben ).

c. Setzen Sie beide Haken (5), (6), werden beide
Ermittlungsmethoden eingesetzt, d.h. man kann neben der
Ermittlung nach BKP zusétzliche Kosten zum Ansatz bringen. Es
gibt Finanzamter, die das akzeptieren, deshalb méchte ich das
hier auch anbieten.

d. ,Monatsgewinn darstellen’ (7):  Es wird zusatzlich Ihr Gewinn je
Monat dargestellt (wichtig fur die KK und RV)

e. ,Anwesenheitsiibersichten’ (8): Die Anwesenheitsnachweise
aller aufgelisteter Tageskinder werden komplett im angegebenen
Abrechnungszeitraum aufgelistet.

f. ,Gitternetzlinien’ (9): Die Tabellen werden mit Gitternetzlinien
dargestellt.

5. Klicken Sie auf den Button ,Drucken’ (1), um den Ausdruck in der
Textverarbeitung anzuzeigen. Hier kbnnen ggf auch noch Korrekturen /
Formatierungen vorgenommen werden.
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