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Handbuch 360

Einflihrung

Mit der nachfolgenden Einfliihrung wollen wir lhnen die Idee und das grundlegende Konzept vom
Fahrschuloffice 360° naherbringen.
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Programmaufbau

Die Hauptfunktionen des Programms Fahrschuloffice 360° werden unten (ber die , Top Level
Navigation” aufgerufen.

Je nach Funktion haben Sie in dem linken ,Sidebar Menii“ Filter- oder weitere
Auswahlmoglichkeiten.

In der Fenstermitte werden Ihnen im , Detailbereich” neben den Selektionsmaoglichkeiten die
Schiler-, Fahrlehrer-, Fahrzeugdaten, der Terminplaner und viele weitere Details angezeigt.

Im oberen ,,Meniiband” finden Sie auf verschiedenen ,Registerkarten” Funktionen oder Symbole
bspw. zum Erfassen von Leistungen, Terminen und Druckfunktionen.

Anwendung

Registerkarten

/ Meniiband

Symbole

T

Start Aushildung Finanzen Drucken

= = = = B
Vertrag Fahrerlaubnis- Ausbildungs- Ausbildungs- Report | SchlieBen
2 antrag~ bescheimigung=  nachweis v

N LT I N o N o T e [N

sbidungubersch e o
Prel:\i:te f Ausbildungsibersicht
Hasse At der Aubildung Fiverscherontreg

Artikelstamm

Rechnungsempfanger
Lohnliste

Fahrzeuge

Alle F_ahfzéugg-

Aktive Fahrzeuge

Inaktive Fahrzeuge

N

Sidebar Menii Detailbereich

4 =

gFahrschu]er Fahrlehrer Termine Einsteilun%en Buchhaltun% i

Top Level
Navigation
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Programmbedienung

Im Folgenden mochten wir Sie noch auf die Bedienung und einige Funktionen im Programm

hinweisen.

Doppelklick mit der Maus

Mit dem Doppelklick auf Kacheln, Fotos, Grid- und Listeneintrdage 6ffnen sich Dialoge oder

Detailbereiche, in denen weitere Funktionen zu finden sind.

Kacheln / Fotos

Beispiele fir Kachelelemente sind Schiler, Fahrlehrer, Fahrzeuge, Preislisten, externe

Rechnungsempfanger, Kassen, Bankkonten

Wong, Susi Niederflurfahrzeug Hanken AG Gabelstapler Kasse
Name: Beschreibung: Nummer:
Hanken Um die Arbeits... 1000
Vorname:
Tamme

Grid- / Listeneintrdage

Beispiele fur Grid- und Listenelemente finden sich an verschiedenen Stellen im Programm, so kann

das Fahrschuloffice bspw. im Listen- oder Kachelmodus betrieben werden. Ein Doppelklick auf die

Kachel oder den Listeneintrag fiihrt zum gleichen Ergebnis.

Schilernummer
0000001
0000005
0000006
0000007
0000008

Name
Adams
Adebisi
Affleck
Aguilera
Ali

Vorname
Amy

Mola

Ben
Christina
Muhammad

Geburtstag
20.08.1974
15.02.1973
15.08.1972
18.12.1980
17.01.1942

Uber einen Doppelklick editierbare Datensatze finden sich in zahlreichen Dialogen wieder, diese sind
mit einem Stift am Anfang des Datensatzes (Zeile) gekennzeichnet.

u Ausbildungspreise Theorie x

Ausbildungstbersicht

Klasse Art der Ausbildung
P4 A Ersterwerb

» 8 Ersterwerb

Fahrerscheinantrag

Start

Neu

-
&

FEK « Typ

A Ersterwerb

B Ersterwerb

B X

Speichern Abbrechen

Grundbetrag

~  Aligemein
100,00 €
396,00 €

Nichtbestehen
0,00 €
100,00 €

Aufpreis
50,00 €
50,00 €

Vorstellungsentgelte
Theorie
100,00 €
100,00 €

Rechte Maustaste

An einigen Stellen ist die Verwendung der rechten Maustaste schneller als das Anwahlen der

identischen Funktion im Menliband.

Rechte Maustaste im Terminkalender

Mit der rechten Maustaste haben Sie im Terminplaner die Moglichkeit eine praktische oder

theoretische Leistung zur gewahlten Uhrzeit zu erfassen, weiterhin kdnnen tber die rechte

Maustaste auch Prifungsfahrten und sonstige Tatigkeiten erfasst werden.

Seite 9|94



Handbuch

FAHRSCHUL

360

OFFICE

Heute [ Fahrstunde [] Theorieunterrich
P Gehezu Datum...| | [ ASF-Fahrt [] ASF-Seminar
Ansichtwechsel +| | [] BO&-Fahrt [ B96-Seminar
Prais | | [ Mofa-Fahrt [] Mofa-Seminar
Theorie | | [ BGQ-Fahrt [ FES-Seminar
Priifung v | [0 wBgs-Fahrt [ BGQ-Seminar
Eigene Kurse | | [ ADR-Fahrt [ weBo5-Seminar
Sonstige W Gruppenuntenwveisung ™ ADR-Seminar

Alternativ konnen die Tatigkeiten auch iber das Meniiband des Terminkalenders erfasst werden.

> B O
Praxis Theorie Eigener

v v Kurs
Unterricht

g

/4

Neu

Prufungsfahrt | Sonstige Tatigkeiten

-

Neu

Rechte Maustaste in

Listen

In einigen Dialogen (Preisliste fiir theoretische und praktische Ausbildung oder die

Mobilgerateverwaltung) kann ein Datensatz schnell Gber die rechte Maustaste oder die
entsprechende Schaltflache aus dem Meniiband des Dialogs geléscht werden.

o
=
Start
x

G D

FEK « Typ
s A
r /B

Ersterwerb

E
Léschen

Ausbildungspreise Theorie

B X

Neu Bearbeiten Loschen Speichern Abbrechen

Grundbetrag
4 Aligemein  Nichtbestehen
100,00 € 0,00 €
396,00 € 100,00 €

Vorstellungsentgelte

Aufpreis Theorie
50,00 € 100,00 €
50,00 € 100,00 €

Pflichtfelder

Pflichtfelder werden im Fahrschuloffice 360° mit einem Kreuz gekennzeichnet, hier miissen Sie

zwingend einen entsprechenden Wert eintragen.

Mo Neuer Schiiler

Anrede: .Herr

1)

Nachname: €3

Vorname:

Geburtstag: | 23.03.2003

N

StraBe: ic}
Postleitzahl: €3
ort: a
Filiale: [

Ok

Abbrechen

Seite 10| 94
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Logik beim Speichern
Wurden nicht alle Pflichtfelder in einem Dialog gefiillt, kann der Vorgang nicht gespeichert werden,
die Schaltflachen sind grau.

-2 Neue Fahrstunde x
Start Spezial
Abbrechen
Ausbildungsstand: Ust (GF) UL AB NF uw
2,00/- 0,00/5 0,00/4 0,00/3 0/-

Fahrschiler: Adams, Amy v|  Fahriehrer, (%) bt
Klasse; B v | Fahrzeug: | VW Golf Schaltung b
Datum: 06.07.2020 v| Uhrzeit | 10:00 Dauer: |45 i
Art: Ust v Preis laut Preisliste:

Listen und Kartenansichten
Sie kdnnen im Programm zwischen einer Listen- und Kartenansicht wechseln.

Liste

Ansicht

Personenauswahl in den Dialogen

In den Dialogen, die die Eingabe eines Schiilers oder eines Fahrlehrers erwarten, kdnnen Sie durch
Eingabe des Namens die Schiiler- oder Fahrlehrerauswahl filtern. Sobald Sie mit dem Schreiben
anfangen, wird die entsprechende Liste der moglichen Personen angezeigt und entsprechend
reduziert. Sie kdnnen die Auswahl tber die Tastatur mit den Hoch- / Runter-Pfeiltasten wahlen und
mit ,,Enter” bestatigen oder mit der Maus anklicken.

= Neue Fahrstunde X
Start Spezial
Abbrechen

Fahrschiler: Allrad, Mandy E Fahrlehrer: €3 v
Klasse: ung it
Datum: Dauer: |45 v

Name | Vorname = 2
Art: eisliste:

» Allrad Mandy Ll

Treffpunkt / Inhalt: Atbeit Andy

Armatur Bobby

Automat Michael

Benzini Jessica

Seite 11|94
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In Dialogen, in denen mehrere Personen ausgewahlt werden kdnnen, funktioniert die Auswahl tiber
die Schaltflache ,>“.

= Neuer Theorieunterricht x
Start
L L1
= = X
Speichern Drucken Abbrechen
Thema: |Grundstoff ~| |1 - Persdnliche Voraussetzungen bt
Termin: | 30.04.2020 || 09:26 90 v
Dozent: | Kuhler, Peter V| Filiale:| Hauptstelle v
Gruppe: | Alle b
verflugbare Fahrschiler: 50 zugeordnete Fahrschiler: 2
>
Name 4 | Vorname Nr. Name 4 Vorname <« Nr. =
Arbeit Andy 0000006 ~ == Allrad Mandy 0000045
Armatur Bobby 0000056 Benzini Jessica 0000026
Automat Michael 0000040
b Bergauf Boris 0000022
Bio Beate 0000003 e
Blech Ann 0000043
Blende Sunny 0000048 ., >

Status von Leistungen
Leistungen kdnnen verschiedene Stati haben, so werden im Fahrschuloffice 360° Leistungen
unterschieden, die

e geplant
e stattgefunden / optional unterschrieben
o bezahlt

sind.

Status geplant

Geplante Leistungen kdnnen solange verandert werden, bis sie einen anderen Status bekommen.
Geplante Leistungen werden im Schiilersaldo und auf Ausdrucken nicht beriicksichtigt, weiterhin
Uberprift das Programm nicht, ob sich geplante Fahrstunden lberschneiden.

Der Status einer Fahrstunde wird beim Schiiler oder beim Fahrlehrer auf der Karteikarte
,Praxis” dargestellt.

Ausbildungsubersicht Theorie Praxis Prifungen Zahlungen Leistungen Kurse Rechnungen CLICK & LEARN
Praktische Ausbildung Filter nach Klasse v
Datum ¥ Uhrzeit Klasse Dauer Art Stattgefunde
¥ 4 0F 1€ 4
4 06 1€ N 4
7 29.06.201 ) 4 v,
y 06.201 4 nd v

Eine geplante Fahrstunde kann jederzeit bearbeitet und gel6scht werden.
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L Fahrstunde bearbeiten X

Start Spezial

| B O O 7 X

Speichern Stattgefunden Fahrt  Léschen | =t Preis Abbrechen
versaumt korrigieren
Fahrschiler: Fahriehrer: | Kahler, Peter Lo
Klasse; Fahrzeug: | VW Golf Schaltung bl
Datum: 01.04.2020 |v| Uhrzeit: | 11:00 Dauer. | 90 ™

Weiterhin werden die geplanten Leistungen auf einer eigenen "Karteikarte" angezeigt. Sind keine
geplanten Stunden vorhanden, wird die Karte nicht angezeigt.

Geplante Fahrstunden
Klasse Art Dauer Anzahl
B Ubungsstunde 90 2

Status stattgefunden
In der Detailansicht eines Schiilers werden auf der Karteikarte , Leistungen” u.a. Fahrstunden und
praktische Prifungen mit dem Status ,stattgefunden” angezeigt.

Wird eine Fahrstunde als ,,stattgefunden” gekennzeichnet, wird damit eine Leistung beim Schiler
erzeugt, die abgerechnet werden kann.

I

Fahrstunde bearbeiten X

Start Spezial

B i B & 7 X

Speichern Stattgefunden Fahrt  Léschen Preis Abbrechen
versaumt korrigieren
Fahrschiiler: Fahrlehrer: | Kahler, Peter M
Klasse: Fahrzeug: | VW Golf Schaltung .
Datum: 01.04.2020 ~ || Uhrzeit: 11:00 Dauer: |90 ~

gEine stattgefundene Leistung kann nicht mehr editiert oder geléscht werden, sie kann mit Angabe
des Grunds storniert werden.

Status bezahlt
In der Detailansicht eines Schiilers werden auf der Karteikarte , Leistungen” die Leistungen und der
Zahlungsstatus der Leistung dargestellt.
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Ob die Leistung bezahlt ist, wird in der Spalte ,,Bezahlt” dargestellt.

Ausbildungsubersicht | Theorie | Praxis | Prafungen | Zahlungen | Leistungen | Kurse | Rechnungen & CLICK & LEARN | Chronologie

Leistungen Filter nach Klasse: v
Datum v Klasse Bezeichnung Stornierungsgrund Rechnungsnummer Bezahlt Betrag Datum der Zahlung Zahlungsweg
/' 31.03.2020 B Ubungsstunde, 45 Minut... 2020-000009 35,00 €
/' 28022020 B Grundbetrag Klasse B - v 350,00 € 23.09.2020 Bank

Eine bezahlte Leistung kann nicht mehr editiert oder geloscht werden.

Muss sie aufgrund einer Fehleingabe dennoch verandert werden, muss zunachst die Zahlung
storniert und anschlieRend die Leistung storniert werden.

Fahrstunde versaumt
Uber den Meniipunkt ,,Fahrt versdumt“ kann dem Schiiler ein Preis fiir die Fahrstunde berechnet
werden und gleichzeitig eine sonstige berufliche Tatigkeit flr den Fahrlehrer erfasst werden.

Filterfunktionen
Das Fahrschuloffice 360° verwendet an verschiedenen Stellen Filterfunktionen, die zur
Ubersichtlichkeit beitragen. Die Filterfunktionen sind links im Sidebar Menii angeordnet.

Filter in der Schiileransicht

Werden Schiiler bspw. nach Klassen gefiltert, erscheinen in der Schiilerauswahl nur die Schiiler der
gewahlten Klasse, weiterhin kann im Sidebar Meni nach aktiven und inaktiven Schiilern gefiltert
werden.

Fahrschuler

Aktive Fahrschiler
Inaktive Fahrschiler

Alle Fahrschler

Filter

Fahrschdler pro Seite

100 hA

Filter im Terminkalender
Im Terminkalender kann bspw. nach verschiedenen Leistungen gefiltert werden, somit ist bspw. die
Darstellung nur der Unterrichte in den nachsten Monaten maoglich.

Weiterhin konnen nur die Termine eines oder mehrerer Fahrlehrer oder eines Fahrschiilers im
gewahlten Zeitraum angezeigt werden, zusatzlich kann nach Fahrzeugen und Gruppen gefiltert
werden.
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Termine

Alle Termine
Nur Fahrstunden
Nur Unterricht
Nur Priifungen
Nur Kurse

Nur Sonstige Tatigkeiten
Filter

Nach Fahrlehrer filtern | X | v

Filter im Rechnungsausgangsbuch

Im Bereich der Buchhaltung kann das Rechnungsausgangsbuch hinsichtlich nach verschiedenen

Optionen wie

e Rechnung ohne Druckdatum
e Offene Rechnungen

e Bezahlte Rechnungen

e Uberfillige Rechnungen

e Stornierte Rechnungen und

e lastschriften

gefiltert werden.

Kontenrahmen

Kassenbuch
Bankbuch
Buchungsjourna

ausgangsbuch

¢
¢

Alle Rechnungen

Rechnungen ohne Druckdatum
Uberfallige Rechnungen
Offene Rechnungen

Bezahlte Rechnungen
Stornierte Rechnungen

Lastschriften

Formulare

Alle Formulare werden Uber die Formularverwaltung zur Verfligung gestellt. Wir unterscheiden

zwischen

e Fahrerlaubnisantragen
e Ausbildungsbescheinigungen

e Vertrage

e Teilnahmebescheinigungen und

Seite 15|94



Handbuch 33613%&

e Sonstige Dokumente
Jede gesetzliche Anderung bekommen Sie automatisch tiber das Programm zur Verfiigung gestellt.

Fahrerlaubnisantrag

Im Fahrschuloffice 360° unterstiitzen wir z. Zt. ca. 200 unterschiedliche Fahrerlaubnisantrage, die Sie
sich Gber die Formularverwaltung herunterladen kénnen. Gehen Sie dazu auf die Schaltflache
L»2Anwendung” oder im Schiilerdetail auf die Registerkarte Drucken und wahlen Sie die

Formularverwaltung.

In dem nachstehenden Dialog wahlen Sie die Karteikarte ,Verfligbare Formulare®, die Kategorie
,Fahrerlaubnisantrage” und die Region aus, damit filtern Sie die Antrdge entsprechend der Kriterien.

1%

Formulare X
Start

X

Abbrechen
Formular
Kategorie: | FEA V| Region: | Alle V| Suche:

Verfigbare Formulare | Heruntergeladene Formulare

Beschreibung Giiltig ab
»  Heilbronn 15.05.2018 Al

Hohenlohekreis 15.05.2018
Konstanz 15.05.2018
Loerrach 15.05.2018
Ludwigsburg 15.05.2018
Mannheim 15.05.2018
Ortenau Kreis 15.05.2018

Pforzheim 15.05.2018

Haken Sie einen oder mehrere Antrage an und driicken Sie die nachstehende Schaltflache, um die
Antrage in Ihrem System verflgbar zu machen.

¥

Ob der Download des Dokuments erfolgreich war, wird durch einen temporaren Dialog angezeigt.

Ausgewahlte Formular(e) erfolgreich

heruntergeladen.
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Schiiler

In den nachstehenden Kapiteln werden die wichtigsten Funktionen im Zusammenhang mit Schilern

aufgefihrt.

Schiileranmeldung

In dem Programm Fahrschuloffice 360° kdnnen Sie einen Schiiler bequem lber den

Anmeldeassistenten anlegen.

FAHRSCHUL

E!“Ei(’()HHCE

Assistent fur Schiileranmeldung

Schiiler-Anmeldung

Abbrechen

Der Assistent fihrt Sie Schritt fur Schritt durch den Anmeldeprozess, dabei werden die

nachstehenden Da

e Schilername und Geburtstag

e Adress-un

ten abgefragt

d Kontaktdaten

e Amtliche Daten

e Bankverbindungsdaten

e Fahrlehrerzuordnung

e Gruppenzuordnung

e Vorbesitz

e Ausbildung und Preise

o Ubersicht

e Artikelverkauf

e Ausdrucke
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Assistent fiir Schiileranmeldung | x|

Ausbildung und Preisliste

Preisliste: Januar ™
Klasse: B M 0 Ersterwerb bt X|v
Beginn: 08.02.2021 |V | Aktenzeichen:

Vertragsablauf:| 08.02.2022 |V

Umsatzsteuer: | 19% V| Manuelle Abrechnung:
Automatik:

Kostentrager: | Selbstzahler |V
Hinzuftigen

FEK  Anmeldeart Typ Preisliste Kostentrager

< Zurtck Weiter > Abbrechen

Haben Sie bspw. die Ausbildungsklasse, die Preisliste, die Art der Anmeldung, den Ausbildungsbeginn
und den Vertragsablauf gewahlt, konnen Sie die Klasse durch Driicken von ,Hinzufligen“ dem Schiiler
zuweisen und bei Bedarf weitere Ausbildungsklassen wahlen.

Assistent fiir Schiileranmeldung

Artikelverkauf

Leistungsdatum:| 29.09.2020
v Bezeichnung
4 |V/| Klasse: B

» [v] Click & Learn 360° Premium
[V] Grundbetrag Klasse B

FAHRSCHUL

E";()OWHCE

Ust

16%
16%

Weiter >

Preis

12,00 €
350,00 €

Abbrechen

e Ausbildungsvertrag

e AGBs

e Lastschriftmandat

e Einverstandniserklarung

e Kostenubersicht

e Ausdrucke erstellt werden.
e Eigene Dokumente

e Fahrerlaubnisantrag

Zum Abschluss der Anmeldung kénnen verschiedene Dokumente

Im Anmeldeassistent kann dem Schiiler ein weiterer Artikel aus dem Artikelstamm verkauft werden.
Der Preis und die Artikelbezeichnung kénnen liber einen Doppelklick angepasst werden.
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gedruckt werden.

Assistent fr Schileranmeldung

Ausdrucke

Ausbildungsvertrag drucken

AGBs drucken 2

Kosteniibersicht drucken

FAHRSCHUL

3600FFICE

Dokumente drucken

Auskunft Art. 15 DSGVO drucken

Fertig stellen

Weitere Ausbildungen oder Vorbesitz erfassen

Sie kdnnen einem Schiiler weitere Ausbildungen oder einen Vorbesitz zuordnen, indem Sie (iber das
Meniiband im Detailbereich des Schiilers die Registerkarte ,Ausbildung” und dort die entsprechende

Funktion , Neu“ wahlen.

- = e [X) -
Neu Neu Neu  Unterricht Theorie Praxis Bearbeiten Assistent Neu SchlieBen
- zuweisen
Ausbildung Vorbesitz Praxis _ Theorie Kurs Priifung Fahrlehrerzuordnung CLICK & LEARN Fehlzeiten Ansicht

Weiterhin kénnen in diesem MenUpunkt

e Fahrstunden, Kursteilnahmen

e Theoriepriifungen

e Fahrpraktische Prifungen

e Fahrlehrer / Schilerzuordnungen
e CLICK & LEARN Zuordnung

e Fehlzeiten

erfasst werden.

Schiilerdokumente drucken

Wahlen Sie die Registerkarte ,,Drucken” iber das Meniiband im Detailbereich des Schilers um bspw.

den Ausbildungsvertrag, Einverstandniserklarung der Eltern, AGBs, Fiihrerscheinantrage oder

ausbildungsbegleitende Dokumente zu drucken.

- antrag~ bescheinigung ~ nachweis » vorbereiten

Vertrag Fahrerlaubnis- Ausbildungs-  Ausbildungs- Prifungsdokumente DSGVO Bestitigungen Dokumente Formulare = Schliefien

Ansicht

Weiterhin kénnen an dieser Stelle die Dokumente entsprechend der DSGVO und weitere

Schiilerdokumente gedruckt werden.
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Leistungsnachweis
Uber den Meniieintrag ,,Drucken/Ausbildungsnachweis” kann fiir den Schiiler ein Leistungsnachweis
gedruckt werden, der fiir alle Klassen und Kurse gleichermalRen genutzt werden kann.

Leistungsnachweis

Schiilernummer: 0000005 Klasse: B Geburtsdatum: 15.02.1973
Aktenzeichen: AKZ 47/11

Theorie:

Datum Uhrzeit Dauer Thema Dozent Kenntnisbereich
11.06.2019  19:00 90 GS-Persénliche Voraussetzungen Peter Kohler

Summe: 90 min
Praxis:
Datum Uhrzeit Dauer Bezeichnung/Inhalt Fahrlehrer Unterschrift
11.06.2019 08:45 45 Ubungsstunde PeterKohler [ S —
16.06.2019  16:00 45 Ust-Rickwarts einparken Veronica Petry P e

Summe: 90 min

Unterschrift des Fahrschilers Unterschrift dar Fahrschule

Der Leistungen werden nach Theorie, Praxis und Prifungsleistungen gruppiert.

Leistungsnachweis nach Kenntnisbereichen

Weiterhin steht ein Leistungsnachweis nach Kenntnisbereichen zur Verfligung. Dieser stellt die
bereits absolvierten Zeiten in Minuten je Kenntnisbereich dar. Die Aufschlisselung der
Kenntnisbereiche ist nach Theorie, Praxis und Fehlzeiten gruppiert.

Leistungsnachweis nach Kenntnisbereichen

Schiilernummer: 0000161 Klasse: stapler Geburtsdatum: 03.02.2000
Theorie:

Kenntnisbereich: Teilnahme in Minuten:

1.1.1.1 60

3333 120

Summe: 180 min

Praxis:
Kenntnisbereich: Tellnahme in Minuten:
2.1.23 60

Summe: 60 min
Fehlzeiten:
Kenntnisbereich: Teilnahme in Minuten:
1.1.11 45

Summe: 45 min

& A,

Unterschrift des Fahrschillers Unterschrift der Fahrschule

DSGVO Dokumente
Die Datenschutzgrundverordnung raumt dem Schiiler Rechte ein, diese betreffen bspw. das
Auskunftsrecht und das Recht auf Vergessen.

Unter dem Menlpunkt DSGVO werden die Artikel 15-18 und 21 behandelt.
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e Auskunft. (Art. 15)

e Berichtigung (Art. 16)

e Loschung (Art. 17)

e Einschrankung (Art. 18)
e  Widerspruch (Art. 21)

Beim Abschluss oder Abbruch einer Ausbildung werden die nicht mehr relevanten persénlichen

Daten des Schiilers auf Nachfrage gel6scht.

Ausbildungsnachweis

Durch den neuen Ausbildungsnachweis, der ab dem 01.01.2020 zu verwenden ist, ist die

durchgefiihrte theoretische und praktische Ausbildung nach Anlage 3 der Durchfiihrungsverordnung

zum Fahrlehrergesetz zu bescheinigen.

Die Ausflllung des Ausbildungsnachweis ist bundesweit nicht einheitlich. Darum kénnen in dem

Dialog ,,Druckoptionen” beim Ausdruck des Ausbildungsnachweises die jeweiligen spezifischen

Versionen ausgewahlt werden:

e Normal (Ausbildungsnachweis 2020)
e Blanko (... Blanko) und die
e Bayerische Version (... Bayern)

gewahlt werden.

30"
-

Druckoptionen

Leistungen

Mit geplanten: v/

Fahrstunden

Informationen zu Fahrstunden drucken: |v/

Druckdaten

Ort: Salzgitter

Datum-Option: | Aktuelles Datum

Ausbildungen

B

Dokument

Ausbildungsnachweis2020

Inhaberunterschrift

Kohler, Peter

Ok

X

Abbrechen

v

v

Die Einstellungen hinsichtlich des gewahlten Ausbildungsnachweis werden gespeichert.

Nachstehend die unterschiedlichen Ausbildungsnachweise:
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Anlage 3 s
Ausbildungsnachweis

A1l

ema § 31 Absatz 1 Fahlehmergesetz und § 6 Absatz 2 der
Fahischalerhustildupgsordnung

10117

Fahrschule Kahler GOR
fansenstr 23

Beriin Kopanick

Anlage 3 mvg nase
Ausbildungsnachweis

fr Kl

A1

e § 31 Absatz 1 Fahriehrergesetz und § 6 Absatz 2 der

Fahuschuler-usbildungsordnung

Tl
[Fahrschule Kaher GoR
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10117 Berin Kapenick
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et § 31 Absatz 1 Fahvlehresgesetz und § 6 Absatz 2 der
Fahuschalersaustildungsordaung
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30550 Musterhausen

1201.1682
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Fahrschule mit folgender Fahrschule***

Hemore. 001200

Eem [

e
prpa R ———

Lehrmittel oder einen allgemeinen Artikel verkaufen

Offnen Sie die Detailansicht des Schiilers mit einem Doppelklick und wechseln Sie auf die

Registerkarte ,Finanzen”.

o ‘0 [}

Leistung

o © oH

Verkaufen Bezahlen Buchen Einzahlen Auszahlen Transfer Status

Guthaben

Gutschein

Erstellen

2 3

]

(o =

-

Rechnung

Erstellen Bezahlen Ubersichten = SchlieBen

Ansicht
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Wahlen Sie die Funktion ,,Verkaufen”. Hier werden die Artikel angezeigt, die im Artkielstamm fiir die

Ausbildungsklasse definiert sind.

= Artikelverkauf x
Start
B X
Speichern Abbrechen Artikelpreis
korrigieren
Schiler: Alirad Mandy Verkaufsdatum: |30.04.2020 |V Kiasse: | B M
(] Bezeichnung ust Preis
4 [ | Dienstleistungen &
a[] B
Versicherung B 19% 10,00 €
4 |M| Fiihrerschein Vorraussetzung
4| B
3 w1 Erste-Hilfe-Kurs 19% 40,00 €
Sehtest 19% 6,50 €
Passfoto 19% 800 €
4 | | Fiihrerscheinantragsgebiihren

Haken Sie den Artikel an, der verkauft werden soll und geben Sie ggf. das richtige Verkaufsdatum ein.
Durch ,,Speichern” wird dem Schiiler der Artikel verkauft und als Leistung gespeichert.

Die gespeicherte Leistung kann nicht geldscht oder verandert, nur storniert werden.

Zahlung erfassen
Zahlungen eines Schiilers kénnen Sie in der Detailansicht eines Schiilers im Menliband auf
der Registerkarte ,,Finanzen” mit der Funktion ,, Bezahlen” erfassen.

Markieren Sie die Leistungen, die der Schiiler bezahlen will, der Zahlungsbetrag wird
automatisch angepasst. Passen Sie gegebenenfalls das Zahlungsdatum und den Zahlungsweg

an.

Alternativ kdnnen Sie den Zahlungsbetrag eingeben und liber die Funktion ,, Zahlungsbetrag
verteilen“ automatisch verteilen lassen, dabei wird die groRtmogliche Leistung zuerst

abgerechnet.
-4 Leistung bezahlen X
Start
B = | X
Speichern Zahlungsbetrag = Abbrechen
verteilen
Schiiler 1212 Datum 10.07.2018 A Zahlungsweg: | Bank N
Zahlungsbetrag: 150,00 € Forderungssumme Verfligungsrahmen:
Warenkorb: Gesamt Guthaben
v Datum ¥ Bezeichnung Preis
> 4 |V
v 10.07.2018 Grundbetrag B 123,00 €
v 10.07.2018 Lehrmaterial 25,00 €
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Uber die Schaltfliche ,Speichern” oder ,,Quittung und Speichern” schlieRen Sie den Vorgang ab. Jede
Zahlung wird entsprechend registriert und kann nicht mehr verandert, nur noch storniert werden.

Die Ausgabe einer Quittung ist beim Abschluss des Zahlvorgangs oder auch nachtraglich tGber die
Karteikarte ,, Zahlungen” moglich.

Qu Ittung Kasse 200,00 €
Q/2019/000018 X5000DJ200 Zweihundert
Uberlandfahrt, 45 Minuten 33,00 €
Grundbetrag Klasse B 123,00 €
Vorauszahlung 44,00 €

Brosnan, Pierce (SNr.: 0000038)

Fahrschule Kéhler GbR

Berlin Kopenick, 16.06.2019

Vorauszahlung / Guthaben

Hat der Schiiler mehr bezahlt als offene zu begleichende Leistungen da sind, leistet er eine
Vorauszahlung. Der Schiiler kann somit ein Guthaben anhaufen, mit dem wiederum Leistungen
beglichen werden kdnnen.

) P 7~
<TJ TJ ? IH

Einzahlen Auszahlen Transfer Status

Guthaben

Sie kdnnen direkt liber die Funktion ,Guthaben einzahlen” eine Schiiler Akontozahlung bzw. eine
Zahlung auf das Guthabenkonto des Schiilers vornehmen.

Wahlen Sie im Feld Umsatzsteuer den richtigen Umsatzsteuersatz aus, der flr die Leistungen dieser
Vorauszahlung zutrifft. Beispiel: fiir eine praktische Fahrstunde zwischen 01.07.2020 - 31.12.2020
sind es 16% USt.
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= Guthaben X
Start
Y] L] L] L]
B & e=a E=3 X

Speichern Quittung und  Gutschein  Gutscheinund = Abbrechen
Speichern drucken Quittung drucken

Schiler: Schnell Bodo

Betrag: 250,00 €
Zahlungsweg:  Bank ¥
Datum: 30.09.2020 N
Umsatzsteuer: | 16% v

Die Faustregel besagt, dass fiir die Vorauszahlung der Steuersatz der Ausbildung verwendet werden
sollte. Sprechen Sie lhre individuelle Vorgehensweise am besten mit lhrem Steuerberater ab.

Schilernummer: 000000 Schilernummer: 0000006

Guthaben Guthaben
0%: 0,00 € 0%: 0,00 €
5%: 0,00 € 5%: 0,00 €
7%: 0,00 € f 7% 0,00 €
e
16%: 10,00 € 16%: 250,00 €
19%: 10,00 € . 19%: 100,00 €

Gesamt: 20,00 € Gesamt: 350,00 €

Kontostand: -323,50 € Kontostand: 214,00 €
inkl. Planung: (-393,50 €) inkl. Planung: (74,00 €)

A

Das Guthaben kann Gber die Funktion ,Guthaben auszahlen” dem Schiiler ausgezahlt oder zur

Bezahlung von anderen Leistungen herangezogen werden.

Wenn das Guthaben des Schillers fiir eine Leistung mit einem anderen Umsatzsteuersatz verwendet
werden soll, gibt es die Funktion , Guthaben > Transfer”. Geben Sie den Betrag an, der transferiert
werden soll und wahlen Sie das Guthabenkonto aus.

X Guthabentransfer X

Start

M X

Speichern Abbrechen

Von: Guthaben 19% - 100,00 € V| An: Guthaben 16% v

Datum: | 30.09.2020 v Betrag: 100,00 € |C

Um eine Leistung aus dem Guthaben zu bezahlen ist im Dialog ,Leistung bezahlen” der Zahlungsweg
,Vorauszahlung / Guthaben” auszuwahlen.
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Erstellen einer einzelnen Rechnung
Offnen Sie die Detailansicht des Schiilers mit einem Doppelklick und wechseln Sie auf die
Registerkarte ,Finanzen”.

. . ]
O 0 4y © O O 17| vy |4 Ll = m
Verkaufen Bezahlen Buchen Einzahlen Auszahlen Transfer Status Erstellen Erstellen Bezahlen Ubersichten = SchlieBen

-

Leistung Guthaben Gutschein Rechnung Ansicht

Wahlen Sie die Funktion ,Rechnung Erstellen”.

Im folgenden Rechnungsassistent werden Sie durch die Rechnungserstellung gefiihrt, geben Sie dazu
den Rechnungszeitraum und Rechnungsdatum an. Falls die Rechnung mit einer Vorauszahlung
verrechnet werden soll, aktivieren Sie ,aus Guthaben zahlen” und wahlen Sie das
Umsatzsteuerguthabenkonto aus. Anschlielend wird ermittelt, ob mehrere Rechnungsempfanger
gespeichert sind.

Assistent fir Rechnungen “

Rechnungszeitraum wahlen

V| Mit Fahrstunden

V/| Mit Priifungsfahrten

: Rechnungszeitraum
Von: 01.07.2020 |v| Bis: 29.09.2020 |v
: Rechnungsdatum: 29.09.2020 |v
U Aus Guthaben zahlen: |V 250,00 € Umsatzsteuer: | 16% v
m {:} Einstellungen "
g V/| Mit Artikel

3600FFICE

Weiter > Abbrechen

Uber die Schaltfliche ,Fakturieren” erstellen Sie eine Rechnung, die Sie als ,,gewerbliche oder nicht
gewerbliche Rechnung” ausgedruckt werden kann.
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I m Rechnung auswihlen

: U Empfénger Falligkeit Betrag
—_— » Donnermann GmbH 23.09.2018 366,50 €
: [ V' Amy Adams 23.09.2018 11,00 €
Vorschau Fakturieren
< Zurick Neit Abbrechen
Assistent flr Rechnungen | x|

I I I Rechnung drucken
: u Nicht gewerbliche Rechnung
=
| ' hl Gewerbliche Rechnung
m ° SEPA-Lastschrift Datei generieren
g ° /] zusammenfassen

Fertig stellen

Handelt es sich um ein vereinbartes Lastschriftverfahren, kénnen Sie an dieser Stelle die
Lastschriftdatei erzeugen, die Sie dann bei Ihrer Bank / Software verwenden kénnen.

Uber die Option , Leistungen zusammenfassen” werden gleichartige Rechnungspositionen gruppiert
und zusammengefasst.

Im Fall einer umsatzsteuerfreien Ausbildung wird auf der Rechnung der nachstehende Satz platziert:

LAusbildungen der Klassen C/CE/D1/D1E/D/DE/L/T und EU- Berufskraftfahrer Aus- und
Weiterbildungen sind gemdfs § 4 Nr. 21 a) bb) Umsatzsteuergesetz von der Umsatzsteuer befreit”

Bezahlen einer einzelnen Rechnung

Offnen Sie die Detailansicht des Schiilers mit einem Doppelklick und wechseln Sie auf die Karteikarte
,Rechnungen” und selektieren Sie dort die Rechnung, die bezahlt werden soll. Uber die Schaltfliche
»,Rechnung bezahlen” kénnen offene Rechnungen angezahlt oder komplett beglichen werden.
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200
S
Start

B & X

Bezahlen Bezahlen und Abbrechen

Quittung
Rechnungsdatum: 16.06.2019 Zahlungsziel: 30.06.2019
Offener Betrag: 40,00 € Rechnungsbetrag: 40,00 €
Kostentrager: Herrn Pierce Brosnan
Fahrschler: Pierce Brosnan

Zahlungsdatum: | 16.06.2019 |Vv|| Zahlungsweg: | Bank
Zahlungsbetrag: 40,00 €

Rechnung bezahlen - O

Alternativ kdnnen Rechnungen auch im Rechnungsausgangsbuch tber die nachstehende Schaltflache

beglichen werden.

S

Bezahlen

Rechnung

Saldendarstellung

Beim Schiiler werden zwei Kontostande (Salden) dargestellt, der erste Kontostand wird aus der

Summe der tatsachlich stattgefunden Leistungen gebildet, der zweite Kontostand beriicksichtigt auch

die geplanten Leistungen.

Die Vorauszahlungen des Schiilers sind in der Tabelle ,Guthaben” aufgefiihrt und sind nach

Umsatzsteuersatzen gegliedert.

Schilerdaten
Schiulernummer: 0000039
Guthaben

0%: 0,00 €
5%: 0,00 €
7%: 0,00 €
16%: 385,00 €
19%: 0,00 €
Gesamt: 385,00 €
Kontostand: 0,00 €
inkl. Planung: (-35,00 €)

Der Saldo des Schiilers ist auch auf der Kachel Saldo in der Schilerdetailansicht aufgefiihrt.
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Saldo
Bezeichnung Soll Haben Saldo
A 123,00 € 0,00 € -123,00 €
B 331,50 € 19,00 € -312,50 €
Guthaben 0,00 € 10,00 € 10,00 €
454,50 € 29,00 € -425,50 €

Leistungs- und Zahlungsiibersichten
Verschiedene Ubersichten wie

e Leistungsubersicht

e Zahlungsubersicht

e Leistungs- und Zahlungstibersicht

e Kostenubersicht sowie

e Gesamtkosteniibersicht mit und ohne geplante Leistungen

konnen Sie in der Detailansicht des Schiilers im Meniiband auf die Registerkarte
,Finanzen“ Uiber die Funktion , Ubersichten“ ausdrucken.

Kosteniibersicht
Haufig mochten die Schiller wissen, was sie noch zu zahlen haben. Hier bietet sich wahrend
der Ausbildung die Kostentlibersicht an, da sie alle offenen Leistungen auflistet.

Neben der Auflistung der offenen Posten wird der Schiiler Giber den offenen Betrag und das
Zahlungsziel informiert.

Kosteniibersicht
Zeitraum: 18.05.2018-19.06.2018

Datum: Klasse: Bezeichnung: Betrag:
18.05.2018 B Grundbetrag Klasse B 123,00 €
19.06.2018 B Ubungsstunde 33,00 €
Gesamtsumme: 156,00 €
Guthaben: 0,00 €
offener Betrag: 156,00 €

Bitte gleichen Sie den offenen Betrag bis zum 23.09.2018 aus.

Gesamtkosteniibersicht

Zum Ende der Ausbildung werden in aller Regel kurz vor der fahrpraktischen Priifung noch
Fahrstunden in der nahen Zukunft geplant. Dem Schiiler soll friihzeitig eine
Gesamtkostenaufstellung (ibergeben werden, aus der hervorgeht, wann er welche Leistung
bezogen hat und wann er welche Zahlung getétigt hat.

Weiterhin sollen in der Zukunft liegende, geplante Termine bericksichtigt werden.
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Gesamtkosteniibersicht

Fahrschller: Peter Test Schilernummer: 0000056

Klassen: B

Leistungen:

Datum Bezeichnung Klasse Preis

08.07.2018 Grundbetrag B B 123,00 €

08.07.2018 Lehrmaterial B 19,00 €

08.07.2018 Pauschale B 23,00 €

12.09.2018 Ubungsstunde (geplant) B 33,00 €
Summe der Leistungen 198,00 €

Zahlungen:

Datum Zahlungsweg Beleg Preis

16.08.2018 Kasse Q/2018/000010 165,00 €
Summe der Zahlungen 165,00 €
Summe der Leistungen 198,00 €
Summe der Zahlungen 165,00 €
Offener Betrag: 33,00 €

Chronologie

Uber die Karteikarte ,,Chronologie” im Bereich ,,Fahrschiilerdetail/Chronologie” werden alle
Informationen des Schiilers bezliglich der Ausbildung und Notizen chronologisch dargestellt.

Ausbildungsubersicht | Theorie | Praxis | Prifungen | Zahlungen | Leistungen | Kurse | Rechnungen CLICK & LEARN | Chronologie‘

Chronologie

Die Erfassung der einzelnen Eintrdge wie Notizen, Fahrstunden oder bspw. Zahlungen geschieht an
unterschiedlichen Stellen im Programm. Bestehende Eintrdge auf der Karteikarte
»,Chronologie” kénnen lber einen Doppelklick ge6ffnet und editiert werden.

Chronologie Filter nach | Alle v
Datum v Art Zusammenfassung
09.09.2018 12:3. Notiz Notiz: Das kann auch der Test einer Email sein
09.09.2018 12:3 Notiz Notiz: Hier stehen die Notizen

Zahlungsweg: Kasse

Betrag: 100,00 €

Klasse: B

01.09.2018 00:.0...  Artikelverkauf Artikel: TUV-Gebuhr Theoretische Prifung B
Preis: 20,83 €

01.09.2018 17:5 Zahlung

Klasse: B
Art: Ubungsstunde
Dauer: 45 Minuten

21.06.2018 11:4...  Praktische Ausbildung

Die Eintrage in der Chronologie lassen sich durchsuchen und filtern:

e Alle
e Artikelverkauf

e Notizen
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e Praktische Ausbildung

e Praxisprifung

e Rickzahlung

e Theorieprifung

e Theoretische Ausbildung
e Zahlung

Notiz erfassen
Unter ,Fahrschiler/Schilerdaten” haben Sie die Moglichkeit eine neue Notiz zu einem ausgewéhlten
Schiiler anzulegen. Wenn diese gespeichert wird, erscheint sie mit dem Erfassungsdatum in der

Chronologie.
Datum v Art Zusammenfassung
¢ 16.06.2019 13:08:22 | Notiz Notiz: Diese Notiz ist gepinnt
16.06.2019 13:07:58 ' Notiz Notiz: Dies ist eine Notiz

Eine Notiz kann durch Anwahl der zweiten Spalte dauerhaft beim Schiiler angezeigt werden.

CLICK & LEARN 360°

Uber den Meniipunkt ,,Fahrschiiler” haben Sie die Méglichkeit die Lernplattform CLICK & LEARN 360°
mit in das Fahrschuloffice 360° zu integrieren. Damit haben Sie die Moglichkeit den Lernstatus des
Schiilers direkt im Verwaltungsprogramm und auch auf den Smartphones verfolgen zu kénnen.

Weiterhin kénnen Sie liber die Schnittstelle Schiiler an der Lernplattform anmelden und verwalten.

Zunachst missen Sie lhre CLICK & LEARN Zugangsdaten in FSO 360° tber die ,Einstellungen
/Fahrschule/CLICK & LEARN” hinterlegen.

Anschliefend wahlen Sie eine Aktion in der Schiilerdetailansicht Gber das Menliband
»Ausbildung” den ,Click & Learn Assistent” aus.

Uber den Assistenten kénnen Sie
e Einen Schiiler registrieren
e Einen vorhandenen Fahrschiiler verkniipfen
e Lizenz verlangern
e Llizenz freigeben

e Passwort zuriicksetzen
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Assistent fiir CLICK & LEARN “

Auswahl

Bitte die gewtinschte Aktion wahlen:

@ Fahrschiiler registrieren
vorhandenen Fahrschiiler verkniipfen
Fahrschulerlizenz verlangern
Fahrschulerlizenz freigeben

Fahrschulerpasswort zurticksetzen

FAHRSCHUL

3600FFICE

Abbrechen

Automatische Zuordnung von CLICK & LEARN Schiilern
Wenn Sie die Funktion aktivieren, werden alle registrierten Fahrschiler Ihrer Fahrschule ermittelt
und in dem nachstehenden Dialog zusammengestellt.

a“~le

Click & Learn
Schiler zuordnen

Uber den Dialog kdnnen Sie die Zusammenstellung durch den Registrierungszeitpunkt eingrenzen.
Uber den Dialog kénnen Sie die Schiiler automatisch oder manuell zuordnen.

e Click & Learn Zuordnung
Start
. [ 1]
g B X
Automatisch Anderungen Abbrechen
zuordnen speichern
Registrierungen seit: | 01.01.2020 v
Benutzername Vorname Name Lizenzcode Registriert am Zuordnung
> | d > - - _ 06.03.2020 v
¢ 21.02.2020 N
r 24.02.2020 v
v 20.02.2020 v
b 03.02.2020 v
b 25.01.2020 v
r 07.01.2020 v

Fahrschiler, die sich mit ihrem richtigen Namen auch bei CLICK & LEARN 360° angemeldet haben,
kénnen automatisch zugeordnet werden.
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Fuhrerscheininformationen
Auf der Startseite unter ,,Fahrschiler” finden Sie eine Druckfunktion , Fiihrerschein-Infos“.

T 1 1 1 1 1 —1
4 aa L4 = = = = 1
Neu Anmelde- Neu  Bericht Statistik Filhrerschein- Dokumente Liste
assistent - - Infos~
Fahrschuler Gruppe Drucken Ansicht

Hier kénnen Sie ausbildungsrelevante Informationen fiir jede Ausbildungsklasse ausdrucken und
diese als Beratungsgrundlage verwenden oder dem Schiler Gibergeben.

s Drucken - 0 X

Start

X

Schliefien

(=N, 1 nneaq-g-
- ~
o
o
)
-
=
15 LA
= FUHRERSCHEIN-INFO KLASSEA - I
o (-
» WAS MAN MIT DER KLASSE A FAHREN DARF » DIE THEORETISCHE MINDESTAUSBILDUNG
o Kraftrader tauch mit Beiwagen ) mit einem Hubraum von mehr Thearetischer Unterricht in Doppelstunden 2u je oo Minuten:
als to om? ader mit einer durch die Bavart bestimmten Hachst Bel Ersterteilung: 12 Grundstoff, 4 Klassenspezifischer Zusatzstoff
seschwindigheit von mehrals 45 km/h Bl Erweiterung: & Grundstoff, 4 klassenspezifi scher Zusatz stolf
 dreiradrige Kraftfahrzeuge mit elner Leistung van mehr als 16 kW Pir thanrotic dan Habad cht debtat ¢ 1o na ch dam A ehldissent s M

Leistungen vorab buchen
Sie kénnen einem Schiiler/in vorab Leistungen buchen, diese werden dem Schiiler sofort berechnet

und kdnnen im Laufe der Ausbildung ,,verwendet” werden.

Wahlen Sie im Schilerdetail den Menilpunkt ,Buchen” aus.

m - — — M
f > b & KB

o 9L © 9 oWl I, h & =
Verkaufen Bezahlen Buchen Einzahlen Auszahlen Transfer Status Erstellen Erstellen Bezahlen Ubersichten SchlieBen

Leistung Guthaben Gutschein Rechnung Ansicht

In dem folgenden Dialog kdnnen Sie die gewiinschten Leistungen verbindlich vorab buchen, dabei
werden weder Datum, Uhrzeit oder Fahrlehrer festgelegt.
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XL Leistungen buchen - 0 X
Start
B X
Speichern | Abbrechen
Klasse: B v
Fahrstundeart: | Ubungsstunde V|| Fahrzeug: VW Golf v
Anzahl: 1 |C| Dauer: 45 v

Einzelpreis: 3300 €

Art
4 B

Autobahnfahrt

Dauer

Gesamtpreis: 33,00 €

Anzahl Einzelpreis Gesamtpreis

90 1 106,00 € 106,00 €

Findet ein vorabgebuchter Termin mit gleichen Parametern (Art der Fahrstunde, Dauer, Preis etc.)

statt, wird die gebuchte Leistung verbraucht.

In der Detailansicht des Schiilers werden die gebuchten Fahrstunden auf einer eigenen Karteikarte

dargestellt.

Gebuchte Fahrstunden

Klasse Art
B Uberlandfahrt
B Autobahnfahrt
B Ubungsstunde

Externe Daten

Wechselt ein Schiiler von einer anderen Fahrschule zu Ihnen, kdnnen Sie im Bereich der

Schilerstammdaten seine extern erworbenen Leistungen und weitere externe
Fahrschilerdokumente tiber den Menipunkt ,,externe Daten” erfassen.

Externe Leistungsdaten
Sie konnen vom Theorieunterricht Grund- und Spezialstoff, tiber die fahrpraktische Ausbildung und
die Theorieprifung, bis hin zur praktischen (Teil)-Priifung die extern erworbenen Leistungen

erfassen.
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-4 Externe Leistungsdaten X
Start
T [m| )
Il e=s X
Neu Fahrschiler Speichern Abbrechen
Ausbildungsdaten Dokumente
Theorie Grundstoff: | 1080 X 12,00
Theorie [min] ' Praxis [min] Theorieprifung Praxisprifung
Klasse  Zusatzstoff  UF GF uL AB NF Uw  Datum Status GP g
» 7 ] 180 180 45 01.06.2019  Bestanden §
< >
-4 Externe Leistungsdaten “
Klasse: | B v
Theoretische Ausbildung Minuten Anzahl
Spezialstoff: 180 2,00
Praktische Ausbildung
Ubungsfahrten: 180 400
Grundfahraufgaben:
Uberlandfahrten: 45 1,00
Autobahnfahrten:
Dunkelheitsfahrten:
Untenweisung:
Theoriepriifung
Theorie: Datum: |01.062019 |v Status: Bestanden v
Fahrpraktische Priifung
Gesamtprifung: Datum: N, Status: Unbestimmt v
Ok Abbrechen

Externe Daten

Uber den Meniipunkt ,,Fahrschiiler Dokumente” kénnen Sie bspw. den digital vorhandenen
Ausbildungsnachweis des Schiilers importieren, weiterhin kdnnten hier Krankmeldungen oder

sonstige Dokumente importiert und gespeichert werden.

= Externe Dokumente
Start
™oy 2 @y O
B [, [ B Ty = X
Offnen B Loschen Imp: P Drucken Abbrechen
Dokument Sonstiges
Art: V|| Suche:
Name Format Beschreibung
Krankmeldun 21.4 PNG Krankmeldun 214
» Krankmeldun 23.4 PNG Krankmeldun 23.4

Arbeitsunfihigkeits- 1
bescheinigung
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Ausbildung

Nachstehend soll die Erfassung der ausbildungsrelevanten Tatigkeiten kurz beschrieben werden.

Theorieunterricht anlegen
Theorieunterrichte kdnnen lber den Fahrlehrer oder Giber den Terminplan erzeugt werden.

Um einen Theorieunterricht anzulegen, wechseln Sie in der Top Level Navigation auf ,Termine“.
Klicken Sie im Menuband auf , Theorieunterricht“ oder benutzen Sie im Terminplan die rechte
Maustaste.

Gruppe:

Alle

= Neuer Theorieunterricht X
Start
n —
= = X
Speichemn Drucken = Abbrechen
Thema: | Grundstoff ~ | |1 - Personliche Voraussetzungen v
Termin: | 30.04.2020 v 1550 90 M
Dozent: | Kreuz, Andrea | Filiale:| Hauptstelle v

verfugbare Fahrschiler: 53

zugeordnete Fahrschler: 0

Name «  Vorname
Alirad Mandy
Arbeit Andy
Automat Michael
Bello Pico
Benzini Jessica
Bergauf Boris
Bio Beate

a N oA
0000045 ~
0000006
0000040
0000057
0000026
0000022
0000003 o

Name

>

4 Vorname =« Nr. =

Theorieunterrichte und Kurse liber den Schiiler zuweisen

Theorieunterrichte und Kurse kdnnen auch Gber den Schiiler direkt zugeordnet werden. In dem

Dialog erscheinen die fir den Schiler relevanten Unterrichte oder Seminare.

X Theorieunterricht Zuweisung - B
Start
B X
Speichern Abbrechen
Von: | 10.11.2020 V|| Bis:| 10.02.2021 V| Klasse: | B V| Name:
Datum Uhrzeit Dauer Theorie Gruppe Thema
17.12.2020 15:00 90 Grundstoff Personliche Voraussetzungen
17.12.2020 17:00 90 Grundstoff Risikofaktor Mensch
> 18.12.2020 15:00 90 Grundstoff Rechtliche Rahmenbedingungen
18.12.2020 17:00 90 Grundstoff StraBenverkehrssystem und seine Nutzung
17.12.2020 19:00 90 Zusatzstoff Technische Bedingungen, Personen- und Guterbeférderung — umweltbewusster Umgang mit...
18.12.2020 19:00 90 Zusatzstoff Fahren mit Solokraftfahrzeugen und Ziigen

Nach Auswahl und Speichern eines Unterrichts wird der Schiiler diesem Unterricht zugewiesen.
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Uber die Schaltfliche ,,Drucken” im Dialog kénnen Sie Anwesenheitslisten mit und ohne Anwesende

drucken.

Theorie Anwesenheitsliste

Datum: 18.06.2019 Zeit: 19:00 Dauer: 90 min Lehrer: Kohler, Peter

Thema: Rechtliche Rahmenbedingungen

Klasse:  Grundstoff Themanummer: 3

Nr.: Name: Vorname: Unterschrift:
0000008 Al Muhammad

0000009 Allen Woody

Annnn<s a .

Fahrstunde erfassen
Eine Fahrstunde kdnnen Sie im Fahrschuloffice 360° (iber den Schiiler, den Fahrlehrer oder den
Terminplan erfassen.

Eine Fahrstunde tiber den Schiiler erfassen Sie, indem Sie in der Detailsicht des Schilers die
Registerkarte Ausbildung und dort die Schaltflache ,,Neu / Praxis“ und , Fahrstunde” wahlen. Im dem
darauffolgenden Dialog ist der Fahrschiiler vorgewahlt.

Eine Fahrstunde Giber den Fahrlehrer erfassen Sie, indem Sie in der Detailsicht des Fahrlehrers die
Schaltflache ,,Praxis / Unterricht” und ,Fahrstunde” wahlen. Im dem darauffolgenden Dialog ist der
Fahrlehrer vorgewahlt.

Eine Fahrstunde Uber den Terminplan erfassen Sie, indem Sie im Terminplan mit der rechten
Maustaste an dem gewtinschten Tag und der gewtinschten Uhrzeit ,,Praxis” und anschlieBend
,Fahrstunde” wahlen. Im dem darauffolgenden Dialog ist weder der Fahrschiiler noch der Fahrlehrer

vorausgewahilt.

Es 6ffnet sich der Dialog zur Erfassung einer Fahrstunde:

= Neue Fahrstunde X
Start Spezial
[ o ‘ »
s [#
H & | = X
Speichern Stattgefunden  Fahrt Preis Abbrechen
versaumt korrigieren
Ausbildungsstand: Ust (GF) UL AB NF UW
0,00/- 1,00/5 0,00/4 0,00/3 0/-
Fahrschaler: Brosnan, Pierce ™ Fahrlehrer: | Petry, Veronica ™
Klasse: B v | Fahrzeug: | VW Golf Schaltung bt
Datum: 24.09.2020 ¥ | Uhrzeit: 11:30 Dauer: |45 hd
Art: Ust ¥, Preis laut Preisliste:
Treffpunkt / Inhalt: ~

Der Status der Fahrstunde ist solange geplant, bis sie stattgefunden hat. Der Unterschied zwischen
dem Status ,,geplant” und , stattgefunden” wird an anderer Stelle erldutert.
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Muss der Preis der Fahrstunde individuell angepasst werden, kann dies tiber die Schaltflache ,Preis
korrigieren” durchgefiihrt werden.

Unter , Ausbildungsstand” ist der aktuelle Stand des praktischen Unterrichts angezeigt. Beispiel: UL
1,00/5 bedeutet: eine Uberlandfahrt von den verpflichtenden fiinf ist bereits absolviert.

Gruppenunterweisung

Sie haben die Moglichkeit eine Unterweisung einzeln oder in der Gruppe durchzufiihren, die
Unterweisung fir Einzelpersonen wird - wie bisher auch - Gber den Dialog Fahrstunde /
Fahrstundenart ,Unterweisung” selektiert.

Uber den Fahrlehrer bzw. den Terminplan kénnen Sie den nachstehenden Dialog zur
Gruppenunterweisung erreichen.

= Gruppenunterweisung X

Start Spezial
1] D (Y
H /] X x
Speichern Stattgefunden Léschen Abbrechen
Klasse: Fahrzeug:| MAN TGX V8 Schalt... |V
Fahrlehrer: | K&hler, Peter h Dauer: 45 v
Datum: 22.09.2019 v Uhrzeit: | 08:00
Treffpunkt: ™. Gruppe: | Alle v
verfugbare Fahrschiler: 0 zugeordnete Fahrschiler: 2

Name 4 Vorname 4 Nr. = Name 4 Vorname 4 Nr. &
Bell Kristen 0000025
Carpendale | Wayne Ho... 0000044

<<

Ausgewahilte Fahrschiiler:

Name 4 Preis Unterschrieben
Bell, Kristen 46,00 €
Carpendale, Wayne Howard 46,00 €

Diese Unterweisung ist geplant.

In dem Dialog werden moglicherweise unterschiedliche Preise fiir die Schiler beriicksichtigt, diese
kénnen Sie durch einen Doppelklick editieren.

Ausbildungsinhalte dokumentieren
Bei der Erfassung der Fahrstunde kann tber das Textfeld , Treffpunkt/Inhalt“ der Ausbildungsinhalt
dokumentiert werden. Die hier gemachten Angaben kénnen optional auf dem

e Tagesnachweis
e Ausbildungsnachweis oder
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e Leistungsnachweis

ausgegeben werden. Aktivieren Sie dazu vor der Druckausgabe die nachstehende Option in dem
Dialog.

-4 Optionen wéhlen “

Mit geplanten Terminen:

Informationen zu Fahrstunde drucken: v/

Ort: Hamburg
Datum: 01.06.2019 |v
Ok Abbrechen

Dokumentation von Fehlzeiten

Im Rahmen einer geférderten MaRnahme und auch in anderen Ausbildungskursen missen Fehlzeiten
des Teilnehmers akribisch dokumentiert werden.

Als Fehlzeiten gelten bspw.

e zu spat zum Unterricht kommen
e zu frih den Unterricht verlassen
e Fernbleiben mit und ohne Krankmeldungen

Erfassung

Die Fehlzeiten werden liber den Schiiler im Bereich der Ausbildung mit den folgenden Attributen
erfasst

e Datum
e Dauer
e Ausbhildungsklasse oder Kurs mit Kenntnisbereich

e Theorie oder Praxis
e entschuldigt / nicht entschuldigt
e Notiz bzw. Begriindung

360*
~=

Fehlzeit bearbeiten X

Start

B | X

Speichern Loschen @ Abbrechen

Datum: |09.12.2020 V| Dauer In Minuten: 90

Klasse: | Gabelstapler Vi Art Theorie v
Status: | Unentschuldigt V| Themen: 1.1,1.2 N
Notiz:

Nach der Mittagspause nicht mehr anwesend
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Darstellung im Schiilerdetail

Die Fehlzeiten sind als neuer Tabulator "Fehlzeit" im Schiilerdetail sichtbar.

Ausbildungstbersicht | Theorie | Praxis | Prifungen | Zahlungen | Leistungen | Kurse | Rechnungen | CLICK & LEARN | Fehlzeiten | Chronologie

Fehlzeiten
Datum ¥ Dauer ¥ Klasse Art Status
# 09.12.2020 90 Gabelstapler Theorie Unentschuldigt

Auf der Ausbildungsiibersicht des Schiilers ist eine Kachel ,Fehlzeiten” eingerichtet, die einen
schnellen Uberblick tGiber die Fehlzeiten in den Ausbildungsklassen und Kursen, getrennt nach Theorie
und Praxis und die Summation liefert.

Fehlzeiten

Kurs/Klasse Theorie Praxis Summe

Gabelstapler 90 0 90
Gesamt 90 0 90

Ausgabe von Fehlzeiten

Die Fehlzeiten werden auf dem Leistungsnachweis des Schiilers ausgegeben:

Leistungsnachweis
Schiilernummer: 0000006 Klasse: Gabelstapler Geburtsdatum: 15.08.1972
Fehlzeiten:
Datum Dauer Art Status
09.12.2020 90 Theorie Unentschuldigt
Summe Praxis: 0 min Summe Theorie: 90 min

Unterstiitzt wird das Formblatt F aus dem Aufstiegsfortbildungsférderungsgesetz. Uber Drucken >
Ausbildungsnachweis > Teilnahmenachweis Formblatt F kann dieses gedruckt werden.
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Formblatt F
o
AUFSTIEGS
o Orderungsnummer B A fO G
‘% l | I | l ‘ | | ‘ 1 ’ l | | Karriere inklusive.
) (L)
& : Eingangsstempel e
Teilnahmenachweis =
(Auszug aus den §§ 9a, 7, 21 und 29 AFBG siehe Riickseite) o
o
c
[Z)
Familienname Geburtsname — wenn abweichend — Vorname(n) Geburtsdatum E
1 S L » b
StraBe (Anschrift am standigen Wohnsitz) Hausnummer
2 .__...:'. SRS
?g:; nAlms- Postleitzah! Wohnort
s ‘ =y

Weiterhin wird die Bescheinigung der Fehlzeiten fiir Agentur fiir Arbeit unterstiitzt. Uber Drucken >
Ausbildungsnachweis > Bescheinigung Fehlzeiten kann diese gedruckt werden.

Agentur fur Arbeit
SGB Il - FbW Bescheinigung der Fehlzeiten fiir Monat / Jahr ©1.12.2020-31.12.2020
Kundendaten
Name, Vorname . )
Strafle, Hausnummer TR
PLZ, Ort 20095 Hamburg

Kunden-Nummer

MaRBnahmedaten
Malnahmenummer
MafRnahmebezeichnung

Fehlzeiten:

In der Monatsleiste sind folgende Fehltage einzutragen:

E = entschuldigt; Fehltag mil wichtigem Grund (z. B. Heiral, Geburl eines Kindes, Ausubung eines
offentlichen Ehrenamtes)

UE = unentschuldigt; Fehitag ohne wichtigen Grund

K = Krankheit; Arztlich bescheinigte Krankheitszeiten (Arbeitsunfahigkeit)

S§ = Sonstiges; Fehitag, der nicht E, UE oder K zugeordnet worden ist (wenn bekannt, bitte Grund angeben)
Begrindung:

112|3|4|5]|6|7|8|9|10]11|12|13|14|15]|16|17|18]|19|20|21]|22|23|24|25|26]|27|28|29]|30|31
UE
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Priifungsplaner Theorie
Unter ,,Fahrschiiler” finden Sie die Prifungsplaner fir Theoriepriifungen.

Mit dem Priifungsplaner Theorie legen Sie einen Termin fiir die theoretische Priifung fest, an dem
lhnen bspw. 10 Priifungsplatze zugewiesen wurden. Diesem Termin weisen Sie dann entsprechende
Prifungskandidaten zu.

x Theorie-Prifungsplanung bearbeiten
Start Berechnen Drucken
| 1] \
B 0 QRE X
Speichern Léschen ' CLICK & TEDIS Abbrechen
LEARN

Webseiten

Bezeichnung: | Termin 21

Datum: 30.09.2020 V| Uhrzeit: 08:00 Kapazitat: | 10
Termin KW 4 Gruppe: Alle G
Datum: 23.01.2019 Vorstellungsentgelte nur einmal pro Fahrschiler berechnen:
Kapazitat: 5 .
Freie Platze: 5 verbleibende Fahrschiiler: 0
verfugbare Fahrschuler: 51 zugeordnete Fahrschdler: 2
Name 4 Vorname 4 Nr. 4 Name 4 Vorname 4 Nr. =

AnschlieBend kdnnen Sie lber den Prifungsplaner fir alle zugeordneten Schiiler

e Prifungstermine bei den Schiilern anlegen

e Vorstellungsentgelte berechnen

e Ausbildungsbescheinigungen

e Erfassen der TUV Priifungsgebiihr und die Méglichkeit der Preisanpassung iiber den
Menipunkt , TUV-Gebiihren”

v Klasse Ist berechnet | Status
4 || Allen, Woody
v © B Unbestimmt v,
4 || Anderson, Pamela
v © B Unbestimmt N
4 |v/| Bell, Kristen

v © BGQ-PV Unbestimmt v

Hinweis: Uber ,Speichern” werden die entsprechenden Priifungen / Termine beim Fahrschiiler
geplant, der Termin kann anschlieRend wieder geléscht werden.

Priifungsplaner Praxis
Unter ,Fahrschiiler” finden Sie die Priifungsplaner fir Praxispriifungen.

Mit dem Priifungsplaner Praxis legen Sie einen Termin fiir die praktische Prifung fest, an dem Ihnen
bspw. 5 Prifungsplatze zugewiesen wurden. Diesem Termin weisen Sie dann entsprechende
Prifungskandidaten zu.
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=t Neue Praxis-Prifungsplanung
Start Berechnen Drucken
[ 1]
B o X

Speichemn Zeitvorschlag Abbrechen

Bezeichnung: | Gruppe Winter

Datum: 13.02.2021 V|| Start Uhrzeit: | 08:00
Gesamtdauer: | 240 Minuten
Gruppe: Alle b4

verbleibende Minuten: 130

verflgbare Fahrschiler: 46 zugeordnete Fahrschiler: 2

Name 4« Vormmame <« Nr. = Name 4 Vormname 4 Nr. =
Adams Amy 0000001 ~ Affleck Ben 0000006
Adebisi Mola 0000005 Aguilera Christina 0000007

Anschliefend kdnnen Sie Uiber den Priifungsplaner fir alle zugeordneten Schiiler

e Prifungstermine bei den Schiilern anlegen
e Vorstellungsentgelte berechnen
e Ausbildungsbescheinigungen

e Erfassen der TUV Priifungsgebiihr und die Méglichkeit der Preisanpassung tiber den

Menipunkt , TUV-Gebiihren”

Uber den Priifungsplaner kénnen Sie den Termin und die Ergebnisse im Vorhinein festlegen.

v Klasse | Fahriehrer Fahrzeug Status
4 || Aguilera, Christina
v © B Kohler, Peter | V|| VW Golf V|| Unbestimmt |V
4 || Bale, Christian
v © B Kohler, Peter |V || VW Golf V|| Unbestimmt v
4 |v/| Black, Jack
v © Al Kohler, Peter | V|| Audi A4 V|| Unbestimmt v

Uhrzeit Ist berech...

Neue Priifungszeiten ab 2021

Ab dem 1.1.2021 verldngert sich die Priifungsdauer bei allen Fahrerlaubnisklassen, so wird bspw.
eine praktische Priifung der Klasse B von jetzt 45 Minuten zukinftig 55 Minuten dauern, eine
praktische Priifung in den Motorradklassen A, A1 und A2 dauert zukiinftig zwischen 60 und 70

Minuten.

Fiir die praktischen Prifungen nach dem 1.1.2021 werden die neuen Priifungszeiten vorgeschlagen.
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Weitere Ausbildungen

Neben den Fahrerlaubnisklassen unterstitzt das Fahrschuloffice 360° auch die beschleunigte
Grundqualifikation, Weiterbildungen, ADR-Gefahrgut und eigene Kurse.

Schliisselzahl B196
Nach der Teilnahme an einer Schulung ist es moglich Motorrader mit maximal 125 ccm und einem
Leistungsgewicht von 0,1 KW / KG zu fahren.

Voraussetzung dafir ist, dass der Schiiler mindestens 25 Jahre alt ist und 5 Jahre den Fihrerschein
der Klasse B besitzt.

Die Schulung umfasst 4 Unterrichtseinheiten in der Theorie zu je 90 Minuten. Ebenso 10 praktische
Fahrstunden zu je 45 Minuten.

Der Abschluss der Schulung wird durch einen Nachweis bescheinigt. Dieser kann tber Fahrschiler >
Men Drucken > Ausbildungsbescheinigung > B196 erstellt werden.

Teilnahmebescheinigung
zur Vorlage bei der Fahrerlaubnisbehérde

Name, Vorname Schnell Susanne
geboren am 12.01.1992 in Hannover Burgdorf
hat vom 02.01.2020 bis 12.01.2020 erfolgreich an einer Fahrerschulung

(Anlage 7b zu § 6b Absatz 3 und 4 FeV) teilgenommen.

Fuhrerscheinnummer 4711/654AB

Ort  Musterstadt

Ausgehandigt am 13.01.2020

(Stempel und Unterschrift der Fahrschulinhaberin/ (Unterschrift der Fahrerlaubnisinhaberin/
des Fahrschulinhabers oder der verantwortlichen des Fahrerlaubnisinhabers)
Leiterin/des verantwortlichen Leiters)

Nach Eingabe der erforderlichen Daten

e Fahrzeug fiir B196
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e Eintragin der Preisliste
e Erweiterung der Fahrlehrerlaubnisklasse beim Fahrlehrer

steht der Anmeldung und der Durchfiihrung der Schlisselzahl B196 nichts mehr im Weg.

Beschleunigte Grundqualifikation

Die beschleunigte Grundqualifikation ist eine zusatzliche Ausbildung die jeder Kraftfahrer, der im
gewerblichen Glter- oder Personenverkehr tatig sein mochte, erwerben muss.

Die Berechtigung zum gewerblichen Fahren im Guter- oder Personenverkehr erhalten Sie durch die
erfolgreiche Teilnahme an der beschleunigten Grundqualifikation. Diese umfasst in der Regel 130
Stunden Theorieunterricht und 10 Stunden praktische Ausbildung, sowie eine schriftliche Priifung bei
der IHK.

Es wird unterschieden in

e beschleunigte Grundqualifikation (130 Theorie + 10 Praxis)

e beschleunigte Grundqualifikation fiir Quereinsteiger (Inhaber von Fachkundenachweisen) (86
Theorie + 10 Praxis)

e beschleunigte Grundqualifikation fiir Umsteiger (C-->D oder D-->C) (32,5 Theorie + 2,5 Praxis)

Der Abschluss in der Fahrschule wird durch die Ubergabe der Bescheinigung iiber die Teilnahme an
der Qualifikation symbolisiert.

Notwendige Vorbereitungen

e Da die beschleunigte Grundqualifikation auch einen fahrpraktischen Ausbildungsteil
aufweist, missen Sie einem Fahrzeug den BGQ Kurs zuweisen
e Weisen Sie dem Fahrlehrer die neuen Fahrlehrerlaubnisklassen / Kurse zu

e Ergdnzen Sie die Preise in der Preisliste

¥o" BGQ-Preise be... = D“

|

Beschleunigte Grundqualifikation
Guterverkehr
Normal: 2.000,00 €
Quereinsteiger:  1.000,00 €
Umsteiger: 500,00 €

Personenverkehr

Normal: 2.000,00 €
Quereinsteiger: 1.000,00 €

Umsteiger: 500,00 €

Ok Abbrechen

e Unter ,Einstellungen / Fahrschule / Rechtliches” muss die Art der Ausbildungsstatte, das
Datum der Anerkennung, sowie die zustdndige Erlaubnisbehorde eingetragen werden
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Handelsregister:
Amtsgericht:

Steuernummer:

Art der Ausbildungsstatte:
Datum der Anerkennung:
Zustandige Erlaubnisbehérde:
Fahrschulnummer:

Glaubiger-ID:

Ok

e Rechtliche Daten

HR A 1001
Berlin Képenick

X5000DJ200

Fahrschule v
01.09.2020 M
Senat

FS 22K 00DX7
DE9877709999999999)

Abbrechen

Anmeldung zur beschleunigten Grundqualifikation

Zum Anmelden eines Teilnehmers an einer beschleunigten Grundqualifikation wahlen Sie im

Anmeldeassistenten bitte die , Kurserfassung”. Die beschleunigte Grundqualifikation wird in

,GV“ Glterverkehr und ,,PV“ Personenverkehr und in die Dauer der Ausbildung unterschieden:

e BGQ-GV/BGQ-PV: beschleunigte Grundqualifikation (130 Theorie + 10 Praxis)
e BGQ-GV-Q/BGQ-PV-Q: beschleunigte Grundqualifikation fiir Quereinsteiger (Inhaber von
Fachkundenachweisen) (86 Theorie + 10 Praxis)

e BGQ-GV-U /BGQ-PV-U: beschleunigte Grundqualifikation fiir Umsteiger (C-->D oder D-->C)
(32,5 Theorie + 2,5 Praxis)

Weiterhin kénnen Sie das Aktenzeichen bzw. die Bildungsgutscheinnummer direkt im

Anmeldeassistenten speichern, diese wird auf den Rechnungen mit ausgewiesen.

=
= U Preisliste: 2018
= — Beginn

t Umsatzsteuer: | 0%
U Kostentréger. | Extern
&
o
-
<
[ES)

° Bearbeiten
e Kurs Preisliste Kastentrager

Ausbildung und Preisliste

v| kurs: | BGQ-GV

24012019 |v Aktenzeichen: | KZXY 2019/35454

~

V||| Jobcenter Mitte

Hinzufugen

Weiter >

L]

Abbrechen

Theorie und Praxis

Erfassen Sie Uber den Teilnehmer oder den Terminplan einen Theorieunterricht fiir die beschleunigte

Grundqualifikation.
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Theoretische Ausbildung BGQ X

%

Start
B e & X

Speichern Loschen | Drucken Dokumente = Abbrechen

Art: BGQ-PV ~
Thema: | 1 Gesundheit und Fitness et
Kenntnisbereiche: | 3.3;3.4 ™
Datum: 23.09.2020 bl Uhrzeit: | 13:00 Dauer: | 810
Dozent: Kahler, Peter V| Filiale: | Hauptstelle M
Gruppe: Alle v
verfugbare Fahrschiler: 2 zugeordnete Fahrschiler: 0
Name 4 Vorname 4 Nr. & Name 4 \orname & Nr. =
Bell Kristen 0000025 it

van Damme | Jean-Claude 0000053

Uber die Art und das Thema werden die Kenntnisbereiche und die Dauer des theoretischen
Unterrichts definiert, welche Sie direkt im Dialog anpassen kénnen.

Die praktische Ausbildung kann als Einzelfahrt oder in der Gruppe stattfinden.

Bescheinigungen

Die Bescheinigung zur Teilnahme an einer Ausbildung kann beim Schiler Gber das Druckmeni /

Ausbildungsbescheinigung gedruckt werden.

Kopfbogen der Ausbildungsstitte Berlin Képenick .den 24.01.2019
an Datum
heini iiber die Teil an einer i zur beschleunigten Grundqualifikation
gemif § 4des hrer-Qualifikati Gesetzes (BKrFQG) in Verbindung mit
§ 2 der Berufskraftfahrer- § der Beruf; e B Ki g
Qualifikations-Verordnung Qualifik: ordnung Qualifik: ordnung
(BKrFQV)* * — Quereinster V)* — Umn:
Giiterkraftverkehr*
Herr/Frau
,geb.am: 12.01.1980 in

Wahnanschift

hat in der Zeit vom 22.01.2019 bis 23.01.201%
mit einer Dauer von 140 Unterrichtseinheiten inkl. 10 Fahr-Unterrichtseinheiten zu je 60 Minuten an der Ausbildung zur beschleu-
nigten Grundat i 1. Der/Dieo. g. Jin hatan sdmtlichen Zielen in Anlage 1zu § 2 Absatz 2 BK(FQV

, die den skl C1, C1E, €, CE (bei Grundqualifikation im Giiterverkehr) bzw. D1, DIE, D, DE (bei
d fon im P kehr) zugeordnet sind.*

mit einer Dauer t seinheiten inkl. 10 Fahr-Unterrichtseinheiten zu je 60 Minuten an -5 T beschleu-
nigten Grundqualifikation fir Quereinsteiger [Dieq, f atan denjenigen Zielen gems Anlage 1
2u § 2 Absatz 2 BKFQV teilgenommen, w; erufszugangsverordnung fiir den
StraBenp CUETTIach § 5 der Beruf: g fir den G Sind.

Schnittstelle zum BKF-Planer
Sinnvollerweise werden die Teilnehmer an einem Seminar / Kurs oder MaRBnahme fir die

beschleunigte Grundqualifikation in einer Gruppe zusammengefasst und wahren der Ausbildung als

Gruppe behandelt.
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Uber die Gruppenfunktion kann eine Gruppe von Fahrschiilern in ein Format exportiert werden,
welches im BKF-Planer importiert werden kann.

N I, ED, By =] L] = ]
4 Ly & G == = F
Neu Bearbeiten Assistent Preisliste  Bkf-Export Bericht Dokumente Gesamtkosten | Liste

aktualisieren - Ubersicht
Fahrschilergruppen Rechnungslauf Drucken Ansicht
i Fahrschiler
| Gruppen ‘
= PP i | April-2020 April-2020 April-2020-Kopie
EAlIeGmp;)en ]
I Anzahl: 4 Anzahl: 54 Anzahl: 0

Weiterbildung nach BKrFQG

Die Weiterbildung nach BKrFQG ist fiir jeden Berufskraftfahrer Pflicht, sie umfasst 35 Stunden in 5
Jahren, dabei gilt es flir Personen und Giiterkraftverkehr den kompletten Kenntnisbereich zu héren.
Dies wird Uber die Teilnahmebescheinigung durch die Fahrschule dokumentiert.

Mit der vorliegenden Version ist der Rahmenplan inkl. der Kenntnisbereiche fir alle 5 Module fir
Personen- und Gliterkraftverkehr vordefiniert.

i

Theoretische Ausbildung WBA25

Start

B o e & X

Speichern Léschen Drucken Dokumente Abbrechen

-

Art: 95-PV-M1 hed
Thema: 1 Kinematische Kette, Energie & Umwelt bt
Kenntnisbereiche: | ‘I.1:1_3 .
Datum: 24.09.2020 2t Uhrzeit: | 12:00 Dauer: | 420

Dozent: Kohler, Peter ~ || Filiale: | Hauptstelle ~

Gruppe: Alle v

Uber den Erfassungsdialog kénnen die Kenntnisbereiche editiert werden.

1.1;1.3

(W] {Alle suswahlen)

> |[€
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In der Preisliste kann der Preis separat fiir jedes Modul getrennt nach Personen- und
Guterkraftverkehr hinterlegt werden.

=4 WB95-Preise bearbeiten “

Weiterbildung

Personenverkehr

Modul 1:| 99,00 €
Modul 2:| 99,00 €
Modul 3:| 99,00 €
Modul 4:| 99,00 €
Modul 5:| 99,00 €

Guterverkehr

Modul 1:| 99,00 €
Modul 2:| 99,00 €
Modul 3:| 99,00 €
Modul 4:| 99,00 €
Modul 5:| 99,00 €

Ok Abbrechen

Die Teilnahmebescheinigungen kénnen tber den Schiiler erzeugt werden.

Kopfbogen der Ausbildungsstatte Hannover “den 09.11.2019

Ort Datum

Bescheinigung iiber die Teilnahme an einer Weiterbildung gemiR § 5 des Berufskraftfahrer-Qualifikations-
Gesetzes (BKrFQG) in Verbindung mit § 4 der Berufskraftfahrer-Qualifikations-Verordnung (BKrFQV)

Herr/Frau
Stefanie Heibelmanz

Vorname, Name

Maximilianstr. 106, 80432 Miinchen

Wohnanschrift

gebam:_10.03.1989 - Minchen

hat an fiinf aufeinanderfolgenden Schulungstagen vom bis an einer

mehrtégigen Weiterbildung mit Unterrichtseinheiten (mindestens 35 Unterrichtseinheiten zu je 60 Minuten)*

hatam 09.11.2019

zu je 60 Minuten)*

an einer Weiterbildung mit 7 Unterrichtseinheiten (mindestens 7 Unterrichtseinheiten

mit folgenden Zielen gemaR Anlage 1 zu § 4 Absatz 1 BKrFQV teilgenommen:

Kenntnisbereich 1 Verbesserung des rationellen Fahrverhaltens auf der Grundlage der Sicherheitsregeln *

11 +2>= 13 *
nur Fahrerlaubnisklassen C1, C1E, C, CE 44
nur Fahrerlaubnisklassen D1, D1E, D, DE —_— 6~
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Die Angaben zur Ausbildungsstatte (Fahrschule, Ausbildungsbetrieb, Bildungseinrichtung etc.)
kénnen im Bereich , Einstellungen / Fahrschule / Rechtliches” gespeichert werden.

4 Rechtliche Daten n

Handelsregister: HR A 1001

Amtsgericht: Berlin Képenick
Steuernummer: 12 345 678 901

Art der Ausbildungsstatte: Fahrschule ¥
Datum der Anerkennung: 12.10.2015 ™

Zustandige Erlaubnisbehdrde: | Erl. Beh. Berlin

Ok Abbrechen

Gegenstand des Vertrags:
Gegenstand des Vertrags ist die Anmeldung zur Weiterbildung gemaR §4 Berufskraftfahrer-Qualifikationsgesetz.

[] Personenkraftverkehr X aiiterkraftverkehr
Modul 1 [] Modul 2 [[] Modul 3 [ Modul 4 [] Modul 5

Allgemeine Geschiftsbedingungen:

Grundlage der Ausbildung sind die allgemeinen Geschaftsbedingungen dieser Fahrschule.

Ausbildungskosten:

95-GV-M1 120,00 €

Speziell fur die Durchfiihrungen von Weiterbildungen wurde ein neuer Ausbildungsvertrag erstellt,
die Rechnungen und die Ubersichten angepasst.

Berufskraftfahrerqualifikationsgesetz / Berufskraftfahrerqualifikationsverordnung ab 2021

Das Gesetz Uber die Grundqualifikation und die Weiterbildung der Fahrer bestimmter Kraftfahrzeuge
far den Guter- oder Personenkraftverkehr (BKrFQG) und die Verordnung zur Durchfiihrung des
Berufskraftfahrerqualifikationsgesetzes (BKrFQV) anderte sich zum 1.1.2021.

Damit waren diverse Anderungen verbunden.
Aktuell haben sich die Teilnahmebescheinigungen und der Ausbildungsinhalt gedandert.

Teilnahmebescheinigungen

Die Teilnahmebescheinigungen fiir die beschleunigte Grundqualifikation und die Weiterbildung
haben sich gedndert. Ausdrucken kdnnen Sie alternativ die ,alte” oder die ,,neue” Bescheinigungen
direkt Gber den Schiiler oder liber das Seminar.

Auf der Teilnahmebescheinigung fir die Weiterbildung ist u.a. der Kenntnisbereich 1.3a neu.
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Kenntnisbereich 1 Verbesserung des rationellen Fahrverhaltens auf der Grundlage der Sicherheitsregeln*
+=2 13 13a *

11
E— 3
=3

+6

Fahcadaboioll Di-DiE-D. DL
g T 35

Die unterstrichenen Unterkenntnisbereiche stehen im Zusammenhang mit der Straenverkehrssicherheit nach § 4 (1) BKrFQV.

Unterschrift Ausbildungsstatte** Unterschrift Ausbilder/in**
Stempel

1. Anwendungshinweise
* Nichtzutreffendes bitte streichen.
** Die Unterschrift des Ausbilders/der Ausbilderin hat eigenhdndig im Original zu erfolgen. Die eigenhandige Unterschrift der zur Vertretung der Ausbildungsstatte
berechtigten Person kann durch eine bildhafte Wiedergabe der Unterschrift ersetzt werden (§ 11 Absatz 4 Satz 4, 5 BKrFQV), sofern der Unterricht nicht ausschlieflich von
dieser Person durchgefiihrt wurde.

2. Verteiler

Der neue Kenntnisbereich ,, 1.3a“ ist im Bereich der Seminardurchfiihrung iber die Kenntnisbereiche
anwahlbar.

- Theoretische Ausbildung WB95 X

Start
B = & X

Speichern Loschen | Drucken Dokumente Abbrechen

Art: 95-PV-M1 v
Thema: 1 Wirtschaftliches Fahren v
Kenntnisbereiche: | 1.1;1.3;1.3a v
Datum: 22.12.2020 b Uhrzeit: | 11:00 Dauer: |45

Dozent: Kohler, Peter V| Filiale:| Hauptstelle n7

Die Bezeichnungen der Weiterbildungsthemen wurden entsprechend der Runde 2 in den
Weiterbildungszyklen angepasst

1. Wirtschaftliches Fahren
Technik Digitaler Tachograph
Schwere Nutzfahrzeuge in der StVO

Profis sichern und helfen

v ok W

Recht, Stress und Gesundheitsbalance

Die Kenntnisbereiche kdnnen nach wie vor im Seminar individuell gewahlt werden.
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Gefahrgut ADR
Seit 1957 ist der Gefahrguttransport auf der StralRe europaweit einheitlich durch das , Europdische
Ubereinkommen {iber die Beférderung gefahrlicher Giiter auf der StraBe, ADR” geregelt.

Wer Gefahrgut in kennzeichnungspflichtigen Mengen transportieren will, braucht mindestens eine
ADR-Basis-Schulungsbescheinigung, die flinf Jahre giiltig ist. Im Gefahrgutbereich gibt es weitere
Spezialisierungen, deren Wissen in entsprechenden Weiterbildungen geschult und nachgewiesen
werden muss.

Mit der vorliegenden Version ist der Rahmenplan inkl. der Kenntnisbereiche fiir die Module

e Basiskurs

o Aufbaukurs Tank

o Aufbaukurs Klasse 1
e Aufbaukurs Klasse 7
e Auffrischungskurs

realisiert.

In der Preisliste kann der Preis fiir jedes Modul separat angegeben werden.

s ADR-Preise bearbeiten “

ADR

Basis: 295,00 €
Auffrischung: | 210,00 €

Tank: 245,00 €
Klasse 1: 24500 €
Klasse 7: 245,00 €
Ok Abbrechen
= Theoretische Ausbildung ADR
Start

B = & X

Speichern Léschen Drucken Dokumente Abbrechen

-

Art: ADR-Basis v
Thema: 1 Allgemeine Vorschriften ot
Kenntnisbereiche: | 1.1;1.2;1.3 v
Datum: 24.09.2020 it Uhrzeit: | 12:00 Dauer: | 67

Dozent: K&hler, Peter ™ || Filiale: | Hauptstelle ¥

Gruppe: Alle hod
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Speziell fur die Durchfliihrungen von Gefahrgutschulungen wurde ein neuer Ausbildungsvertrag
erstellt, die Rechnungen und die Ubersichten angepasst.

Gegenstand des Vertrags:
Gegenstand des Vertrags ist die Anmeldung zum nachstehend genannten Kurs gemiR dem ,Europiischen Ubereinkommen iiber die internationale
Beférderung gefahrlicher Giiter auf der Strake (ADR)“.

\:‘ Basiskurs Auffrischungsschulung

[ ] Aufbaukurs Tank [] Aufbaukurs Klasse 1 [] Aufbaukurs Klasse 7

Allgemeine Geschiftsbedingungen:

Grundlage der Ausbildung sind die allgemeinen Geschaftsbedingungen dieser Fahrschule.

Ausbildungskosten:

ADR-Auffrischung 200,00 €
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Eigene Kurse
Mit der vorliegenden Version haben Sie die Moglichkeit eigene Kurse zu definieren, die sich
automatisch in den Verwaltungsablauf der Fahrschule integrieren.

Neben der Definition der Kurse, der Integration in die Preislisten, Berlicksichtigung von
Kursfahrzeugen und Fahrlehrern, die diesen Kurs ausbilden kdnnen, stehen die eigenen Kurse auch
beim Schiiler zur Auswahl.

Definieren Sie Ihren eigenen Kurs tber

e Bezeichnung (Lang- und Kurzbezeichnung)

e  Kurzbeschreibung

e Ausbildungsdauer (Theorie und Praxis in Minuten)
e Turnus (Wiederholung in Monaten) und Lenkzeit

4 Kurs X
Start

[ 1] \

B x L 0 KB
Speichern Loschen ' Bearbeiten Dauer SchlieBen

Ubernehmen
Rahmenplan

Name: Gabelstapler

Karzel: GbS

Beschreibung: v
Theorie: 150 X | Minuten

Praxis: 300 X | Minuten

Turnus: X | Monaten

Lenkzeit:

Aktiviert: v

Uber die Schaltfliche ,,Rahmenplan bearbeiten” gelangen Sie in den nachstehenden Dialog zur
Konfiguration lhres eigenen Rahmenplans. Wenn Sie sich einen eigenen Kurs definiert haben, kénnen
Sie Uber die Funktion ,,Drucken” die Zusammenstellung des Kurses ausgeben.

N Rahmenplan X
Start
+ T 2 B 1
4 o = z
Neu Bearbeiten Hinzufigen Entfernen Speichern Abbrechen Drucken Nach Kennziffer
sortieren
Thema Eintrag
Gesamtdauer: 45 min Dauer (Theorie): 45 min Dauer (Praxis): 0 min
Bezeichnung Kennziffer Dauer
4 Art: Theorie
4 Gefahren 1.023 45

Optional kénnen Sie fiir Ihren eigenen Kurs einen Ausbildungsrahmenplan bzgl.
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e Thema, Kennziffer
e Art der Ausbildung und
e Dauer

definieren, was die spatere Eingabe in den Dialogen entsprechend vereinfacht.

= Kurs X
Start
[ 1 (| -
H =] = /\7 x
Speichern Drucken Dokumente = Berechnen  Abbrechen
Themendauer
Kurs: Eigener Kurs hd Art: Theorie v
Bezeichnung: | Bedingungen Thema: 1123 - Bedingung_en et
Termin: 24,09.2020 ~ | Uhrzeit:| 12:00 Dauer: Qd v
Fahrlehrer: Kdhler, Peter it
Gruppe: Alle o Fahriehrerzuordnungen erstellen: W

Speziell fur die eigenen Kurse wurde ein neuer Ausbildungsvertrag erstellt, die Rechnungen und die
Ubersichten angepasst.

Gegenstand des Vertrags:
Gegenstand des Vertrags ist die Anmeldung zur Teilnahme an dem nachstehend genannten Kurs.
Kursbezeichnung:  Riickwértsfahren bei Nacht
Kursbeschreibung:  Riickwartsfahren bei Nacht nach §4 Stvo
Hierbei wird nur bei Dunkelheit zwischen 22:00 und 5:00 Uhr getibt.

Kursumfang: Theoretische Ausbildung: 120 Minuten
Praktische Ausbildung: 60 Minuten

Allgemeine Geschéftsbedingungen:
Grundlage der Ausbildung sind die allgemeinen Geschaftsbedingungen dieser Fahrschule.
Ausbildungskosten:

Ausbildung:

Ruckwartsfahren bei Nacht 99,00 €

Uber den Leistungsnachweis des Schiilers kénnen Sie die Teilnahmen an den theoretischen und
praktischen Kursen nachweisen.
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Fahrschule

Im Bereich der Einstellungen kénnen die Daten der Fahrschule, Einstellungen zur Filiale, zum
Briefkopf oder Schnittstellen definiert werden.

Fahrschulstammdaten

In dem Bereich ,,Einstellungen/Fahrschule” kénnen die Fahrschuleckdaten wie Adresse, Telefon,
Email, Bank und rechtliche Informationen, sowie Zugangsdaten fiir CLICK & LEARN und das TUV
online Portal, sowie die Briefkopfinformationen angepasst werden.

Filialen einrichten
Uber den Meniipunkt , Einstellungen/Fahrschule” kann eine neue Filiale eingerichtet werden.

Uber die Schaltfliche ,,Neu” wird eine Kopie der Hauptstelle erzeugt, die mit einem Doppelklick
hinsichtlich der Daten und Briefkopfeinstellungen angepasst werden kann.

Telefon. v 1121212

Fax. 49 051112 999012

E-Mail.. r@koehler.de12

Hompage...

Rechtliches... X5000DJ20012

Bankverbindung.. Sparkasse Berlin12

Briefkopf...

Gerateverwaltung

Uber Einstellungen > Gerateverwaltung kénnen Mobilgerite neu angemeldet, deaktiviert, aktiviert
und geldscht werden.

Mochten Sie ein neues Gerat anmelden, klicken Sie bitte auf NEU. Geben Sie
anschlieRend den Fahrlehrernamen und eine Geratebezeichnung ein. AnschlieRend
erscheint ein QR Code. Offnen Sie die App auf dem anzumeldenden Gerat und
wechseln Sie zu Einstellungen > Verbindung. Sie kdnnen dann mir der App den QR
Code einscannen und das Mobilgerat wird im FSO 360 registriert.

Neu

Gerat

Deaktivieren eines Mobilgerats

Neben dem Ldschen eines Mobilgerats haben Sie im Bereich der , Einstellungen/Gerateverwaltung”
jetzt die Moglichkeit ein Mobilgerat zu deaktivieren.
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- Geréat bearbeiten X
Start

M O B X

Speichern Loschen Deaktivieren Abbrechen

Fahrlehrer:  Kohler, Peter

Bezeichnung: | Test

Damit wird ein Signal an das Mobilgerat gesandt, welches die Inhalte der APP beim erneuten Aufruf

blockiert.

12:51

«Q W OJI S

FAHRSCHUL

3600FFICE

Dieses Mobilgerat wurde in der
Gerateverwaltung deaktiviert.

Wenn Sie auf diesem Gerat weiterhin FSO
Mobile nutzen méchten, konnen Sie es
jederzeit in der Gerateverwaltung reaktivieren.

Der Anzeige des Status wird in der Gerateverwaltung entsprechend angepasst.

Eindeutige Kennung
05d7560b-3aea-46¢3-8537-aa209b6a%dc7

Fahriehrer

K&hler, Peter

Letzte Aktivitat Status
11.12.2020 12.... Deaktivierung ausstehend

Eindeutige Kennung
05d7560b-3aea-46¢3-8537-aa209b6a9dc7

Fahriehrer

Kéhler, Peter

Letzte Aktivitat Status
11.12.2020 12.... Deaktiviert

Uber die Gerateverwaltung kénnen Sie das Mobilgerat auch jederzeit wieder aktivieren.

Hinweis: Ist ein Mobilgerat seit 52 Tagen nicht mehr in Benutzung, wird es automatisch deaktiviert.
Das Gerat kann dann Uber die Geradteverwaltung wieder aktiviert werden. Nach der Reaktivierung in
den Einstellungen muss die App am Mobilgerat ge6ffnet werden. Es wird dann wieder aktiviert.

Briefkopf andern
Uber die Schaltfliche , Briefkopfeinstellungen kénnen Reports wie Rechnungen, Leistungs- und
Zahlungsibersichten, Schilerrechnungen und Abschlussrechnungen individuell angepasst werden.

Der Briefkopfist in

e Firmenkopf
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e Firmenlogo

e Firmendaten

e Riicksendeadresse
e Ortund Datum und
o FuBzeile

unterteilt.

Oben rechts unter ,Firmenlogo” kann man das Logo der Fahrschule hochladen und mit in den
Briefkopf einbinden. Dazu muss ein Haken bei ,,anzeigen” gesetzt werden, damit es auf dem
Briefkopf erscheint. Wenn man das Logo mittig haben will, setzt man zusatzlich einen Haken bei
,maximieren”.

Die Logos haben optimalerweise eine GréRe von 750 x 385 Pixel oder 1700 x 385 Pixel.

Uber die Schaltfliche , Vorschau” werden die Anderungen bzw. Einstellungen des Briefkopfs
angezeigt.

..“g Briefkopfeinstellungen [ x|

Firmenkopf Firmenlogo

v/| Firmenname anzeigen anzeigen
v/| Firmenzusatz anzeigen

Filiale anzeigen

/| StraBe anzeigen @
v/| Postleitzahl und Ort anzeigen

Riicksendeadresse Firmendaten
V| anzeigen V| anzeigen
Fahrschule Kohler - Jansenstr. 23 - 11111 Berlin K&penick
Ort und Datum
Ort Und Datum v
FuBzeile
V| anzeigen
Ok Abbrechen Vorschau

Preisliste anlegen
In FSO kdnnen Sie mehrere Preislisten gleichzeitig verwalten, eine Preisliste hat einen Namen und ein
Gliltigkeitsdatum, sowie die Eigenschaft aktiv oder inaktiv.
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-5 Preisliste bearbeiten

Bezeichnung der Preisliste: | Oktober-2019
Giiltig ab: 01.10.2019
Aktiviert:

Ok Abbrechen

Preise fiir FEK eintragen

In der Preisliste sind die Preise fiir die theoretische und praktische Ausbildung pro Klasse und bei der

praktischen Ausbildung pro Fahrzeug moglich.

Klasse: B hs
Typ: Ersterwerb M
Grundbetrag

Allgemein: 350,00 €
Nicht bestehen: 100,00 €
Aufpreis: 150,04 €

Vorstellungsentgelte

Theorie: 60,00 €

Ok Abbrechen

-4 Ausbildungspreise.,.“

% Ausbildungspreis Pr... | x|

Klasse: B N

Fahrzeug VW Golf Schalt... |V

Vorstellungsentgelte

Praxis: 60,00 €

Vorstellungsentgelte bei Teilpriifung

Fahren: 60,00 €
Abfahrtkontrolle: 0,00 €
Verbinden: 000 €

Fahrstunden (zu je 45Minuten)

Ubungsstunde: 45,00 €
Uberlandfahrt: 55,00 €
Autobahnfahrt: 55,00 €
Dunkelheitsfahrt: 55,00 €
Unterweisung: 45,00 €
Versédumte Fahrt: 45,00 €
Ok Abbrechen

Folgende Anmeldearten werden unterstitzt

e Ersterwerb
e Erweiterung

e Umschreibung einer auslandischen Fahrerlaubnis

o Wiedererteilung

o Aufhebung der Automatikbeschrankung

e Auffrischung

Bei den Fahrzeugen kann zwischen

e Schaltung
e Automatik und
e Handicap

unterschieden werden.

Preise fiir Kurse eintragen

In der Preisliste konnen die Pauschalpreise fiir die nachstehenden Kurse hinterlegt werden.
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e MOFA
e B96
e FES
e ASF

e Beschleunigte Grundqualifikation
e  Weiterbildung 95

e ADR Gefahrgut

e Eigene Kurse

Druck einer Preisliste
Uber den nachstehenden Dialog kann der Inhalt beim Drucken der Preisliste nach

e Klassen
e Fahrzeuge
e Anmeldearten

gefiltert werden.

N Preisliste drucken “

Klassen: v

Fahrzeuge: v

Anmeldeart: v
Ok Abbrechen

Preisanpassung der Preisliste

Die Preisliste kann nicht nur prozentual, sondern auch ber einen Betrag angepasst werden. In der
Feineinstellung lasst sich festlegen, ob der Grundbetrag, der Fahrzeugpreis oder der Kurspreis
angepasst werden sollen.

-4 Preise anpassen KN

Preiserh6hung

<

Euro v 2,50€
Grundbetrag anpassen:
Fahrzeugpreis anpassen: d
Kurspreis anpassen: V|

Ok Abbrechen

Artikelpreis anpassen

Der Preis eines Artikels kann tber den Artikelstamm jederzeit angepasst werden. Eine
Preisanpassung beim Verkauf ist Uber die Funktion , Artikelpreis korrigieren” moglich*, driicken Sie
dazu die eben angesprochene Funktion.
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Im nachstehenden Dialog kénnen Sie den Preis editieren. Uber die Option ,im Anmeldeassistent
sichtbar bzw. ausgewahlt” legen Sie fest, ob der Artikel direkt bei der Anmeldung sichtbar ist.

= Artikel X
Start
M X K
Speichern Léschen Abbrechen
Bezeichnung: Lehrmaterial
Klasse:
Preis: 19,00 €

Umsatzsteuer:

Anmeldeassistent
sichtbar

TUV-Gebiihren anpassen
Unter Einstellungen > Preislisten > TUV-Gebiihren lassen sich die Preise der TUV-Gebiihren

einstellen.

S o

Neu Drucken Fahrschiler Gruppe Anpassen SchlieBen
v aktualisieren erstellen

Preisliste TUV-Gebithren  Ansicht

isli il-2
Preislisten April-2020

[IEYETEIETR]

Aktive Preislisten

Inaktive Preislisten

Alle Preislisten Galtig ab: 02.03.2020

Anpassung der Priifungsgebiihren ab 2021
Mit der Verldngerung der Priifungszeiten um X Minuten, werden auch die TUV Gebiihren angepasst.

"Der Mehraufwand der Technischen Prifstellen muss durch eine Erhohung der Gebihren fir die
praktische Fahrerlaubnispriifung um 21,16 € ausgeglichen werden".

Rabatte
Einflhrung von echten Rabattkonten fiir die unterschiedlichen Umsatzsteuersatze 0, 7 und 19% USt.

8770 /4770 Gewdhrte Rabatte 0 % USt
8780 /4780 Gewdhrte Rabatte 7 % USt
8790 / 4790 Gewdhrte Rabatte 19 % USt

Beriicksichtigung der Rabatte im Artikelstamm

Rabatte werden als solche im Artikelstamm kenntlich gemacht, sie kénnen direkt im
Anmeldeassistenten angewahlt und entsprechend gewahrt werden.
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= Artikel X
Start
M x K

Speichern Loschen Abbrechen

Bezeichnung: Lehrmaterial
Klasse:

Preis: 19,00 €

Umsatzsteuer:

Anmeldeassistent

| sichtbar

Beriicksichtigung der Rabatte

Gewihrte Rabatte werden auf Ubersichten, Rechnungen, Quittungen und bei Barzahlungen
berlicksichtigt.

Kosteniibersicht
Zeitraum: 06.12.2019 - 15.03.2020

Datum Klasse Bezeichnung Betrag
06.12.2019 B Grundbetrag Klasse B 350,00 €
07.01.2020 B Uberlandfahrt, 135Minuten 105,00 €
15.03.2020 B Geschwisterrabatt -50,00 €
Gesamtsumme: 405,00 €
Guthaben: 0,00 €
offener Betrag: 405,00 €

Bitte gleichen Sie den offenen Betrag bis zum 29.03.2020 aus.

Rechnung : 2020-000001
Zeitraum: 06.12.2019 - 15.03.2020

Schiiler: Tom Beck Kennzeichen: 0000021

Datum Klasse Leistungsbeschreibung Nettobetrag USt Bruttobetrag

06.12.2019 B Grundbetrag Klasse B 350,00 €

07.01.2020 B Uberlandfahrt, 135 Minuten 105,00 €

15.03.2020 B Geschwisterrabatt -50,00 €
Netto ust Brutto Rechnungssumme 405,00 €

Umsatz(19%) 382,35€  72,65€ 455,00€

Rabatt (19%) 42,02€ 7,98€ -50,00€

Summe 340,33€  64,67€ 405,00€

Bitte begleichen Sie die offenen Leistungen bis zum 29.03.2020.

Weiterhin werden Rabatte im Einnahmen- und Ausgabenjournal der Buchhaltung explizit
ausgewiesen, somit kann der Steuerberater oder Sie ermitteln, wieviel Rabatte tatsachlich in dem
gewahlten Zeitraum gewahrt wurden.
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Einnahmen- und Ausgabenjournal (19% Umsatzsteuer)
Zeitraum:  02.03.2020 - 15.03.2020 Stand: 15.03.2020
Einnahme Ausgabe Differenz

Nr.: Buchungskonto Netto MwsSt Brutto Netto MwsSt Brutto Netto MwsSt Brutto
8400  Umsatz19% 382,35 € 7265€ 455,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€ 382,35€ 72,65€ 455,00 €
1718 Vorauszahlung 19% 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€
4910 Porto 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€
4920 Telefon 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€
4940 Zeitschriften, Biicher 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€
4945 Fortbildungskosten 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€
4200 Raumkosten 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00€
4210 Miete 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€
4230  Heizung 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00€
4240 Gas, Strom,Wasser 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
4500 Fahrzeugkosten 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00€
4510 Kfz-Stever 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€
2309 (Ssr?ri‘g-:llr"f“:;;‘)d“‘g 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00€
2709 (an"rse‘g-g'g;!;;) 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€
3400  Wareneingang 1% 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00€
4653 Aufmerksamkeit 19% 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€
8790  Rabatt19% -42,02€ -7,98€ -50,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 42,02€ -7,98€ -50,00 €

Weiterhin werden die gewadhrten Rabatte im DATEV Export berlicksichtigt.

Tedis-Schnittstelle
Einige Priforganisationen wie

bieten den Fahrschulen ein online Portal zur Verwaltung von theoretischen und praktischen
Prifungen an. Mit der Tedis Schnittstelle greift das Verwaltungssystem FSO 360° auf das Portal der

TUV Rheinland

TUV Nord
TOV Siid
TUV Hanse

Fahrschule zu und liest bspw. die Priiflistennummer / Bewerbernummer automatisch aus und

speichert diese beim Schiiler., weiterhin wird der Fristablauf ermittelt und gespeichert.

Zunachst missen Sie Ilhre Zugangsdaten fiir das online Portal der Priifungsorganisation in FSO 360°

Uber die ,Einstellungen /Fahrschule/Tedis” hinterlegen.

360"
~—

Speichern

Tedis Zugangsdaten

Benutzername: | Hotte

Passwort: Hotte
TUV-Stelle: TUV Nord
Stadt:

Status:

Q Die Uberpriifung ist fehlgeschlagen.

Uberpriifen

Abbrechen
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Bei jedem Start von FSO 360° wird auf das online Portal zugegriffen und versucht die, sowie den
Fristablauf zu lesen und ins Verwaltungssystem zu (ibertragen.

Fristablauf

Im Zuge des automatischen Abgleichs mit den TUV / Dekra Portalen (TEDIS) werden die
Bewerbernummer / Priiflingsnummer des Schiilers und die Fristen in FSO tbernommen und im
Schilerdetailbereich dargestellt.

Ausbildungsubersicht | Theorie | Praxis | Prifungen | Zahlungen | Leistungen | Kurse | Rechnungen | CLICK & LEARN | Chronologie

Ausbildungstibersicht

Klasse Art der Ausbildung Fuhrerscheinantrag Beginn Fristablauf Ende Preisliste U
Ve B Ersterwerb 14.09.2019 25.09.2020 Oktober-2019

Von Hand kann der Fristablauf auch tber den Dialog ,Bewerbernummer” gesetzt werden.

CLICK & LEARN-Zugangsdaten
Um die CLICK & LEARN Ausbildungsdaten der Schiiler visualisieren zu kdnnen, bendtigen Sie
Zugangsdaten zum CLICK & LEARN Lernsystem.

Geben Sie die Zugangsdaten unter die ,Einstellungen / CLICK & LEARN“ ein.

Wenn Sie die Zugangsdaten korrekt eingegeben haben, sind Sie mit dem Lernsystem verbunden und
kénnen den Ausbildungsstand einzelner Schiiler live abrufen.

¥4 CLICK & LEARN Zugangsdaten M|

Login-Name:
Passwort:
Fahrschulcode: €3

Status: ﬂ

Speichern Uberpriifen Abbrechen

Nummernkreise festlegen
Im Bereich Einstellungen / Fahrschule konnen die ,,Nummernkreise”, die aus einem Prafix plus einer
durchlaufenden Nummer gebildet werden, verwaltet werden.

Ein Nummernkreis fiir die Rechnungen sieht bspw. wie folgt aus ,,2017-000096“ oder ,,2018-008765",
wobei ,2017“ oder ,,2018“ jeweils den Prafix darstellt.

Es existieren eigene Nummernkreise fir

e Buchungen
e Rechnungen
e (Quittungen
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Uber die ,,+“ Schaltfliche kénnen Sie einen neuen Nummernkreis (Prafix plus Startwert) festlegen,
den Sie anschlieBend in dem Dialog ,,Nummernkreise verwalten” auswahlen und speichern.

= Nummernkreise verwalten -l

Start

M = X
Speichern Anzeige- Abbrechen

!ﬂ x optionen

Nummemkreise

= Neuen Nummernkreis anlegen X

Start

Speichern Abbrechen

Derzeit aktive Prafixe

Buchung: | 2019 + v
Prafix: 2019 Quittung: | 2019 *|v
Startwert: 1 Rechnung: | 2019 v

Emailunterstiitzung
Nach Eingabe der Konfigurationsdaten Ihres Email-Accounts steht lhnen die Versendung von

e \Vertragen

e Rechnungen

e Ausbildungsbescheinigungen oder Nachweisen sowie
e samtlichen Dokumenten

via Email zur Verflgung.

1 Drucken
Start
M X
E-Mail SchlieBen

versenden

o — aQ-@ 3-E: -

versenden

Vertrage, Rechnungen und Bescheinigungen werden selbstandig als PDF Dokument an die Email
angehangt, der Emailtext wird aus Vorlagen, die Sie selbst erstellen, entnommen.

Gesamtkostentbersicht Stefanie Heinelmann

@ Fahrschule K&hler GbR
An .

Gesamtkostentbersicht_Stefanie Heinelmann_2019-09-20.pdf
Y sike v

Liebe(r) Stefanie Heinelmann

in der Anlage Ubersenden wir Dir vereinbarungsgemaR Deine Rechnung in einem PDF Format.
Die Rechnung kannst Du Dir mit jedem aktuellen Browser ansehen und ausdrucken.

Bitte iberweis den falligen Rechnungsbetrag rechtzeitig.

Liebe GriiRe

Fahrschule Kéhler GbR

Die Konfigurationsdaten Ihres Email-Accounts kdnnen Sie liber Google nachschlagen
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Beispiele:
e web.de Server: smtp.web.de Port: 587
e gmx.de Server: mail.gmx.net Port: 587
e outlook Server: SMTP.office365.com  Port: 587
e t-online Server: smtpmail.t-online.de  Port: 465
X E-Mail Konfiguration X
Start
X
E-Mail Abbrechen
Vorlagen
Zugangsdaten Sonstiges
E-Mail Adresse: (%)
SMTP Server: (X
SMTP Port: 465
Benutzername: (%)
Passwort: (%)
Kopie an Absender:

To-Do-Liste

In der ,, To-Do-Liste” kdnnen anstehende Aufgaben mit Falligkeitsdatum verwaltet werden, dabei

kann sich der Anwender selber Aufgaben oder anderen Kollegen zuweisen.

Nach dem Einloggen des Benutzers wird gepriift, ob dem Benutzer unerledigte Aufgaben zugeordnet

sind, ist das der Fall, wird der Anwender durch einen temporaren Dialog auf die offenen Aufgaben

hingewiesen.

Sie haben noch 2 offene Aufgaben!

Die Liste befindet sich auf der rechten Seite in einem Extrameni und ist grau hinterlegt, beim

Uberstreichen mit der Maus erweitert sich der Dialog automatisch.

—>

23517-0p-0)

Aufgabenliste filtern

To-do-Liste

Suche:
Filter: | Alle

Status: | offen

Titel

Denk bitte daran
Erinnerung an Zahlung
Papiere

Bankverbindung nachfragen

Status
offen
offen
offen

offen

v

v

Falligkeitsdatum
10.09.2018
10.09.2018
10.09.2018
10.09.2018

Im Dialog , To-Do-Liste” werden alle Aufgaben in Tabellenform aufgelistet. Die Liste kann durchsucht

und gefiltert werden.
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e Suche (suchen nach den Aufgaben)

e Filter (welche To-Do’s sollen angezeigt werden)

e mir zugewiesene Aufgaben

e von mir erstellte Aufgaben

e mir zugewiesene oder von mir erstellte Aufgaben
e Status (offen oder erledigt)

Aufgabe anlegen
Wahlen Sie in der , To-Do-Liste” die nachstehende Schaltflache zum Anlegen einer Aufgabe aus.

.

Flllen Sie im Dialog die nachstehenden Felder aus und beenden Sie lhre Eingaben mit , Speichern”,
damit ist eine Aufgabe erstellt und gespeichert.

o Titel (Kurzbeschreibung der Aufgabe)

e Beschreibung (Ausfihrliche Beschreibung der Aufgabe)

e Filligkeitsdatum (wann soll die Aufgabe durchgefiihrt werden)
e Status (offen, erledigt)

e Zugewiesen an (wer soll die Aufgabe ausfiihren)

e Autor (wer hat die Aufgabe erstellt)

Aufgabe editieren
Wahlen Sie in der , To-Do-Liste” die nachstehende Schaltflache zum Editieren einer Aufgabe aus oder
flihren Sie einen Doppelklick direkt auf der Aufgabe aus.

b
N
V4
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Fahrlehrer

Uber die Hauptnavigationsleiste ,,Fahrlehrer” kann der Fahrlehrer verwaltet werden.

Uber das Meniiband des Fahrlehrers kénnen sdmtliche theoretischen und praktischen Ausbildungen,
alle Kursleistungen, sowie die sonstigen Tatigkeiten erfasst werden, weiterhin kénnen tber die
Druckfunktionalitaten Tages-, Arbeitszeitnachweise oder Stundennachweise gedruckt werden.

== N < M | .}
A PED A L o e & & B
Neu Praxis Theorie Eigener Neu Bearbeiten Neu Tagesnachweis Dokumente Bericht Stundenaufstellung = SchlieBen
v - Kurs ¥ -
Fahrlehrer Unterricht Prifungsfahrt  Schilerzuordnung ' Sonstige Tatigkeiten Drucken Ansicht

Dokumentation der Arbeitszeit

Uber den Dialog ,, Stundenaufstellung” werden iiber den gewahlten Zeitraum, die Leistungen des
Fahrlehrers getrennt in praktische, theoretische und sonstige Tatigkeiten dargestellt.

1%

Start

= = 3 ) ¢

Stundenauf- Arbeitszeit Berechnen Abbrechen
stellung drucken~

Drucken Lohnvergtitung

Datum von: | 30.08.2020 V| bis:| 30.09.2020 ™

Theoretische Ausbildung
Klasse Grundstoff [min]

» 8

Zusammenfassung
Grundstoff [min]
» Stunden [45 min]
Stunden [60 min]
Gesamtstunden Summe [min]

Stundenaufstellung

Praktische Ausbildung | Theoretische Ausbildung | Kurse | Sonstige Tatigkeiten | Lohnaufstellung

Spezialstoff [min]
270

Spezialstoff [min]

45
270

Summe [min]

Summe [min]

270

4,5
270

Im Bereich der praktischen Ausbildung wird dann weiter nach

e Klassen (FEK; Kurse etc.)

e Leistungsart (Ust, UL usw.)

unterschieden.
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Datum von: | P0.09.2019  |v| bis:|20.102019  [v
Praktische Ausbildung | Theoretische Ausbildung | Sonstige Tatigkeiten

Praktische Ausbildung
Klasse Ust [min] Gf [min] UL [min] AB [min] NF [min] Uw [min] Pf [min] Kurs [min] Summe [min]

» 95-GV-M1 0 0 0 0 0 0 0 45 45
A 45 0 225 180 135 45 0 0 630
Al 0 45 0 0 0 0 0 0 45
ADR-Auffrisc... 0 0 0 0 0 0 0 90 90
B 405 45 810 450 270 90 0 0 2070
Gabelstapler 0 0 0 0 0 0 0 60 60

Im Bereich der theoretischen Ausbildung wird nach
e  Grundstoff
e Spezialstoff und
e Kursen
unterschieden.
Datum von: | 20.09.2019 V| bis:| 20.10.2019 v
Praktische Ausbildung | Theoretische Ausbildung | Sonstige Tatigkeiten

Theoretische Ausbildung
Klasse Grundstoff [min] Spezialstoff [min] Kurs [min] Summe [min]

» 95-GV-M1 0 0 420 420
95-PV-M1 0 0 420 420
A 0 90 0 90
ADR-Auffrischung 0 0 180 180
B 270 0 0 270
Gabelstapler 0 0 60 60

Im Bereich der sonstigen Tatigkeit wird nach
e vergitet
e nachweispflichtig
e nachweispflichtig und verglitet und
e weder noch
unterschieden.
Datum von: | 01.08.2019  |V| bis:| 20.10.2019 |V
Praktische Ausbildung | Theoretische Ausbildung | Sonstige Tatigkeiten

Sonstige Tatigkeiten
Bezeichnung Vergutet [min] Nachweispflichtig [min]  Nachweispflichtig und v... Weder noch [min] Summe [min]

» Pause 0 0 0 45 45
TOV Fahrt 0 0 60 0 60
Wagenwésche 0 0 45 0 45
Wasche 0 0 45 0 45
Zwangspause 45 0 0 0 45

Uber den Dialog kénnen die nachstehenden Reports
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e Dokumentation der taglichen Arbeitszeit (Minijobber)

e Nachweis Uber die tagliche Arbeits- und Lenkzeit

e Detaillierten Arbeitszeitnachweis

e Stundenaufstellung

generiert werden.

Dokumentation der taglichen Arbeitszeit Detaillierter Arbeitszeitnachweis
Mitarbeite:  Kohler, Peter Mitarbeiter: Maller, Susi
Firma: Fahrschule KhlerGbR, Jansenstr, 23, 10117Berlin Kopenick Arbeitszeitraum:  25.09.2019 - 25.10.2019
Arbeitszeitraum: 20.09.2019 - 20.10.2018 Dstum  Von Bis Daver At Klasse ‘Bezeichnung der Tatighsit _ Detailinformation Lenkzeit Arbeitszeit
Datum Beginn Ende Arbeitszeit[min]  Arbeitszeit [Std] 18.10.2019 0,00 450,00
08:00 09:30 30,00 Theorie Grundstoff Vorfahnt und Verkehrsrege... 0,00 90,00
23.09.2019 11:00 1530 195,00 325 10:00 11:30 30,00  Theore Grundstoff StraBenverkehrssystem und... 000 90,00
25.09.2019 1100 1600 24000 400 12600 100 3000 Theore Grundiolf Remeedigun. 0% %00
07.10.2019 10:30 12:00 90,00 1,50 14:00 15:30 30,00  Theorie Grundstoff Riskofaktor Mensch 0,00 90,00
08.10.2015 07:00 07:45 45,00 07 16:00 17130 30,00  Theore Grundseoff Persaniche Voraussetzung. 0,00 90,00
= . 19.10.2019 000 450,00
2pY oz P2 e 1% 00 05:30 30,00  Theoe Zusazseoff Basondere Schwiengketen... 0,00 90,00
10.10.2019 08:00 08:45 45,00 075 06:00 07:30 50,00 Theorie Zusatzstoff Fahrtachnik und Fahrphysi... 0.00 90,00
12.10.2019 08:45 18:30 630,00 10,50 0800 09120 30,00  Theotw Grundanoff Verkehrizaichan und Varke, 0% 00
13.10.2019 08:45 18:30 630,00 10,50 11:00 12:30 30,00 Theorie Grundstoff Geschwindigkeit, Abstand ... 0,00 90,00
14.10.2019 08:00 17:45 585,00 975 1230 14100 3000  Theorie Grundstoff Varkehrsvarhaten bai Fah... 0,00 90,00
20.10.2019 0.00 450,00
) ek 30 825,00 13,75 17:00 18:30 30,00  Theorie Grundsioff Lebensianges Lermen 0,00 90,00
16102015 08:00 16115 455,00 82 1830 20:00 30,00  Theoe Zusatzseoff Technische Badingungen, P... 0,00 90,00
17.10.2019 08:00 20:30 135,00 225 20:00 21130 90,00 Theorie 2usatzstoff Fahren mit Solokraftfahy 0.00 90,00
18.10.2019 11:00 21130 555,00 9,25 21130 23:00 30,00  Theore Zusatzstoff Fahrer/Bafahrer, Fahrza 0,00 90,00
23:00 00:30 30,00 Theore 2usatzstoff Besonderes Verhalten beim... 0,00 90,00
Gesamtarbeitszeit 4.530,00 75,50 21.10.2019 000 180,00
14:00 15:30 50,00 Theorie Grundstoff Ruhender Verkehr 0,00 90,00
1530 17:00 30,00 Theore Grundstoff Verhakten in basondaren . 00 %0
22.10.2019 0,00 90,00
09:30 11:00 30,00 Theorie Grundstoff Andere Teinehmer im Stra... 0,00 90,00
Tigliche Arbeitszeit / Lenk
Mitarbeiter: Miller, Susi
Arbeitszeitraum: 25.09.2019 - 25.10.2019
.
18.10.2019 0,00 450,00 0,00 0,00 0,00 0,00 450,00
19.10.2019 0,00 450,00 0,00 0,00 0,00 0,00 450,00
20.10.2019 0,00 450,00 0,00 0,00 0,00 0,00 450,00
21.10.2019 0,00 180,00 0,00 0,00 0,00 0,00 180,00
22.10.2019 0,00 90,00 0,00 0,00 0,00 0,00 90,00
23.10.2019 315,00 0,00 0,00 0,00 0,00 315,00 315,00
24.10.2019 270,00 90,00 0,00 0,00 0,00 270,00 360,00
Hannover, 25.102019
Ort, Datum (Unterschrift des Fahrlehrers) Unterschrift des Fahrschulinhabers.
Datum: 25.10.2019 Seite: 1/1
Stundenaufstellung: Miiller, Susi
Arbeitszeitraum: 25.09.2019 - 25.10.2019
Praxis
Klasse Ust Gf oL AB NF Uw Pf Kurs Summe
B 315 0 270 0 0 0 0 0 585
Stunden [45 min] 7 0 6 0 0 0 0 0 13
Stunden [60 min] 5,25 0 4,5 0 0 0 0 0 9,75
Gesamtstunden Summe [min] 315 0 270 0 0 0 0 0 585
Theorie
Klasse Grundstoff Spezialstoff Kursunterricht Summe
A 0 360 0 360
B 1170 180 0 1350
Stunden [45 min] 26 12 0 38
Stunden [60 min] 19,5 9 0 28,5
Gesamtstunden Summe [min] 1170 540 0 1710
Sonstige Tatigkeit
Bezeichnung Nachweispflichtig und vergiitet Nachweispflichtig Vergiitet Weder noch Summe
Stunden [45 min] 0 0 0 0 0
Stunden [60 min] 0 0 0 0 0
Gesamtstunden Summe [min] 0 0 0 0 0
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Benutzer- & Rollenkonzept

In dem Bereich ,Einstellungen/Benutzerverwaltung” werden die Benutzer und Rollen verwaltet.

Rollenkonzept
Die Rolle beschreibt die Rechte des Anwenders an den Funktionen. In FSO sind bspw. die Rollen

e Admin

e Vollzeitsekretarin Rechte an Funktionen

e Teilzeitsekretéarin
e Fahrlehrer

vordefiniert, dabei darf der Admin alles, wahrend der Fahrlehrer weder Zugriff auf die Einstellungen
und die Buchhaltung hat.

Rolle anlegen
Unter ,Einstellungen/Benutzerverwaltung” wahlt man im Detailbereich ,Rolle” aus und geht dann in
den Registerkarten auf das Symbol ,,Neu“.

- Neue Rolle EN

Abbrechen

Der Name der Rolle darf nicht doppelt vergeben werden. Die Berechtigungen sind im Dialog ,,Neue
Rolle” mit dem Setzen eines Hakens auswahlbar. Wenn ein Haken bei , Lesen” ausgewahlt wird,
ermdglicht es im Allgemeinen das Offnen des ausgewihlten Typs. Mit dem Setzen eines Hakens bei
»,Schreiben” hat man die Moglichkeit den ausgewahlten Typen zu 6ffnen, zu bearbeiten und zu
speichern.

Rolle bearbeiten
Uber Bearbeiten im Menii ,Einstellungen/Benutzerverwaltung” oder iiber einen Doppelklick kann
eine bereits angelegte Rolle angepasst / bearbeitet werden.

Rolle

Benutzer | Rollen

Name Anzahl der Berechtigungen

Vollzeit Sekretarin 16
Teilzeit Sekretarin 13
Fahrlehrer 4
Admin 17

» Testrolle 3
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Rolle I6schen
Eine Rolle kann Uber das Men( ,Einstellungen/Benutzerverwaltung” im Detailbereich
,Rolle” ausgewahlt und geloscht werden. Alle Rollen auer ,,Admin“ kdnnen geldscht werden.

Benutzerkonzept
Neben der Rolle kann der Zugang fiir jeden Benutzer durch die Benutzerdaten personalisiert werden.

Benutzer anlegen

Unter ,Einstellungen/Benutzerverwaltung” wahlt man im Detailbereich ,Benutzer” aus und geht
dann in den Registerkarten oben links auf das Symbol ,,Neu”, es 6ffnet sich der nachstehende Dialog
,Neuer Benutzer”.

- Neuer Benutzer EX

Benutzername
Passwort
Passwort wiederholen

Rolle v

Abbrechen

Geben Sie hier den Benutzernamen und das Passwort zweimal ein, weisen Sie dem Benutzer eine
Rolle zu. Beachten Sie bitte, dass der Benutzername eindeutig sein muss (keine doppelte Vergabe des
Namens)..

Benutzer bearbeiten

Uber den o.g. Dialog kann das Benutzerkonto hinsichtlich Benutzername, Passwort der zugewiesenen
Rolle bearbeitet werden. Bei dem Admin Benutzer kann ausschlieBlich das Passwort bearbeitet
werden.

g Benutzer bearbeiten | x|

Benutzername Test

Passwort

Passwort wiederholen | e

Rolle Fahrlehrer W

Ok Abbrechen

Benutzer l6schen
Ein Benutzer kann Gber das Menii , Einstellungen/Benutzerverwaltung” im Detailbereich
,Benutzer” ausgewahlt und geldscht werden. Alle Benutzer aulSer ,,Admin“ kénnen geldscht werden.

Passwort dndern
Das Passwort kann durch Markieren und Uberschreiben der ,Punkte” neu gesetzt werden.

Login-Verfahren
Mit der aktuellen Version ist zum Start des Programms immer eine Authentifizierung bzw.
Autorisierung durch ein Login-Verfahren notwendig.

Mit der Autorisierung stehen dem Anwender die Rechte an den Funktionen zu, die ihm tber das

Rollenkonzept zugeordnet wurden.
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Bitte geben Sie lhre Benutzerdaten ein.
Benutzername: |
Passwort:
Weiter
Datensatzinderung

Wenn Sie wissen wollen welcher Benutzer die Leistung, Zahlung oder Rechnung erfasst, gedandert

oder storniert hat, miissen Sie den Datensatz im Schilerdetail mit der rechten Maustaste anklicken

und im Kontextmeni den Menlpunkt ,Datensatzinformationen” auswahlen.

Leistungen

Datum v Klasse
» # 23102019 B

# 22092019 B

Bezeichnung

Ubungcchlndn an
Grund P Datensauinformationenl

Stornierungsgrund

F
Rechnungsnummer | Bezahlt Betrag Datum der Zahlung
- O 70,00 €
- O 350,00 €

Dem nachstehenden Dialog kénnen Sie entnehmen, wann der Datensatz erstellt, wann er zuletzt

durch welchen Benutzer gedndert wurde.

¥ |Informationen - D“

Erstellungsdatum: 25.10.2019 16:52

Anderungsdatum:  25.10.2019 16:52
Benutzer: Admin

Ok

Passwortdnderung durch den Benutzer

Mochte ein Benutzer sein Passwort dndern, kann er dies tber die Funktion , Einstellungen / Passwort

andern” selbstandig durchfihren.

©

= FSO Einstellungen
w1 Datensicherung

L1 Druckeinstellungen
=@ Einstellungen zum Drucken

Einstellungen fir Reduzierte USt
Reduktion der USt bei Ausbildungen, Artikeln und Konten

Formularverwaltung

B Dokumentvorlagen

Einstellungen

Hilfe Riickstellung auf Standard USt
Erhchung der USt bei Ausbildungen und Konten sowie Anpassung

Passwort dndern

Aktuelles Passwort
Neues Passwort
MNeues Passwort wiederholen

Anderung speichern
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Gruppen

Fahrschiler konnen Uber die neue Funktionalitat in benannten Gruppen zusammengefasst werden.
Uber die Gruppen kénnen beispielsweise Berichte und Rechnungen generiert und gedruckt werden,
weiterhin sind die Gruppen in allen Theorie- und Kursdialogen als Filter aufrufbar.

Gruppe anlegen
Wahlen Sie im Sidebar-Meni der Schiler den Menipunkt ,,Gruppen” aus, (iber die Funktion
,Neu“ kdnnen Sie eine Gruppe anlegen.

Y D B e | D
L+ L& — = -H
Neu Bearbeiten Assistent Preisliste Bkf-Export
aktualisieren
Fahrschilergruppen | Rechnungslauf
Fahrschdler
Gruppem April-2020
Alle Gi
EIRRED Anzahl: 4
x Fahrschilergruppe bearbeiten X
Start Berechnen
4] N i
- x| & X
Speichern Loschen | Dokumente Abbrechen
Drucken
Gruppenname: Feriengruppe 2
Gruppenbeschreibung: | FG2
verfugbare Fahrschler: 54 zugeordnete Fahrschdler: 3
Name 4 Vorname 4 Nr. 4 Name 4 Vorname 4 Nr. =
aa aa 0000057 A =2 Adebisi Mola 0000005
Aguilera Christina 0000007 Schnell Bodo 0000006
Ali Muhammad 0000008 Wong Susi 0000001
Alibaba Abdul 0000055
Allen Woody 0000009 e
Aminati Daniel 0000010
Anderson Pamela 0000011

Alle zugeordneten Schiiler sind (iber die Gruppe , Feriengruppe 1“ zusammengefasst und in vielen
Funktionen und Berichten liber den Gruppennamen direkt auswahlbar.

Gruppenfunktionen
Nachstehend sind einige Funktionen genannt, an denen Sie Arbeitsschritte Uber die Gruppe erledigen
kénnen.

Theorieunterricht
Die nachstehend genannten Dialoge zur Theorieausbildung unterstiitzen die Gruppenauswahl

e Theorieunterricht
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e ASF
e B9
e MOFA
e FES

e Beschleunigte Grundqualifikation

-4 Neuer Theorieunterricht

Start
- =

- & X

Speichern Drucken Abbrechen

Thema: | Grundstoff V| |1 - Personliche Voraussetzungen
Termin: | 24.09.2020 M| 12:30 90 v
Dozent: | Kohler, Peter V| Filiale:| Hauptstelle v
Gruppe: | Feriengruppe 2 Vi

verflgbare Fahrschiler: 3 zugeordnete Fahrschler: 0

Name 4 Vorname 4 Nr. = Name 4 Vorname 4 Nr.
Adebisi Mola 0000005 22

Schnell Bodo 0000006

Wong Susi 0000001

-

Fahrpraktischer Unterricht

Die nachstehend genannten Dialoge zur praktischen Ausbildung unterstiitzen die Gruppenauswabhl

e ASF
e MOFA
e Beschleunigte Grundqualifikation

-4 Praktische Ausbildung Mofa
Start
Abbrechen
Fahrlehrer: €3 v]l 22012019 [v] 1400
Fahrzeug: | Peugeot Roller | Dauer. |90 |¥| Fahrlehrerzuordnungen erstellen: v
Gruppe: | Alle v

verfiigbare Fahrschiiler: 1 zugeordnete Fahrschiiler: 0

Name 4 Vorname 4 Nr. & Name 4 Vorname 4
Bohlen Dieter 0000032 o

Nr.

Erstellung von Berichten

Die Gruppenauswahl kann auch als Filter fur die Berichte genutzt werden.
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Wahlen Sie dazu lber die Gruppe aus dem Menlipunkt ,Berichte” einen der folgenden Berichte aus,
es werden nur die Mitglieder der Gruppe beriicksichtigt.

e Geburtstagsliste

e Adressliste

e Ausbildungsstinde
e Saldenlisten

Erstellung von Rechnungen
Die Gruppenauswahl kann auch als Filter fir die automatische Erstellung der Rechnungen lber den
Rechnungsassistenten genutzt werden.

Wahlen Sie dazu Uber die Gruppe den Menlpunkt ,, Assistent” aus, es werden nur fur die Mitglieder
der Gruppe Rechnungen erstellt.

Preisliste aktualisieren
Die Gruppenauswahl kann auch als Filter fiir die Aktualisierung der Preislisten genutzt werden.

Wenn Sie bspw. einer Gruppe von Schiilern eine neue oder aktualisierte Preisliste zuordnen wollen,
dann wihlen Sie Uiber die entsprechende Gruppe die Funktion ,Preisliste aktualisieren” aus. Uber
den nachstehenden Dialog legen Sie die Preisliste und die betreffenden Klassen fest.

-4 Preisliste aktualisieren
Preisliste: 2018 ~
Klassen: | AB v

Ok Abbrechen
BKF Export

Die Gruppenauswahl dient als Filter fiir die Schiiler, die an den BKF-Planer tibergeben werden sollen.

Statistik

Unter dem Menlpunkt ,Statistik” im Bereich Schiiler sind verschiedene statistische Auswertungen
abrufbar.

Anmeldungen
Schilleranmeldungen Gber den gewahlten Zeitraum nach Klassen gruppiert.

tatistik: A n
Zeitraum: 24.12.2017 - 24.01.2019 Hauptstelle
Klasse Anzahl Prozent

A 5 8,33 %

Al i 1,67 %

A2 1 1,67 %

ASF i 1,67 %

B 42 70,0 %

B96 1 1,67 %

BE 1 167 %
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Bestehens- / Durchfallquote Priifungen
Bestehensquote fiir die praktische und die theoretische Priifung lber einen Zeitraum gruppiert nach

Klassen

360"
-

Von: | 27.08.2018

Theoriepriifungenstatistik

[v] Bis:| 23.01.2019

Statistik erstellen

Klasse

AM

A2
Al

Gesamt

Gemeldet Besta

o | o|lo|w

nden  Nicht besta...

QD oM

|v Kiassen: | B,AM.A2,ATA

o0 oo

Abbrechen

0

|0 oo

Abgebrochen  Nicht erschi...

o o o o o

Quote
67,00 %
0,00 %
0,00 %
0,00 %
100,00 %

75,00 %

Fahrzeugauslastung
Uber den Meniipunkt , Einstellungen / Fahrzeug / Statistik” wird nach Wahl des Zeitraums die

nachstehende Statistik bzgl. Fahrzeugauslastung erstellt.

iy Fahrzeugauslastung X
Start
Abbrechen
Datum von: | 27.09.2019 |V bis:| 27.10.2019 |V
Fahrzeug Summe [45 min] Summe [60 min] Summe [min] Anteilig
MAN TGX V8 Schal... 16,82 12,62 757 16,05 %
» VW Golf Schaltung 88 66 3960 8395 %
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Dokumentenmanager

Das Fahrschuloffice 360° bietet die Mdglichkeit eigene Dokumente und Serienbriefe anzulegen, zu
verwalten und zu drucken. Die Dokumente basieren auf dem

e (Brief) Layout
o Text
e Serienbrieffeldern / Feldnamen

Um lhnen den Start mit dem Dokumentenmanager zu erleichtern, haben wir Beispieldokumente auf
dem Dokumentenvorlagen-Server bereitgestellt, die Sie sich vom Server herunterladen kénnen.

Waihlen Sie dazu oben links die Schaltflache aus.

Uber den Meniipunkt ,,Dokumentvorlagen” 6ffnet sich der nachstehende Dialog, indem die
Beispieldokumente heruntergeladen werden kénnen, markieren Sie dazu mit der Maus die
gewilinschten Dokumente.

Kategorie: | Fahrschiler X |v| Suche:

Dateiname Besch

Einw

Fahrk:

Grillparty

» Kostenvoranschlag Klasse B.rtf Kostenvoranschlag Klasse B

Nach dem erfolgreichen Herunterladen stehen die Beispieldokumente in den Dokumentdialogen zur
Verfligung.

Das Dokument ,Einfilhrung Dokumentenmanager.rtf” enthalt eine Kurzeinweisung, drucken Sie sich
diese bitte tUber die Funktion , Drucken” aus.

Grundlagen

Mit dem Dokumentenmanager kdnnen eigene Dokumente erstellt, importiert und exportiert
werden, dabei wird das RTF—Dateiformat verwendet. Spezielle Beispiele stehen fir Sie im
Dokumentenmanager zur Verfligung.

Der Druck von eigenen Dokumenten ist an den nachstehenden Menipunkten im Fahrschuloffice
moglich

e Fahrschiiler (alle oder einzelne Fahrschiler)
e Fahrlehrer

e Prifungsplaner Theorie

e Prifungsplaner Praxis

e  Gruppenfunktionalitat
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Die Dokumente werden in der Datenbank gespeichert und kdnnen so allen Mitarbeitern zur
Verfligung gestellt werden.

Dokumente anlegen
Uber die Schaltfliche ,Neu” wird ein neues, leeres Dokument erzeugt.

Dokumente bearbeiten
Uber die Schaltfliche ,,Bearbeiten” wird ein bestehendes Dokument fiir die Bearbeitung gedffnet.

Dokumente importieren
Uber die Schaltfliche , Importieren” kann ein extern erstelltes Dokument in den
Dokumentenmanager importiert werden.

Dokumente drucken
Wahlen Sie zum Drucken das gewlinschte Dokument in der Liste aus, liber die Schaltflache
,Drucken” wird das Dokument gedruckt.

Dokumente verwalten
Wahlen Sie zum Drucken das gewlinschte Dokument in der Liste aus, liber die Schaltflache ,, Drucken”
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Buchhaltung

Im Bereich der Buchhaltung befinden sich die Verwaltung der Bestands- und Buchungskonten,
Kassen- und Bankbuch, sowie das Buchungsjournal und das Rechnungsausgangsbuch.

Kontenrahmen verwalten
Uber den Meniipunkt Kontenrahmen legen Sie die Bestands- und die Buchungskonten fest. Um ein
neues Konto zu erstellen, wahlen Sie eine der nachstehenden Funktionalitat aus

L4 L4

Buchungskonto Bestandskonto

Konto

Buchungskonto anlegen
Ein Buchungskonto wird liber die Bezeichnung, die Nummer (SKR03 / SKR04), den Typen (Einnahme /
Ausgabe) und den Umsatzsteuersatz definiert.

% Buchungskonto erstellen | x|

Kontobezeichnung: €3

-

Nummer: (X
Typ: Einnahme v
Umsatzsteuer: (%] v
Aktiviert: v

Abbrechen

Bestandskonto anlegen
Ein Bestandskonto wird tber die Bezeichnung, die Nummer (SKRO3 / SKR04), den Typen (Kasse /
Bank) und den Anfangsbestand zum Zeitpunkt X definiert.

-3 Bestandskonto erstellen “

(%]

Kontobezeichnung: |¢

“

v
-

Nummer:

1)

(%]
<

Typ: £
Anfangsbestand: 0,00 €

Datum des Bestands: | 09.11.2019 v
Aktiviert: v

Abbrechen

Einnahmen, Ausgaben und Geldtransfer buchen
Uber das Meniiband / Finanzen kénnen Einnahmen, Ausgaben und ein Geldtransfer gebucht werden.

Start Finanzen Drucken

+ X ($ )

Einnahme Ausgabe Geldtransfer

Uber den nachstehenden Dialog ,,Einnahme” kénnen Sie eine Einnahme verbuchen.
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iy Einnahme buchen X
Start

1 Abbrechen
Betrag: 3] Datum: 28.04.2020 “
Zahlungsweg: (%] i Buchungskonto: (%] b
Buchungstext: €3
Von: (X

Uber den nachstehenden Dialog ,,Ausgabe” kénnen Sie eine Ausgabe verbuchen.

w2 Ausgabe buchen X
Start
Abbrechen
Betrag: (3] Datum: 28.04.2020 vl
Zahlungsweg: | €3 [™|l Buchungskonto: |€3 |
Buchungstext: |3

T

Uber den nachstehenden Dialog ,,Geldtransfer” kénnen Sie einen Geldtransfer verbuchen.

N Geldtransfer buchen x
Start

Abbrechen
| Betrag: %] Datum: 28.04.2020 v
Ausgangskonto: | €9 ~ Zielkonto: €3 i
Buchungstext: | Geldtransfer

Uber die Schaltflache ,Speichern und néchste Eingabe” wird der Dialog nicht geschlossen, die
Einstellungen

e Datum
e Zahlungsweg
e  Buchungskonto

bleiben fir weitere Eingaben erhalten, lediglich der Betrag und der Buchungstext miissen neu
eingegeben werden.
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Einnahmen- und Ausgabenjournal
Uber das Buchungsjournal / Bericht kann das Einnahmen- und Ausgabenjournal gedruckt werden,
dabei wird der Zeitraum aus der Ubersicht des Buchungsjournals entnommen.

Das Einnahmen- und Ausgabenjournal wird in die Umsatzsteuersatze 0%, 7% bzw. 5% und 19% bzw.
16% gruppiert.

Einnahmen- und Ausgabenjournal (19% Umsatzsteuer)
Zeitraum:  09.11.2019 - 09.11.2019 Stand: 09.11.2019
Einnahme Ausgabe Differenz
ool Bdihegetont Netto Mwest Brutto Netto Mwst Brutto Netto Mwest Brutto
8400 Umsatz 19% 00e 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 0me 000 € 0mé€
1718 Vorsuszatiung 19% 505,04 € 9% E 601,00 € 000 € 000 € 000 € 50504 € 955 € 601,00 €
410 Forto 000 € 000 € 000 € 000 € 0me 000e€ 0meE 000 € 000 €
949 ZeRschriften, Bicher 000 € 000 € 0me 000 € 000 € 000 € 00e 000 € 000e€
945 Fortbidungsikosten 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 €
20 Raumkosten 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 €
4210 Mete 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 €
a0 Hezung 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 €
29 Gas, Srom, Wasser o€ 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 0me 000 € 00 €
4500 Fafrzesgikosten 0e€ 000 € 00€ 0e 000 € 0me 000 € 000 € 000 €
4510 Kfz-Reuer 000 € 000 € 000 € 0 € 0 € 000 € 00 € 000 € 000 €
209 rss:;:;‘?" 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 €
709 fv‘:gdit:g-:) 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 0E 000 € 000 €
340 Waerensingang 19% 0me 000 € 0me 000 € 000 € 00e€ 000 € 0 € 000 €
4553 Asmerksamket 19% 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 0 € 000 €
K20 Telefon 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 € 000 €
Summe: 505,04 € 95,96 € 601,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€ 505,04 € 95,96 € 601,00 €

Umsatz pro Buchungskonto
Im Bereich des Buchungsjournals ist die gezielte Ausgabe der Buchungen eines Buchungskontos
moglich, wahlen Sie dazu im Dialog neben dem Zeitraum eins oder mehrere interessierende Konten

aus.
X Umsatze pro Konto X
Start
= X
Drucken | Abbrechen
Konten: | 8400,8300,8100 V|| Datum von: | 18.10.2018 |V | bis:| 18.10.2019 |V
Alle Umsatze | Gesamtumsatz pro Konto
Kontonummer Gesamtbetrag Netto Mehrwertsteuer gesamt Typ Gesamtbetrag Brutto
» 8100 0,00 € 000 € 0% 0,00 €
8300 56,07 € 393€ 7% 60,00 €
8400 439,50 € 8350€ 19% 523,00 €
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Uber die Schaltfliche ,,Drucken” wird der nachstehende Ausdruck erzeugt.

Umsatz pro Konto

Kontobezeichnung: Umsatz 19% Kontonummer: 8400

Zeitraum: 18.10.2018 - 18.10.2019 Umsatzsteuer: 19%

Datum Buchungstext Nettobetrag ~ Umsatzsteuer Bruttobetrag

15.10.2019 ST 25,21 € 4,79€ 30,00 €

16.10.2019 o e 206,72 € 39,28 € 246,00 €

17.10.2019 e 15,97 € 3,03€ 19,00 €

17.10.2019 it 5 o 42,02 € 7,98 € 50,00 €

17.10.2019 =" 2437€ 463 € 29,00 €

18.10.2019 <oder, Susi 125,21 € 23,79€ 149,00 €
Summe: 439,50 € 83,50€€ 523,00 €

Einlesen von Kontoausziigen
Kunden, die online Banking machen, kénnen i.d.R. ihre Kontoauszlige als Datei herunterladen bzw.
exportieren. Die gdngigsten Formate sind dabei

e (CSVunddas
e CAMT.052-XML- Format

Uber die Funktion Buchhaltung > Bankbuch > Bank >, Kontoumsétze importieren” kénnen Sie ihre
Kontoausziige automatisch einlesen und im nachstehenden Dialog darstellen.

u Kontoumsétze importieren X
Start
[ o ]
S ‘e BB & X
Kategorisieren Umsdtze  Offene  Angezeigte Abbrechen
buchen exportieren drucken
Kategorie: x|~ -
/ Zal htiger BIC Betrag  Wshrung Kategorie Zuordnung
» 03.01.2020 03.01.2020 Sarra Park GmbH /GE4102-276/REFO000000... Sara Park GmbH NOLADE21THIK -500,00 EUR Nicht zugeordnet |V
03.01.2020 03.01.2020 Festnetz Vertragskonto 611GGE17 RG 7408... ' Telekom Deutschland GmbH.. DE04200100200198418205 ~ PBNKDEFFXXX -5881 EUR Nicht zugeordnet |V
03.01.2020 03.01.2020 /RE/2020-000009 6.12.2019 Fahrschule K&hler... DE86259501300000091002 NOLADE21HIK 12320 EUR Nicht zugeordnet |V
03.01.2020 03.01.2020 /RE/2020-000011 6.12.2019 Fahrschule K&hler... DE86259501300000091002 A NOLADE21HIK 52320 EUR Nicht zugeordnet |V
03.01.2020 03.01.2020 /RE/2020-000001 6.12.2019 Fahrschule K&hler... DE86259501300000091002 = NOLADE21HIK 13,80 EUR Nicht zugeordnet |V
03.01.2020 03.01.2020 /RE/2020-000003 6.12.2019 Fahrschule Kshler... DE86259501300000091002 NOLADE21HIK 150,00 EUR Nicht zugeordnet |V
03.01.2020 03.01.2020 /RE/2020-000002 6.12.2019 Fahrschule Kahler... DE86259501300000091002 NOLADE21HIK 450,00 EUR Nicht zugeordnet |V
03.01.2020 03.01.2020 /RE/2020-000008 6.12.2019 Fahrschule K&hler... DE86259501300000091002 NOLADE21HIK 500,00 EUR Nicht zugeordnet |V
03.01.2020 03.01.2020 /RE/2020-000006-022 6.12.2019 Fahrschule Kshler... DE86259501300000091002 NOLADE21HIK 200,00 EUR Nicht zugeordnet |V
03.01.2020 03.01.2020 /RE/2020-000007 6.12.2019 Fahrschule Kshler... DE86259501300000091002 NOLADE21HIK 300,00 EUR Nicht zugeordnet |V
CSV Format

Das CSV Format hat die nachstehende Struktur

A B G D E F G H | J K
1 JAu&ragskonto b lutad. ext r k Beguenstigter/Zahlungspflichtiger Kontonummer BLZ Betrag  Waehrung Info
2 JDESEZSQSUI3UDDD]291222 09.02.2021 11.02.2021 FOLGELASTSCHRIFT blabla Telekom Deutschland GmbH DE75390876600232113001 DRESDEFF370 -40,17 EUR Umsatz gebucht

Umsdtze kategorisieren

Jeder einzelne Umsatz des Kontoauszugs ist zunichst keiner Person oder Kategorie zugeordnet. Uber
die Funktion ,Kategorisieren” werden die Rechnungsumsatze anhand des Verwendungszwecks, die
die Rechnungsnummer enthalten muss, identifiziert und automatisch der Kategorie ,,Rechnungen”
zugeordnet.
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Umsatze, die im Verwendungszweck keine oder eine fehlerhafte Rechnungsnummer beinhalten,
kénnen manuell der richtigen Rechnungsnummer zugeordnet werden.

Weiterhin kdnnen Umsatze, die sonstige Einnahmen und Ausgaben darstellen, als solche
gekennzeichnet werden.

::':W ($ .J;,*) .‘g x

Kategorisieren Umsatze  Offene  Angezeigte Abbrechen
buchen exportieren drucken

Uber den nachstehend aufgefiihrten Auswahlschalter kénnen Sie zwischen den Kategorien wechseln.

Kategorie: | Nicht zugeordnet |X| Vv

Rechnungen zuordnen
Wechseln Sie in die Kategorie ,,Rechnung”.

Im rechten Bereich des Dialogs erscheint der Vorschlag von FSO, der anhand des
Verwendungszwecks der Uberweisung und der Rechnungsnummer ermittelt wird.

Betrag Wahrung  Art Zuordnung
12320 EUR Rechnung V|| 2020-000009 v
523,20 EUR Rechnung V|| 2020-000011 Y
13,80 EUR Rechnung v || 2020-000001 7

150,00 EUR Rechnung N
450,00 EUR Rechnung v
500,00 EUR Rechnung ¥

200,00 EUR Rechnung v || 2020-000006
300,00 EUR Rechnung V|| 2020-000007 v

Sind sie mit dem Vorschlag nicht einverstanden, kénnen Sie direkt in den Zellbereich der Zuordnung
klicken und erhalten einen Auswahldialog anderer Rechnungsempfanger.

Rechnung v || 2020-000007 v
Rechnungsdat... Rechnungsnu... Rechnungsem... Offener Betrag
» 2403.2020 2020-000002 39000€ ~

24,03.2020 2020-000003 900,00 €
24.03.2020 2020-000004 540,00 €
24.03.2020 2020-000005 350,00 €
24.03.2020 2020-000007 420,00 €
24,03.2020 2020-000008 350,00 €
24,03.2020 2020-000009 420,00 €
24.03.2020 2020-000010 350,00 €

Je praziser der Verwendungszweck, desto besser sind die Ergebnisse bei der automatischen
Zuordnung.

Es kdnnen nur Rechnungen bezahlt werden, wo der zu zahlende Betrag kleiner oder gleich der
offenen Forderung ist.

Ausgaben zuordnen
Wechseln Sie in die Kategorie ,,Ausgabe“.
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Art Zuordnung
Ausgabe V|| Ausgabe_5a22411f.... [v

Ausgabe M
Betrag: 500,00 € Datum: 03.01.2020 v

Zahlungsweg: | Bank v|  Buchungskonto: | Miete v

Buchungstext: | Sarra Park GmbH /GE4102-276/REF00000000000000000000000!

Im rechten Bereich des Dialogs konnen Sie direkt die Ausgabe , klassifizieren”

Umsdtze buchen
Uber die Funktion ,Umséatze buchen” werden entsprechend lhrer Einstellungen die Buchungen
automatisch durchgefihrt.

Arbeit unterbrechen
Uber die Funktion , offene Exportieren“ kénnen die noch offenen Buchungen in einer CSV Datei
zwischengespeichert werden.

Wollen Sie die Arbeit fortsetzen, importieren Sie einfach genau die eben gespeicherte Datei.

Umbuchung von Guthaben / Transfer
Sie kdnnen die geleisteten Vorauszahlungen zwischen den verschiedenen Guthabenkonten
umbuchen bzw. transferieren.

Beispiel:

Ein Schiler hat ein Guthaben von 550,00 €, welches sich wie folgt aufteilt, € 350,00 € auf 16 % und
200,00 € auf 19 %.

Guthaben
0%: 0,00 €
5%: 0,00 €
7%: 0,00 €
16%: 350,00 €
19%: 200,00 €
Gesamt: 550,00 €

Wenn Sie die Vorauszahlungen auf einem Konto zusammenfassen wollen, kdnnen Sie dies lber die
Funktion , Transfer”, die tiber den Fahrschiler im Meni erreichbar ist, durchfiihren.

o H

Finzahlen Auszahlen Transfer Status

Guthaben

Wahlen Sie in dem nachstehenden Dialog die entsprechenden Konten, das Datum und den zu
transferierenden Betrag aus.
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-4
Start

- P

Speichern = Abbrechen

Datum: | 20.07.2020

Von: Guthaben 19% -

Guthabentransfer

200,00 €

v

v An: Guthaben 16%

Betrag: 200,00€ |C

Report zur Dokumentation der Umbuchungen

Wenn Sie Betrage von einem Guthabenkonto zu einem anderen Guthabenkonto umbuchen /
transferieren oder wenn Sie Leistungen oder Rechnungen aus Guthaben bezahlen, werden im
Hintergrund automatische Umbuchungen durchgefiihrt. Der neue Report ist Gber

,Buchhaltung/Buchungsjournal/Bericht/Umbuchungen” zu erreichen und dokumentiert die
Umbuchungen in dem gewahlten Zeitraum.

=

8- Start Finanzen DAl

= ‘o

Bericht Umsatze
~»  pro Konto

] Buchungsjournal

[7] Umbuchungen

Einnahmen- und Ausgabenjournal

Summe der erbrachten Leistungen

Bankbuch

Buchungsjournal

Buchungsjournal
Umbuchungen
Buchungs Von An

Datum Storniert Nummer Text Konto Betrag Konto Betrag
19.07.2020 2020-005785 1718 -42,50 € 8340 42,50 €
19.07.2020 2020-005784 - 1718 -42,50 € 8400 42,50 €
19.07.2020 2020-005779 - - - 1710 -50,00 € 1712 50,00 €
19.07.2020 2020-005780 = - 1710 -70,00 € 1711 70,00 €
19.07.2020 2020-005781 = == = 1710 -160,00 € 1717 160,00 €
19.07.2020 2020-005782 TN . 1710 -190,00 € 1718 190,00 €
19.07.2020 2020-005787 == = 1717 -42,50 € 8340 42,50 €
19.07.2020 v 2020-005788 == == 1710 -20,00 € 8340 20,00 €
19.07.2020 L 2020-005789 Storno - 2020-005788 1710 20,00 € 8340 -20,00 €

Der Report ,,Umbuchungen” komplettiert neben dem Kassen- und Bankbuch die Unterlagen fiir lhren

Steuerberater. In dem DATEV Export bzw. der Schnittstelle sind die Umbuchungen bereits enthalten.

Rechnungen

Im Fahrschuloffice konnen Sie Rechnungen gemal} den Anforderungen § 14 UstG schreiben.

Die Rechnung ist eine Auflistung der Forderungen bzw. der offenen Posten eines Schiilers mit einem

Zahlungsziel. Nach Verstreichen des Zahlungsziels ist der Schiiler automatisch im Zahlungsverzug.

Die Rechnung wird im Rechnungsausgangsbuch gespeichert, enthalt eine Rechnungsnummer und

berechtigt den Rechnungsempfanger gegebenenfalls zum Vorsteuerabzug.
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Sie erfillt die Anforderungen gem. § 14 UstG.

Das Verandern, Editieren oder Léschen von Rechnungen ist nicht moéglich, eine Rechnung kann nur
mit Angabe eines Grunds storniert werden.

Sie kann wahlweise als

e Gewerbliche Rechnung
e Nicht gewerbliche Rechnung

gedruckt werden.

Rechnungen kénnen einzeln Gber den Fahrschiiler oder als Stapelrechnungslauf Gber die
Buchhaltung / Rechnungsausgangsbuch erstellt werden, weiterhin kénnen die Rechnungspositionen
bzw. die Leistungen zusammengefasst dargestellt werden.

Gewerbliche Rechnung
Auf der gewerblichen Rechnung werden die Nettobetrage, Umsatzsteuer und Bruttobetrage
ausgewiesen.

28.02.2020 B Grundbetrag Klasse B 294,12€ 19% 350,00 €

30.03.2020 B Ubungsstunde, 90 Minuten 5882€ 19% 70,00€

01.04.2020 B Versaumte Fahrstunde am 01.04.2020 um 12:30 Uhr 67,23€ 19% 80,00 &
Netto st Brutts Rechnungssumme: 500,00 €

Umsakz (19%) 42017 ¢ 7983 € 500,00 €

Summe 420,174 7983 € 500,00 €

Bitte begleichen Sie die offenen Leistungen bis zum 19.05.2020.

Nicht gewerbliche Rechnung
Auf der nicht gewerblichen Rechnung werden die nur Bruttobetrage ohne Umsatzsteuer
ausgewiesen.

28.02.2020 B Grundbetrag Klasse B 350,00€
30.03.2020 B Ubungsstunde, 90 Minuten 70,00 €
01.04.2020 B Versaumte Fahrstunde am 01.04.2020 um 12:30 Uhr 80,00€

Rechnungssumme: 500,00 €

Bitte begleichen Sie die offenen Leistungen bis zum 19.05.2020.

Lastschrift
Sind die nachfolgenden Bedingungen erfillt, kann der Fahrschiler an einem Lastschriftverfahren
teilnehmen:

e lastschriftzahlung beim Schiiler aktiviert
e Bankinformationen des Schiilers liegen vor

e Glaubiger ID der Fahrschule ist eingetragen
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Der Rechnungsunterzeilentext lautet:

,Unsere Forderung in Hohe von [Betrag] € ziehen wir mit der SEPA-Lastschrift zum Mandat
[0123456] zu der Glaubiger-ldentifikationsnummer [DE321Z27Z01234567890] von lhrem Konto IBAN
[DE1182094054001234567] bei der [Bankname] BIC [XXX] ein. Wir bitten Sie fiir Kontodeckung zu
sorgen.”

Rechnungsausgangsbuch
Alle Rechnungen werden im Rechnungsausgangsbuch gespeichert. Uber das
Rechnungsausgangsbuch konnen bspw. Rechnungskopien gedruckt oder Analysen generiert werden.

Die Liste der Rechnungen kann durch die Wahl des Zeitraums eingegrenzt werden.

Rechnungsausgangsbuch

Datum: |09.082018 |v bis  |09.092018 |v Summe offener Betrage:  1.639,33 € Summe Umsatz: 173933 €

Weiterhin kann das Rechnungsausgangsbuch nach verschiedenen Kriterien gefiltert werden.

Rechnungsausgangsbuch

Alle Rechnungen

Rechnungen ohne Druckdatum
Uberfallige Rechnungen
Offene Rechnungen

Bezahite Rechnungen

Stornierte Rechnungen

Lastschriften

Assistent fiir den Rechnungslauf

Unter der Rubrik Buchhaltung / Rechnungsausgangsbuch befindet sich der Assistent zur
automatischen Rechnungserstellung. Uber den Assistenten werden die nachstehenden Parameter fiir
den automatischen Rechnungslauf eingestellt.

e Rechnungszeitraum

e Rechnungsdatum

e Mindestsaldo

o Zahlungsziel

e Verrechnung mit Guthaben und Guthabenkonto (Umsatzsteuer)

e Filialunterstiitzung
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d m fiir den wiéhlen
: U Rechnungszeitraum
—-— Vom: 01.07.2020 |v| Bis: 29.09.2020 |v
: L Rechnungsdatum: 29.09.2020 |v
U E Mindestsaldo: 50,00 €
m ° Zahlungsziel (in Tagen): | 14
z Aus Guthaben zahlen: |V/| Umsatzsteuer: 16% D
: ° Filiale: Hauptstelle X|v
< £¥ Einstellungen ~
[T m V| Mit Artikel
V| Mit Fahrstunden
m V| Mit Priifungsfahrten
Weiter > Abbrechen

Uber die Schaltfliche ,, Weiter” werden alle méglichen Rechnungen in einer Liste vorgeschlagen.

Jede Rechnung, die mit einem Haken versehen wird, wird in den weiteren Bearbeitungsprozess

tibernommen. Uber die Schaltfliche , Fakturieren” werden die Rechnungen erzeug und kénnen tiber

,Drucken” entsprechend im Stapel ausgedruckt werden.

Schiiler vom automatisierten Rechnungslauf ausnehmen

Durch das Setzen des Attributs ,,Manuelle Abrechnung” werden Schiiler bei der Zusammenstellung

des automatisierten Rechnungslauf ausgenommen.

X Ausbildung bearbeiten
Start
[ 1]
- i & X

Speichern Ausbildung Ausbildung  Preisliste  SchlieBen

abschlieBen sperren aktualisieren
Klasse: Ersterwerb v
Umsatzsteuer: | 19% " Preisliste:
Beginn: 27.10.2019 v Manuelle Abrechnung Ende:
Kostentréger: | Selbstzahler v

X

Ausweisung der Umsatzsteuer auf Rechnungen und Quittungen

Die Umsatzsteuer auf Rechnungen und Quittungen wird explizit und ausfihrlich als separater Block

ausgewiesen.
Es werden die Summen der verschiedenen Umsatzsteuerkonten

e 0%

o 7%bzw.5%

e 19%bzw.16%

e Durchlaufende Posten (0 %)
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separat summiert und entsprechend der Buchungsart

e Leistung

e Anzahlung / Vorauszahlung

e Rabatt

auf Rechnungen und Quittungen neu zusammengestellt und als eigener Block ausgegeben.

Rechnung:2020-000012

Zeitraum: 06.12.2019 - 25.03.2020

Schiiler: Kennzeichen: 0000022

Datum Klasse Leistungsbeschreibung Nettobetrag USt Bruttobetrag

06.12.2019 B Grundbetrag Klasse B 294,12 € 19 % 350,00 €

07.01.2020 B Ubungsstunde, 90 Minuten 58,82 € 19 % 70,00 €

25.03.2020 B Click & Learn 360° Premium 63,03 € 19 % 75,00 €

25.03.2020 B Simulatorfahrt simDrive 360° B 42,02 € 19 % 50,00 €

25.03.2020 B Erste-Hilfe-Kurs 33,61€ 19 % 40,00 €

25.03.2020 B TUV-Gebiihr Theoretische Priifung B 22,49 € DP 22,49 €

25.03.2020 B Geschwisterrabatt -42,02 € -50,00 €
Netto ust Brutto Rechnungssumme 557,49 €

Umsatz (19%) 401,606  93,40€ 585,00 €

DIfd. Posten (DP) 22,49€ 0,00 € 22,49€

Rabatt (19%) 42,02€ 7,98 € -50,00 €

Summe 472,07€  8542¢€ 557,49 €

Rechnung:2020-000012
Zeitraum: 06.12.2019 - 25.03.2020
Schiiler: Kennzeichen: 0000022
Datum Klasse Leistungsbeschreibung Nettobetrag USt Bruttobetrag
06.12.2019 B Grundbetrag Klasse B 350,00 €
07.01.2020 B Ubungsstunde, 90 Minuten 70,00 €
25.03.2020 B Click & Learn 360° Premium 75,00 €
25.03.2020 B Simulatorfahrt simDrive 360° B 50,00 €
25.03.2020 B Erste-Hilfe-Kurs 40,00 €
25.03.2020 B TUV-Gebiihr Theoretische Priifung B 22,49 €
25.03.2020 B Geschwisterrabatt -50,00 €
Netto ust Brutto Rechnungssumme 557,49 €

Umsatz (19%) 491,60€  93,40€ 585,00 €
DIfd. Posten (DP) 22,49€ 0,00€ 22,49€
Rabatt (19%) -42,02€ 7,98 € -50,00 €
Summe 472,07€  8542€ 557,49€

Lohnvergiitung

Unter ,,Buchhaltung>Lohnliste” kénnen Sie verschiedene Lohnlisten anlegen.
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= Neue Lohnliste “

Bezeichnung der Lohnliste: Standard

Aktiviert: V]

Ok Abbrechen

Bei der Eingabe der Vergiitungen fiir Leistungen wird unterschieden zwischen:

e Vergiitung im Bereich der Fahrerlaubnisklassen und
e Kursen

Weiterhin wird zwischen Grund- und Spezialunterrichten unterschieden. Sonstige Tatigkeiten werden
Uber Vergltungsarten verwaltet.

Vergiitung bei Fahrerlaubnisklassen
Nach Auswabhl der Fahrerlaubnisklasse legen Sie die Basiszeit (in der Regel 45/90 Minuten) und die
Verglitungen pro Klasse fest.

X Lohnliste EN
Klasse: (%) v
Praxis

Basis in Minuten: €3
Ubungsfahrt:
Grundfahraufgabe:
Uberlandfahrt:
Autobahnfahrt:
Nachtfahrt:
Unterweisung:
Prifungsfaht:
Theorie

Basis in Minuten: €3
Grundfstoff:

Zusatzstoff:

Abbrechen

Vergiitung bei Kursen
Nach Auswahl des Kurses legen Sie die Verglitungen fiir die theoretische und die praktische
Ausbildung fest.
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-4 Lohnliste EN
Klasse: BGQ-GV v
Praxis

Basis in Minuten: | €9

Kurseinheit:

Theorie

Basis in Minuten: | €3

Kurseinheit:

Abbrechen

Vergiitung der sonstigen Tatigkeiten
Die zu vergilitenden sonstigen Tatigkeiten basieren auf den Verglitungsarten, die iber den
nachstehenden Dialog definiert werden:

= Vergitungsarten X
Start
CAEIENL
L4+ LX
Speichern  Erstellen Léschen Abbrechen

Eintrag

Bezeichnung
Wagenpflege
Pausen
Technischer Dienst
Wartezeit

Sind die Verglitungsarten definiert, werden ihnen Zeiten und Verglitungsbetrage zugeordnet.

2y Sonstige Tatigkeiten bearbeiten i
St
1]

= [ AR

Speichern  Neu Verwalten Abbrechen
Vergitungsarten

Vergitungsart  Basis Vergiitung

Wartezeit 15 250 €

Versdumte Fahrt 45 10,00 €

Pause 45 750 €

Lohnliste zuordnen
Die Lohnliste wird Gber die Stammdaten des Fahrlehrers zugeordnet, es kdnnen mehrere Fahrlehrer
der gleichen Lohnliste zugeordnet werden.

Lohnberechnung
Die Berechnung des Lohns wird Uiber die Stundenaufstellung des Fahrlehrers durchgefiihrt.
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uo Stundenaufstellung

Start

=2 = O X
Stundenauf- Arbeitszeit Berechnen Abbrechen
stellung  drucken~

Drucken Lohnvergitung
Datum von: | 01.01.2020 V| bis:| 31.01.2020 v

Praktische Ausbildung | Theoretische Ausbildung | Kurse | Sonstige Tatigkeiten | Lohnaufstellung

Lohnaufstellung

Erstellungsdatum Lohnliste Von Bis
15.03.2020 Standard 01.01.2020 31.01.2020

Die Auswertung wird gespeichert und kann jederzeit tiber den Dialog durch Anwahl und betatigen
der rechten Maustaste erneut gedruckt werden.

Lohnaufsteliung
Erstellungsdatum Lohnliste Von
b | 15.03.2020 Standard 01.01.2020
lEﬂ Drucken
¥ Laschen
Lohnaufstellung

Mitarbeiter: Kéhler, Peter
Berechnungszeitraum: 01.01.2020 - 31.01.2020
Lohnliste: Standard (Stand: 15.03.2020)

Praxisleistungen

Klasse Ust Gf UL AB NF Pf Uw Summe
B 90,00€ 10,00€ 216,00 € 120,00 € 7200€ 0,00€ 24,00€ 532,00€
A 11,00€ 0,00€ 55,00 € 44,00€ 33,00€ 0,00€ 11,00€ 154,00 €
101,00€ 10,00 € 271,00€ 164,00€ 105,00 € 0,00€ 35,00€ 686,00 €

Theorieleistungen
Klasse Grundstoff Zusatzstoff Summe
B 66,00 € 0,00€ 66,00 €
A 0,00€ 22,00€ 22,00€
66,00 € 22,00€ 88,00 €

Sonstige Tatigkeiten

Vergiitungsart Lohn
Wartezeit 10,00 €
Summe 10,00 €
Zusammenfassung

Praxisleistungen (686,00€) + Theorieleistungen (88,00 €) + Sonstige Tatigkeiten(10,00 €) =784,00€

Die gespeicherten Berechnungen zur Lohnaufstellung finden Sie fiir alle Fahrlehrer auch im
Lohnausgangsbuch unter dem Menliipunkt ,Buchhaltung>Lohnausgangsbuch”.

Mehrwertsteueranpassung zum 1. Januar 2021
Anderungen zum 1. Januar 2021 - Ende der befristeten Umsatzsteuersenkung
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Aufgrund des zweiten Corona-Steuerhilfegesetzes vom 19.6.2020 werden die Umsatzsteuersatze —
nach der befristeten Umsatzsteuersenkung wahrend des 2. Halbjahres 2020 — ab dem 1.1.2021
wieder auf 19 % (Regelsteuersatz) und 7 % (ermaRigter Steuersatz) angehoben.

Uber die Einstellungen kdnnen / miissen Sie die befristete Umsatzsteuersenkung zum 1.1.2021
beenden.

. : FSO Einstellungen
=i Datensicherung
[1_ Druckeinstellungen
Formularverwaltung =@ Einstellungen zum Drucken

B 0 Passwort dndern
Dokumentvorlagen Passwort des aktuellen Benutzers andern

~—— Datensicherungseinstellungen
Q Einstellungen fiir automatische Datensicherungen

Einstellungen

Hilfe Q Einstellungen fiir Reduzierte USt
Reduktion der USt bei Ausbildungen, Artikeln und Konten

Ruckstellung auf Standard USt
Erh6hung der USt bei Ausbildungen und Konten sowie Anpassung

Uber den nachfolgenden Dialog legen Sie folgendes fest

e Aktuelle Ausbildungen und die damit in der Zukunft verbundenen Leistungen basieren
wieder auf dem Umsatzsteuersatz von 19%. Leistungen, die im zweiten Halbjahr 2020 auf
Basis von 16% erfasst wurden, bleiben davon unberihrt

e Mit Einflhrung der Umsatzsteuerreduzierung wurden Buchungskonten dupliziert und mit
einem reduzierten Umsatzsteuersatz versehen. Die Buchungskonten mit dem
Umsatzsteuersatz von 19% und 7% wurden fur das zweite Halbjahr deaktiviert. Diese Option
stellt den ,,Normalzustand” wieder her

e Anpassung der Prifungsgebiihren bei den Priifungsorganisationen

= Einstellungen flir erhhte USt | x|
Aktive Ausbildungen anpassen: V|
Aktive Konten anpassen: @
TUV Preise anpassen: V|
Durchfiihren Abbrechen
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