
MiniBüro/FlexBüro Funktionsübersicht FlexBüroMiniBüro  ProMiniBüro Rechnung

Allgemein

iPad/iPhone optimiert, als Ergänzung zum Mac/PC (wichtigste Funktionalität abgedeckt) siehe
www.padbüro.ch

M
B

M
B

FBM
B

Schnellsuche in allen Modulen M
B

M
B

FBM
B

Tastatursteuerung/Kurzbefehle: Befehl N, E, D, P für neu/löschen/duplizieren/drucken M
B

M
B

FBM
B

Gruppierte Bildschirmlisten: Mit Klick auf die Spaltenüberschrift wird die Adressliste nach Firma
oder Kategorie gruppiert. Die Artikelliste nach Artikelgruppe, Offert-/Auftragsliste nach Status, usw.

M
B

M
B

FBM
B

Schriftart/-Grösse kann generell definiert werden für Empfängeradresse und Infoblock für
Ausdruck

M
B

M
B

FBM
B

Mehrsprachige Ausgabe (Bedienoberfläche und Support nur in deutsch verfügbar) M
B

M
B

FBM
B

Automatisierte PDF Ausgabe mit Logoeinblendung. Mit auftragsabhängigen, personalifizierten
Begleittexten in E-Mails

M
B

M
B

FBM
B

Mehrsprachige Datumsformate und Briefdatumformate (z.B. 5th of July) M
B

M
B

FBM
B

Benutzer Zugriffsrechte einstellen (anzeigen, erstellen/ändern, löschen) für diverse Module
einstellbar.

M
B

M
B

FBM
B

Netzwerkfähig (auch gemischte Umgebung Mac und Win) M
B

M
B

1M
B

Zugang von externem Büro möglich M
B

M
B

FBM
B

Zugriffsberechtigungen ändern. Verschiedene Passwortstufen zum Schutz Ihrer Daten M
B

M
B

FBM
B

E-Mail Begleittexte zu Offert-, Auftrags-, Bestellung-, / Rechnungs-PDFs (Du-Form alternativ
hinterlegbar)

M
B

M
B

FBM
B

Wichtige, auszufüllende Textpassagen in Kopf- und Fusstexten, sowie Artikelzeilen können
"XXXX" Platzhalter hinterlegt werden. Beim Druck wird bei diesen Markierungen gestoppt

M
B

M
B

FBM
B

Briefanrede und Platzhalter in Offert-/ Auftrags- und Rechnungs- Kopf/ Fusstexten hinterlegbar. M
B

M
B

FBM
B

Netto/Brutto Modus für Offerten/ Rechnungen (alle Zeilen inkl. oder exkl. MwSt.) M
B

M
B

FBM
B

Offert- und Rechnungspositionen werden inkl. MwSt. angezeigt. MwSt. wird erst am Schluss der
Offerte/ Rechnung ausgewiesen. Standardeinstellung exkl. MwSt.

M
B

M
B

FBM
B

Rechnungs-Muster inkl. MwSt. pdf M
B

M
B

FBM
B

Schutzmechanismus für Offerten und Rechnungen M
B

M
B

FBM
B

Firmenlogo / Kopftext im Kopfteil lässt sich einfach ein- und ausblenden (z.B. Logo bei PDF
Offerten ohne Logo für Druck auf vorgedrucktes Geschäfts- Briefpapier)

M
B

M
B

FBM
B

Anpassbare Formulare (Gestaltung, Schrifttyp/-grösse bei z.B. Rechnung, Offerte, Brief,...) M
B

M
B

FBM
B

Zusätzliche Ansichten und Formulare M
B

M
B

FBM
B

Einfache Update Funktion M
B

M
B

FBM
B

Anbindung an Intra- oder Internet (z.B. für Adresszugriff via Webbrowser) M
B

M
B

1M
B

Optimierte Listenansicht in Rechnungs- / Offertliste: offene schwarz, erledigte highlighted (grau) M
B

M
B

FBM
B

Dynamische Fenster (beim Vergrössern von Fenstern wird Inhalt angepasst) M
B

M
B

FBM
B
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Preise FlexBüro

FlexBüro Basismodul CHF 3'490.--
1. Arbeitsplatz inkl. FileMaker, Adressen,
Ereignisse/Dokumente, Briefe Serienbriefe,
Auftrag, Rapport, Lieferschein und Rechnungen

Optionale Module
FiBu CHF   500.--
ESR Einzahlungsscheine CHF   500.--

Preise MiniBüro

MiniBüro Rechnung CHF 200.--
MiniBüro CHF 450.--
MiniBüro Pro CHF 750.--

Bachmann Support GmbH, Imkerstr. 7, 8610 Uster • = optionales Modul für FlexBüro



FlexBüroMiniBüro  ProMiniBüro Rechnung

Fenstergrösse, -Position und Zoomstufe veränder- und speicherbar (bei FlexBüro für jeden
Benutzer separat)

M
B

M
B

FBM
B

Eigene FileMaker Datenbanken anbinden M
B

M
B

FBM
B

Optionale Module: Projektverwaltung, Projektplaner, Kursverwaltung, Lohnbuchhaltung,
Arbeitszeitkontrolle, ESR- Einzahlungsschein, Event-Planer

M
B

M
B

1M
B

Anbindung an WebShop M
B

M
B

1M
B

CI/CD Anpassungen visuelle Firmenidentität M
B

M
B

1M
B

Starter

Schnellsuche nach Adressen, Offerten, Auftragsbest., Rechnungen, Briefen (Suchbegriff,
Rechnungs-Nr., usw.)

M
B

M
B

FBM
B

Suche aus Starter auch nach Adress-, Auftrags-, Rechnungs- und Brief-Nr möglich M
B

M
B

FBM
B

Schnellsuche in allen Modulen M
B

M
B

FBM
B

Adressen

Serienbriefe M
B

M
B

FBM
B

Serienemail mit einem Anhang M
B

M
B

FBM
B

Dokumente, Verknüpfungen, URL hinterlegbar M
B

M
B

FBM
B

vCard Import (übernahme von/in Apples Adressbuch, resp. Outlook Kontakten) M
B

M
B

FBM
B

Tel. Nr. automatisch formatieren (mit Ländervorwahl) M
B

M
B

FBM
B

Bei allen Adressfeldern Formatierung löschen (manuell oder autom. z.B. bei Rechnung erstellen) M
B

M
B

FBM
B

vcard Export (einzelne oder mehrere Adressen exportieren) M
B

M
B

FBM
B

vcard Export Adresse Einzelexport M
B

M
B

FBM
B

Web Viewer aktuellste Onlinedaten auf Abruf: Adressbezogene Webansichten direkt anschauen. M
B

M
B

FBM
B

Listenansicht Standard oder als Excel, Excel Adressexport M
B

M
B

FBM
B

Adressliste "Familien"-Zugehörigkeit optimiert M
B

M
B

FBM
B

Serienbriefe mit Platzhaltern ergänzt, separate Drucklayouts M
B

M
B

FBM
B

Ausland-Adressen mit Land ausgeschrieben (neue Schweizer Post Anweisung) M
B

M
B

FBM
B

Adresseingabe mit anpassbarer Kategoriezuweisung nach z.B. Interessenten, Kunden,
Lieferanten, etc.

M
B

M
B

FBM
B

Kategorien frei wählbar M
B

M
B

FBM
B

Stammblatt mit Ereignissen und Notizen ausdrucken M
B

M
B

FBM
B

Google Suchfunktion für Firmennamen oder Name/Vorname M
B

M
B

FBM
B

E-Mail Funktion M
B

M
B

FBM
B

Direkt aus der Adresse ins Internet auf die angegebene Seite M
B

M
B

FBM
B

Kundengeschichte (Ereignisse) mit Druckfunktion M
B

M
B

FBM
B

Anzeige von zusätzlichen Kontakt-Personen in einer Firmen-Adresse. M
B

M
B

FBM
B

Familienadressen oder beliebigen externen Personen über Zugehörigkeitsfeld zusammenführen M
B

M
B

FBM
B

Geburtstags entsprechende Altersanzeige M
B

M
B

FBM
B

11.05.2016 / Seite 2



FlexBüroMiniBüro  ProMiniBüro Rechnung

Wählbare Altersgrenze für "Du" Anreden M
B

M
B

FBM
B

Anrede in Ausgabe-Adresse ausblendbar. Automatisch bei Kindern M
B

M
B

FBM
B

Ereignis bei mehreren Adressen eintragen M
B

M
B

FBM
B

Medienfeld für Passfoto oder Firmenlogo M
B

M
B

FBM
B

Medienfeld als Anhang bei Ereignissen (PDF, GIF, JPG) z.B. für Wegbeschreibung, PDF-Anfrage M
B

M
B

FBM
B

Kundenbezogenes Erfolgskonto M
B

M
B

FBM
B

Kundenbezogene Rabatt- und Zahlungskonditionen M
B

M
B

FBM
B

Übersicht über Rechnungen, Offerten/ Angeboten/Auftragsbest. und Briefen M
B

M
B

FBM
B

Adressliste hoch Format, quer mit Telefon, Mobil, Fax, E-Mail, Telefonliste, Geburtstagsliste M
B

M
B

FBM
B

Persönliche Serien-E-Mails mit Dateianhang M
B

M
B

FBM
B

Andere Offerte-, Lieferschein-, Rechnungs- und Korrespondenzadresse M
B

M
B

FBM
B

Optimierte Tel Search Funktion. Neu in Version 10: mit eigenem, kostenlosen API-Schlüssel sind
1000 Resultate pro Tag möglich

M
B

M
B

FBM
B

Suchen aus Übersicht. z.B. Kunden mit offenen Rechnungen, Kunden mit Rechnungen über
1'000., nach Brieftiteln, etc.

M
B

M
B

FBM
B

Dokument oder Verknüpfung zu beliebigem Dokument bei Ereignissen M
B

M
B

FBM
B

Serienetiketten M
B

M
B

FBM
B

Ursprungsadresse kann in Kommentarfeld Auftrag /LS - Rechnungen übernommen werden. M
B

M
B

FBM
B

Eigene Landauswahl, "eigenes Land"- Ausdruck kann ausgeschaltet werden M
B

M
B

FBM
B

Postleitzahlverzeichnis Schweiz, Deutschland, Österreich, Fürstentum Liechtenstein M
B

M
B

FBM
B

Jahresumsatz live Einblendung, bessere Selektionsmöglichkeit für z.B. Kunden von 2012 mit
Umsatz von mehr als 5'000.-

M
B

M
B

FBM
B

Adressliste quer Format mit Telefon, Mobil, Fax, E-Mail M
B

M
B

FBM
B

Briefe

Mehrere Serienbriefe anlegen, Empfänger editierbar, Serienbriefe in Brief-Liste angezeigt M
B

M
B

FBM
B

Brief als Fax/Memo/Notiz drucken M
B

M
B

FBM
B

Serienmail mit Anhang! M
B

M
B

FBM
B

E-Mailversand aus Textvorlagen mit Anhang! M
B

M
B

FBM
B

Briefvorlagen mit optionaler Anrede / Absender mit Platzhalter M
B

M
B

1M
B

Weitere Briefvorlagenplatzhalter M
B

M
B

FBM
B

Zusätzlich: Memo- und Faxformular M
B

M
B

FBM
B

Rechtschreibprüfung M
B

M
B

FBM
B

Serienbriefe M
B

M
B

FBM
B

Briefanrede "per Du" M
B

M
B

FBM
B

Unterschriften in Briefen und Serienbriefen M
B

M
B

FBM
B
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Auftrag

Bundles: fix zusammengehördende Artikel (können beim Druck Offerte/Rechnung angezeigt oder
ausgeblendet werden)

M
B

M
B

FBM
B

Artikelvorlagen: Vorlage übernimmt mehrere Artikel in Auftrag/Rechnung M
B

M
B

FBM
B

Aus Offerten/Auftragsbestätigungen "Akonto-Rechnung von...." erstellen M
B

M
B

FBM
B

Automatisch detaillierte Text Variante drucken M
B

M
B

FBM
B

Frei definierbare Hintergrundfarben M
B

M
B

FBM
B

Bei jeder Rechnung wählbare Bank- und Zahlungsinformationen M
B

M
B

FBM
B

Flexible Nummern Vergabe M
B

M
B

FBM
B

Frei definierbare Kopf und Fuss Textblöcke für Offerte/Angebote, Auftragsbestätigung,
Bestellungen, Lieferscheine, Rapport/Stundenkontrolle

M
B

M
B

FBM
B

Positionsdetails ausblendbar (nur Text, Preis zeigen) automatisch M
B

M
B

FBM
B

Dynamische Positionsbreite (detaillierte Artikelinfos Stk, à, usw. oder nur Text) M
B

M
B

FBM
B

Liste mit Druckfunktion M
B

M
B

FBM
B

Offert/AB/LSliste ohne Total (schnellere Ansicht) M
B

M
B

FBM
B

Firmenlogo im Kopfteil M
B

M
B

FBM
B

Firmenadresse im Kopfteil (formatierter Text) M
B

M
B

FBM
B

Empfänger-Adressposition links oder rechts wählbar M
B

M
B

FBM
B

Anzeige Reiter Offerte/ Auftragsbestätigung/Lieferschein frei wählbar M
B

M
B

FBM
B

Ursprungsadresse kann angezeigt werden M
B

M
B

FBM
B

Adobe-PDF-Dokument Ausgabe als E-Mail oder für Ablage (FileMaker Pro 8.5/9/10 /11
erforderlich)

M
B

M
B

FBM
B

Gruppierte Anzeige (mit Zwischensumme) M
B

M
B

FBM
B

Aufträge/Offerten/Lieferscheine: Status (zusätzlich zur bisherigen "erledigt" Markierung). Anzeige
gruppiert nach Status

M
B

M
B

FBM
B

Schlussrabatt und Skonto M
B

M
B

FBM
B

Preisliste

Inkl. oder exkl. MwSt. Druck M
B

M
B

FBM
B

Beliebige Sortiermöglichkeiten M
B

M
B

FBM
B

Europreise in Preisliste Druck M
B

M
B

FBM
B

Mehrere Preisstufen, Adresskategorie bezogene Zahlungskonditionen M
B

M
B

FBM
B

Artikelbilder in Preisliste Druck M
B

M
B

FBM
B

Artikel/Lager

Lagerverwaltung M
B

M
B

1M
B

Artikelbewegungen: alle Vorkommen in Offerten, Rechnungen, Lieferscheinen, usw. werden bei
jedem Artikel aufgelistet.

M
B

M
B

FBM
B

Kundenbezogene Artikelpreise oder Rabatt auf einzelne Artikel M
B

M
B

FBM
B
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Rechnung

Sammelrechnung aus mehreren Lieferscheinen/Rapporten M
B

M
B

FBM
B

Wiederholende Rechnungen (für Abos, Miete, usw.) M
B

M
B

FBM
B

Teilrechnungen verbuchen M
B

M
B

FBM
B

Wählbare Bank- und Zahlungsinformationen M
B

M
B

FBM
B

Zahlungstext frei wählbar M
B

M
B

FBM
B

Währung frei wählbar M
B

M
B

FBM
B

zwei MwSt. Sätze (neben 0%, 0% Export) M
B

M
B

FBM
B

Rechnungen mit einer Kopie drucken frei wählbar M
B

M
B

FBM
B

Sammelrechnungen gruppiert druckbar (nach Lieferschein/Rapport oder nach Artikelgruppe
unterteilt). Druck der Teilsummen. Optional lassen sich nur die Teilsummen ohne Details drucken.

M
B

M
B

1M
B

Gruppierte Anzeige (mit Zwischensumme) M
B

M
B

FBM
B

Dynamische Positionsbreite (detaillierte Artikelinfos Stk, à, usw. oder nur Text) M
B

M
B

FBM
B

Serienrechnungen z.B. für Vereine für Mitgliederbeiträge M
B

M
B

FBM
B

Kundenbezogene Zahlungs- und Rabattkonditionen M
B

M
B

FBM
B

Positionsdetails ausblendbar (nur Beschreibung, Preis statt Anzahl, Einheit, Stückpreis, MwSt.,
Preis)

M
B

M
B

FBM
B

Artikel- und Kundenumsatz Auswertung M
B

M
B

FBM
B

Artikelstatistik optimiert, mit Arbeitsstunden Übersichten M
B

M
B

FBM
B

Übersicht nach offenen Rechnungen M
B

M
B

FBM
B

Abo-Rechnungen (wiederkehrende Rechnungen wie Miete, Abos, ...) M
B

M
B

FBM
B

Rechnungsliste ohne Total (schnellere Ansicht) M
B

M
B

FBM
B

Einfaches Mahnwesen mit 2 Mahnungen frei wählbarer Text, Zahlungsliste M
B

M
B

FBM
B

Frei wählbar ob Rechnungen direkt in der Kasse verbucht werden sollen M
B

M
B

FBM
B

Listenübersicht offene / zu verrechnende mit Summen M
B

M
B

FBM
B

Einzahlungsschein Druck M
B

M
B

1M
B

Adobe-PDF-Dokument Ausgabe als E-Mail und für Ablage (FileMaker Pro 8.5/9/10 erforderlich)
automatisch

M
B

M
B

FBM
B

Registrierkasse mit Bondruck und Bild- Tasten M
B

M
B

1M
B

Rechnungsdruck Druckvolumen limitiert auf 100'000.- M
B

M
B

FBM
B

Schlussrabatt und Skonto M
B

M
B

FBM
B

ESR

ESR-Einzahlungsscheine, ESR- Zahlungen einlesen M
B

M
B

1M
B

Bestellung

Artikel vom selben Lieferanten aus mehreren Kundenaufträgen auf einer Bestellung
zusammenfassen

M
B

M
B

1M
B
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Netzwerk

Arbeiten von mehreren Arbeitsplätzen (gleichzeitig) Netzwerk M
B

M
B

1M
B

Externer Zugriff, via VPN. Mit fixer IP M
B

M
B

1M
B

Arbeiten von mehreren Arbeitsplätzen (nicht gleichzeitig)! M
B

M
B

FBM
B

Datenbank Hosting: Daten sind mit jedem Internetanschluss zugänglich, plattformunabhängig. M
B

M
B

1M
B

Pendenzen

Pendenzen Modus wählbar (Listenansicht, MiniBüro: bisherige/heute/zukünftige, FlexBüro:
Wochenansicht)

M
B

M
B

FBM
B

Dringende Pendenzen können als pop-up beim Start angezeigt werden M
B

M
B

FBM
B

Von Adressen, Auftrag/Lieferschein/Auftragsbestätigung, Rechnung, Ereignisse und Briefe direkter
Pendenzeneintrag/Wiedervorlage mit entsprechender Zugehörigkeit.

M
B

M
B

FBM
B

Je Pendenzen Eintrag kann ein Erinnerungsdatum frei gewählt werden M
B

M
B

FBM
B

Farbliche Unterscheidung der fälligen Termine M
B

M
B

FBM
B

Pendenzen als Kalenderansicht M
B

M
B

FBM
B

Druck der Einzelpendenzen M
B

M
B

FBM
B

Druck Pendenzen oder nach Mitarbeiter gruppiert M
B

M
B

FBM
B

Finanzbuchhaltung

KMU-Kontoplan (oder flexibel einrichtbar) M
B

M
B

FBM
B

Kreditoren- & Debitorenkontrolle M
B

M
B

FBM
B

MwSt. Kontrolle M
B

M
B

FBM
B

MwSt. Direktverbuchung mit vordefinierten Steuerschlüsseln M
B

M
B

FBM
B

Vordefinierbare Buchungsvorlagen M
B

M
B

FBM
B

Flexible Import/Export Möglichkeiten M
B

M
B

FBM
B

Sammelbuchungen M
B

M
B

FBM
B

Suchen von Sammelbuchungen M
B

M
B

FBM
B

Buchungsliste M
B

M
B

FBM
B

Kontoblatt Liste M
B

M
B

FBM
B

Bilanz/Erfolgsrechnung M
B

M
B

FBM
B

Flexibel wählbare Kontonummern Tasten M
B

M
B

FBM
B

Flexibel wählbarer Bereich des Buchungsjahres M
B

M
B

FBM
B

Wählbarer Standard Auswertungsbereich M
B

M
B

FBM
B

MwSt.-Aufstellung mit und ohne Detailansicht mit Einblendung des vordefinierten Ertragskonto M
B

M
B

FBM
B

Anbindung (Schnittstelle) an eigene Buchhaltung z.B. Sage, Abacus möglich M
B

M
B

1M
B

Verbesserte MwSt.-Aufstellung M
B

M
B

FBM
B

Buchung erstellen direkt aus der Adressdatei M
B

M
B

FBM
B
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