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1. Symbole
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Einfligen von: Buchungen, Kontakten, Lohnarten, Rechnungen, ...; Tastatur «Insert»
Léschen von: Buchungen, Kontakten, Lohnarten, Rechnungen, ...; Tastatur «Delete»
Zurlck zum vorherigen Fenster
Eingaben speichern / bestdtigen

Fenster schliessen; Tastatur «Esc»

Offnen von: Personalstammdaten, Einzahlungsschein Kreditoren, Empfanger
Debitoren, ...; Tastatur «F3»

Bearbeiten einer bestehenden Kundenkartei; Tastatur «F2»

2. Umsatze

e EezyTool - 9390 - Musterbetneb - Benutzar Alone/Alone [= = .

Umsatzerfassung/Sparten B e e

Erfassen

Wenn Sie die Sparten am Monatsende
erfassen, markieren Sie das «Total»
des Monatsletzten und wahlen Sie den

Sie taglich die erzielten
Umsatze im Feld «Total».

———
o mwans

T2 3§ 5§
J 78 s um B
1518 718 13 W
n2nMB B
ERER

O Today: 16.11.2016

:
Button «Sparten/Service». g | |2
e 21 Manisg 291 -Karie ]
2 9 - 1
Eri Pl 23 Mitwech 3091 -Kasse 1
24 Donnerstag 3091 -Kawse 1
Fu | % Fretag 3031-Kawel
A emissis
e | e
[Keditos) % Monlag 3091 - Kasse 1
B A
MR
e
Arbeitszot und -
s
Lotrignd | 1 Eikpaie: o Mérataaniitn ach Spasian/Sesvice ask Monstiaade
Lotnnd Q Eingabe der Monatsumeatze nach Sparten/Se Monatsende
verson 621263 &8 (07,2016 12 2076 Eititrng prow. / Abschiss offen W6 0as
[ EezyTool - 9990 - Musterbetrieb - Benutzer: Alone/Alone [=To s

Erfassen Sie die einzelnen Sparten in :
der linken Spalte und tragen die e i —ae | [ — s
Summe des Monatstotals in der rech- | g | &
ten Spalte ein. - - Bl
N __ m ==

Wenn die drei markierten Totale Uber- | =
einstimmen, wird das Hakchen grin B, e
und die Eingaben kdnnen gespeichert m
werden. Sonst Gberprifen Sie Ihre Ein- -
gaben. ST

[ ]

totrioans | ST 2 i de Monaaumssiss nach Spaten/Serice am Monalsends @‘
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3. Kundenrechnung (Debitor)

. zyTool - 9990 - Musterbetnet - Benutzar Alone/Alone | = [
Neuen Debitor erstellen e e e e e
& = g T
3 Kunden-Rechn, (Debitor)
Umastze 4l jenvier 2006 1|
. . . Ven Bis Druck _ Bewag.
Klicken Sie auf «Ins», um eine neue e et | PR
Rechnung zu erstellen. S i Bmim o EmlE2RIIsy
8- e
T
s
a :
g, | — ﬂiJ@t:’i_‘m :
Wahlen Sie eine bestehende Adresse [* Neue Rectnung =[N
) ) ) Suchen in der Adressenkartei [ Ale Kontakte Rechnungsadresss
aus oder klicken Sie auf «Ins», um eine [ T
neue Adresse zu erfassen. == I E— T o : }
Altec AG Dupuis  Piene 4123 .
o s emcsiesia s Dl [Pl MRV 2o e G [y | ; }
. . | eezy tool Lid. Parkweg 35 4051
Wenn Sie kein Rechnungsdatum | G Badmmnse 1 0% | adess
) ) . \Gev‘uevbev:bad Postfach 332 4010
eingeben, gilt das Druckdatum. FUr | eeeeer e v s %é. /o ] =
. i [Mster Betned 2 Woster 2 Mucter Mster Stiasse 2 un |8 -
Vorausrechnungen o0.&. kann ein | TETEET 0T iy e — =
anderes Datum angegeben werden. s e e et o H |
Schweizer Lunch-Check Gotthardstr. 55 8002 . e ot p—
Klicken Sie auf das griine Hékchen zum
Bestatigen. uete Mot bockie
[T 0 > 755@!&[‘4] ofpins | wmel ﬂtﬁl
@ [Bochhakivgeceiode aien [1611.2016 1313
«Valuta»: Datum der Dienstleistung N, okt
«Was»: Vorhandene Buchungstexte in 7'
der ersten Zeile auswahlen. Der | Wes? AumahilFé) Soschen ) —
. . . Essen & Getrarke gemass Quittung <A )
Text kann in der zweiten Zeile I[Evsen  Gevarke gemiss Qutang | }
beliebig Uberschrieben und mit Menge Einhak Preis
«F6» als neuer Buchungstext | [ 1ooffx ~||__180.000]
gespeichert werden.
Konto Mw/St.
Rechnungsbetrdage kdénnen beliebig bei 11000 - Kasse Tagesabrechnung ~| 211 - MwSt Umsatz Nom. |
«Brutto» oder «Netto» erfasst werden S = e e
ru r r werden. [ mmm [ teser] [ 18000 [CHF ] a.00] % 1333 [_100]
Klicken Sie auf das griine Hakchen _ﬂ ‘Bcl
oder «F2» zum Bestatigen. h
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Weitere Dienstleistung hinzufigen o w e o w

= & i £

EezyTool - 9990 - Musterbetrieb - Benutzdll Alne/Alone == .

Fonio _Betiag _Hisio| M5
ol a6 1333

Mit «Ins» koénnen Sie der Rechnung R
beliebig viele Posten hinzufligen.

% Code. T3
IS

Debtor] WA 2B
s®T BN DA

O Today: 16.11.2015

Verlassen der Rechnung mit dem
blauen Pfeil oder «Esc». o

Mit Doppelklick auf eine beliebige =z
Rechnung oder Buchung, kann diese @,
jederzeit geodffnet und bearbeitet

Freces)

g
werden. o rmr——
e | iy | iﬂ__aJ
e 621203 Q@ 01206 2 imrgpo [ Moo (BT RA
. e EezyTool - 9990 - Musterbetrieb - Benutzal Alne/Alone =E ]
Debitor drucken T e

@ Fa=- e EEEE

T A jenvier 2016t
Klicken Sie im Hauptfenster rechts auf masbeas o mk T
o e L R
«Drucks. R R
Bereits gedruckte Rechnungen finden é"
Sie nur noch unter «Duplikat». i
In der Spalte «Druck» wird | .24,
anschliessend automatisch ein | @
Hakchen angezeigt.
[ #]
T A0 ] = (]
yerson 621249 & (07,2016 - 122016 Evchinuna prov. / Abschluss offen enas  [(pry
Kunden-Rechn. drucken -
. . . . A B Ci D: Rech Ni Val Kunde Vi Bi B
Wadhlen Sie die Rechnung und die M O O p=s 1 Muse B 1 Muster T busir GT01206 12012006 102?%’
B ) I lm 2 Muster Betrieb 2, Muster 2 Muster 2 0501.2016 0501.2016 1'200.00
gewlinschte Druckoption A, B, C oder M O 0O%F 3 Muster Betieb 3. Muster 3 Muster 3 11012016 11.01.2016 110000
M OO0 4 Muster Betrieb 4, Muster 4 Muster 4 22012016 2201.2016  801.00
3t i i 1] M O O Od 5 Muster Betrieb 5, M 5M 5 2301.2016 23.01.2016  220.00
D Und beStatlgen Sle mlt dem grunen M O 0O 0 7 Mﬁ:ﬂ::h:{,uﬂ:SME::& 31.01.2016 31.01.2016  180.00
Hakchen.
Wenn noétig, kénnen Sie die Rechnung
fir den Einzahlungsschein passend
justieren (vertikal/horizontal).
Wichtig! Bei Ihren eigenen Drucker-
einstellungen sollte unter den Optionen
«Sei » i : [——
Selte anpassen» nicht ausgewahlt " — =] - — e
Sein. B | Abschiessen ohne ducken |
€| Drucken mit BESR ohne Betrag ;
D: Dnacken mit BESR mit Betrag 50 & | ﬂ &I

<J | Buchhaltungsperiode offen. 16112006 138
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Zahlung erfassen

Klicken Sie auf «Zahlung» und wahlen
mit Hilfe des Kalenders den korrekten
Zahlungsmonat.

Offnen Sie die gewiinschte Rechnung
mit Doppelklick und 6ffnen ein neues
Buchungsfenster mit «Ins».

ODER

Wahlen Sie «ESR-Datei einlesen» und
folgen den Anweisungen. In diesem
Fall entfallt der nachste Schritt.

Geben Sie das Zahldatum (Valuta)
gemass Bankauszug ein.

Konto und Zahlbetrag kénnen, wenn
notig, beliebig gedndert werden.

Klicken Sie auf das griine Hakchen zum
Bestatigen.

4. Kreditkarten

Erfassung

Zum Erfassen der Kreditkarten, 6ffnen
Sie das Eingabefenster durch Doppel-
klick auf den entsprechenden Tag.

Bemerkung: Besitzen Sie mehrere Ter-
minals, kénnen Sie durch erneuten
Doppelklick auf den Tag ein weiteres
Fenster 6ffnen.
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Geben Sie nun die Betrage gemadss
dem Abrechnungsstreifen des Kredit-
kartenterminals ein.

Zum Beenden klicken Sie auf den
blauen Pfeil.

Zahlung der Kreditkarten

Wahlen Sie im Modul «Terminal
KKarten» den Reiter «Zahlung».

Achten Sie darauf, dass der Buchungs-
monat dem Valutadatum entspricht.

Selektionieren Sie die gezahlten Kre-
ditkarten in der Spalte «S» und wahlen
«F5».

Andern Sie das Valuta geméass dem
Bankauszug, kontrollieren Sie das
Zahlungseingangskonto und geben Sie
den Betrag ein, der effektiv bei der
Bank eingegangen ist. Bestdtigen Sie
dann mit dem griinen Hakchen.

Kommissionen werden automatisch
verbucht.

e EezyToo! - 9990 - Musterbetrieb - Utilisatedr: Alone/Alone ==
D Uit Ipost Bpor Kochguntion e
Al A = )
B rerminal kiarten o
Temina Kkasten _ Erfassung | Zahiwrg | 2l jenviec2oie ]
lelll-lsmllnﬂdﬂ.lmi
ot ool K Font FSETT 23
Vear 000 ] oo 0w f5 8733w
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o o o e gizncon
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e EezyTool - 9990 - Musterbetrieb - Utilisatelf Albne/Alone. [=T= |
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[_nsd | | |fowr =1 [ [ 1w
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[16.11.2016
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5. Kassabuch und Finanzinstitute

Buchungen erfassen

Buchungen werden in beiden Modulen
mit «Ins» erfasst.

«Valuta»: Beleg-/Kaufdatum
«Wer»: Firmenname, Mitarbeiter, ...
«Was»: Buchungstext wahlen

Bereits gespeicherte Namen und
Buchungstexte finden Sie jeweils in der
ersten Zeile, Anderungen kénnen in
der zweiten Zeile vorgenommen
werden.

Namen und Buchungstexte kédnnen
unter «...» hinzugefligt oder bearbeitet
werden.

Konten kénnen auch manuell gewahlt

werden, sind jedoch in der Regel
bereits mit einem Buchungstext
verknupft.

Seite 7/21

Datei Liten Import Export Konfiguaton  Hife

Kassabuich 1
v ) ionvier 2018 |
eI . Moo [Kenko [ T 1 € | E | MNello  MWSI  [MWSH Sekdo] ~
sl —_—_—--ﬁ T2 3
(] R s () [ 1oom W0 0 002\ WO | 4 5 6 7 6 8 10
i 3 w000 a0 0 00 0080 o0 | n o1 13148 6 W
Debiar) w0 0O W00 NEH 000 0000 00 |89 A 2R A
a0 O 20000 200000 000 002G (%% 2 2 ® WA
0o 0 em 0w om0 zastoo
oD 26500 24500 000 0000 225200 || DD Today: 17.11.2015
Temna K en o0 00 0 nm om0 00, | | vapmiuraste
e 8300 6900 000 QWO 191200 || RardenRiechn
O O 3000 JWO000 000 00029 ASI200)
oo 15000 6000 000 0000 436200
0 0
Kareabuch Sy
g0 m S
= gog i Kasen
&}
Frinreiiie W f——
O 0 o
S mln T
o o | Buchungsies
m Ot e
[ () || zZathng arvbeen/natren
ovg
i
: | a o
mthcheg | (| CniE
c i
&
Uiarionfechr
e 00
(B
@ i
(m
Aubetizsi urct oo
pre
Lot
>
versin 6.21243 7126 hae

FEr OIS EEL T

EezyTool - 9950 - Musterbetrieb - Utlisatedr Albne/Alone

G|

Spud\anm
=L
\
Was 7 Auswahl [F4) Speichem (FE)
| =
I |
Konto MwSt.
l ;I Iﬂ-Keune ;]
Eingang Ausgang Netto ME\{S}”% %A
I | | |[owr =] [ ooo%* | 000/ [ 100]
| X
=
Nr. Valuta
[ 4|[31.01.2016 |
Wer?  Auswahl [F4) Speichem [F7)
| =l
|Swisscom ‘
Was?  Auswahl (F4) Speicher (FE) B
| =l
|Te!efon {
MwSt.
{121 -vst. Inv. & Ubr, Aufwand Norm, |
MwSt, %8
6082 - Dekaration ‘ 8.00 # GUOI 100
6083 - Zeitungen
6084 - Beitrige I
6085 - Debitorenverluste E MI ‘W
| BOBE - Sonst. Betriebsaufwand
| | B3940 - Steuem [Gesellschaft) e
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Geben Sie den Betrag im Feld Eingang
(fir Einnahmen) bzw. Ausgang (flr
Ausgaben) ein und kontrollieren bzw.
korrigieren Sie den MwSt.-Code.

Klicken Sie auf das griine Hakchen zum
Bestatigen.

Buchung éndern/l6schen

Zum Andern 6ffnen Sie die Buchung
mit einem Doppelklick.

Zum Ldschen markieren Sie die
Buchung, klicken auf «Del» und
bestdtigen Sie.

Bemerkung: Es kdnnen nur Buchungen
mit einer Buchungsnummer geadndert
oder geldscht werden.

6. Inventar

Artikel hinzufiigen/bearbeiten

Zum Hinzufligen neuer Artikel wahlen
Sie die passende Kategorie und klicken
auf «Ins».

Méchten Sie bereits vorhandene Artikel
bearbeiten, klicken Sie auf «Artikel».
Hier kdénnen ebenfalls Neue
hinzugefiigt und Vorhandene geldscht
werden.
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Nr. Valuta

| 43012016 |

‘Wwer?  Auswahl [F4) Speichein [F7)

| =]
[Swisscom |
Was?  Auswahl (F4) Speichem (F8] =1
| =
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X
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Inventar erfassen TR TR T T
& FAm 0 FTSEE _|
T

. . ) Unsétze Ketogarie (FA-Auswahl) [Ge.Bier =] [ Alle Astikel anzeigen - ] tevies2mis )
Wahlen Sie die entsprechende | | - —
(] | Cardinal Laget Bd 00 118 872 118 12 3456 7
Artikelkategorie und geben Sie die | & | i S AR
|| Lowentesu S0l 1400 242 27mse 22 ¥
Menge pro Artikel ein. B P e I TR - e
Preisanderungen kénnen ebenfalls in | & -  —
diesem Fenster vorgenommen werden. | @ i
& |
Freie Buchung
e
m V
= | | =od
version 521243 | 01.2016 -12.2016 E1cifrung prov. / Abschiuss offen 1811.2016 |10%
7. Freie Buchung
ool - = ieb - Utilisateur: Alone/Al — = I=l-
Erfassung :mi Listen Import Export Konfiguration Hilfe — —=
@ A= 4 FITEES
0 Bleiebucbrg ____ ___ ___ E]
In diesem Modul kénnen Sie | = FEEE B:,‘x!:?: el i.f‘&”“g’"“:;“::“’:‘::‘:“::; | o
. 11 31012016 01.2016 Abschr JBudi TT 7950 1150 $00000 900000 1150 1066 000 0000 > 2 3
Abschreibungen, Abgrenzungen etc. B SR hume
Kassabuch 18 13 20 21 2 23 2
buchen. 0] okt i
Finanzinstitute Tagesumsatz
Achten Sie darauf, dass Sie sich im @ | T
korrekten Buchungsmonat befinden. w5 Talie
.. . . Fu
Offnen Sie dann ein neues wm
(Kreditor)
Buchungsfenster mit «Ins». 24
Arbeitszeit und
LT I"'ﬂ >| & @-"il,
version: 621243 @ 01.2016 - 12.2016 Eroffung prov. / Abschluss offen 08.022017 1353
uchungsmonat
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ef ! Auswahl ul
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|Abscluebmg ‘
Wenn alle Angaben vollstdndig sind,

. . . . .. Was?  Auswahl (F4) Speicher [FE) L ]
speichern Sie diese mit dem griinen I <]
Hékchen. Tl |
Bereits erfasste Buchungen kdnnen
jederzeit mit einem Doppelklick wieder i fcter] i

. . [7950 - Absche. Fahizeug ~] ['21| [1150- Fahizeug ~|
geodffnet und gedndert werden. Mwst Mwst

[0-Keine - [0-Keine -]

x MWSt Brutto Netto Total z MWSt.
0.00 000 | gooooo| [ sooooo| | sooooo [eHF ] .00l 0.00
7950 - Absche. Fatuzeug E E gnsu-me
S H 5 H
000 Saido vor Buchungsmonat 0.00
000 Bewegungen Buchungsmanal [ohne Buchung] 0.00
S000.00 Buchung J000.00
5000.00 Saldo mit Buchung [biz Buchurigsmanat] 5000.00
3000.00 Saido mit Buchung [Geschaltsiahi] B S000.00
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8. Lieferantenrechnung (Kreditor)
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klicken Sie auf «Ins». s v Heblmn 1 EBumey
m i Akemsmi ol S ko
Wichtig: Beachten Sie den Buchungs- e —
monat (Kalender). b e —
ferand. Kasse B86.00
| N-'lull
¢
Sagcad
i
Lohnjoumal
Lohnabrechrung.
|
ne el | Eili_-
[Versen 621243 [0 (012016 126 Edrang rov. / Abschhussolfen 18712016 1210
Mit Einzahlungsschein el Oprancg
Erf Sie die Codi i it ei Belegleser [0100001391055> 000000000000000000100211165+ 010457963> ||
rfassen Sie die Codierzeile mit einem | - - ETTEERTEEEDD
Belegleser oder von Hand. Zugunstenven |72y 1001 L1d_ Parkweg 35, 4051 -Basel FlEsle| Bl
1BAN [ | [ Neue Zahlungsvetbindung erstellen |

Ohne Einzahlungsschein

Lassen Sie die Zeile «Belegleser» frei
und fillen Sie die nachfolgenden Felder
aus.

00 00000 00000 00000 01002 11165

Ist der Zahlungsempfanger noch nicht
erfasst, kann er Uber «+» hinzugefligt
werden.

Klicken Sie auf das griine Hakchen zum
Bestéatigen.

Beim roten Einzahlungsschein missen
Sie zusétzlich einen Zahlungszweck BD““ °'°"'°"‘“| I
anget_:gn_. Dieser  erscheint 2ur | g o

Identifizierung der Zahlung beim | ;. ;[ BenchiRosts,. 4153 Renach Bl

Empfénger. IBAN |CH41 0900 0000 6007 6454 3

[ <3 | Buchhalt iode offen. [1811.2008 1218

eezy tool Ltd. | Parkweg 35 | CH-4051 Basel | T +41 61 561 57 57 | info@eezytool.ch | www.eezytool.ch
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Haben Sie im vorigen Fenster einen
Standardtext hinterlegt, 6ffnet sich ein
Buchungsfenster mit diesem Text.
Sollten Sie keinen hinterlegt haben,
kénnen Sie ihn nun unter «Was»
auswahlen/erfassen.

Kontrollieren Sie das Konto, geben Sie
den Betrag ein und
kontrollieren/korrigier-en den
MwSt.-Code.

Sie

Klicken Sie auf das griine Hakchen
zum Bestatigen.

Um weitere Buchungen einzufligen,
klicken Sie auf «Ins».

Sind alle Buchungen erfasst, sollte der
Saldo in der grauen Zeile am Bild-
schirmrand Null geben.

Zum Verlassen des Kreditors, klicken
Sie auf den blauen Pfeil.

Empfangerangaben dndern

Markieren Sie den entsprechenden
Kreditor und klicken Sie auf «F3». Nun
erscheint das Fenster mit dem
Einzahlungsschein und Sie kénnen die
Daten andern.

Wichtig: Bei Anderung des Rechnungs-
betrages missen die Buchungen eben-
falls angepasst werden.

Seite 11/21

Valuta
7 |En.01.20m8

Was?  Auswahl [F4)

Nr.

Speichem (FE)

| Buchhaltung

IBuchha.lung

Periode angeben, bitte. MM.JJJJ

Datei Listen Import Export Konfiguration  Hilfe

Al I =11

Konto MwSt.
|6071 - Buchhaltung | 121 -vst inv, & Obr. Aufwand Norm. ||
Brutio Netto Total Mwst o
[ amos| [ 3e208] [ amos) [cHF <] 8.00| % 28.97]
aLs
- |
e EezyTool - 9990 - Mustereteb - Utlisateur Alone/Alone (== |

Datei Listen Import Beport Konfiguration Hilfe

@ FAm N HESEE

& Lieferanten-Rechn. (Kreditor)
Erfassung

Kassabuch Zahlung. |

i! B Lieferanten-Rechn. (Kreditor)
Kassatusch i Zahiung -
aneal assung o ienvier 2016 .|
Bianchi Rosita, 4153 Reinach BL 400.00
e Vol et /Was. Koto | Eingang Ausgang _ Netto] MWSY % MwSt | %A/ Tz 3
71 | 510 0. i TNSTE TS | « s ¢ 7 6 8 10
Finennstiute 1M 12 13 1415 18 17
BWAN2BH
m I I
Inveniar T Todoy: 18.11.2016
Tagesumiate 100000
- fapgssretn AL
KKatlen 2400
= Belege 0
Fieie Buchung Ene/Deag 0m
Verand Fiesiants 0m
Verand Kasse %6100
Lifesanter-Fiech.
redion)
K
Atpedszet und
Pbsercen
Lobriounal
Lobrebrechrung
—
Kortokts |~ | = Y
i =[S
version 621243 <3 (012016 122016 Eifinung prow. / Abschiuss offen a1 2018 12;
e EezyTool - 9390 - Musterbetrieb - Utlisateur: ﬁontlAlone Hﬂ-

| bezahl Fima

Muster Belre 1. Muster 1 Muster 1
[
Finararitute

Tnventar
Freie Buchung
Literanten ech
(Kiedic)
=

Aubsiszsit und |
Abserasn
Lobvicumal

a

Lohnatvechnung

21
L | 2 Today 18112016

w1

vession B 21243

@ (01,2016 - 12 2016 Erdltreng prov. / Abschhuss offen

1919 2 22 A
EX 282803

[18.11.206
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Zahlung erfassen
Wadhlen Sie den Zahlungsmonat.

Selektionieren Sie die zu zahlenden
Kreditoren, wahlen das Zahlungskonto
und «Elektronische Zahlung» (zur
Erstellung eines DTA-Files).

Klicken Sie auf das griine Hakchen zum
Bestéatigen.

Geben Sie das Zahldatum ein und
bestatigen mit dem grinen Hakchen.

Sie erhalten nun einmalig einen
Zahlungsauftrag zum Drucken.

9. Zeiterfassung

Konfiguration

Markieren Sie im Modul «Lohnab-

rechnung» den gewilnschten Mitar-
beiter und klicken Sie auf «F3», um die
Stammdaten zu o6ffnen. Wadhlen Sie
dann den Reiter «Konfiguration fir die
Zeiterfassung» und auf «Hinzufligen».

Wadhlen Sie als Gultigkeitsdatum das
Eintrittsdatum (1) und immer den
31.12. desselben Jahres (2).
Konfigurieren Sie fir maximal ein Jahr
(immer bis 31.12.) und per 01.01.
einen Ubertrag des Vorjahres (4).

Passen Sie schliesslich, wenn nétig,
noch die «Anstellung %>» und die

«Arbeitszeit/Woche» an.

Speichern Sie die Eingaben mit «OK».

(-3 EezyTool - 9990 - Musterbetrieb - Umismulﬂ!nemw \;Ii-
Datei Listen Import Bport Konfiguration  Hilfe
#|f4=wmee@s |
Katsabuch
: o] jenvies2016 |
" | Toal Akio] 5sdo|  Zahng| Venechnstmit |
E 9215 5215 T2 3
AL S El, 7 8 310
Finanzrchiute 1 012016 10022016 Mo 1, Muster 1 Mustes 1 20000 20000 M1 13 14 15 16 17
j o 2 012016 02022016 Muster Belrieb 2. Muster 2 Mustes 2 17900 17300 1819 0N 2 BN
O] 3 OL2DIG (3022016 MusterBebieh 3, Musler 3Mustes 3 Mmom 1m0 LR
m WCT 4 OV2016 11022018 bt Betich & M 4 M § w000 et
{ O 5 012016 18032015 Muster Betieb 5, Muler 5 Mustes 5 110000 10000 25 Today: 18.11.2016
nvertar T
Togewmsaz ~~ TOOUAU|
_ echn. 000
& Fraten S0
e elege. 000
FiieBuctung e By 0w
Verdind Restants o0
=
= | Zabiung sovulberer/muteren
E|
Aubetszeit und
osencen
Lotriounl
:
Lohnabrechring | Soloktionsdatum.
) Nur selekt. Rechn. sehen T
| @ Atte Rechn schen -.
= ey
[ version 621243 (<3 |01.2016 - 12.2016 Eveinung prov. / Abschiuss offen 18112018 e P
e EezyTool - 9990 - Musterbetrieb - Utlisateur: Alone/Alone =[al x

Datei Liten Import Eport Konfiguration Hife

& Fama BOEE |

B | ieferanten-Rechn. (Kreditor)

Kassabuch Edassung Zahlung
—— ] janvierzo16 _»]
Sel | Nii_Penode| _ Zohlba Fima Totdl Akio]  Sako|  Zhlung! Verrechnet mi.
1 6 01206 16092016 AXA Ve AG, 215 9215
T e e —————— )10 400  FFEREEEY
Finanzisitite C] 1 012016 10022016 MuserBeliob 1, Muster T Muster 1 2000 20000 W e R B
T O 2 0206 02022006 MustBetieh 2 Muster 2 st 2 17900 17900 iR o f e
1 3 012016 03022015 MusterBetieb 3 Muster 3 Muster 3 100000 1000 00 ® min w o A
m WO 4 DIZ006 11022016 MsterBeisb & Muster § istes & @00 88000
A T 5 02006 18032016 MusterBelieb S Muster S Muster S 10000 100,00 B i e
 agesma: 100000
= Keakriiocivs (]
77 Keaten T4
. [ —
Fieie Buchung s P om
rar 666!

Selektionsdatum [1811 2015

L
™ )\» (®) Alle Rechn, sohen \}: 't a
| vession: 6.2.1243 '3 01,2016 - 12.2016 Eioifnumg prov. / Abschiuss offen [atiems (1385
Meier Doris / 2 / 15.01.1988 / Fester Monatslohn /01.08.2015 [x]
Persiinliche en | ag] Zahi bindungen  Konfiguration fi die Zeiterfassung |
[ Beabeten || Hinewigen || Loschen |
Uligvon| bis| Arbelszeil/Woct| T. Feietag | T. Ruhetag | T. Ferien| Std. Arbet | 5td. Nacht 1 Std. Nachk 25%
207 vl 145 32 ] n

3

Mitarbeitern fir eezy-time konfigurieren

IMem_ Doss

s 1 o 2
Monatsiohn - Bt ]
10000 Uberstunden unterdii
Std Uberzeit auto. kompensieren
Ubertrag

St Arbeit
Std. Uberzeit

S~

Std Nacht 102

N

[Gtahw fnan?sm7 nR19

eezy tool Ltd. | Parkweg 35 | CH-4051 Basel | T +41 61 561 57 57 | info@eezytool.ch | www.eezytool.ch



(o) eeZYTOO| Seite 13/21

A rbeitszeiten el"fa ssen :ml — EezyTool - 9990 - Musterbetrieb - Benutzer: Alone/Alone ‘L]i-‘

A= s TS ED

|
P . . . . | Monatliche Edfassung 022017 Meiee Do ESeesa|
Offnen Sie die Monatsansicht eines | = A Aotz Tos | Hochuunten stomns =
- Abeiung Code | Std | Code | Std | Zcode | von | bis | von | b | Pawe | Komp | Netio |bezAbs| Iat 0% % Fi ML s
R . . . L U280 67 8 910112
Mitarbeiters mit Doppelklick auf B = - wa
02 jeu Service 0330 1330 1700 2300 0100 900 300 7B 2 45
diesen [ [ e e o — S I
. 05 dm. Service. X 840
Finanzinstitute 06 lun. Service: X 840 Monat. Kontrolle
T st B | e oo
m 09 jeu. Service: 0930 1300 1600 2330 0115 a7 875 Periode Zusammenfassung
me 1wz 2 B EmE B b =
N . ) -
Méchten Sie bereits vorgegebene IR R - x [
14 mar. Service: 0930 1300 1430 2200 0100 1000 1000 Arbeitsplan
H H H H 15 Se F 840 840
Zeitcodes benutzen, geben Sie diese in | === | ¥z o P 8 .
e 5
I 18 sam  Senice F 840 840 o 07.3016.30/-
H A L] 2000/~
der Spalte «Z-Code» ein, sonst kdnnen - IRl C ik i s
(Kredtor) 21 mar Service: 04 14:59-2359/-
. . - 22 mer. Service:
Sie die Zeiten auch manuell erfassen. B llgz= ==
"::3‘:‘ 25 sam Service

Absenzen erfassen Sie ebenfalls mit 6 Ti e
den Abwesenheitscodes links bei

Abmesenheitscode.
D - diverses Bezaht

«Absenzen Code». tomminrg ; |
[ 1 'Y - Mutterschalt
s P30 ] | | s -
Schliessen Sie das Fenster mit dem S . =
blauen Pfeil.
10. Lohnjournal
e EezyTool - 9990 - Musterbetrieb - Utilisateur: Alone/Alone =B )

Erfassung

LA L LI =] 1)

PlewrnlIB| | ohijournal [

Das Lohnjournal wird automatisch [ [ oo B e
Finandinaiule || || ggeldervom Betieb bezahit S0 2 v a5 67830
erstellt, sobald Sie die Lohnabrech- m | e EEEEE S
hl i ‘ﬁmﬁ’lﬁﬁi’i‘v EEmr L o Today: 23112006
_ | Abzige Uiolves. 2 50
nungen abschliessen. S =
Freie Buchung ‘ﬂ\g\mmv&m g:; ﬁ
Um weitere Lohnkategorien hinzuzu- |"%&E | e -

(R B am

. . . &
fGgen, Kklicken Sie auf «Ins», zum | sz S .
Léschen klicken Sie auf «Del». B || S o=

15 -Vetb. NBU 5103 2988
5 -Veio KIG Vers. S 2%
| H-Verb, Ausglichskasse 251
H Vet Pensrskase =m 2w
Lobnabrechurg | 1. Vet UVG Vers. 28 25
H-Verb KTG Vers. =B 2
— H | —oe )
R wai|L <) ]
verson 621263 @ (012016 122016 g pov T BbscHims oen (2311206 (1152 %
L EezyTool - 9990 - Musterbetrie - UtIibatalr: Alone/Alone =lal x
Datei Listen Import Export Kanfguraton e

F EA=a BESEE
-

Wenn mehrere Mitarbeiter einen || <= | I

Lohnvorschuss erhalten haben, wird | .B. }::j"";ﬂm == - L
empfohlen, den Lohnvorschuss jedes | E ‘ﬁmﬁ" m m aw :
Mitarbeiters einzeln einzugeben. 2 =t== — - —
Klicken Sie hierfiir auf «Ins» und i S —T— m—

Zshlung/Uberweisung

wahlen die Lohnkategorie «Lohnvor- Q| g

schuss». Fullen Sie die leeren Felder ﬁ e
aus. Lo

Lohnabrechnng | |11 verp, UV Vers.

Bestdtigen Sie dann mit dem griinen ( g =

W |>

Hakch CEEnEL. I—
a C en . Version: 621243 <3 01,2016 - 12.2016 Erofinung prov. / Abschhss offen 211.2016 s p
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e EezyTool - 9990 - Musterbetrieb - UtiliS4téur: Alone/Alone [ = | = .
S ERma BEISAE |
o z
Nach der Anpassung der Lohnvor- | = | i —
| Bnutolohn Divers so6 238 i |l jenvier2016 >
.. B | | oo I — :
schisse sollte das Kontrolltotal ganz | ... | e o il =y
nananst || Taggelder aus Versicherung 52 298 . 456 7 8910
| Kinderzulagen 2051 2% . 112 13 14 15 16 17
. . . m Spesen s 29 . 1819 02 2 23 4
unten Null sein, sonst liegt ein Fehler e = o’
| Abiige Unfaliers. mm S0 50000 - D Today: 2311.2016
_ | e Kankertagekdvers. 28 S04 - By 100000
VO r [ Kee 2 5105 = unden Rechn. 000
. 2 || oo oo P —
FiieBuchung | | || Aspbowerbersbeus =% 2 000 - cege o0
isw Abige 28 s 40000 - T /B 200
| Vemfiegung 2998 4059 100,00 -
e e X jevand. Restants 000
" Pivatanti Geschiltsmagen 208 6089 | Vestind Kasse B0
Lohnplandung 2998 2005 -
faxdke) I 2w A MeePascal 3000 Lisiten
" Lohnworschuss: Fii wen angeben, bfte. 9% 2003 Ledergeber Fel 20000 -
|| Zshiung/lberweisung 2% 2% 944000 -
Abeiszeitund |2 | || -Veib. AHV si01 29 —.
Roserzen | =| | |5 -Veib. AHV Adn Beteg s 2%
m |5-Veib ALY S0 298
Lotwiounsl || | 5. s 2% @
—_— S - Vesb. NBU 5103 23%8 -
|5 -Vesb KTG Vers. 5104 299 .
¢ SRy o :
e CmmE) :
Lohnabrechnung || H - Veb. UVG Vrs. 2998 2053
“\u.v.nmv.. 2@ s F
Kontakte | [l
pe—nEl =
version: 6.21243 <3 01,2016 -12.2016 Ertfrung prov. / Abschitiss offen 2311.2016 1158

11. Lohnabrechnung

e EceyTool - 9990 - Musterbetnab - Ub 14120 Alone/Alone [=To |

Neuen Mitarbeiter erfassen G R

@ A= s BTEEEE

Um einen neuen Mitarbeiter zu | B | tribieh

Tamnal Kkarten, 1920022002
. . pEpnEad
erfassen, klicken Sie auf «Ins». -] S EaAk,
Kassabuch. Tagesumalz 0
Kunden ectn. |
nomiee Lt
Frasapaitie ErsABezug (]
Vesand. Restarts 0w
Veand Kase 0.00
Sel sl
Inverte Sel kane
%) Sal. chre Abrachnung
Vormonst ibemenmen
e Rteen; = Veitiag ubsmehaen
I Qrucken
.4, s
|t Abschiesien
=
s
lnml
&
] 0 e = @
verson 621243 ) 012016 12 2016 Erclinung often 0212206 “n

[ Mitarbeiter (- [o S

Sollten die Daten bereits erfasst || [FulName Aktiv | Miabeiter | Geburtstag| Vertrag ab| Vettrag bis|

worden sein, finden Sie diese in der | MeesDos W M 15011388 01.032015
Liste. Sie kdnnen die Stammdaten mit j"{nmmm % % L
einem Doppelklick 6ffnen. iﬂ:;fggmg % 2

| [MusterdMusters ] ¥

| MusterSMusters W1 [

Sonst klicken Sie auf «Ins».
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Personalstammdaten

Bei den rot markierten Feldern handelt
es sich um Pflichtangaben.

Wenn Sie die Eingaben vollstandig
erfasst haben, speichern Sie diese mit
dem grinen Hakchen.

Arbeitsvertrag erstellen

Um einen bestehenden Arbeitsvertrag
zu andern oder einen neuen zu er-
stellen, wahlen Sie den Reiter
«Arbeitsvertrag».

Hier koénnen Sie wahlen zwischen
«Neuer Vertrag: gemass Standard»
oder «Neuer Vertrag: von MA
Ubernehmen», wenn es bereits einen
ahnlichen Arbeitsvertrag gibt.

Seite 15/21
11y .

Persérliche Infomationen | Arbeitsvertrag| Zahhungsverbindungen | Korfiguration fr die Zeiterfassung |
Infos Peison
Amede [Her S 1
Vomnarme ‘Chrislwhe Handy l:l
Name (Zieglet 26061978
Adresse Musterstrasse 5
Plz/Ost [eo00 ] [ziiich ~
Land [Schweiz = B2
Infos Betrieb
te e o

(] Aktiv Fax I:
Extener [ ] kesenmele | ~]
Zusatz Infos
Geschlecht M =] Zivitstand  [vetheiatet =]
AHV-NI Nationalitat  [Schweiz I |
Quelensteuer O
i E—
Eintritt [omzoe | Ause [ |
Sprache [Gourech ~

a1
Status wiaE T

Ziegler Christophe / 1 / 25.05.1978 /

Perstnliche Infomationen  Atbeitsvetrag | Zahkungsverbindungen| Korfiguration i die Zeiterfassung|

Gultig ab

[ozmd |

Be . |

L i K T

Meuer Vertrag: gemass Standard l

Wertrage des MA auswahlen

Newer Verrag: von MA ubstnehmen |[

Vertrag laschen

[_] Unentgeltiche Beforderung zwischen Wohn- und Arbeitsort
"] Kantinenverpflegung / Lunch-Checks

Anzahl] Basie| % Betrag

e

Status

10212,

v/

2016 1433
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Legen Sie nun fest, ab wann der Ver-
trag gilt und wahlen Sie eine Vertrags-
vorlage.

Bestatigen Sie die Auswahl mit dem
grinen Hakchen.

«Anzahl»:
Monatslohn: 30 Tage
Stundenlohn: 1 Stunde

«Basis»: Bruttolohnbetrag

Uber «Ins» kénnen Sie beliebige
Lohnarten hinzufiigen, tber «Del» aus
dem Vertrag l6schen, nachdem sie
markiert wurde.

Eingaben sind nur
Feldern maoglich.

in den gelben

Die Anzahl der effektiv gearbeiteten
Stunden wird nicht im Arbeitsvertrag
eingegeben, sondern in der Lohnab-
rechnung selbst.

Speichern Sie mit dem grinen Hak-
chen.

Seite 16/21

Parcinkok
F

[x]

Ziegler Christophe / 1 / 25.05.1978 / /01.01.2016
0 | Zahhungsverbindungen | Korfiguration fitdie Zeterfassung|

Giitig ab [mozms | Bis [__.__ | [l Unentgeliiche Befcrderung zwischen Wohin- und Arbeitsort
[ Kantinenverpfiegung / Lunch-Checks
[Lohnat [K | Anzshl] Basis] %| Betrag
[ Neuen Vertrag erstellen
& en Veilrag an
| Meuer Vertrag: geméss Standard “ Vetrige des MA auswahien |
l Neuer Vertrag: von MA iibetnehmen Jl Vetrag ldschen |

| Status 02122016 14:40
Ziegler Christophe / 1 / 25.05.1978 / Fester Monatslohn / 01.01.2016 -
Pessanliche Info Arbeits z indungen | Konfiguration fii die Zeterfassung |
Gutig ab |m 01.2016 ‘ Bis |7“7 | [ Unentgeltiche Belorderung zwischen Wohn- und Arbeitsort
[[] Kantinenverplegung / Lunch-Checks
Lohnart K
i a
| | a Monatsiohr: Anz. Tag » Monatsiohn x %
a Diverse Zulage AHV-Pflichtig
a 13. Mt-Lohn Anz. Mt % Mt-Lohn x 100% 100.000
| Total Beitragspflichtiger Lohn 5'000.00
|| a Verbuchung Bruttolohn (allgemein] 5000.00 100000 5000.00
__| Total Steuerpflichtiges Lohn 5'000.00
b Abzuge
| b AHVIVED 500000 5125 25625
b Abeitslosenvessicherung 5'000 00 1100 -55.00
| b Solidaritalsbeitrag 0500
" |b Berfiche Alersvorsorge 294375 7000 20805
_| b Beudliche Altersvorsorge Risiko 500000 0500
|_|b Nicht Betrebsuntallversicherung 500000 1776 -88.80
b Kiankentaggeldversichiung (M) 500000 1000 -50.00
|| d Essen Monatspauschale 1.00 25000 -250.00
| d LGAV-Abaug
| d Vorschuss: (detailiert eingeben)
~ Nettolohn 4093.90
Uberweisung / Auszahlung
|| Uberweisung / Auszahlung Fester Betrag
| Uberweisung / Auszahlung 4'093.90
| MeusrVerog geméss Standsd || Verrige des MA auswahlen ]
[ Neuer Verrag: von MA ubsimehmen Jl Vertrag faschen |
[ Status (02122016
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Zahlungsverbindung erfassen

Zum Erfassen der Zahlungsverbindung
wahlen Sie die Zahlart «Bank /
PostFinance». Nun kdnnen Sie die
IBAN eingeben und die dazugehdérige
Bank auswahlen.

Klicken Sie auf das griine Hékchen zum
Bestatigen.

Lohnabrechnung erstellen

Kehren Sie nach dem Erfassen der
Stammdaten in das Modul «Lohnab-
rechnung» zurick.

Ihnen erscheinen alle Mitarbeiter mit
einem laufenden Arbeitsvertrag.

Stellen Sie anhand des Kalenders si-
cher, dass Sie sich im richtigen Monat
befinden.

Selektionieren Sie den/die Mitarbeiter,
fir welche/n Sie eine Lohnabrechnung
erstellen wollen.

Klicken Sie nun auf «Vertrag
Ubernehmen».
Wichtig:  Nutzen Sie «Vormonat
Ubernehmen» nur, wenn sich der
Aktuelle und der Vormonat nicht
unterscheiden.
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Ziegler Christophe / 1/ 25.05.1978 / Fester Monatsiohn / 01.01.2016

Persniche Informationen | Aibetsveitrag  Zahungsverbindungen | Konfigurstion fi e Zeitertassung |

Uberweisung 1 Jleerweismg 7 Auszablung ‘ -l
el Mt r=.¢
Zahlungsart | (® Bank / PostFi | | Cash |
1B&N (CH33 0870 4016 0754 7300 7
Bark |AEK BANK 1826
Zugunsten von Ziegler Christophe
Uberweisung 2 [ L]
Zahlungsart () Bank / PostFinance (® Cash
IBAN \ |
Bank { &
Zugunsten von E} e | F
Stalus 02122016 ==
e EezyTool - 9990 - Musterbetrieb - Utilisateur; Alone/Alone. [= 1o |
Datei Listen Import Export Konfiguration Hilfe
G Fa= 0 GETEAE
Bl | ohnabrechnung )
Kassabuch Etfassung Zahlung BT s ol
Sel | N bezahit Akt Name/Vormame: Gebuitstag Abteibung |
S
'
Finanznstiute
B % X BB NDA
m = > Today: 2311.2016
Irverkar Togesumsatz 100000
Kundenechn [T
/o’ KKaten 31400
= Belege. 000
Fieie Buchung Einz /Beavg 000
Verand Restants 0
Verand Kasse 68600
Lieferanten-Rechr Stide
[Kreditor] Sel keine.
Sel ohne Abrechrung
Atbaitszeit und = Vormonat ibemehmen
Absenzen Vertrag uibemehmen
m Drucken
Lohripumal Oupikat:
e | o
Lohnabrechaurg,
- — 423385 000]
Kontakte v | g .
s B0 ] = ]
version: 621243 9 (01,2016~ 122016 Evclfrung prov. / Abschhss offen 2312018 143
) EezyTool - 9990 - Musterbetrieb - Utlisateur: Alone/AISTE [= oS
Datei Listen Import Export Konfiguration Hilfe
& FA=a BEESAES
I! B | ohnabrechnung g
Kassabuch Efassung Zahlung e s i
FE881 Ne|  bezshd| Akl NameNomame | Gebulsiag Ablskng hiechi | I
2501 2016] % [Mew: Done | 15.01.1988[Service S
m 4 5 6 7 8 910
Finanznstitute 1112 13 14 15 16 17
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Selektionieren Sie die Lohnabrech-
nungen einzeln, durch Setzen der
Hakchen in den weissen Feldern oder
selektionieren Sie alle zu druckenden
Lohnabrechnungen mit dem Button
«C: Drucken».

Klicken Sie auf das griine Hékchen zum
Bestatigen.

Lohnverbuchung

Wenn alle Lohnabrechnungen gedruckt
wurden, klicken Sie auf «Ab-
schliessen», um das Lohnjournal
(siehe Kap. 11) zu erstellen.

Wichtig: Die Lohnabrechnungen
konnen danach nicht mehr bearbeitet
werden.

Zahlung

Um die Zahlungen auszuldsen, klicken
Sie auf «Zahlung» und wahlen im Ka-
lender den Zahlungsmonat.

Selektionieren Sie nun die zu zahlen-
den Abrechnungen, wahlen das Zah-
lungskonto und «Elektronische Zah-
lung» (zur Erstellung eines DTA-Files).

Klicken Sie auf das griine Hakchen
zum Bestatigen.
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Geben Sie das Zahldatum ein und be-
statigen mit dem griinen Hakchen.

Sie erhalten nun einmalig einen Zah-
lungsauftrag zum Drucken.
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12. Zahlungen bearbeiten/annullieren

Wenn Sie eine Zahlung bearbeiten o-
der annullieren mdchten, klicken Sie
auf «Zahlung annullieren/mutieren».

Sie finden diesen Button in folgenden
Modulen:
- «Terminal KKarten» > «Zah-
lung»
- «Kassabuch»
- «Finanzinstitute»
- «Llieferanten-Rechn. (Kreditor)»
-> «Zahlung»
- «Lohnabrechnung» = «Zah-
lung»

Selektionieren Sie die entsprechende
Zahlung und wahlen Sie anschliessend
die gewiinschte Funktion.

Wenn Sie das Zahlungsdatum &ndern
mochten, geben Sie bitte das neue
Datum an.

Bei Anderung des Zahlungskontos,
wahlen Sie das richtige Konto.

Klicken Sie auf das griine Hakchen
zum Bestatigen.
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13. Kontakte
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