
Açana Abrechnungs Manager                Inhaltsverzeichnis                                                                            © 2024 CIMSoft, @pps4Me                                          Seite 1

@pps4Me 

AÇANA 

ABRECHNUNGS 
MANAGER 
Handbuch 
Version 1.1.0 
Letze Aktualisierung: Dezember 2024

© 2024 CIMSoft, @pps4Me



I N H A LT S V E R Z E I C H N I S
Inhaltsverzeichnis  .................................................................................................................................................................................................................................................................2

Was ist «Açana Abrechnungs Manager» ?  ........................................................................................................................................................................................................................4

Programmstart  ......................................................................................................................................................................................................................................................................9

Funktionsweise von Açana Abrechnungs Manager  ......................................................................................................................................................................................................10

Direkt Hilfe  ..........................................................................................................................................................................................................................................................................12

Toolbar Menü  .....................................................................................................................................................................................................................................................................15

Auswahlmenü  .....................................................................................................................................................................................................................................................................16

Liste anpassen  ....................................................................................................................................................................................................................................................................18

Eintrag zufügen  ..................................................................................................................................................................................................................................................................21

Eintrag bearbeiten  .............................................................................................................................................................................................................................................................22

Eintrag Speichern als…  .....................................................................................................................................................................................................................................................24

Dokumente zufügen und betrachten  ..............................................................................................................................................................................................................................25

Dokumente Verwalten  .......................................................................................................................................................................................................................................................27

Fotos, Dokumente und Zeichnungen über iOS Gerät zufügen  ...................................................................................................................................................................................30

Eintrag duplizieren  .............................................................................................................................................................................................................................................................32

Eintrag in den Papierkorb verschieben  ...........................................................................................................................................................................................................................33

Eintrag aus dem Papierkorb wiederherstellen  ...............................................................................................................................................................................................................34

Papierkorb leeren  ...............................................................................................................................................................................................................................................................35

Eintrag löschen  ...................................................................................................................................................................................................................................................................36

Eintrag in das Archiv verschieben  ....................................................................................................................................................................................................................................37

Einträge suchen  ..................................................................................................................................................................................................................................................................38

Bericht erstellen  .................................................................................................................................................................................................................................................................39

Auswertung  .........................................................................................................................................................................................................................................................................41

Liste drucken  ......................................................................................................................................................................................................................................................................45

Drucke Alle Einträge mit Details  ......................................................................................................................................................................................................................................46

Drucke Aktuellen Eintrag mit Details  ...............................................................................................................................................................................................................................47

Druck Optionen  .................................................................................................................................................................................................................................................................49

Dienstleister verwalten  ......................................................................................................................................................................................................................................................50

Açana Abrechnungs Manager                Inhaltsverzeichnis                                                                            © 2024 CIMSoft, @pps4Me                                          Seite 2



Dienstleister als CSV Datei exportieren  ..........................................................................................................................................................................................................................51

Dienstleister als XLSX Datei exportieren  .........................................................................................................................................................................................................................52

Abrechnungs-Partner verwalten  ......................................................................................................................................................................................................................................53

Abrechnungs-Partner als CSV Datei exportieren  ...........................................................................................................................................................................................................54

Abrechnungs-Partner als XLSX Datei exportieren  .........................................................................................................................................................................................................55

Datenaustausch über die Zwischenablage  .....................................................................................................................................................................................................................56

Einträge als CSV Datei exportieren  ..................................................................................................................................................................................................................................59

Einträge als XLSX Datei exportieren  ................................................................................................................................................................................................................................60

Alle Daten sichern  ..............................................................................................................................................................................................................................................................61

Alle Daten wiederherstellen  .............................................................................................................................................................................................................................................62

Einstellungen  ......................................................................................................................................................................................................................................................................63

Hilfe Menü  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................65

Mehr Apps von @pps4Me  ................................................................................................................................................................................................................................................66

Kontakt zu uns  ....................................................................................................................................................................................................................................................................67

Copyright & Nutzungsbedingungen ...............................................................................................................................................................................................................................68

Açana Abrechnungs Manager                Inhaltsverzeichnis                                                                            © 2024 CIMSoft, @pps4Me                                          Seite 3



WA S  I S T  « A Ç A N A  A B R E C H N U N G S  M A N A G E R »  ?  
«Açana Abrechnungs Manager» verwaltet deine Abrechnungen mit der gesetzlichen Krankenkasse oder deiner privaten 
Patientenversicherung. Es kann aber für jede andere Art einer Abrechnung verwendet werden. 

• Zu jedem Eintrag können beliebig viele zusätzliche Dokumente und Bilder zugefügt werden 

• Import Fotos, Dokumente und Zeichnungen vom iOS Gerät (iPhone oder iPad) in folgenden Formaten:  

• PDF 

• PNG 

• JPEG 

• Einfacher Datenaustausch aller Tabellen über die Zwischenablage zu allen Office Programmen (Excel®, LibreOffice®, Numbers® 
usw.) 

• Liste aller Rechnungen mit allen Details 

• Daten-Export als CSV Datei 

• Daten-Export als Excel® XLSX Datei 

• Details als Word® DOCX Datei speichern 

• Details als Excel® XLSX Datei speichern 

• Details als Adobe® PDF Datei speichern 

• Einfache Datensicherung und Wiederherstellung aller Daten (auch ohne TimeMachine®) 

• Teilen über alle im System verfügbaren Teilen-Dienste (E-Mail, Nachrichten usw.) 

• Unterstützung für macOS Dark Mode 

• Unterstützung für Retina Display 

• Drucken einer frei konfigurierbaren Liste 

• Drucken der Details 

• Berichte erstellen für 

• Rechnungen 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• Archiv 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 
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• Monat 

• Kategorien 

• Je Kategorie 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• Dienstleister 

• Je Dienstleister 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• Abrechnungs-Partner 

• Je Abrechnungs-Partner 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• Berichte enthalten folgende Informationen 

• Anzahl aller Rechnungen 

• Anzahl bezahlte Rechnungen 

• Anzahl unbezahlte Rechnungen 

• Anzahl eingereichte  

• Rechnungen 

• Anzahl abgerechnete Rechnungen 

• Summe aller Rechnungen 

• Summe bezahlte Rechnungen 

• Summe unbezahlte Rechnungen 

• Summe eingereichte Rechnungen 

• Summe abgerechnete Rechnungen 

• Summe Differenz 

• Berichte können ausgedruckt werden 
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• Berichte können im folgende Formate exportiert werden 

• PDF 

• HTML 

• Excel® XLSX 

• Word® DOCX 

• Grafische Auswertung 

• Rechnungen 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Archiv 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Kategorien 

• Je Kategorie 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Dienstleister 

• Je Dienstleister 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Abrechnungs-Partner 

• Je Abrechnungs-Partner 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Jede grafische Auswertung kann in folgende Formate exportiert werden 

• PDF 

• Excel® XLSX 
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Funktionen 

• Auswahlkategorien 

• Alle Rechnungen 

• Offene Rechnungen 

• Eingereichte Rechnungen 

• Abgerechnete Rechnungen 

• Archivierte Rechnungen 

• Kategorien 

• Dienstleister 

• Abrechnungs-Partner 

• Bearbeitungsnummer 

• Papierkorb 

Eingabe aller Daten 

• Bezeichnung 

• Rechnungsnummer 

• Betrag 

• Abgerechneter Betrag 

• Rechnungsdatum 

• Bezahlt am 

• Eingereicht am 

• Abgerechnet am 

• Dienstleister 

• Abrechnungs-Partner 

• Bearbeitungsnummer 

• Kategorie 

• TAGs 

• Bemerkung 

Verwaltung der Dienstleister 

• Zufügen 

• Löschen 
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• Export im folgende Formate 

• CSV 

• XLSX 

• Zu jedem Dienstleister können folgende Details angegeben werden 

• Dienstleister Name 

• Ansprechpartner 

• Straße, Nr. 

• PLZ 

• Ort 

• E-Mail 

• Telefon 

• URL 

• Bemerkung 

Verwaltung der Abrechnungs-Partner 

• Zufügen 

• Löschen 

• Export im folgende Formate 

• CSV 

• XLSX 

• Zu jedem Dienstleister können folgende Details angegeben werden 

• Abrechnungs-Partner Name 

• Ansprechpartner 

• Straße, Nr. 

• PLZ 

• Ort 

• E-Mail 

• Telefon 

• URL 

• Bemerkung 
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P R O G R A M M S TA R T  
Nach dem Start von «Açana Abrechnungs Manager» kannst du sofort mit der Erfassung deiner Rechnungen beginnen. 
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F U N K T I O N S W E I S E  VO N  A Ç A N A  A B R E C H N U N G S  
M A N A G E R  

Im Hauptfenster von «Açana Abrechnungs Manager» wird auf der linken Seite das Auswahlmenü dargestellt. Auf der rechten Seite 
befindet sich die Liste den Rechnungen. In der Informationszeile unten werden Meldungen vom Programm angezeigt. Links unten 
wird die Anzahl der momental dargestellten Rechnungen angezeigt. Rechts unten werden Summen der Rechnungen dargestellt 
(durch einen Klick auf dieses Feld erhältst du zusätzliche Informationen. 

1. Toolbar-Menü 

2. Rechnungen suchen 

3. Auswahlmenü 

4. Liste der Rechnungen 

5. Anzahl der dargestellten Rechnungen 

6. Summe der aktuell dargestellten Rechnungen 
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Für die Auswahl und Darstellung der Rechnungen gelten folgende Bedingungen 

• Rechnungen 

• Alle 

• alle Jahre ohne Archiv und ohne Papierkorb 

• Bezahlt 

• Mit “bezahlt am”, ohne “abgerechnet am”  ohne Archiv und ohne Papierkorb 

• Unbezahlt 

• ohne “bezahlt am”, ohne “abgerechnet am”  ohne Archiv und ohne Papierkorb 

• Eingereicht offen 

• mit “eingereicht am”, ohne “abgerechnet am”  ohne Archiv und ohne Papierkorb 

• Abgerechnet 

• mit “abgerechnet am”, ohne Archiv und ohne Papierkorb 

• Archiv 

• mit Archiv, ohne Papierkorb 

• Kategorien 

• ohne Archiv und ohne Papierkorb 

• Dienstleister 

• ohne Archiv und ohne Papierkorb 

• Abrechnungs-Partner 

• ohne Archiv und ohne Papierkorb 
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D I R E K T  H I L F E  
Für die wichtigsten Bereiche steht eine “Direkt Hilfe” über einen Klick oder das Kontext-Menü zur Verfügung. 
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“Direkt Hilfe” in den Details. 
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“Direkt Hilfe” in den Details. 
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T O O L B A R  M E N Ü  
Im Toolbar-Menü stehen folgende Funktionen zur Verfügung. 

• Zufügen 

• Duplizieren 

• Papierkorb 

• Löschen 

• Archiv 

• Zurück zur Liste 

• Berichte 

• Auswertung 

• Drucken 

• Liste drucken 

• Drucke alle Einträge mit Details 

• Druck aktuellen Eintrag mit Details 

• Verwaltung 

• Dienstleister 

• Abrechnungs-Partner 

• In den Details durch die Einträge blättern 

• Zum ersten Eintrag 

• Zurück 

• Vor 

• Zum letzten Eintrag 

• Suchen 
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A U S WA H L M E N Ü  
Im Auswahlmenü stehen folgende Kategorien zur Verfügung: 

• Rechnungen 

• Alle 

• Jahre 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• Bezahlt 

• Jahre 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• Unbezahlt 

• Jahre 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• Eingereicht offen 

• Jahre 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• Abgerechnet 

• Jahre 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• Archiv 

• Jahre 

• Halbjahr 

• Quartal 
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• Monat 

• Kategorien 

• Jahre 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• Dienstleister 

• Jahre 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• Abrechnungs-Partner 

• Jahre 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• TAGs 

• Papierkorb 
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L I S T E  A N PA S S E N  
Die Liste der Rechnungen kann frei konfiguriert werden. Alle Einstellungen werden gespeichert und werden nach einem Neustart 
des Programmes wider der Liste zugewiesen. 

•Spaltenbreiten automatisch berechnen (siehe Einstellungen: Listen) 

•Spaltenbreiten manuell festlegen (siehe Einstellungen: Listen) 

•Spalten anordnen 

•Spalten ein- oder ausblenden 

Spalten anordnen 

Einfach die gewünschte Spalte an die neue Position schieben. 
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Spalten ausblenden 

Über das Kontext-Menü kann die aktuelle Spalte ausgeblendet werden. 

Mehrere Spalten können einfach über ein Options-Fester ein- oder ausgeblendet werden. Verwende dazu “Spalten ein- oder 
ausblenden” aus dem Kontext-Menü. 
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Spalten ein- oder ausblenden 

Die ein- und ausgeblendeten Spalten werden in der Original Reihenfolge aufgelistet. 

Größe der Listen anpassen 

Die Listen können über das Kontext-Menü schnell vergrößert werden. In den Einstellungen kann der Zoom-Faktor für die Listen von 
50% bis 400% eingestellt werden 
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E I N T R A G  Z U F Ü G E N  
Das Zufügen eines neuen Eintrages erfolgt im Toolbar-Menü über das Symbol “Zufügen”. 

Oder wähle im „Menü -> Ablage -> Zufügen“ aus. 

Du kannst auch das Kontext-Menü dazu verwenden. 

Es wird ein neuer Eintrag mit der Bezeichnung “Neuer Eintrag” erstellt und die Details werden eingeblendet. Fülle nun die 
gewünschten Felder aus. 

Açana Abrechnungs Manager                Inhaltsverzeichnis                                                                            © 2024 CIMSoft, @pps4Me                                          Seite 21© 2024 CIMSoft, @pps4Me

Açana Abrechnungs Manager 

Eintrag 

Zufügen



E I N T R A G  B E A R B E I T E N  
Um einen Eintrag zu bearbeiten, wähle im der Liste einen Eintrag durch einen Doppelklick aus. Nun werden die Details dargestellt 
und du kannst mit dem Ausfüllen oder Ändern weitere Felder beginnen. Rechts im Toolbar-Menü kannst du bequem durch die Liste 
der Einträge blättern ohne die Details zu verlassen. Über das Symbol “Liste” kommst du wieder zurück zur Liste aller Einträge. 
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Ist im Feld “Bemerkung” viel Text enthalten, so kann dies vergrößert dargestellt werden. Klicke dazu auf das Symbol “Größeres 
Fenster”. 

In diesem Fenster kann der komplette Text gelöscht oder alle Änderungen (seit öffnen dieses Fensters) rückgängig gemacht 
werden. 
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E I N T R A G  S P E I C H E R N  A L S …  
Die Details eines Eintrages können in folgende Formate gespeichert werden: 

• Adobe® PDF 

• Word® DOCX 

• Excel® XLSX 

Öffne die Details eines Eintrages und wähle das entsprechende Format aus. 
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D O K U M E N T E  Z U F Ü G E N  U N D  B E T R A C H T E N  
Zu jedem Eintrag können beliebig viele Dokumente zugefügt werden. Ziehe einfach ein Dokument oder ein Bild in den Bereich 
“Dokumente”. 

Sind Dokumente vorhanden dann steht in der Kopfzeile die Anzahl und die Größe aller Dokumente. 

Die vorhandenen Dokumente können über die Vorschau betrachtet werden. Wähle dazu ein oder mehrere Dokumente aus der Liste 
aus und drücke die Leer-Taste auf der Tastatur. Durch ein weiteres Drücken der Leer-Taste wird die Vorschau wieder beendet. 
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Die Dokumente können über die Vorschau-Funktion und die Teilen-Dienste von macOS weitergeleitet oder direkt im 
entsprechenden Programm geöffnet werden. 
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D O K U M E N T E  V E R WA LT E N  
Das Löschen oder Umbenennen von Anlagen erfolgt über die Verwaltung der Anlagen. Klicke dazu auf “Dokumente”. 
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Liste der Dokumente mit Vorschau.  
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Dokument zufügen 

Klicke rechts unten auf den Schalter mit dem “+” Zeichen und wähle im Finder-Dialog eine Datei aus. 

Dokument umbenennen 

Zum Umbenennen eines Dokumentes wähle dies mit einem Doppelklick in der Liste aus und ändere den Namen. 

Dokument löschen 

Wähle eines oder mehrere Dokumente in der Liste aus und klicke rechts unten auf den Schalter mit dem “-” Zeichen. 
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F O T O S ,  D O K U M E N T E  U N D  Z E I C H N U N G E N  Ü B E R  I O S  
G E R Ä T  Z U F Ü G E N  

Zu jedem Eintrag kann über ein iOS Gerät (iPhone oder iPad) folgendes importiert werden: 

• Foto aufnehmen 

• Dokument scannen 

• Zeichnung zufügen  

• Folgende Formate sind möglich:  

• PDF 

• PNG 

• JPEG 

Klicke auf das iOS-Import Symbol in der Verwaltung der Anlagen. 
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Nach dem Bestätigen auf dem iOS-Gerät wird das Foto, Dokument oder die Zeichnung automatisch zu den Dokumenten zugefügt. 

Die einzelnen iOS-Dialoge für den Import. 

Die Dateien erhalten einen automatisch generierten Namen nach folgendem Muster: 

YYYY-MM-DD-HHMMSS 

YYYY => Jahr, vierstellig 

MM => Monat (01-12) 

DD => Tag (01-31) 

HH => Stunde (00-23) 

MM => Minute (00-59) 

SS => Sekunde (00-59) 

Fotos werden im Format JPG gespeichert. 

Zeichnungen werden im Format PNG gespeichert. 

Dokumente werden im Format PDF gespeichert. 
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E I N T R A G  D U P L I Z I E R E N  
Wähle einen Eintrag in der Liste aus und klicke im Toolbar-Menü auf das Symbol “Duplizieren”. 

Oder wähle im Menü “Ablage => Duplizieren” aus. 

Dazu kannst du auch das Kontext-Menü verwenden. 

Die Bezeichnung des kopierten Eintrages erhält die Erweiterung “KOPIE”. Zusätzlich wird noch automatisch ein TAG “KOPIE” zum 
kopierten Eintrag zugefügt. Vorhanden Dokumente des Original Eintrages werden nicht kopiert. 
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E I N T R A G  I N  D E N  PA P I E R KO R B  V E R S C H I E B E N  
Wähle einen oder mehrere Einträge in der Liste aus und klicke im Toolbar-Menü auf das Symbol “Papierkorb”. 

Oder wähle im „Menü -> Ablage -> In den Papierkorb verschieben“ aus. 

Du kannst dazu auch das Kontext-Menü “In den Papierkorb“ verwenden. 

Açana Abrechnungs Manager                Inhaltsverzeichnis                                                                            © 2024 CIMSoft, @pps4Me                                          Seite 33© 2024 CIMSoft, @pps4Me

Açana Abrechnungs Manager 

Eintrag In Den 

Papierkorb 

Verschieben



E I N T R A G  A U S  D E M  PA P I E R KO R B  W I E D E R H E R S T E L L E N  
Wähle zuerst links im Auswahlmenü “Papierkorb” aus. Selektiere nun einen oder mehrere Einträge in der Liste und wähle im Kontext-
Menü “Aus dem Papierkorb wiederherstellen“ aus. 

  

Açana Abrechnungs Manager                Inhaltsverzeichnis                                                                            © 2024 CIMSoft, @pps4Me                                          Seite 34© 2024 CIMSoft, @pps4Me

Açana Abrechnungs Manager 

Eintrag  

Aus Dem 

Papierkorb 

Wieder- 

Herstellen



PA P I E R KO R B  L E E R E N  
Wähle zuerst links im Auswahlmenü “Papierkorb” aus. Über das Kontext-Menü “Papierkorb leeren“ kann der Papierkorb geleert 
werden. 

Oder verwende das Kontext-Menu in der Liste der Einträge. 

Hierdurch werden alle Einträge, die sich im Papierkorb befinden, gelöscht. Dokumente die diesen Einträgen zugewiesen wurde, 
werden ebenfalls gelöscht. 

Dieser Befehl kann nicht rückgängig gemacht werden! 
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E I N T R A G  L Ö S C H E N  
Das Löschen eines oder mehrerer Einträge erfolgt über das Symbol “Löschen” im Toolbar-Menü. 

Oder wähle im „Menü -> Ablage -> Löschen“ aus. 

Du kannst dazu auch das Kontext-Menü “Münze löschen“ verwenden. 

Es werden auch das Titelbild, die zusätzlichen Bilder und alle Anlagen gelöscht! 

Dieser Befehl kann nicht rückgängig gemacht werden! 
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E I N T R A G  I N  DA S  A R C H I V  V E R S C H I E B E N  
Ältere Einträge können in das Archiv verschoben werden. Selektiere dazu einen oder mehrere Einträge in der Liste und klicke im 
Toolbar-Menü auf das Symbol “Archiv” oder wähle im Menü “Ablage => In das Archiv verschieben“ aus. 
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E I N T R Ä G E  S U C H E N  
Um Einträge suchen gibst du im Suchfeld die gesuchte Bezeichnung oder einen Teil davon ein und. Die Standard-Suche ist immer 
„Beginnt mit“. Möchtest du nach einem Eintrag suchen der einen bestimmten Text enthält, so verwende das %-Zeichen am Anfang 
des Suchbegriffs. 

Beispiel: Suchbegriff: Therapie 

Beispiel: Suchbegriff: %Gebiss 
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B E R I C H T  E R S T E L L E N  
Für alle Daten können Berichte erzeugt werden. Klicke dazu auf das Symbol “Berichte” im Toolbar-Menü. 

Es können folgende Berichte erstellt werden 

• Rechnungen 

• Archiv 

• Kategorien 

• Dienstleister 

• Abrechnungs-Partner  

Die Berichte haben folgende Unterkategorien 

• Rechnung 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 
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• Archiv 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• Kategorien 

• Je Kategorie 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• Dienstleister 

• Je Dienstleister 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

• Abrechnungs-Partner 

• Je Abrechnungs-Partner 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Monat 

Die Berichte können ausgedruckt oder in folgende Formate gespeichert werden 

•Word® DOCX, Excel® XLSX 

•Adobe® PDF 

•HTML 
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A U S W E R T U N G  
Für alle Daten kann grafische Auswertungen erzeugt werden. Klicke dazu auf das Symbol “Auswertung” im Toolbar-Menü. 

Es können folgende Auswertungen erstellt werden 

• Rechnungen 

• Archiv 

• Kategorien 

• Dienstleister 

• Abrechnungs-Partner  

Die Auswertungen haben folgende Unterkategorien 

• Rechnung 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 
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• Archiv 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Kategorien 

• Je Kategorie 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Dienstleister 

• Je Dienstleister 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

• Abrechnungs-Partner 

• Je Abrechnungs-Partner 

• Jahr 

• Halbjahr 

• Quartal 

Die Auswertungen können in folgende Formate gespeichert werden 

•Adobe® PDF 

•Excel® XLSX 
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Es stehen auch verschiedene Darstellungs-Optionen zur Verfügung 

• Line 

• Balken 

• Füllen 

• Nicht füllen 

• Farben 
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Nicht füllen 

Farben 
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L I S T E  D R U C K E N  
Zum Drucken der Liste wähle im Menü “Ablage => Drucken => Liste drucken” aus, oder wähle im Toolbar-Menü das Symbol 
“Drucken” und im Untermenü “Liste drucken" aus. 

Diese Liste kann frei definiert, ausgedruckt und auch als PDF gespeichert oder direkt im Programm “Vorschau” geöffnet werden. 
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D R U C K E  A L L E  E I N T R Ä G E  M I T  D E TA I L S  
Zum Drucken der aller Einträge mit Details wähle im Menü “Ablage => Drucken => Druck alle Einträge mit Details” aus, oder wähle 
im Toolbar-Menü das Symbol “Drucken” und im Untermenü “Druck alle Einträge mit Details" aus. 
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D R U C K E  A K T U E L L E N  E I N T R A G  M I T  D E TA I L S  
Zum Drucken des aktuellen Eintrages mit Details wähle im Menü “Ablage => Drucken => Druck aktuellen Eintrag mit Details” aus, 
oder wähle im Toolbar-Menü das Symbol “Drucken” und im Untermenü “Druck aktuellen Eintrag mit Details" aus. 
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Jede Druckvorschau kann ausgedruckt oder in folgende Formate gespeichert werden 

•Word® DOCX 

•Adobe® PDF 

•HTML 
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D R U C K  O P T I O N E N  
Die Druckoptionen können in der Druckvorschau über das Symbol „Optionen“ aufgerufen werden. 

Dort können verschiedene Einstellungen vorgenommen werden. 
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D I E N S T L E I S T E R  V E R WA LT E N  
Zur Verwaltung der Dienstleister klicke im Toolbar-Menü das Symbol “Verwalten” und Wähle das Symbol “Dienstleister” aus. 
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D I E N S T L E I S T E R  A L S  C S V  DAT E I  E X P O R T I E R E N  
Die Dienstleister können als CSV Datei exportiert werden. Klicke dazu im Toolbar-Menü auf das Symbol “Export CSV”.  
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D I E N S T L E I S T E R  A L S  X L S X  DAT E I  E X P O R T I E R E N  
Die Dienstleister können als Excel® XLSX Datei exportiert werden. Klicke dazu im Toolbar-Menü auf das Symbol “Export XLSX”.  
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A B R E C H N U N G S - PA R T N E R  V E R WA LT E N  
Zur Verwaltung der Abrechnungs-Partner klicke im Toolbar-Menü das Symbol “Verwalten” und Wähle das Symbol “Abrechnungs-
Partner” aus. 
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A B R E C H N U N G S - PA R T N E R  A L S  C S V  DAT E I  E X P O R T I E R E N  
Die Dienstleister können als CSV Datei exportiert werden. Klicke dazu im Toolbar-Menü auf das Symbol “Export CSV”.  
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A B R E C H N U N G S - PA R T N E R  A L S  X L S X  DAT E I  E X P O R T I E R E N  
Die Dienstleister können als Excel® XLSX Datei exportiert werden. Klicke dazu im Toolbar-Menü auf das Symbol “Export XLSX”.  
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DAT E N A U S TA U S C H  Ü B E R  D I E  Z W I S C H E N A B L A G E  
Für den schnellen und einfachen Datenaustausch kann die Zwischenablage verwendet werden. Folgende Funktionen stehen in der 
Liste zur Verfügung: 

• Mit/ohne Kopfzeile 

• Zelle kopieren 

• Zeile kopieren 

• Spalte kopieren 

• Alles kopieren 

Wähle über das Kontext-Menü die entsprechende Funktion aus. 
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Die so kopierten Daten können nun in andere Programme eingefügt werden. 

Beispiel: Excel® Alle Daten 
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Beispiel: Excel® Spalte 

Beispiel: Excel® Zeile 
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E I N T R Ä G E  A L S  C S V  DAT E I  E X P O R T I E R E N   
Es können alle oder die ausgewählten Einträge als Excel® CSV Datei exportiert werden. Wähle dazu einen Eintrag im Menü “Ablage 
=> Daten exportieren => Export als CSV Datei” aus. 

Es können noch Export-Parameter festgelegt werden. 
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E I N T R Ä G E  A L S  X L S X  DAT E I  E X P O R T I E R E N   
Es können alle oder die ausgewählten Einträge als Excel® XLSX Datei exportiert werden. Wähle dazu einen Eintrag im Menü “Ablage 
=> Daten exportieren => Export als XLSX Datei” aus. 
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A L L E  DAT E N  S I C H E R N  
Falls du TimeMachine® aktiviert hast, musst du keine weitere Datensicherung durchführen. Falls nicht, dann sichere die Daten aus 
folgendem Ordner: <$HOME/Library/Containers/de.pps4me.AcanaBillingManager/Data/Library> oder <$HOME/Library/
Containers/AcanaBillingManager/Data/Library>.  

Mit der Backup-Funktion kannst du die Datenbank und Dokumente von «Açana Abrechnungs Manager» sichern. Wähle dazu im 
"Menü -> Ablage -> Alle Daten“ sichern aus. 

Wähle einen beliebigen Datenträger/Ordner aus. Im ausgewählten Ordner wird ein Ordner mit dem Namen “AcanaBillingManager” 
erstellt. In diesem Ordner werden die Datenbank, und die Dokumente gesichert.  Zusätzlich werden in diesem Ordner noch alle 
Daten als Excel® XLSX- und CVS-Dateien exportiert. 
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A L L E  DAT E N  W I E D E R H E R S T E L L E N   
Mit der Restore-Funktion kannst du die Datenbank und alle Dokumente von «Açana Abrechnungs Manager» wiederherstellen. 
Wähle dazu im "Menü -> Ablage -> Alle Daten wiederherstellen“ aus. 

Wähle den Backup-Ordner aus. Falls du einen falschen Ordner ausgewählt hast, dann erhält du eine entsprechende Meldung. 

Açana Abrechnungs Manager                Inhaltsverzeichnis                                                                            © 2024 CIMSoft, @pps4Me                                          Seite 62© 2024 CIMSoft, @pps4Me

Açana Abrechnungs Manager 

Alle Daten 

Wieder- 

Herstellen



E I N S T E L L U N G E N  
In den Einstellungen kann folgendes festgelegt werden. 

Darstellung 

• Linien anzeigen 

• Leere Einträge anzeigen 

• Große Symbole anzeigen 

• Zeige Anzahl der Einträge im Dock 

• Standard-Kategorie auswählen 

• Standard-Kategorie aufklappen 
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Listen 

Hier kann der Zoom-Faktor für die Liste im Hauptfenster festgelegt werden. 

Export 

Hier können verschiedene Parameter für den Export festgelegt werden. 
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H I L F E  M E N Ü  
Über das Menü „Hilfe“ erreichst du folgende Funktionen: 
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M E H R  A P P S  VO N  @ P P S 4 M E   
Klicke hier für weitere Apps von @pps4Me. 
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https://itunes.apple.com/de/artist/pps4me/id536351521


KO N TA K T  Z U  U N S   
Falls Du noch unbeantwortet Fragen hast, sende uns bitte eine E-Mail an Contact@Support. Oder besuche unsere Homepage. 
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C O P Y R I G H T  &  N U T Z U N G S B E D I N G U N G E N   
Allgemeine Nutzungsbedingungen für  die Verwendung dieses Handbuches.  

I. Rechteinhaber, Vervielfältigung, Copyright  

1. Das Copyright dieses Handbuches liegt bei CIMSoft, @pps4Me, Inhaber Horst Jehle, Bahnhofstraße 21, 71063 Sindelfingen (im 
folgenden "Autor" genannt). Das Copyright bezieht sich auf die Grafiken, den Text sowie den elektronischen Quelltext zu Grafiken 
und allen Texten insgesamt.  

2. Im Quelltext der Vorlage (Template) ist der Copyrightvermerk des Autors enthalten. Dieser Copyright-Vermerk © im Quelltext des 
Handbuchs darf nicht entfernt werden. Bereits das Entfernen des Copyrights stellt eine Urheberrechtsverletzung dar und ist u. U. 
strafbar.  

Das Hinzufügen eines eigenen Copyrightvermerks ist nicht zulässig.  

3. Das Bereitstellen dieses Handbuches mit Möglichkeit des Downloads auf eigenen oder dritten Webseiten, das Vervielfältigen und 
Kopieren auf CD's/DVD's oder anderen Datenträgern zum Zwecke der Weitergabe an Dritte sowohl entgeltlich als auch 
unentgeltlich (außer zum privaten Gebrauch) sowie eine direkte Verlinkung auf die Download-Dateien ist untersagt.  

4. Mit dem Download dieses Handbuches erkennt der Nutzer die Nutzungsbedingungen uneingeschränkt an.  

II. Kostenfreie private Nutzung  

1. Dieses Handbuch darf kostenfrei zu eigenen, privaten, nicht gewerblichen Zwecken genutzt.  

2. Mit dem Download dieses Handbuches erhält der Nutzer das Recht, das Handbuch im Sinne dieser Nutzungsbedingungen zu 
nutzen. Die Eigentumsrechte am Inhalt verbleiben uneingeschränkt beim Autor.  

III. Kommerzielle kostenpflichtige Nutzung  

1. Kommerzielle und damit kostenpflichtige Nutzung im Sinne dieser Nutzungsbedingungen liegt vor, wenn mit Buch ein eigenes 
oder drittes Erwerbsgeschäft unabhängig vom Umfang in irgendeiner Weise beworben wird, kostenpflichtige Dienste unter einer 
URL zur Verfügung gestellt werden.  

IV. Umfang der kommerziellen Nutzung  

1. Die Verwendung dieses Handbuches ist jeweils nur für eine Firma  gestattet. Das Nutzungsrecht erlischt mit der Verwendung bei 
einem anderen Unternehmen oder einem Tochterunternehmen oder Mutterkonzern. Das Nutzungsrecht ist jede eingetragene Firma 
oder angemeldetes Gewerbe neu zu erwerben. 

2. Mit jedem Erwerb des Handbuches ist die Internetadresse (URL) unter der das Handbuch online geht, anzugeben.  

3. Für jede Nutzung gem. Ziffer IV. der Nutzungsbedingungen ist ein einmaliges Nutzungsentgelt zu zahlen. Die Höhe des 
Nutzungsentgeltes kann per E-Mail angefragt werden.  

4. Mit Zahlung des einmaligen Nutzungsentgeltes erwirbt der Anwender lediglich das Nutzungsrecht im Sinne dieser 
Nutzungsbedingungen. Das Eigentum am Handbuch verbleibt uneingeschränkt beim Autor.  

5. Das Bearbeiten, kopieren von Inhalten (Text, Bilder usw.), sowie das Verändern von Text oder Bildern ist nicht gestattet.  
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6. Jeder kommerzielle Nutzer erhält eine Rechnung mit ausgewiesener Mehrwertsteuer.  

V. Urheberrechtsverletzungen  

1. Jede festgestellte Urheberrechtsverletzung wird verfolgt. Der Autor, bedient sich dazu grundsätzlich anwaltlicher Hilfe. Geltend 
gemacht werden - nötigenfalls im Rahmen vorläufigen Rechtsschutzes - Unterlassungs-, Auskunfts- und Schadenersatzansprüche.  

2. Eine Urheberrechtsverletzung liegt auch vor, wenn das Handbuch mit strafbaren Inhalten durch den Nutzer oder durch Dritte 
versehen wird. Der Autor wird neben der Geltendmachung von zivilrechtlichen Ansprüchen sofort nach Kenntnis Strafanzeige 
erstatten.  

3. Verantwortlich im Sinne des UrhG und dieser Nutzungsbedingungen ist neben dem Inhaber der Firma bzw. des Gewerbes bei 
nicht vorliegender Personenidentität der Ersteller der Website unter Verwendung der dieses Buch zum Download angeboten wird 
oder auf sonstige Weise vertrieben wird.  

4. Auskunft über die Rechtmäßigkeit einer geplanten Nutzung des Buches erteilt der Autor. Die Kontaktdaten zum Autor sind im 
Webseiten-Impressum ersichtlich.  

VI. Haftung  

Der Autor übernimmt keinerlei Haftung, ganz gleich aus welchem Rechtsgrund, die aus der Verwendung und/oder Nutzung des 
Buches oder in sonstiger Weise im Zusammenhang mit dem Erwerb, der Nutzung und Verwendung des Buches herzuleiten sein 
könnte, außer bei Vorliegen von Vorsatz und grober Fahrlässigkeit.  

Die hier im Handbuch verwendeten Markennamen sind eingetragene Warenzeichen der jeweiligen Eigentümer. 
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