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Die dokumentorientierte Buchhaltung 

 

InfoCom Software ist die branchenneutrale 

Buchhaltungs- und Fakturierungssoftware für 

Gewerbe-, Handels- und Dienstleistungsunter-
nehmen. Die Einfachheit in der Bedienung, die 

Ausbaufähigkeit, und nicht zuletzt die kostenlose 
Hotline für schnelle und kompetente Unterstüt-

zung, haben zum Erfolg der InfoCom Software 

beigetragen. InfoCom Software hat sich in den 
unterschiedlichsten Branchen im täglichen Ein-

satz bewährt. Kleinbetriebe, die neben ihrer 
hauptberuflichen Tätigkeiten auch noch die ad-

ministrativen Arbeiten zu erledigen haben, 
schätzen InfoCom Software als einfaches und 

effizientes Arbeitsmittel besonders. 

 
InfoCom Software kann als Gesamtpaket oder 

als Kombination einzelner Module eingesetzt 
werden. Dieser modulare Aufbau und die Mög-

lichkeit, die InfoCom Programme als Einplatzlö-

sung oder in Netzwerken einzusetzen, erlauben 
jederzeit eine nachträgliche Erweiterung der 

Anwendung. Jeder Betrieb kann so die InfoCom 
Software seinen wachsenden Anforderungen 

anpassen. 
 

Die Gesamtlösung InfoCom Software umfasst 

Adressverwaltung, Fakturierung, Debitor-, Kredi-
tor-, Lohn- und Finanzbuchhaltung. Die perma-

nente Weiterentwicklung garantiert den länger-
fristigen Schutz der Investitionen in die InfoCom 

Software. 

 

InfoCom Software basiert 

auf dem Konzept der doku-
mentorientierten Arbeitswei-

se. Am Bildschirm wird mit 
gängigen Dokumenten gear-

beitet, wie Adresskarten, 

Rechnungen, Kontoblättern, 
Lohnblättern oder Vergü-

tungsaufträgen. Alle bu-
chungstechnischen Vorgänge 

und das Speichern laufen im 

Hintergrund ab. Die Vorge-
hensweise ist vergleichbar 

mit dem Ausfüllen von Word-
Formularen oder Excel-

Tabellen. 
 

Alle Arbeitsvorgänge sind so 

gestaltet, dass sie mit weni-
gen Eingaben erledigt wer-

den können. InfoCom Soft-
ware kombiniert somit ein 

Höchstmass an Leistung mit einem Minimum an 

Lern- und Arbeitsaufwand. 
 

Abbildung 1 zeigt das Startbild der InfoCom 
Software. In dieser Übersicht ist ein schneller 

Wechsel zwischen den einzelnen InfoCom-
Anwendungen möglich. Der integrierte Internet-

zugang erlaubt den unmittelbarer Zugriff auf die 

InfoCom-Homepage mit vielen nützlichen und 
aktuellen Informationen. 

 
Eine Demoversion der InfoCom Software bietet 

Interessenten die Möglichkeit, das Programm 

auf seine betriebliche Eignung zu prüfen. Sie 
enthält alle Funktionen der Vollversion. Es kön-

nen jedoch nur 50 Datensätze erfasst werden 
(50 Adressen, 50 Rechnungen usw.), und die 

Lohnbuchhaltung ist auf die Abrechnungsperio-

den Januar und Februar beschränkt. 
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Die dokumentorientierte Adressverwaltung 
 

InfoCom Adress ist das Adressverwaltungsmodul 
der InfoCom Software. Die optimale Integration 
der Adressverwaltung in die anderen InfoCom-

Anwendungen zeigt sich darin, dass nur ein 

einziger Adressstamm geführt wird und alle 
Programme auf diesen zugreifen. 

 
Im Formular Adressen werden alle wesentlichen 

Eingaben und Funktionen auf übersichtliche Art 
und Weise zusammengefasst. Dieses Formular 

ist auch Bestandteil des Fakturierungsmoduls, 

der Debitoren-, Kreditoren- und Lohnbuchhal-
tung. Jede in einem dieser Programme erfasste 

Adresse lässt sich in den anderen verwenden 
und ergänzen. 

 

 
Abb. 2 

 

Um Adressen zu strukturieren, werden sie in 
Kategorien eingeteilt. Aufgrund der Postleitzahl 

setzt das Programm automatisch den Ort ein 

und umgekehrt. Das schweizerische Postleitzah-
lenverzeichnis ist im Lieferumfang enthalten und 

lässt sich mit ausländischen 

Ortsbezeichnungen ergän-
zen. Mehrere Zusatzfelder 

erlauben es, unterschied-
lichste Informationen bis hin 

zu Bildern und Internet-
Adressen zu speichern. Ad-

ressen lassen sich zeitspa-

rend duplizieren und anpas-
sen. 

 
Durch einfachste Selektion 

werden Adressen ausge-

wählt, um damit Listen, Eti-
ketten, Couverts oder Se-

rienbriefe zu drucken. Aus-
wahlabfragen können ge-

speichert werden, so dass 
sie nicht vor jeder Benutzung 

neu erstellt werden müssen 

(Abb. 2). 
 

Mit den E-Mail-Funktionen lassen sich einzelne 
E-Mails, E-Mails an mehrer Empfänger (Abb. 3) 

oder Serien-E-Mails erstellen. 

 

 
Abb. 3 

 
Die Übernahme von Adressen aus TwixTel ist 

ebenso möglich wie das automatische Wählen 
von Telefonnummern oder das schnelle Adres-

sieren eines Einzelbriefes. 
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Die dokumentorientierte Fakturierung 

 

InfoCom Faktura ist das Fakturierungsmodul der 
InfoCom Software. Es unterstützt den InfoCom-

Benutzer beim Ausstellen von Rechnungen. Jede 
Rechnung kann wahlweise als Bruttorechnung 

(Preise inkl. MWST) oder Nettorechnung (Preise 

exkl. MWST) erstellt werden. 
 

Aber auch andere Dokumente wie einfache Brie-
fe, Angebote, Auftragsbestätigungen, Rüst-

scheine, Lieferscheine oder Gutschriften lassen 
sich verwalten. Der Belegfluss gibt sofort Aus-

kunft über den aktuellen Stand eines Auftrags. 
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Für jeden Kunden lässt sich der gültige Ver-

kaufspreis und ein kundenspezifischer Rabatt 
erfassen. In Spezialkonditionen lassen sich bei 

der Auftragserfassung Vermerke anzeigen, wel-
che an kundentypische Spezialitäten erinnern. 

Eine abweichende Lieferad-

resse ist mit der Kundenad-
resse verknüpfbar (Abb. 2). 

 

Mit der integrierten Artikel-
verwaltung lassen sich Arti-

kel vorgängig erfassen. Pro 
Artikel können beliebig viele 

Preise definiert werden. Die 

Globalmutation von Artikel-
preisen erlaubt es, Preise 

bestimmter Artikel prozentu-
al anzupassen. 

 
Adressen, Artikel, aber auch 

ganze Aufträge lassen sich 

duplizieren, um den Erfas-
sungsaufwand klein zu hal-

ten. 
 

Mit InfoCom Faktura ist es 

möglich, beliebig lange Tex-
te in ein Dokument einzufügen. Durch Über-

schriften und Zwischensummen lassen sich die 
Dokumente strukturieren. Sammelrechnungen 

und Serienfakturen sind auf einfachste Art zu 

erstellen. Bei gleichzeitigem Einsatz des Moduls 
InfoCom Debitor wird beim Drucken von Rech-

nungen die Debitorenbuchhaltung nachgeführt. 
Einzahlungsscheine mit Referenznummer (ESR) 

können bei Bedarf mitgedruckt werden. Wird 
zusätzlich die InfoCom Finanzbuchhaltung ein-

gesetzt, können die Vorteile der vollumfängli-

chen Integration genutzt werden. 
 

Das Drucken von Dokumentenstapeln erlaubt 
das rationelle Drucken und Verbuchen mehrerer 

Dokumente in einem einzigen Arbeitsgang. Je-

des Dokument lässt sich als E-Mail senden. Da-
bei wird das E-Mail automatisch adressiert und 

das Dokument an das E-Mail angehängt. 
 

Die Kundenreferenzliste zeigt alle Artikel, die ein 
Kunde bezogen hat. Die Artikelreferenzliste listet 

alle Kunden auf, welche bestimmte Artikel bezo-

gen haben. Provisions- und Inventarlisten run-
den die Auswertungsmöglichkeiten ab. 
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Die dokumentorientierte Debitorenbuchhaltung 
 

InfoCom Debitor ist das Kundenverwaltungsmo-

dul der InfoCom Software. Die Debitorenbuch-
haltung unterstützt den InfoCom-Benutzer bei 

der Verwaltung von Kundenrechnungen und 
Zahlungen. Wenn gleichzeitig mit dem Modul 

InfoCom Faktura gearbeitet wird, werden Rech-
nungen und Gutschriften automatisch in die 

Debitorenbuchhaltung verbucht. Wird zusätzlich 

die InfoCom Finanzbuchhaltung eingesetzt, 
können die Vorteile der vollumfänglichen Integ-

ration genutzt werden. 
 

Pro Kunden können Zahlungsfristen, Konten, 

MWST-Satz und Mahnbriefe erfasst werden. 
Diese Stammdaten dienen als Vorgaben beim 

Buchen und beim Mahnen. 
 

Für jeden Beleg können beliebig viele Positionen 
mit unterschiedlichen Konten und MWST-Sätzen, 

inklusive oder exklusive Umsatzsteuer, erfasst 

werden. Um Fehlerfassungen zu vermeiden 
lassen sich in der Debitorenbuchhaltung nur 

MWST-Codes vom Typ Umsatzsteuer eingeben. 
Um ähnliche Belege nicht jedes Mal neu erfas-

sen zu müssen, können Belege dupliziert wer-

den. 
 

Über ESR-Zahlungen wird der Zahlungsverkehr 
weitgehend automatisiert. Nebst normalen Zah-

lungen können auch Abzüge, Verrechnungen 
von Gutschriften und Verrechnungen mit Kredi-

toren gebucht werden. Skonto und Rabatte 

werden automatisch auf die 

in der Rechnung verwende-
ten MWST-Sätze aufgeteilt. 

 
Alle Daten eines Belegs kön-

nen bis zur definitiven Ver-
buchung noch geändert 

werden. Sämtliche Buchun-

gen werden nach revisions-
technischen Gesichtspunkten 

journalisiert. 
 

Offene Posten-Verwaltung 

und Fälligkeitslisten gehören 
ebenso zu den Leistungen 

von InfoCom Debitor wie das 
Erstellen von Kundenauszü-

gen, Umsatzsteuerabrech-
nungen und Mahnungen. 

 

Der Mahnvorschlag (Abb. 2) 
lässt sich manuell bearbei-

ten, wobei einzelne Belege aus dem Mahnvor-
schlag entfernt oder hinzugefügt werden kön-

nen. Anstelle einer Mahnung kann dem Kunden 

auch ein Kontoauszug verschickt werden. Ein 
Kontoauszug beinhaltet nebst den fälligen Rech-

nungen auch alle nicht fälligen Belege. Die War-
tefrist legt die Anzahl Tage fest, die zwischen 

zwei Mahnungen vergehen müssen, bevor ein 

Kunde erneut gemahnt werden kann. Mahnun-
gen lassen sich auch als E-Mails verschicken, 

wobei die E-Mails automatisch adressiert und die 
Mahnungen an die entsprechenden E-Mails an-

gehängt werden. 
 

 
Abb. 2 
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Die dokumentorientierte Kreditorenbuchhaltung 

 

InfoCom Kreditor ist das Lieferantenverwal-

tungsmodul der InfoCom Software. Die Kredito-
renbuchhaltung unterstützt den InfoCom-

Benutzer bei der Verwaltung von Lieferanten-

rechnungen und Zahlungen. Wird zusätzlich die 
InfoCom Finanzbuchhaltung eingesetzt, können 

die Vorteile der vollumfänglichen Integration 
genutzt werden. 

 

Pro Lieferanten können Zahlungsfristen, Konten, 
MWST-Satz und seine Zahlstelle erfasst werden. 

Diese Stammdaten dienen als Vorgaben beim 
Buchen. 

 
Für jeden Beleg können beliebig viele Positionen 

mit unterschiedlichen Konten und MWST-Sätzen, 

inklusive oder exklusive Vorsteuer, erfasst wer-
den. Um Fehlerfassungen zu vermeiden, lassen 

sich in der Kreditorenbuchhaltung nur MWST-
Codes vom Typ Vorsteuer eingeben. Um ähnli-

che Belege nicht jedes Mal neu erfassen zu 

müssen, lassen sich Belege duplizieren. 
 

Mit einem herkömmlichen OCR-Beleglesegerät 
können Belege ohne einen einzigen Tastendruck 

erfasst werden. Das Programm erkennt auf-
grund des ESR-Einzahlungsscheines den Liefe-

ranten und den Betrag. 

 
Nebst normalen Zahlungen können auch Abzü-

ge, Verrechnungen von Gutschriften und Ver-
rechnungen mit Debitoren gebucht werden. 

Skonto und Rabatte werden 

automatisch auf die verwen-
deten MWST-Sätze aufge-

teilt. Alle Daten eines Belegs 

können bis zur definitiven 
Verbuchung noch geändert 

werden. Sämtliche Buchun-
gen werden nach revisions-

technischen Gesichtspunkten 

journalisiert. 
 

Offene Posten-Verwaltung 
und Fälligkeitslisten gehören 

ebenso zu den Leistungen 
von InfoCom Kreditor wie 

das Drucken von Lieferan-

tenauszügen, Vorsteuerab-
rechnungen und Vergü-

tungsaufträgen. 
 

Automatisch erstellte Vergü-

tungsaufträge (Abb. 2) er-
lauben die effiziente Erledigung der Kreditoren-

überweisungen. Zahlungs- und Skontofristen 
werden durch diese Funktion optimal ausge-

nützt. Ein Vergütungsauftrag lässt sich manuell 
anpassen, wobei einzelne Belege aus dem Ver-

gütungsauftrag entfernt oder hinzugefügt wer-

den können. Beim Drucken von Vergütungsauf-
trägen kann gleichzeitig eine DTA-Datei erstellt 

werden, die dann per Internet-Banking übermit-
telt wird. Vergütungsaufträge lassen sich auch 

als E-Mails verschicken, wobei das E-Mail auto-

matisch adressiert und der Vergütungsauftrag 
an das E-Mail angehängt wird. 

 

 
Abb. 2 
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Die dokumentorientierte Lohnbuchhaltung 

 

InfoCom Lohn ist das Personalverwaltungsmodul 

der InfoCom Software. Die Lohnbuchhaltung 
unterstützt den InfoCom-Benutzer bei der Ver-

waltung von Lohnabrechnungen und ist Suva-

geprüft. Das Konzept entspricht den in Kleinbe-
trieben häufig verwendeten Lohnblättern. Das 

übernommene Spaltenprinzip bietet nebst gros-
ser Übersicht genügend Flexibilität, um auch 

komplexere Lohnabrechnungen zu erstellen. 
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Im Formular Lohnarten werden Grundlohnarten, 

Zulagen und Abzüge mit entsprechenden Pflich-

tigkeiten erfasst (Abb. 2). Über 70 gebräuchliche 
Lohnarten sind in InfoCom Lohn enthalten. 

 
Eine Spezialität von InfoCom Lohn sind die In-

formationslohnarten. Damit lassen sich Ferien-
tage, Schichttage, Überstunden, Kompensati-

onszeiten und Ähnliches verwalten. Für jede 

Informationslohnart kann automatisch ein lau-
fender Saldo geführt werden. 

 

Pro Person werden Persona-

lien und Personallohnarten 
erfasst. Zu den Personalien 

gehören AHV-Nummer, Ge-

burtsdatum, Eintrittsdatum, 
Zahlstelle und Pflichtigkeiten. 

Die Personallohnarten, wie 
Monatslohn oder Stundenan-

satz mit Zulagen und Abzü-
gen, dienen als Vorgaben 

zur Erstellung der Lohnblät-

ter (Abb. 3). 

 
In InfoCom Lohn integriert 

sind die wichtigen, von 

schweizerischen bzw. kanto-
nalen Behörden verlangten 

Abrechnungen für Suva und 
AHV. Ausserdem lassen sich 

auch BVG-, Krankenkassen-

Abrechnungen und Lohn-
ausweise drucken. 

Es können beliebig viele 
Personen geführt, und pro Person beliebig viele 

Lohnabrechnungen erstellt werden. Die Lohn-
blätter lassen sich manuell oder automatisch 

erstellen. Nach der automatischen Erstellung 

kann jedes Lohnblatt noch individuell bearbeitet 
werden. Bei gleichzeitigem Einsatz von InfoCom 

Finanz wird beim Drucken der Lohnblätter die 
Finanzbuchhaltung nachgeführt. Lohnblätter 

lassen sich auch als E-Mails verschicken, wobei 

die E-Mails automatisch adressiert und die 
Lohnblätter an die entsprechenden E-Mails an-

gehängt werden. 
 

Lohnzahlungen lassen sich mittels Vergütungs-
auftrag oder DTA erledigen. 

 

 
Abb. 3 
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Die dokumentorientierte Finanzbuchhaltung 

 

InfoCom Finanz ist die Finanzbuchhaltung der 

InfoCom Software. Das Konzept entspricht den 
in Kleinbetrieben häufig verwendeten Kontie-

rungsblättern, wo die Einnahmen auf der Soll-
Seite und die Ausgaben auf der Haben-Seite 

eingetragen werden. InfoCom Finanz hält sich 

an die anerkannten Standardwerke der Schwei-
zer Buchhaltung «Kontenrahmen KMU» und 

«Buchführung KMU». 
 

Der mitgelieferte Kontenrahmen kann auf sechs 

Stufen frei definiert werden. Jedes Konto kann 
auch innerhalb einer Buchungsperiode ohne 

weiteres geändert werden. Der MWST-Satz im 
Formular Konten dient als Vorgabe beim Buchen 

(Abb. 2). 
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Bei Fremdwährungskonti werden sämtliche Bu-
chungen sowohl in der Landeswährung als auch 

in entsprechender Fremdwährung verwaltet. 

 

Buchungen aus InfoCom 

Debitor, InfoCom Kreditor 

und InfoCom Lohn sind in 
der Finanzbuchhaltung ohne 

zusätzliche Eingriffe ersicht-
lich. Durch entsprechende 

Nummernbereiche lassen 
sich diese Buchungen von 

den Buchungen der Finanz-

buchhaltung eindeutig un-
terscheiden. 

 
InfoCom Finanz erlaubt das 

einfache Buchen in Konto-

blättern oder das Erfassen 
von Sammelbuchungen im 

Formular Belege. Textbau-
steine erlauben das Spei-

chern von Buchungstexten 
mit zugehörigem Gegenkon-

to. Dadurch, und durch die 

Möglichkeit, Belege zu dupli-
zieren, reduziert sich die 

Erfassungsarbeit auf das Minimum. Während 
des Buchens wird der Kontosaldo sofort am 

Bildschirm nachgeführt. Im Hintergrund werden 

automatisch die Umsatz- und Vorsteuern ver-
bucht. Alle Einträge können bis zur definitiven 

Verbuchung noch geändert werden. Werden 
Buchungsbeträge korrigiert, wird der MWST-

Anteil automatisch angepasst. 

 
Sämtliche Buchungen werden nach revisions-

technischen Gesichtspunkten journalisiert. Bilanz 
und Erfolgsrechnung können zusammen mit 

Vorjahres- und Budgetvergleichen in absoluten 
und prozentualen Abweichungen erstellt wer-

den. Die Mehrwertsteuerabrechnung mit Um-

satzsteuern und Vorsteuerabzügen kann vor der 
definitiven Verarbeitung provisorisch gedruckt 

werden. 
 

Beim Abschluss wird auch die Debitoren- und 

die Kreditorenbuchhaltung abgeschlossen. Dabei 
wird der Datenbestand auf die unbezahlten Pos-

ten reduziert und alle erledigten und nicht mehr 
relevanten Buchungen werden gelöscht. Nach 

dem Abschluss eröffnet InfoCom Finanz das 
neue Geschäftsjahr automatisch. 
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Technologie und Hersteller 
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made 

 

Technologie 
InfoCom Software besteht aus mehreren An-

wendungen, die sich einzeln oder kombiniert 

einsetzen lassen. Dank des modularen Aufbaus 
kann InfoCom Software schrittweise erweitert 

werden. Die InfoCom Software-Datenbank 
zeichnet sich durch unbegrenzte Anzahl Daten-

sätze, kürzeste Zugriffszeiten und hohe Datensi-
cherheit aus. Die Daten werden im Access-

Format gespeichert. Alle Berichte lassen sich mit 

Microsoft Word, Microsoft Excel oder Microsoft 
Snapshot Viewer weiterverarbeiten. InfoCom 

Software unterstützt den Datenaustausch via 
Import, Export und OLE. InfoCom Software ist 

konsequent netzwerkfähig aufgebaut und für 

beliebig viele Mandanten einsetzbar. Jedes Mo-
dul der InfoCom Software kann gegen unerlaub-

ten Zugriff geschützt werden. Aus jeder Anwen-
dung heraus lässt sich schnell eine Sicherungs-

kopie des Datenbestandes anlegen. 

 
Durchdachte Funktionen 

Nicht nur das Konzept der dokumentorientierten 
Arbeitsweise, sondern auch einheitliche Funktio-

nen im Stil von Microsoft Office steigern die 
Effizienz der InfoCom Software. Aufbau und 

Bedeutung der Bedienungselemente sind in 

allen Formularen identisch und reduzieren Ein-
arbeitungszeit und Schulungskosten spürbar. 

Dank wahlweiser Bedienung über Menüs, Sym-
bolschaltflächen, Tastatur oder Kontextmenüs 

lässt InfoCom Software genügend Raum für 

individuelle Arbeitsweisen. Die Debitoren-, Kre-
ditoren- und Finanzbuchhaltung unterstützen 

«fliessendes Geschäftsjahr». Damit ist es mög-
lich, beliebig weit über das Geschäftsjahr hinaus 

Buchungen zu erfassen, ohne vorgängig einen 
Abschluss durchführen zu müssen. Die Mehr-

wertsteuer kann vereinbart, vereinnahmt oder 

pauschal mit Saldosteuersätzen abgerechnet 
werden. Mit der Option Fremdwährung können 

beliebig viele Fremdwährungskonti geführt wer-
den. 

 

Grenzen 
Nicht realisiert sind Mehrsprachigkeit und Kos-

tenstellen. 
 

Systemvoraussetzungen 

Vorausgesetzt werden Windows ab Version 95, 
Arbeitsspeicher gemäss empfohlenen Betriebs-

systemanforderungen, und 30 MB freier Fest-
plattenspeicher. 

Schulung 
Seit Jahren erweist sich InfoCom Software für 

Kleinunternehmer als effizientes und beliebtes 

Werkzeug, dessen Anwendung schnell und 
problemlos erlernt werden kann. Nebst einge-

bauter Hilfefunktionen wird zu jeder Anwen-
dung auch eine gedruckte Dokumentation gelie-

fert. Auf eine längere Schulung der Anwender 
konnte bisher immer verzichtet werden. Beliebt 

hingegen ist die Privatschulung im Umfang 

eines halben Tages. Dazu gehören die Installa-
tion vor Ort, die Bereitstellung der Stammdaten 

und eine Kurzeinführung in die installierten 
Module der InfoCom Software. 

 

Firmenportrait InfoCom 
InfoCom Hartmann ist ein eingetragenes 

Schweizer Software-Unternehmen, das sich seit 
1989 auf die Entwicklung betriebswirtschaftli-

cher Software spezialisiert hat. Konzeption, 

Entwicklung, Test, sowie Dokumentation und 
Produktion erfolgt ausschliesslich durch Info-

Com. Dies bietet dem Unternehmen grösstmög-
liche Unabhängigkeit, und den Kunden garan-

tiert es klare Verantwortlichkeit und Kompe-
tenz. Nebst Standard-Programmen entwickelt 

InfoCom auch spezielle Lösungen, die sich nach 

Wunsch in InfoCom Software integrieren las-
sen. Ein besonderes Anliegen des Herstellers ist 

es, seine Kunden jederzeit unterstützen und 
beraten zu können. Dazu bietet InfoCom eine 

direkte und unbefristete Gratis-Hotline an. 
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