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Einleitung

Einleitung
Einfihrung

bueroK dient der EDV-gestiitzten Auftragsabwicklung in Ihrem Betrieb, bei dem
schwerpunktmaRig auf die einfache Bedienbarkeit geachtet wurde. Es sind natirlich alle
notwendigen Funktionen fir die Auftragsbearbeitung in klein- und mittelstandischen
Betrieben vorhanden. bueroK verfugt tber alle nur denkbaren Bedienerhilfen, wie zum
Beispiel eine ausfiihrliche Online-Hilfefunktion, Toolbars und -Fenster. Das einfache
Konzept von bueroK ermdglicht die Reduzierung der Menufunktionen erheblich und
serleichtert das Arbeiten in der Praxis enorm. Eine schnelle Einarbeitungszeit ist der
Beweis hierfur.

Das Programm ist modular aufgebaut und gliedert sich in folgende Bereiche:

System:

In den Systemeinstellungen werden Daten Ihrer Firma wie Anschrift, MwSt-Satze,
Benutzerdaten usw. gespeichert und alle wichtigen - und Benutzereinstellungen
vorgenommen bzw. gedndert.

Adressen:

In der Adressenverwaltung werden sdmtliche Adressen lhrer Kunden und Lieferanten
gespeichert. Neben den postalischen Daten werden auch Informationen wie
Korrespondenz, Bankverbindung, Zahlungskonditionen, Umsétze usw. abgelegt.

Waren:
Die Artikelverwaltung dient der Verwaltung Ihrer gesamten Lagerdaten. Gespeichert
werden u. a. Preise, Besténde, Lieferanten - Bestellinformationen.

Auftrag:
Mit der Auftragsverwaltung konnen Sie Angebote, Auftragsbestatigungen, Lieferscheine,
Rechnungen, Gutschriften erstellen.

Zahlung:
Im Zahlungsmodul erledigen Sie den Kunden- und Lieferantenzahlungsverkehr und das
Mahnwesen.

Ausgabe und Formulare:

Die Ausgabe beinhaltet den Druck von Belegen, Formularen, Listen und Aufklebern
sowohl auf den angeschlossenen Drucker als auch auf den Bildschirm. Die Ausgabe wird
Uber sogenannte Druckformulare (Listen) gesteuert.

Alle Bereiche sind eng miteinander verbunden und tauschen alle benotigten Daten
untereinander aus.
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1.2

Lizenzbedigungen

Lizenz zur Benutzung von Software-Produkten

1. Gegenstand des Vertrages

Gegenstand des Vertrages ist das auf Datentrager (Diskette) gespeicherte
Computerprogramm, die Programmbeschreibung und die Bedienungsanleitung
sowie sonstiges zugehoriges schriftliches Material - im folgenden als

Software bezeichnet. Der Hersteller macht darauf aufmerksam, daf3 es nach

dem Stand der Technik nicht mdglich ist, Computer-Software so zu erstellen,

daR sie in allen Anwendungen und Konfigurationen einwandfrei arbeitet.
Gegenstand des Vertrages ist daher nur eine Software, die im Sinne der
Programmbeschreibung und der Bedienungsanleitung grundsatzlich brauchbar ist.

2. Umfang der Benutzung

Der Hersteller gewéhrt lhnen das einfache, nicht ausschlief3liche und
personliche Recht (im folgenden auch als Lizenz bezeichnet), die
beiliegende Kopie der Software auf einem einzelnen Computer und nur an
einem einzelnen Ort zu benutzen. Ist dieser einzelne Computer ein
Mehrbenutzersystem, so gilt dieses Recht nur fur die Benutzer dieses
einen Systems.

3. Besondere Beschrankungen

Dem Lizenznehmer ist untersagt

- ohne vorherige schriftliche Einwilligung des Herstellers die Software oder
das zugehdrige schriftliche Material Dritten zu Gbergeben oder sonstwie
zuganglich zu machen

- die Software von einem Computer tiber ein Netz oder einen Dateniibertragungskanal
auf einen anderen Computer zu Ubertragen

- ohne vorherige schriftliche Einwilligung des Herstellers die Software abzuandern,
zu Ubersetzen, zurickzuentwickeln, zu entkompilieren oder zu entassemblieren

- von der Software und dem schriftlichen Material abgeleitete Werke zu erstellen
oder zu vervielféltigen

4. Inhaberschaft an Rechten

Sie erhalten mit der Ubergabe des Produktes nur Eigentum an dem kérperlichen
Datentrager (Diskette) und der Dokumentation. Ein Erwerb von Rechten an der Software
selbst ist damit nicht verbunden. Der Hersteller behélt sich insbesondere alle
Vero6ffentlichungs-, Vervielfaltigungs-, Bearbeitungs- und Verwertungsrechte an der
Software vor.

5. Vervielféaltigung

Die Software und das zugehdrige Schriftmaterial sind urheberrechtlich geschiitzt.
Von allen Programmdisketten ist dem Lizenznehmer das Anfertigen einer einzigen
Reservekopie nur zu Sicherungszwecken erlaubt. Der Lizenznehmer ist verpflichtet,
auf der Reservekopie den Urheberrechtsvermerk (Copyright) des Herstellers
anzubringen.

Ein in der Software oder der Dokumentation vorhandener Urheberrechtsvermerk, sowie
die in ihr aufgenommene Registriernummern, dirfen nicht entfernt werden. Es ist
ausdricklich verboten, die Software und auch das schriftliche Material ganz oder
teilweise in urspringlicher oder abgeanderter Form, oder in mit anderer Software
eingeschlossener Form ohne schriftiche Genehmigung des Herstellers zu kopieren,
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oder in einer anderen Form zu vervielfaltigen.

6. Dauer des Vertrages

Der Vertrag lauft auf unbestimmte Zeit. Das Recht des Lizenznehmers zur Benutzung
der Software erlischt ohne Kundigung sofort, wenn der Benutzer eine Bedingung dieses
Vertrages verletzt. Bei Beendigung des Nutzungsrechtes ist der Lizenznehmer
verpflichtet, die Originaldisketten / CD's sowie alle Kopien einschlief3lich etwaiger
abgeanderter Exemplare sowie das schriftliche Material nachweisbar zu vernichten oder
an den Hersteller zuriickzuschicken. Die Kosten fir die Ricksendung tragt der
Lizenznehmer.

7. Schadenersatz

Der Hersteller macht ausdricklich darauf aufmerksam, daf3 jeder Lizenznehmer - bei
Mehrbenutzersystemen auch jeder einzelne Benutzer des Mehrplatzsystems personlich
- fur Schaden aufgrund von Urheberrechtsverletzungen in unbegrenzter Hohe haftet, die
dem Hersteller aus einer Vertragsverletzung entstehen.

8. Gewahrleistung u. Haftung

Der Hersteller gewahrleistet, dal zum Zeitpunkt der Ubergabe der Datentrager, dieser
unter normalen Betriebsbedingungen in Materialausfiihrung fehlerfrei ist.

Der Hersteller Gbernimmt keine Haftung fur die Fehlerfreiheit der Software und keine
Gewahr daflr, daf3 die Software den Anforderungen und Zwecken des Erwerbers
genigt, oder mit anderen vom Erwerber ausgewahlten Programmen zusammenarbeitet.
Der Hersteller haftet nicht fir Schaden, es sei denn, dal3 ein Schaden nachweisbar durch
Vorsatz oder grobe Fahrlassigkeit seitens des Herstellers verursacht worden ist. Eine
Haftung wegen evtl. vom Hersteller zugesicherter Eigenschaften bleibt unberthrt. Eine
Haftung fir Mangelfolgeschaden, die nicht von der Zusicherung umfaf3t sind, ist generell
ausgeschlossen.

9. Benutzerrechtsibertragung
Das Recht zur Benutzung der Software kann nicht an Dritte Gibertragen werden.

10. Gerichtsstand

Erfullungsort und Gerichtsstand fir alle Streitigkeiten aus diesem Vertrag ist der Sitz des
Herstellers:

Markus Gall vertrieb@GallData.de
Dorfstr. 70 www.GallData.de
D-27624 Elmlohe
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1.3

Systemvorraussetzung / Installation

Systemanforderungen

bueroK kann auf allen IBM und kompatiblen Rechnern betrieben werden, auf denen
Windows 98 oder hoher, installiert ist.

bueroK ist als 32-Bit System fiir Betriebssysteme ab Windows 98 entwickelt.

Als Zeigegerét sollte grundsatzlich eine MS-kompatible Maus angeschlossen sein.

Der Computer bendtigt mindestens 32 MB Arbeitsspeicher und 400 MB Festplatte.
Sowohl im Netz- als auch im Einzelplatzbetrieb sollte grundséatzlich ein Platten-
Speicherbereich von mindestens 10 MB fur temporare bueroK - Daten freigehalten
werden.

Jede MS-Windows kompatible Grafikkarte mit einer Auflésung von mindestens 800*600
Bildpunkten (256 Farben) kann eingesetzt werden.

Als Ausgabedrucker kdnnen alle Drucker eingesetzt werden, die Uber einen
Druckertreiber fur den speziellen Einsatz unter MS - Windows verfugen. Fir einige Listen
ist ein Landscapefahiger Drucker (Ausdruck im Querformat) erforderlich. Ein Laser- oder
Tintenstrahldrucker mit einer grafischen Auflosung von 300 (dots per inch) ist
empfehlenswert.

Minimalkonfiguration bei Einzelplatz oder Netzwerk-Arbeitsplatzbetrieb:
Mindestens Pentium - PC 166 Mhz mit 32 Megabyte Arbeitsspeicher

400 MB Festplatte

Microsoft Windows 98 oder héher, ab Windows NT 4.0 empfohlen
MS-kompatible Maus

Minimalkonfiguration fir den Server im Netzwerkbetrieb:
Mindestens Pentium - PC 233 Mhz mit 64 Megabyte Arbeitsspeicher
400 MB Festplatte

Microsoft Windows 98, abWindows NT 4.0 empfohlen
MS-kompatible Maus

Farbeinstellungen

Das Programm benutzt die unter Windows eingestellten Standardfarben.
Einstellung unter Start -> Einstellungen -> Systemsteuerung -> Anzeige —>
Darstellung -> Farbschema -> Windows Standard.

Installation

Setup aufrufen

Windows 98 muss bereits auf Ihrem Personalcomputer oder installiert sein. Falls
Windows noch nicht installiert ist, fhren Sie zuerst das Setup - Programm fir Windows
aus. Erst dann kénnen Sie bueroK installieren. Beachten Sie bitte: bueroK ist fur
Windows 98 entwickelt! Samtliche Beispiele und Beschreibungen in diesem Handbuch
beziehen sich auf dieses Betriebssystem.

Starten Sie Windows 98. Legen Sie die im Lieferumfang enthaltene CD bueroK in das
Laufwerk Ihres Rechners. Wahlen Sie Im Startmeni von Windows 98 die Funktion
Ausfuhren. Im Dialogfeld Ausfiihren geben Sie in der Befehlszeile zum Beispiel d:
\setup.exe ein, wenn Sie fur die CD Laufwerk D verwenden.
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Nachdem das Setup-Programm geladen wurde, erhalten Sie den Er6ffnungsbildschirm.
Hier definieren Sie, ob Sie eine Einzelplatz - Installation, eine Netzwerkinstallation oder
ein Update einer bereits bestehenden Version ausfiithren méchten.

Beachten Sie bitte, das Setup-Programm von bueroK verfiigt Giber eine automatische
Update-Erkennung. Das bedeutet, sollte die Setup-Routine eine bereits installierte
Version auf lnrem Rechner oder Arbeitsverzeichnis erkennen, ist ausschlief3lich der
Update aktivierbar, die beiden anderen sind deaktiviert! Lesen Sie hierzu auch unter dem
Stichwort "Update".

Einzelplatz Installation

Wurde bisher noch keine Version von bueroK auf lhrem Rechner installiert, ist der
Einzelplatz aktivierbar.

Um die Installation zu starten, aktivieren Sie bitte den entsprechenden Button .
Installationsverzeichnis

Sie erhalten eine weitere Eingabemaske. In dieser kdnnen Sie das Laufwerk und/oder
fur die Installation von bueroK auswahlen oder die vorgeschlagenen
Verzeichniseinstellungen Gbernehmen.

Als Vorgabe wird jedes Programm auf c:\nxServer\dbK_01 kopiert.

Nach Beendigung des Kopiervorgangs wird eine neue Programmgruppe erstellt, und das
Symbol fur bueroK und die zugehorige Online-Hilfe, das Datensicherungsprogramm
sowie das Handbuch im PDF - Format eingefigt.

Installation im Netzwerk

Far die Installation von bueroK im Netzwerk gehen sie wie folgt vor:

Fuhren Sie zuerst eine lokale Installation auf dem Netzwerkserver durch. Lauft Ihr
Netzwerkserver mit dem Microsoft Windows NT oder Windows 98, kbnnen Sie die
Installation direkt auf diesem Rechner durchfiihren. Wir empfehlen lhnen als
Netzwerkbetriebsystem den Einsatz von Microsoft Windows NT.

Serverinstallation

Stellen Sie sicher dass die Netzwerkkommunikation zwischen lhren Arbeitsplatzen und
dem Server funktioniert. Uberpriifen Sie das Netzwerkkommunikationsprotokoll (TCP / IP
oder IPX).

Benennen Sie auf allen Arbeitsplatzen gemeinsam benutzte Drucker gleich
(drRechnung, drListe).

Starten Sie Windows 98/NT. Legen Sie die im Lieferumfang enthaltene CD bueroK in
das Laufwerk Ihres Rechners. Wéahlen Sie Im Startmeni von Windows 98 die Funktion
Ausfuhren. Im Dialogfeld Ausfiihren geben Sie in der Befehlszeile zum Beispiel d:
\setup.exe ein, wenn Sie fur die CD Laufwerk D verwenden.

Nachdem das Setup-Programm geladen wurde, erhalten Sie den Er6ffnungsbildschirm.
Aktivieren Sie den Button Netzwerkvollinstallation.

Sie erhalten eine weitere Eingabemaske. In dieser kdnnen Sie das Laufwerk und/oder
fur die Installation von bueroK auswéhlen oder die vorgeschlagenen
Verzeichniseinstellungen Gbernehmen.

Als Vorgabe wird jedes Programm auf c:\nxServer\ kopiert.

Das Setup kopiert das Serverprogramm (ffserver.exe) auf das Verzeichnis c:\nxServer\.
Alle Datenb&nke werden auf das Verzeichnis c:\nxServer\dbK_01 kopiert. In den
Windows - Autostart-Ordner wird automatisch eine Verknipfung mit dem
Serverprogramm (nxServer.exe) erstellt.

Das Arbeitsplatzprogramm (bueroK.exe) wird auf das Server-Verzeichnis
c:\nxServer\Programme\bueroK kopiert.
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Nach erfolgreicher Installation wird der Server als Einzelplatzserver neu gestartet.

Das Serverprogramm wird jetzt automatisch durch die Autostartgruppe geladen.

Auf dem Bildschirm, rechts unten neben der Zeitangabe, muss jetzt eine kleine Erdkugel
zu sehen sein.

Klicken Sie die Erdkugel mit der rechten Maustaste an und stellen Sie das von lhnen
benutzte Netzwerkprotokoll ein (siehe Server-Hilfe).

Netzwerk — Arbeitsplatz — Installation

Das Anwendungsprogramm bueroK.exe wird mit der Serverinstallation auf das
Serververzeichnis \ServerName\Programme\bueroK kopiert.

Erstellen Sie von jedem Arbeitsplatz eine Verknupfung auf
\ServerName\nxServer\Programme\buero\bueroK und
ServerName\nxServer\Programme\bueroK\nxConfig.exe .

Starten Sie einmalig auf jedem Arbeitsplatz das Programm ffComs.exe und stellen Sie
Ihr verwendetes Netzwerkprotokoll ein (TCP/IP oder IPX). Nach Beendigung der
Einstellung wird diese Vorgabe in der Windows-Verzeichnis unter nxConfig.INI
gespeichert.

bueroK.exe braucht diese Einstellung um den Server zu finden.

Starten Sie jetzt bueroK.exe. Fir weitere Informationen lesen Sie bitte im Hilfetext
(bueroK.hlp) im Kapitel F&Q -> Installation nach.
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Globale Funktionen

Tastenbefehle

Dokumentations Defintionen

Waren - Programmpunkt. Diese Funktion ist ausgehend vom
Artikelverwaltung Hauptmeni durch Dricken der Meniipunkte waren und
Artikelverwaltung zu erreichen.

Einheit bezieht sich auf einen Feldnamen oder -Inhalt auf dem
Bildschirm.
Memo F5 Bezeichnet einen Knopf auf dem Bildschirm der

entweder durch Maus — Klick oder durch Driicken der
entsprechenden Tastaturtaste (hierbei F5) zu aktivieren

ist.
Tastenbefehle
Gobale Tastenbefehle
F8 Taschenrechner
1+ E8 Kalender

sorierun
akt. Sortiernng

Rechte Maustaste Vorgabesortierungen fiir den Ubersichtsmodus kénnen mit
einem Klick der rechten Maustaste gesetzt werden.
Vorraussetzung: Das Feld: akt. Sortierung muss aktiv sein.
Gultig fur die Module: Artikel-,Kunden-,Lieferanten-
,Warengruppen- und Auftragsverwaltung sowie
Auftragsdruck.

10



Globale Funktionen

30.12.2001 Artikelverwaltung

Furiick_ Esc I Sortierung_ F4 | Suchen =+ Extra F10 [
akt. Sortierung IMatch - g
37 AL Metz In Arbeistaufwand MNetzwerk-installation 61,36 |A10 890 -
35 Al Metz PI Arbeitsaufwand Netzwerkplanung 0,00 [A11 |204 02
53 Boden ausheben|Boden ausheben 2991 g
=) Heizoel Heizal 2863 5N :-j—
1800 1y 1y —
o
Al++ Paletten Hoz Haolz-Paletten 2556|512 |202 o
51 Schr 5710 Schrauben & * 10 mm 0,13 |[BOs |204 %
10500 Uk 100 * 500 |[Urkarton 100mm * 500rmm 023 A0 202
I 4
Warenabverkauf Bestande Gesamt Wik in EUR
Holzlatten Stk -10,00 MHetto 0,77
Stk -10,00 Brutto 0,89 pro Stk
| | | | I | [Langtext | 5

Bild 11 00 16

Programm befindet sich im Ubersichtsmodus

F4 Anderung der aktuellen Bildschirmsortierung (gilt nur
wenn das F4 Sortierung sichtbar ist.

+ Aktivierung der Schnellsuche (gesucht wird in
Abhangigkeit der aktuellen Sortierung)

F3 Aufruf der freien Daten - Feldsuche uber alle
Datenbankfelder.

11



Globale Funktionen

30.12.2001 Artikelverwaltung

Cir2rsr4rsrerzr
S S [ [ [

Bild 11 00 14

Inaktiver Eingabemodus
Datensatze kdénnen erst bearbeitet werden wenn die Tasten Neu oder Einfg gedriickt
wurden.

12



Globale Funktionen

Einfg

Enter

Strg + Entf
Ctrl + Delete

Esc
F5

F10

Neuanlage eines Datensatzes (nur auf Seite 2).
Sprung in den Neuanlagemodus.

Bearbeitung des aktuellen Datensatzes
(ab Seite 2). Sprung in den Bearbeitungsmodus.

Ldschen des aktuellen Datensatzes (ab Seite 2).

Rucksprung zur Vorgangermaske
Aufruf des Memo-Editors
Aktivierung eines Untermenus

Sprung auf Seite 1 (wenn auf der rechten Seite der
Reiter angezeigt wird).

Sprung auf Seite 2 (wenn auf der rechten Seite der
Reiter angezeigt wird).

Sprung auf Seite 3 (wenn auf der rechten Seite der
Reiter angezeigt wird).

Sprung auf Seite 4 (wenn auf der rechten Seite der
Reiter angezeigt wird).

Sprung zum nachsten / vorhergehenden Datensatz
(ab Seite 2).
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Globale Funktionen

30.12.2001

Artikelverwaltung

Artikel. -Nr. 1800 Lagerplatz 511 Erfasst 14.07.00 %
Warengruppe 335 Warenabverkauf CTE 5L §
Boz. Gespernt r o
Bez. "E"'
Watch Huolzlatten Kein Lagerartikel [ E
. ) ) o
Berechn.-Einh. I'I pro Einheit j =
W Netto 0,77 g
“I<-Brutto 0.89 pro Stk @
Bez henge YWarengewicht
Einheit Stk
WE Stk 1,0007 Stk 0,000 kg
Info
Bestande Gesamt - Reseriert Zur Werflgung opt. Bestellmenge 0
Stk -10,00 0,00 -10,00 Lieferzeit 0 Tage
Stk -10,00 Mindesthestand 0 Stk
Bestellt o,0o haximalbestand 0 Stk
Artikel in Preisliste Mr. Fir2rar4rsrery7yris

Aktiver Eingabemodus
- oder Enter oder 5

Einfg
Entf

=

Esc

F2

F4

Bild 11 00 15

Sprung zum néchsten Datenfeld.

Uberschreibmodus aktivieren / deaktivieren.

Rechts liegendes Zeichen entfernen.

Links liegendes Zeichen entfernen.

Abbruch der aktuellen Bearbeitung ohne Speicherung der
Eingaben. Der vor der Eingabe bestehende Datensatz wird
wieder hergestellt.

Speichern des aktuellen Datensatzes.

Wenn in der Fusszeile [ .. F4]angezeigt wird die
Ubersichtsanzeige der entsprechenden Datenbank.
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Globale Funktionen

3.1

Waren

Im Modul Waren befinden sich alle Funktionen, die etwas mit Artikeln zu tun haben.
Dreh und Angelpunkt ist hierbei die Artikelverwaltung ] in der Artikel angelegt sein
mussen um Sie zu fakturieren, zu bestellen, Lagerbewegungen zu buchen bzw.
Verkehrszahlen zu erhalten.

Fur alle angelegten Artikel konnen manuelle Lagerbewegungen [40] (Lagerbwegungen
die nicht Uber die Lieferantenbestellverwaltung bearbeitet wurden) gebucht werden.
Lieferantenbestellungen kénnen fir bestehende Artikel iber das Modul
Bestellbearbeitung Lieferant/si] oder tiber Artikelverwaltung — F10 — Lieferanten-
Bestellung |25) erzeugt werden.

Wareneingange einer Lieferantenbestellung werden durch das Modul

Wareneingang Lieferanten Bestellung|1] eingeben und automatisch im Lager
bebucht.

Diverse Artikellisten werden tiber das Modul Listendruck Artikel|ss] erzeugt.

Ein Ubersicht aller Artikel sortiert nach Warengruppen erscheint im Modul Ubersicht
nach Warengruppen.

Artikelverwaltung

Hier kénnen Sie lhre Warenartikel verwalten.

Wie werden Warenartikel verwaltet ?
In der Artikelverwaltung befinden sich 3 Seiten. Die Ubersichts-, die Eingabe- und die
Preise - Seite. Die unterschiedlichen Seiten kdnnen Sie auswahlen, indem Sie diese am
rechten Seitenrand anklicken.

Die Ubersichtsseite verschafft lnnen einen Uberblick Gber die von lhnen
verwalteten Waren.

Sie konnen die Artikel in einer bestimmten Reihenfolge sortieren. Klicken Sie dazu
auf das Symbol Sortierungen F4. Sodann wahlen Sie die Sortierungsart aus.

Wie kann man nach bestimmten Warenartikel suchen ?
Sie kdnnen auch nach einem ganz bestimmten Artikel suchen. Wéhlen Sie dazu im Feld
aktuelle Sortierung zunachst aus in welcher Spalte Sie suchen wollen. Klicken Sie
doppelt auf das Gewulinschte, anschlieRend klicken Sie auf das Symbol Suchen +.
Geben Sie in dem dann erscheinenden weil3en Feld den gesuchten Begriff ein und
drucken Sie die Enter-Taste.

15



Waren

Zu den F10-Extra - Funktionen siehe unten.

16.09.99 Artikelverwaltung
Jurichk I Sartierung l Suchen - Extra

[
akt. Sortierung IMatc:h _Ll =
1=}
M. tatch Bezeichung WG ;I g
-
1164 Zindkabel Zindkabel Compact 17 -
1509 Findkahel Zindkabel, Trafo L 450 Fida 18 I
Findkabel Zindkabel, Trafo L 410 Typ 5, gehdrt zu Trafo 320317 g”
Bild 10 10 01
Nr Artikelnummer.
Match Kurzbezeichnung des Artikels unter welchen Sie den

Artikel in der Suche wiederfinden.

Bezeichnung Vollstandige Artikelbezeichnung.
W.G. Warengruppe, jeder Artikel ist zu einer Warengruppe
zuzuordnen.

Ist ein Artikel nicht mehr ausreichend im Lager vorhanden, so ist dieser farbig
markiert, und auf der unteren Leiste erscheint ein Hinweis Fehlmengen.

Eingabeseite

Wie werden die Warenartikel bearbeitet ?
Die Eingabeseite verschafft lhnen die Moglichkeit neue Artikel zu Ihrer
Artikellibersicht hinzuzufiigen oder alte zu korrigieren.
Sie gelangen zur Eingabeseite, indem Sie in der Artikelverwaltung am rechten
Seitenrand auf 2 Eingabe klicken. Dann erscheint ein Eingabeformular.

Wie wird eine Eingabe in der Artikelverwaltung korrigiert?
Wollen Sie einen neuen Artikel eintragen, klicken Sie vorher bitte auf Neu Einf.
Wollen Sie einen schon vorhandenen Artikel korrigieren, so klicken Sie vorher bitte auf

Korrektur..

Wie wird ein Eintrag in der Artikelverwaltung komplett geléscht?
Wollen Sie einen Eintrag komplett I6schen, klicken Sie auf Loschen Strg Entf.
Wenn Sie nur einzelne Felder I6schen wollen, klicken Sie bitte Korrektur., und l[6schen
Sie den Feldinhalt mit der Entf-Taste.

Wollen Sie einen zusatzlichen Text zu dem Artikel hinzufiigen (in dem Fall, daf? der Platz
im Feld Info nicht ausreichend ist), so klicken Sie bitte auf Memo F5. Tragen Sie einen
Text ein, dieser wird automatisch beim Verlassen des Textfeldes gespeichert.
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Zu den F10-Extra - Funktionen siehe unten.

I - .

Artikal. -Mr. 3609202451 Lagerplatz A 20 Erfasst 14.02.07 5
Warengruppe  BO422 EVW-Ersatzteile HF e, BT g
Bez. Zylinderstift Gespert r
Bez.
kein Lagerartikel [
Match Z¥LINDERSTIFT
Einheit Stk Y- Netto 1,05
Material-Mr. WK-Brutto 1,22 pro Stk
Infa
Gesamt - Warenausgange in Einheiten fir alle Lager
Gesamt  Jan Feb  Mér Apr hai dun Juli Aug Sep Okt Moy Dez
2007 11 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 10 0
2006 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Eestande Gesamt - Reserviert Zur Werfligung opt. Bestellmenge 10.000
Stk 1.689,00 000 1689,00 Lieferzeit 4 Tage
Mindestbestand 500 Stk
Beastellt 0,00 Maximalbestand 20000 Stk
Arikelin Preisliste [ 1 W2 3 4 5 B [7 [ 8
Apbruch Esc |l Speichen F2 | Langtext F4  [E—
Bild 10 10 02

Artikel-Nr.

Artikelnummer (Zahlen oder Buchstaben). Die

Artikelnummer muss eindeutig sein und darf nicht mehrfach

verwendet werden.
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Lagerplatz

Erfasst

Warengruppen

Ander.

Bez

Gesperrt

Kein Lagerartikel

Match
Material -Nr.
Einheit

VE

Warengewicht

Info

Der Lagerplatz unterscheidet sich vom Lager. Der
Lagerplatz ist eine Ortsbezeichnung innerhalb eines
Lagers. Z.B. Regal A Abschnitt 2. Dann wirde der
Lagerplatz die Bezeichnung A2 haben.

Das Erfassungsdatum wird automatisch eingetragen.

Tragen Sie hier eine Warengruppennummer ein, zu der
dieser Artikel passt. Jeder Warengruppe kann eine Nummer
zugeordnet werden. Die Warengruppenliste kbnnen Sie sich
durch anklicken des Symbols Warengrp. F4 anzeigen
lassen. Klicken Sie die gewinschte Warengruppe an und
bestétigen Sie mit der Enter-Taste oder klicken Sie auf
Ubernahme in der oberen Meniileiste. Eine Ubersicht der
Warengruppen finden Sie aulerdem im MenlU Waren -
Ubersicht nach Warengruppen. Neue Warengruppen
kdnnen Sie einfugen im Menl System—
Systemeinstellungen - Gruppen -Warengruppen
unter Eingabe. (siehe weiter unter
System...Warengruppen).

Anderung. Wenn der Feld - Eintrag geandert wird, wird
das Datum automatisch nach dem Speichern eingefugt.

Bezeichnung des Artikels. Erscheint auf allen Listen und
wird in die Auftragsverwaltung ibernommen.

Es kénnen bestimmte Artikel gesperrt werden, mit denen
nicht gehandelt werden soll.

Hat das Feld einen Hacken werden fur diesen Artikel keine
Warenumschlage und Lagermengen protokolliert. Der
Lagerbestand wird nicht verandert.

Such-Bezeichnung des Artikels.
Materialnummer des Artikels.
Mal3einheit, z.B. Stuck(Stk); Liter (1), lauf. Meter (Idf. m).

Verpackungseinheit. Im ersten Feld wird die Mal3einheit
der Verpackungseinheit angegeben. Im zweiten Feld wird
die Menge in einer Verpackungseinheit angegeben, z.B
100 Né&gel in einer Schachtel. Im dritten Feld wird das
Gewicht in Kilogramm einer Verpackungseinheit
angegeben.

Warengewicht in kg pro Verkaufseinheit (VE). Dient zur
Gewichtsermittlung der zu liefernden Artikel in der
Auftragsverwaltung.

Raum fur zuséatzliche Informationen. Weitere
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Bestande

Gesamt

Reserviert

Zur Verfugung

opt. Bestellmenge

Lieferzeit

Mindesthestand

M aximal bestand

Bestellt

Letz. EK
Misch EK
am

durch

Artikel in Preidiste

Preise - Seite

Anmerkungen kénnen Sie im Memotext abspeichern.
Klicken Sie dazu das Memo F5 -Symbol an und tragen Sie
einen Text ein.

Es werden die Mal3einheiten der Lagerbestande
automatisch angegeben (orientiert sich an lhrer Eingabe
im Feld Einheit).

Es wird die Gesamt-Anzahl der vorratigen Artikel
angezeigt.

Menge die zur Auslieferung vorgemerkt ist. Nach
Auftragsbestéatigungs- / Packzettel- /Arbeitszetteldruck
wird die entsprechende Liefermenge reserviert und hier
eingetragen. Beim Lieferschein oder Rechnungsdruck
wird die Reserviert-Menge wieder abgezogen.

Die Gesamtanzahl der vorhandenen Artikel, abzuglich der
reservierten Artikel. Artikel die zur freien Verfligung
stehen.

Optimale Bestellmenge pro Lieferung.

Lieferzeit des Lieferanten fur diesen Artikel. Eingabe in
Tagen.

Minimaler Lagerbestand in Einheiten fir diesen Artikel. Ist
der Minimalbestand unterschritten, so wird dieser Artikel
auf der Ubersichtsseite farbig gekennzeichnet.

Maximaler Lagerbestand in Einheiten fur diesen Artikel.

Menge der mittels Bestellverarbeitung Lieferant
bestellten Ware.

Letzter Einkaufspreis.

Durchschnittlicher Einkaufspreis.

Datum des letzten Einkaufes.

Lieferantennummer des letzten Lieferanten. Wird
automatisch durch wareneingang - Lieferanten
Bestellung eingetragen.

Sie kénnen unterschiedliche Waren in bestimmte
Preislisten (von 1-9) einsortieren. Diese Preisliste kbnnen

Sie dann ausdrucken in der Menlliste Waren, Druck
aller Artikellisten und weiter verwenden.

Auf der Preis — Seite werden alle relevanten Artikelpreise eingeben.
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Sie gelangen zur Preis - Seite, indem Sie in der Artikelverwaltung am rechten
Seitenrand auf 3 Preise klicken. Dann erscheint die Preislibersichtsseite.

Wie korrigiert man einen Preiseintrag in der Artikelverwaltung?

Wenn Sie einen Eintrag korrigieren wollen, klicken sie zunéachst auf Korrektur, und
korrigieren Sie die Felder.

14.02.2007 3609202451 Zylinderstift

| Konektur | =

Adtikel. .-Nr. 3609202451 Zylinderstift Erfasst 14.02.07 5 %

Warengruppe  B0422 EW.-Ersatzteile HF Ander. 14.02.07 5 g

=

Material-Mr. fiir Bestellungen L

[N

pro Stk Elk-vE Bez. EK-VE - Menge EK provE %n

Letz. EK 0840 Karton 100,000 84000 am 14.02.2007 durch 70001 S

Transport 0,000 Mauser Trading GmbH 3

div. Kosten 0,000 ':

Ek-Gesamt 0.840 Misch EK 0,840 %-

W -EK-Rabatt 20,00 ‘Warengruppen Ek-Rabatt Grund EK 0,800 vorn 31.01.2006 il
Ek:-Rabatt 2000 % (WKT - 2% = Letz. EK)

WhwSt.- Satz 1 16,00 %

[ Artikel ist Altteilsteverpflichtig

W EK Whk:Netto W-Brutto

W 1,25 1,050 1,22 pro Stk 0,00 0,00
Wi 2 0,00 0,000 Verkaufspreis fiir Kunden mit Preisgruppe 2
Wi 3 0,00 0,000 Yerkaufspreis fir Kunden mit Preisgruppe 3

Abbruch  Esc | Speichern  F2 |

Bild 10 10 03

Informationen in der Kopfzeile
Artikelnummer, Bezeichnung und Warengruppe werden
aus der Vorgangerseite angezeigt.

Letz. EK Eintrag des letzten Netto- Einkaufspreises des jeweiligen
Artikels. Der letzte EK wird automatisch dbernommen ,
Sie kdnnen diesen aber auch per Hand nachtragen. Beim
Betrieb der Datenbank muss grundsatzlich entschieden
werden, in welcher Wahrung die Preise eingeben werden.
Die Wéahrungseinstellungen kénnen Sie unter System, 1
Systemeinstellungen, Systemdaten, 3
Steuerparameter/Wihrungen vornehmen. (siehe
weiter unter Steuerparameter/W&hrungen)
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Transport
Div. Kosten

EK-Gesamt

Grund EK

EK-VE Bez

EK-Ve Menge

EK pro VE

MwSt-Satz

Etwaige zusatzliche Transportkosten pro Einheit.
Sonstige Kostenbetrage pro Einheit.

Gesamt - Einkaufspreis pro Artikel - Einheit. Dieser wird
automatisch aus Letz. Ek + Transport + Div. Kosten
errechnet.

Referenz eines Einkaufspreises zu einem bestimmten
Zeitpunkt. Dient zu Orientierungszwecken.

Bezeichnung der Einkaufsverpackungseinheit. Bs: Karton

Inhalt der Einkaufsverpackungseinheit. Bs: 10, d.h., der
Inhalt pro Einkaufseinheit betragt 10 Stiick.

Einkaufspreis pro Einkaufseinheit. Bs.: 10 Stiick = 1 EK-VE
Menge kosten 9,90. Der EK- Preis pro Stuck wird
automatisch berechnet.

Tragen Sie eine Nummer ein, fir die Sie einen
bestimmten Mehrwert -Steuersatz definiert haben. Die
Nummernzuordnung kdénnen Sie treffen, indem Sie in der
Mendleiste auf System, Systemeinstellungen,
Systemdaten, Steuerparameter / Wihrungen
klicken und die Einstellungen im Formular vornehmen.
(siehe weiter unter Steuerparameter/Wahrungen.)

Artikel ist Altteilsteuer- Pflichtig

VK-Netto 1

Ein Hakchen eintragen bei Altteilsteuerpflichtigkeit. Der
Steuersatz wird im MenU System,
Systemeinstellungen, Steuerparameter/
Wihrungen eingegeben.

Verkaufspreis- Netto. VK-Netto 1 stellt den Standard
Verkaufspreis dar. Sie kdnnen unterschiedliche
Verkaufspreise definieren fur die unterschiedlichen
Kunden. Sie kdnnen drei Verkaufspreise angeben. In der
Kundendatei kbnnen Sie dann jedem Kunden einen
bestimmten Verkaufspreis zuordnen, also entweder VK -
Netto 1 oder 2 oder 3 oder auch 4. (siehe dazu
Adressen, Kundenstammdaten, Preise). Der VK 4ist
gleich dem VK 1 unter Abzug des Warengruppenrabattes.
Im vorliegenden Fall in der Grafik heil3t das, der
Standardpreis betragt 13,00 DM. Ware jetzt in der
Kundendatei die Nummer VK 4 eingetragen, so erhielte
der Kunde einen Warengruppenrabatt von 10% und der
VK 1 betriige 11,70 DM. Der Warengruppenrabatt wird
eingegeben im Menl System,
Systemeinstellungen, Gruppen, Warengruppen
unter VK-1-Rabatt wird der Prozentsatz des Rabattes
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eingeben. Wenn Sie einen VK Preis in das weil3e Feld
eintragen, so errechnet das Programm automatisch mit
welchem Faktor der EK Preis multipliziert wurde, um den
jetzigen VK Preis zu erlangen. Der Faktor steht direkt
hinter dem weil3en Feld des Preiseintrages (hier bei VK1
ist der Faktor 1,3).

ab Menge2 Staffelpreismenge. Wenn eine Menge und ein VK-Netto2
eingegeben ist, wird in der Auftragsverwaltung automatisch
der VK-Netto2 Preis genommen wenn die verkaufte Menge
= oder > der Menge 2 ist.

VK-Netto 2 Siehe VK-Netto 1.

ab Menge 3 Siehe ab Menge 2.

VK -Netto 3 Siehe VK-Netto 1.

EK-Rabatt Wird ein Einkaufsrabattsatz eingeben wird der EK-Preis

automatisch errechnet. EK-Preise = VK 1 - % EK-Rabatt.
Die Funktionen der F10 Taste in der Artikelverwaltung

Haben Sie einen Artikel gefunden, konnen Sie gleich auf der Ubersichtsseite mit
diesem weiterarbeiten.

Klicken Sie auf das F10 Symbol oder driicken Sie die F10 -Taste. Es erscheint eine
Auswahlliste.

Zeige nur Fehlmengen

1 Diesen Artikel bestellen Ckrl+6
Memo F=

4 Dokumente [ Etiketten ChelHE
5 Letzte Kunden

& Lieferanten For diesen Artikel
7 warenumschlage

BilderFassung r

Eilker akkivieren Chrl+F3
Filter erstellen

Export
Impork

0 Zurtick,
Bild 11 10 F10
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Artikelverwaltung - Memo

Wie kann man Notizen zu einem Artikel hinzufiigen?
Driicken Sie die F10-Taste in der Ubersichtsliste der Artikelverwaltung (oben rechts).
Klicken Sie dann auf Memo F5. Es erscheint eine Textverarbeitungsoberflache. Dort
tragen Sie Ihre Anmerkungen ein.
Die Eingaben werden tber. Speichern F2 gespeichert.
Mit Abbruch wird das Textmodul ohne Speicherung verlassen.

Etikettendruck / Dokumente

Wo und Wie kann man Schriftsatze (Notizen/Briefe) verfassen
In der Artikelverwaltung kdnnen Sie Dokumente schreiben, wie Anfragen, Briefe,
Notizen, Posteingange, Telefonnotizen oder Termine.

Sie konnen sich aber auch Texte als Etikett ausdrucken lassen.
Driicken Sie die F10- Taste und klicken Sie dann auf Dokumente/Etiketten.
Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite kdnnen Sie sich einen Uberblick tiber die schon vorhandenen
Dokumente verschaffen.

Wollen Sie einen neuen Datensatz erstellen klicken Sie auf Neu Einf, Sie wechseln
dadurch auf die Eingabe - Seite (siehe dort).

Wollen Sie einen schon vorhandenen Text bearbeiten, so klicken Sie einfach auf das
Symbol Text F5. Es erscheint ein Textfeld. Speichern Sie anschlieRend den Text,
indem Sie auf Datei, Speichern klicken.

Wollen Sie ein Etikett ausdrucken, klicken Sie zunachst auf Ihr eingegebenes
Dokument Etikett, es erscheint dann in der oberen Menileiste das Symbol
Etikettendruck F6. Klicken Sie dieses, um auszudrucken.

111 Plastikpalette

Zuriick | tieu | Text [
==
=
(1]

Aktivitat Daturn Infa <] &
Anfrage 14.10.1999 neues? =
141015999 nichts neues! o
Telefonnotiz 14.10.1939 herbert 2 m
=
o
(=
an]
Bild 11 00 80
Aktivitat Art des Schriftsatzes.
Datum Erstellungsdatum.
Info Kurzinfo zur eigenen Orientierung.
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Sch. Die benutzte Textschablone.

Eingabe

Klicken Sie auf das Symbol Neu Einf, um einen neuen Datensatz zu erstellen.

Klicken Sie auf das Symbol Korrektur .1, um einen Datensatz zu korrigieren.
Speichern Sie die Eingabe, indem Sie nach dem Ausftillen der Felder auf das Symbol
Speichern F2 klicken.

111 Plastikpalette |

B[ s
L . - =
Abtivitat |Te|efc|nnut|z J Erfasst o
Ander. i

Irnfa Frau Gerer
1 g
Schablone =
é.
Text bearbeiten &
=
o

Abbruch Speichern Schablonen
Bild 11 00 80 A
Aktivitat Wabhlen Sie sich zuerst die richtige Dokumentenart aus.

Klicken Sie dazu auf den nach unten zeigenden Pfeil, und
klicken Sie dann Ihre gewlnschte Dokumentenart an.
(Anfragen, Brief, Notiz, Posteingang, Telefonnotiz,
Termin, Etikett).

Info Geben Sie eine Kurzinformation ein, die Ihnen spater
beim Orientieren helfen kann.

Schablone Sie kbnnen Textschablonen Ubernehmen, z.B. einen
bestimmten Briefkopf. Klicken Sie dazu auf das Symbol
Schablonen F4, und Ubernehmen Sie eine Schablone.
Haben Sie Etiketten ausgewahlt, erscheint statt des
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Symbols Schablonen das Symbol Etiketten F4.
Ubernehmen Sie ein Etikett entsprechend. Schablonen
kénnen Sie definieren im Menil System,
Systemeinstellung, Kurztexte, Textschablonen
Korrespondenz oder Etiketten.

Text bearbeiten Klicken Sie auf das Symbol Text bearbeiten, um die
Schablone mit Text zu fullen. Speichern Sie anschlieRend
den Text, indem Sie auf Datei, Speichern F2 klicken.

3.1.1 Artikel bestellen

Wie wird ein Artikel beim Lieferanten bestellt?

Driicken Sie die F10-Taste in der Ubersichtsliste der Artikelverwaltung (oben rechts).
Klicken Sie dann auf 1 Diesen Artikel bestellen.

Bestellanforderung beim Lieferanten Ffur 1800 Holzlatten erstellen

hlenge 10,00 Stk

Liefertermin  08.01.2002
Lief.-Me. 70002  GallData Warenwirtschafssysteme, Herst.-Nr. 1245634

Info
Abbruch  Esc Speichern  F2 Lieferanten F3 I
Bild 10 10 20
Menge Anzahl der zu bestellenden Einheiten
Liefertermin Liefertermin / Wareneingangstermin des Artikels
Lief.-Nr. Lieferantennummer des Lieferanten. Mit F3 werden alle
Lieferanten aus der Lieferantendatei angezeigt. Mit F4 werden nur die
zugelassenen Lieferanten aus dem Modul Lieferanten
fir diesen Artikel angezeigt und falls vorhanden mit
Herstellernummer und -Bezeichnung fir die Bestellung
tibernommen.
Info Zusétzliche Infozeilen zu diesem Bestellsatz. Wird in die

Info-Zeile an 1. Stelle ein . eingegeben, so wird diese
Infozeile nicht mit auf der Betstellung ausgedruckt.

Fullen Sie die Bestellung entsprechend aus. Speichern Sie die Bestellung, indem Sie
das F2 Symbol anklicken oder driicken Sie die F2-Taste.
Die Bestellung wurde jetzt gespeichert unter dem Menupunkt waren, 4
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3.1.2

Bestellbearbeitung Lieferant und kann dort weiter bearbeitet werden. Sie
kann dort ausgedruckt oder auch nochmal geandert werden.(siehe dazu weitere
Erlauterungen unter der Uberschrift Bestellbearbeitung Lieferant).

Letzte Kunden

Wie kann man sich den letzten Kunden eines Artikels anzeigen lassen?

Artikelverwaltung - Letzte Kunden

Driicken Sie die F10 -Taste in der Ubersichtsliste der Artikelverwaltung. Klicken Sie dann
auf Letzte Kunden. Es erscheint eine neue Oberflache, die Ihnen die letzten Kunden
anzeigt.

Erklarung zur Oberflache 1 verkaufe:

R.-Datum Rechnungsdatum.

R.Nr. Rechnungsnummer

Kd. - Nr. Kundennummer.

Kunde Kundenname.

Menge Anzahl der gekauften Artikel.

Eh Einheit, Mal3einheit des verkauften Artikels.
VK-Netto Netto-Verkaufspreis.

Diese Liste wird automatisch aus allen gedruckten Rechnungen erstellt.
Sie koénnen sich zudem eine Statistik der Verkéaufe anzeigen lassen, klicken Sie dazu auf
das Symbol 2 Statistik.

Verkaule fir 51 Schrauben

Zurick l Eingabe

I_'l.

: <

Anzeige gefiltert nach =

ah:

Rechnung=datum ¥an 10.08.1399 bis 12.10.19599 =

[Pt

=

Mengen  Ek-Wert  WiKWern  WKJEK A

Gesamt 200,00 0,00 24.400 00 0,00 =
Berechnet 200,00 0,00 24.400 00 0,00

Micht berechnet 0,00 0,00
Bild 11 00 30
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Rechnungsdatum Datumseingabe fiir den Berechnungszeitraum.

Mengen Anzeige der verkauften Artikelmengen in der
vorgegebenen Mengeneinheit fir den eingegebenen Data —
Wert.

EK - Wert Anzeige der Gesamt — Einkaufspreis — Summe.

VK-Wert Anzeige der Verkaufspreis — Summe.

VK/EK Anzeige Faktor VK /EK.

Berechnet Anzahl der berechneten Artikel.

Nicht berechnet Anzahl der nicht berechneten Artikel.

3.1.3 Lieferanten fir diesen Artikel

Driicken Sie die F10-Taste in der Ubersichtsliste der Artikelverwaltung.

Klicken Sie dann auf Lieferanten fiir diesen Artikel

Es erscheint eine Lieferantenibersicht, sofern Sie vorher eine eingetragen haben.

In diesem Modul kbnnen Lieferanten mit Ihren spezifischen Artikelnummern -, Preisen +
Bezeichnungen gepeichert werden.

Wird im Modul Bestellbearbeitung Lieferant ein Bestellvorgang ausgeldst und
ist in diesem Modul eine Lieferantenspezifischer Artikel eingetragen, wird optional die

jeweilige Lieferanten - Artikelbezeichnung gedruckt.

Wie ergdnzt man Lieferanten fir einen Artikel ?

Gehen Sie vor wie in der Frage zuvor. Klicken Sie dann am rechten Seitenrand auf 2
Eingabe. Es erscheint eine Formularoberflache, die Sie ausflillen kénnen.
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06.01.2002 Lieferanten fiir Artikel: 1800 Holzlatten

MNeu Einfg | korektur ! || Laschen StgEntt | hema  F5 [
Lief.-Mr. 70002 GallData Warenwirtschafssysteme Erfasst 06.01.02 %
Herst. - Nr. 1245634 Ander. 06.01.02 3
Bez. Latten Holz Gesperrt I o
Bez. m

Clualitat 2 =
=]
e gz Lieferzeit 2 Tage =
Einheit Stk
VE Stk 1,00 Stk
Grolieinheit Stk 1 Stk
Preis vom 04.12.01 Giltig bis  04.12.02 Letz. EK 0,000 EUR
durch Herrn Meyer telef. 3.12.01 am .
lenge 0,000 Stk
Stk Stk Stk Preis pro Stk
ab 1 0,500 EUR
100 0,450 EUR
1.000 0,350 EUR
Kaontrakt von Preis pro Stk 0,000 EUR G-Menge 0,000
Giltig bis Geliefert 0,000
Restmenge
Bild 11 00 40
Lief. - Nr. Nr. des Artikel - Lieferanten. Klicken Sie zur Auswabhl eines
Lieferanten das Symbol Lieferanten F4. Die Zuordnung der
Lieferanten zu Nummern muf3 aber schon im Menu
Adressen, Lieferantenstammdaten getroffen worden
sein.
Herst. —Nr. Artikelnummer des Lieferanten.
Bez. Bezeichnung des Artikels beim Lieferanten.
Erfasst Eintrag des Erfassungsdatums.
Ander. Eintrag des Anderungsdatums.
Gesperrt Mit einem Hacken kann Lieferanten gesperrt werden.
Qualitat Hier geben Sie eine Qualitditshnummer ein
Lieferzeit in Tagen
Einheit Malfeinheit, z.B. Stuck ( Stk ); Liter (I), lauf. Meter (Ifd. m)
VE Im ersten Feld wird die Maf3einheit der Verpackungseinheit

angegeben. Im zweiten Feld wird die Menge in einer
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Groleinheit

Preisvom ...Gliltig bis
durch

ab

Preispro

Letz. EK
Am
Menge
Geliefert

Kontrakt vom

Gultig bis
G.- Menge

Geliefert

Restmenge

Verpackungseinheit angegeben, z.B 100 N&gel in einer
Schachtel (Sttick). Im dritten Feld wird die
Verpackungseinheit in Kilogramm angegeben, falls das
Gewicht das entscheidende Malf3 ist.

Anzahl der Verpackungseinheit pro Grosseinheit (1 Palette
besteht aus 50 Schachteln)

Gultigkeitsbereich fur die Preisangaben.

Namenseingabe.

Hier wird eine bestimmte Menge angegeben, fir die ein
bestimmter Preis im nachsten Feld eingetragen wird. Hier
kann berlcksichtigt werden, dal? die Preisgestaltung
abhéngig ist, von der Abnahme -Menge, ab der der Preis
gultig ist.

Hier wird ein Preis eingegeben, der sich auf ein Stlick bzw.
eine Einheit bezieht. Sie kdnnen hier berticksichtigen, dald
ab einer bestimmten Stiickzahl der Einzelpreis sich
vergunstigt.

Hohe des letzten Einkaufspreises.

Zeitpunkt des letzten Einkaufspreises.

Eingangsmenge der letzten Bestellung.

Angabe der gelieferten Stiickzahl.

Besteht fur diesen Artikel ein Einkaufs — Kontrakt muss das
Kontrakt - Startdatum hier eingetragen da fiir Bestellungen
innerhalb des Kontrakt - Zeitraumes der Kontrakt - Preis
angenommen wird.

Enddatum fir die Gultigkeit des Kontraktes.

Gesamt - Kontrakt Menge in Einheiten

Wahrend der Kontraktlaufzeit eingegangene Artikel —
Menge.

G.- Menge — Geliefert. Restliefermenge fir den Kontrakt.

Speichern Sie die eingegebenen Daten, durch anklicken des Symbols Speichern F2 am

unteren Bildrand.
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3.14

Warenumschlage

Jede Warenbewegung wird als Warenumschlags - Satz protokolliert und kann in diesem
Modul Uberprift werden.

Wie kann man sich Warenumschlage betrachten?
Wabhlen Sie zunachst den Artikel an, von dem Sie die Warenumschléage brauchen.
Driicken Sie die F10 -Taste in der Ubersichtsliste der Artikelverwaltung.
Klicken Sie dann auf Warenumschléige.
Sie kdnnen die Warenumschlage in einer bestimmten Reihenfolge sortieren. Klicken
Sie dazu auf das Symbol Sortierung-F4, und wahlen Sie eine Sortierungsart aus.

06.01.2002 Artikelumschlage
Zuriick | Sartierun Druck Extra
Sortierung ILager VI
-—————_ 5
1800 113.09.2001 10,00 490,00
-
hd
Art.-Mr. 1800 Diaturn Lief.- Nr. Beleg.-Mr. Qualitat Menge Freis Lager
Eingang  13.09.01 0,000 0,000 1
Kd.-Mr.
Ausgang  13.09.01 10002 10004 10,000 1

Claus von der Heide GmbH & Co KG

L

Bild 11 00 60

Art.-Nr. Artikelnummer.

La Lager-Nr. auf die sich die Buchung bezieht.
Datum Umschlagsdatum.

Ausgang Menge des Warenausgangs.

Eingang Menge des Wareneingang.
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3.2

Bestand Derzeitiger Lagerbestand.
Bemerkung Zusétzliche Kurzinformationen.

Informationen der unteren Bildleiste
Zum Teil wiederholen sich die obigen Angaben. Zusatzlich
aufgezeigt sind gegebenenfalls die Liefernummer, die
Belegnummer, die Qualitatseinstufung, die Mengenangabe
und der Preis des Artikels. Diese Angaben werden alle
automatisch eingetragen.

Bestellbearbeitung Lieferant

Klicken Sie dazu auf Waren, Bestellbearbeitung beim Lieferant.

Sie konnen lhre Bestellungen beim Lieferanten neu beginnen, klicken Sie dazu auf
das Symbol Neu Einf.

Sie kdnnen aber auch eine schon begonnene Bestellung weiter bearbeiten. Falls Sie
in der Artikelverwaltung das MenlU F10-Extra und 1 Diesen Artikel
bestellen angeklickt haben und eine Bestellung ausgeflillt und gespeichert haben,
so wurde diese Bestellung in die Oberflache Bestellbearbeitung beim
Lieferant verschoben.

Wollen Sie einen Eintrag korrigieren, klicken Sie bitte auf das Symbol Korrektur...
Wollen Sie einen Eintrag l6schen, so klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen Strg
Entf.

Sie kdnnen die Eintrage auch in einer bestimmten Reihenfolge sortieren, klicken Sie
dazu bitte auf das Symbol Sortierung F4, und wéahlen Sie die gewiinschte Sortierung
im weil3en Feld mit einem Doppelklick aus.
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13.05.2008 Bestellung freigeben f drucken
Abbruch  Es¢ ey Einfg Korrektur ! Lischen Strg Emf Sortierung  F4
Sortierung |Bezeichnung j

20.04. 200770001  |Autoschnell 443 493 201 B |Achsmanchette

s

Art-Mro 443 498 201 B Min-Bestand 5
Achsmanchette |st-Bestand 9
Reserviert 0
Lieferant Autoschnellversand GmbH . Elmlohe Frei 9 Stk
Info Automatik aus Nachbestellung Anforderung 1 Stk
Bestellmenge 1 Stk
Liefertermin 20.04.2007

Markiaren Leer

Lief.-Nr. Lieferantennummer.

Art.-Nr Artikelnummer.

Bezeichnung Bezeichnung eines Artikels.

Lager Eingangslager fur die Bestellung.

Termin Liefertermin fir den Artikelsatz.

Min-Bestand Mindestbestand im Lager (Sollwert).

| st-Bestand Der derzeitige, tatsachliche Lagerbestand aller Lager.
Reserviert Anzahl der Reserviertmenge.

Frei Anzahl der frei zur Verfigung stehenden Artikel.
Anforderung Anzahl der angeforderten Menge.

Bestellmenge Absolute Bestellmenge.

Liefertermin Datum des Liefertermins.
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I nformationen am unteren Bildrand
Artikelnummer, Lieferantenname, Mindestbestand des
Artikels im Lager, Ist-Bestand, reservierte Artikelmenge
aus Auftragsbestatigung, frei zur Verfigung stehende
Artikelmengen, Anforderung, Bestellmenge, Liefertermin.
Diese Angaben werden automatisch eingetragen und
sind abhangig von den Voreintragungen.

Wie wird ein Artikel beim Lieferanten bestellt?

Wollen Sie einen Artikel neu bestellen oder korrigieren, erscheint folgende
Oberflache, die Sie ausfiillen missen und anschliel3end speichern, indem Sie
Speichern F2 anklicken.

13.05.2008 Bestellsatz erstellen
] [
Art-Mr. 443 498201 B Achsmanchette
Ist-Bestand Einkauf bestellt
Geliefert Optimal: 0
Ges.-Bestand 9 Stk 1 Stk
Whk:Netto
Ek-Rabatt
letz. EK-Metto 144,000 144 000 El-Netto
11.01.2005
Lief.-Mr, 70001 70001
Lieferant Autoschnellversand GmbH Autoschnellversand GmbH , Elmloh
Herst.-Mr. 120300-500
Liefertermin 20.04,2007
Beleg 0
Daturn # Bearbeiter 13.05.2008
Fusatzinfo Automatik aus Machbestellung
Infozeilen mit = . text = werden nicht auf dem
Bestellformular gedruckt
Abbruch  Ese I Speichern  F2 I zugel Liegfer. F4 . Lieferanten  F3 _

Bild 10 40 10
Anzahl der Ausdrucke Zahlenangabe.
Art. —Nr Artikelnummer und Bezeichnung des Artikels.
| st — Bestand Derzeitiger Lagerbestand.
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Bedarfer fordert

Einkauf bestellt
G.Menge-G.Res.
letz. EK-Netto
Anlieferungslager

Lief.- Nr.

Lieferant

Liefertermin
Beleg

Bearbeiter

Dies wird entweder automatisch eingetragen, der Eintrag
orientiert sich dann an der optimalen Bestellmenge, die
im MenlU Artikelverwaltung, Eingabe eingetragen
wurde oder der Eintrag orientiert sich an der
Eingabe, die Uber das Menii Artikelverwaltung F10-Extra
Diesen Artikel bestellen gemacht wurde.

Hier kdnnen Sie ihre gewiinschte Menge eingeben.
Anzeige des Lagerbestandes.

letzter Netto — Einkaufspreis.

Lagernummer des Anlieferungslagers.
Lieferantennummer. Bei Eingabe von zugel. Liefer. F4
werden alle Artikel fir diesen Lieferanten, definiert im
Modul Artikelverwaltung— F10 Extra - Lieferanten
fiir diesen Artikel, angezeigt. Ist in diesem Modul
fur den Lieferanten eine Artikelnummer oder / und
Artikelbezeichnung eingeben worden wird diese bei
Formular ausgedruckt.

Lieferantenname. wird nach Eingabe der Lief.-Nr.
angezeigt.

Datumseingabe des Liefertermins.
Belegnummer (wird automatisch eingetragen).

Bearbeiter-Nr. des Bestellers (wird automatisch
eingetragen).

Speichern Sie durch Anklicken des Symbols Speichern F2.

Die Bestellung wird aber erst gebucht, wenn Sie einen Ausdruck machen. Klicken Sie
dazu ihre gewtnschte Bestellung an, klicken Sie auf das Symbol Markieren (Leer)
und dann auf das Symbol Druck F6. Vervollstandigen Sie die darauf folgende
Oberflache Erzeuge Bestellung.

Empfanger

Beleg.Nr.

Beleg Datum

Druck mit Preisen

Zahlungsziel

Anschrift des Empfangers. Lieferantenanschrift wird
automatisch gesetzt.

Bestellbelegnummer. Wird automatisch beim Druck
vergeben.

Datum der Bestellung.

Bei Hakchensetzung wird die Bestellung mit Einzel-
Preisen ausgedruckt.

Zahlungsziel Nr. fur die Bestellung.
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Frankatur Lieferbedingung. Klicken Sie das Symbol Frankaturen F4.

Probedruck Testausdruck,. beim Probeausdruck wird keine Buchung
vorgenommen.

Fuldtext 1 Raum fur zusatzliche Standardtexte bzgl. des

Vertragsschlusses. Z.B. Wir bitten um eine
Auftragsbestéatigung innerhalb von 2 Tagen. Die
Standardtexte konnen Sie anfiigen durch Anklicken des
Symbols Kurztexte F4, welches erscheint, wenn der
Cursor auf dem Ful3textfeld ist. Dann kénnen Sie durch
Anklicken des Symboles Ubernahme .! den gewtinschten
Kurztext einfigen. Kurztexte werden erstellt im
Menipunkt System, Systemeinstellung,
Kurztexte, Textblocke fiir die
Auftragsverwaltung.

FulRtext 2 Fuldtext 3 Siehe Ful3text 1.

Sollte das Programm die Markierung verweigern, unter dem Hinweis Bestellsatz
unvollstandig, so klicken Sie auf das Symbol Korrektur I, und vervollstandigen Sie
den Bestellsatz auf der folgenden Seite, wie oben gezeigt.

Sie kdnnen auch buchen, indem Sie sich nur eine Druck-Vorschau anzeigen lassen
und anschlieRend eine Buchung bejahen.

Nachdem der Druckjob ausgefiihrt wurde, ist die Bestellung gebucht worden, sie
verschwindet aus der Bestellbearbeitung Lieferant. Die Bestellung wird in die
Oberflache wareneingang aus Bestellung verschoben und wartet auf die
Buchung des Wareneingangs.

Wareneingang Lieferanten Bestellung

Wie wird der Wareneingang aus einer Lieferantenbestellung gebucht ?

Wenn eine Lieferung aus einer Bestellung beim Lieferanten eingeht, muf} diese
gebucht werden, damit der Lagerbestand aktualisiert wird. Wenn Sie die Bestellung
beim Lieferanten mit diesem Programm erstellt haben, so ist die Bestellung im Feld
Wareneingang aus Bestellung eingetragen.

Haben Sie das Programm nicht zur Bestellung genutzt, so miissen Sie einen
Wareneingang buchen tber das Menli Wwaren, Eingabe Lagerbewegungen,
Beleg Art- 1. Wareneingang Artikel.

Sie kdnnen sich die Bestellung sortieren lassen, klicken sie auf Sortierung F4, und
wéhlen Sie die Sortierungsart aus.

Falls sich der Liefertermin geandert hat, klicken Sie auf Andere Liefertermin F3, und
andern Sie das Lieferdatum.
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06.01.2002 Wareneingang aus Bestellung

Abbruch Esc || Buchen «' | Sorierung  F4 Andere Liefertermin__F3

Sortierung IElezeichnung j

1(70007 |Gall 08.01.2002 0|1800 Holzlatten

-
Lieferant Markus Gall Ing.-Biire fiir Datentechnik, El Bestellmenge 10
Infa Liefertermin 08.01.2002

Bearbeiter

|

Bild 10 60 00

Lief.- Nr. Lieferantennummer.

L.- Match Lieferantenkurzbezeichnung, Lieferantensuchcode.
Termin Liefertermin.

Best.- Nr. Bestellnummer.

Art.- Nr. Artikelnummer.

Bezeichnung Kurzbezeichnung des Artikels.

Lieferant Nennung des Lieferanten.

Info sonstige Infos.

Bestellmenge Bestellte Menge.

Liefertermin Datum des voraussichtlichen Wareneinganges.
Bearbeiter Bearbeiter - Nr. der Bestellung.

Buchen kdnnen Sie die Ware, indem Sie auf das Symbol Buchen . klicken. Es
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erscheint die folgende Ubersicht.

Klicken Sie dort auf Korrektur ., und fullen Sie dann den Wareneingang aus.

Die aul3erste rechte Spalte ist die Wareneingangsseite, hier kbnnen Sie auch
Teillieferungen bericksichtigen.

Wenn Sie eine Teillieferung erhalten haben, wird nur der gelieferte Teil in den
Lagerbestand gebucht. Die Restmenge verbleibt im Menll Wareneingang
Lieferanten, bis auch der Rest abgebucht wird.

Speichern Sie das Eingetragene, indem Sie auf das Symbol Speichern F2 klicken.
Durch die Speicherung ist der Eintrag gebucht worden.

06_01_2002 Wareneingang Bestellung

N vt E——

At -mr 1800 Halzlatten

Bedarfer fordert Einkauf bestellt Wareneingang

Geliefert Ciptimal: 0 0
Ges.-Bestand 10 10 Stk 10 Stk
letz. EK-Netto 0614  EUR 0514 EUR
Lief.-Mr. 70001

Lieferant Markus Gall Ing.-Bi I Teilliefarung

Herstellar-Mr.

Liefertermin 05.01.2002 08.01.2002

Beleg 0 L 10556
Datum £ Bearbeiter 06.01.2002 06.01.2002 0E.01.2002
Zusatzinfo

Infozeilen mit = . text = werden nicht auf dem
Bestellformular gedruckt

Abbruch Esc l Speichern  F2 lFrankaturen Fad .Lieferamen F3 _

Bild 10 60 10

Art.-Nr. Artikelnummer und Bezeichnung des Artikels.

| st-Bestand Derzeitiger Lagerbestand.

Bedarfer fordert Anzeige der urspringlich von Bestell- Anforderer (Bedarfer)

verlangten Menge.
Einkauf bestellt Bestellte Menge.

Wareneingang

Geliefert Anzeige der bis jetzt eingangenen Menge fiir diesen
Bestellsatz.
letz. EK — Netto letzter Netto — Einkaufspreis.
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Anlieferungslager Lagernummer.

Teillieferung Haben Sie eine Teillieferung erhalten, so setzen Sie ein
Hakchen. Die Restmenge bleibt im Menl Wareneingang
Lieferanten Bestellung, bis diese abgebucht wird.

Lief.-Nr. Lieferantennummer.

Lieferant Lieferantenname.

Liefertermin Datumseingabe.

Beleg Bestellnummer.

Bearbeiter Bearbeiter—Nr. , der diese Bestellung erstellt hat.

Listendruck Waren

Im Listendruckmodul kdnnen alle Artikellisten erzeugt werden.

Wie werden bestimmte Artikellisten ausgedruckt?
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— I e

| 06.01_2002 Artikellizte
. FEEmeses.s

3
1

Listenfarm 5k i -
| |2 Irventurzahliste J

Liste sortiert nach IArtikEInlemEf j

Liste gefiltert nach

i Murfir Lager - Mummer 0 druckt alle Lager .
Artikeltypen |0 alle Artikel =]
Warengruppe von (>=) 204 his () |
Aurtikel-Mr. o [»=] his (<)
Bezeichnung o [»=] his (<)

¥ MULL- und MEGATI - Bestande unterdriicken ?
Hur Adilel fiir Preisliste (0-8) 0 0 druckt Preislistenunakhangig

Abbruch Esc [ Druck F6 [T warengrp. F4 [

Bild 11 30 00
Listenform Form des Ausdrucks.
Bestandsdliste
I nventurliste
Nachbestelliste

Artikelpreisliste mit einer  VK-Preisangabe
Artikelpreidiste mit allen VK-Preisen

Liste sortiert nach Sie kdnnen sich eine bestimmte Sortierreihenfolge
auswéhlen
Artikeltypen In der Artikelverwaltung kdnnen bestimmte Artikel

gesperrt werden, mit denen nicht gehandelt werden soll.
Hier kdnnen Sie wéhlen, ob sie auch die gesperrten
Artikel ausdrucken lassen wollen.

O alle Artikel 1 alle freisgegebenen 2 alle gesperrten
0 druckt alle Artikel. 1 druckt alle nicht gesperrten Artikel.
2 druckt alle gesperrten Artikel.

Warengruppe Tragen Sie hier eine Warengruppennummer ein, zu der
dieser Artikel paf3t. Die Warengruppenliste kbnnen Sie
sich durch Anklicken des Symbols Warengrp. F4
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3.4

Artikel-Nr.

Bezeichnung
Artikelpreidliste

1 mit VK1 —Preis

anzeigen lassen. Klicken Sie die gewunschte
Warengruppe an, und bestatigen Sie mit der Enter-Taste,
oder klicken Sie auf Ubernahme in der oberen
Meniileiste. Eine Ubersicht der Warengruppen finden Sie
auRerdem im Menl Waren, 6 Ubersicht nach
Warengruppen. Neue Warengruppen kdnnen Sie einfligen
im MenlU System, Systemeinstellungen, Gruppen, 7
Warengruppen unter Eingabe.(siehe weiter unter
System...Warengruppen).

Artikelnummer. Selektions - Start und -Ende fir
Artikelnummer

Bezeichnung des Artikels.

Ausdruck der spezifischen Artikelpreisliste.

2 mit VK1 — Preis und Warengruppenrabatt

3 mit VK2 —Preis
4 mit VK3 —Preis

O-Bestande unterdricken

VK 1 ist der Standardpreis, der in der Artikelverwaltung
definiert wurde. VK1 mit Warengruppenrabatt ist der
Standardpreis unter Abzug des Warengruppenrabattes.
VK 2, VK3 ist der in der Artikelverwaltung zu einem
bestimmten Artikel definiertem Preis.

Artikel mit Lagermengen <= 0 werden nicht gedruckt.

Nur Artikel fur Preidiste (0-8)

Bei Eingabe einer Preislistennummer werden nur die
Artikel gedruckt, die auch einen Haken im Preislistenfeld
haben.

Manuelle Lagerbewegungen

Manuelle Lagerbewegungen, alle Lagerbwegungen die nicht Uber die Bestellverwaltung
bestellt wurden, kénnen hier als Lagerein-, -ausgang, -umbuchung, -anfangsbestand fiir
jeden Artikel definiert werden.

Wie werden Lagerbewequngen dokumentiert?

Klicken Sie auf Waren, Eingabe Lagerbewegungen.
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dressen | Auttrade 1 LZahlung 1 svstem |

I 06012002 Artikel -Lagerwegungen

I AN 1800 Holzlatten

1

r Beleg A |1 = VWareneingang Artikel j
| Datum 05.01.2002 Lot Leger s =
Beleg Mr. L4559 1 Haupt S0000 —
Auf Lager 1 :
jl Lief-Rr Foooz GallData Warenwirtschafssysteme,
i Waren-Menge 50,00 Stk Berechnungseinheiten
M Sk = 1 Stick
Gesamt a0,00
Einkaufspreis 0550 pro Stk 0,614 am 14.07.2000
hd
_Abbruch Esc | Speichem F2_ || Lieferanten F4 [
Bild 11 20 00
Art.-Nr. Artikelnummer (Zahlen oder Buchstaben). Die
Artikelnummer muf3 eindeutig sein und darf nicht mehrfach
verwendet werden.
Beleg Art Wabhlen Sie sich eine der folgenden Belegarten aus. Klicken

Sie dazu auf den nach unten zeigenden Pfeil, und klicken
Sie das gewlnschte an.

Wareneingang Artikel

Lagerumbuchung Z.B.von Lager 1 in Lager 2 (nur in der Multilagerversion).

Warenausgang Artikel

Lageranfangsbestand setzen
Eintragen des Artikelanfangsbestandes (Inventurbestand).
Diese Buchung setzt einen neuen absoluten Artikelbestand
fur das entspechende Lager.

Datum Zeitpunkt der Lagerbuchung.

Beleg - Nr. Nummer des Beleges uber die Lagerbewegung.

Auf Lager Lagernummer bei mehreren Lagern. (Achtung Lager ist

nicht gleich Lagerort. Lagerort bezeichnet nur einen Ort
innerhalb eines Lagers.). Eine Ubersicht tber die
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3.5

Zuordnung der Lagerorte zu einer Nummer finden Sie
in dem MenUpunkt System, Systemeinstellungen, Gruppen,
6 Lager.

Information auf der rechten oberen Seite
Angabe Uber den derzeitigen Lagergesamtbestand mit
Auflistung der unterschiedlichen Lager.

Lief.-Nr. Lieferantennummer des Einlieferers. Klicken Sie zur
Auswahl eines Lieferanten das Symbol Lieferanten F4. Die
Zuordnung der Lieferanten zu Nummern muf3 aber schon
im Menll Adressen, 2 Lieferantenstammdaten
getroffen worden sein.

Warenmenge Anzahl der Warenmenge. Die Maleinheit ist festgelegt
durch die Eingabe in der Artikelverwaltung. Die
Eingabemenge kann in Einheiten oder VE-Einheiten
eingeben werden.

Gesamt Gesamteingangsmenge berechnet aus Einheiten und VE-
Einheiten.

Wie wird ein Lageranfangsbestand gesetzt?

Klicken Sie auf Wwaren, Eingabe Lagerbewegungen.

Klicken Sie dann das Symbol Neu (Einfg). Wahlen Sie sich einen Artikel aus. Bei
Artikel erscheint in der unteren Mendleiste ein Symbol Artikel F4. Klicken Sie dieses
und wahlen Sie einen Artikel. Wahlen Sie dann die Belegart 4 Lageranfangsbestand
aus. Fullen Sie dann die weiteren Felder aus. Bei der Datumseingabe erscheint ein
Symbol Kalender F4. Beim Lieferantenfeld erscheint ein Symbol Lieferanten F4.
Klicken Sie jeweils das Symbol an, und klicken Sie dann im anschlielRenden Feld
Ubernehmen ..

Zum Schluss klicken Sie auf Speichern F2. Der neue Warenbestand erscheint in der
Artikelverwaltung unter Gesamt.

Ubersicht nach Warengruppen

Hier kdnnen Sie die Einteilung in Warengruppen schnell Giberschauen. Neue
Warengruppen kdénnen Sie einfligen im Menu System, Systemeinstellungen,
Gruppen, Warengruppen unter Eingabe definieren.
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3.6

Inventur

Das Inventurmodul erlaubt die nachtragliche Erstellung von Lagerinventuren basierend
auf dem Lagerbestand zum Inventurdatum.

L Worimaeess |

Bildschirmanzeige gefilttert nach:  F7 IIAIIe Irventuren j

..-—-I-I-I-A

[l

(£

|ne

£ ||||]

Inventur beendet r
Lager 1
Inventurdaturm 0707 05 arn Daturn
MNarme Haupt von Bearbeiter D

Ahbruch Esc ISpeichem F2

Um eine Inventur erstellen zu kénnen, muss fur das entsprechende Lager das

Inventurdatum eigegeben werden.
Nach der Eingabe und Bestatigung mit F2 kopiert das Programm alle Artikel mit den
jeweiligen Lagerbestédnden zum Inventurdatum in die Bestandsliste.
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A ' " h o 0 O
Mew Einfg I korektur ' [ Léschen StoEnti | Suchen + | Drck F6 - Extra F10
Sortierung IAYT--NY- 'I

usinjua A T

23.01.2005| Arbeitsaufwand MNetzwerkplanung i 5(14.07.2006|0

501 521 18.11.2004 Heizal 0,00 € 4000 4300 14.07.2006 0

apue)sag 7

Die Bestandsliste beinhaltet alle Artikel mit Lagerbestéanden (Sollmengen) zum
Inventurdatum.

Diese Liste kann tUber F6 Druck ausgedruckt werden.

Die tatséchlich vorhandenen Mengen (Gezahlt) werden Uber Korrektur eingegeben.
Nicht vorhandene Artikel kénnen Gber Neu erfasst werden.
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01.12.2005 Globale Yorgabefaktoren
| Korektur |
Artikel Warengruppen
Die ersten 3 Stellen sind die Hauptwarengruppe
v “erkaufsrabattgruppen v
Auftragserstellung
Sammel-Rechnungen v
Kaontierung nach Erldsgruppen v
Bei Lohnkosten EK = VK setzen v
Auftragsdruck
Machkommastellen Einzelpreis (2- 3) 2
Rabattzeile als Vorgabe 7 r Keine Formularkopfzeile drucken ( Bez, Menge ..} r
Altteilsteuerbrechnung ? v Keine Artikel-Mr. drucken ausser "Pos" v
Druck Garantierechnungen ™
“orgabeerldskonto bei Auftragserstellung 2 “orgabe - Rohgewinn in % 1000 %
Erdskontenurmwandlung bei Arbeitskartendruck auf 2
Erldskontenumwandlung bei Lieferscheindruck auf 3
Kunden
Warengruppenrabatte aktiv ? v
Kundenkontrakte aktiv ? v
Letzten Werkauf im Kontrakt speichem 2 I~ Gilt nur filr Artikel mit einer Art.-Nr. griZer 2 Stellen
Zahlungsausgang Lieferant
Linker Rand Scheckformular in mm oo
Startposition Scheckperforation in mm van unten oo
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14.07.2006 Inventurerstellung
Neu Einfg | Korrektur ' || Loschen St Ent [ zurick Esc | =
Bildschirmanzeige gefiltert nach:  F7 | |Alle Inventuren j E
=
£
1(01.07 . 2006|Haupt 14.07 . 2006(01 g
[
m
o
o
e
=
o
o

Setzt alle Inventurerfassungen mit dem
Inventurdatum in die ' arenumzchlagsdate.
Der aktuelle Artikellagerbestand wird,
auzgehend vom Inventurdatum, neu

<€

) il berechiet. 2|
L Inventur beendet v
Inventurdaturm am Datum 14.07.06
Mame Haupt von Bearbeiter 01

Irventur in Arikeldatei dbernehmen

Nach Beendigung der Erfassung werden, ausgehend von der Inventurseite, alle
Besténde zum Inventurdatum in die Artikeldatei Ubertragen. Hierbei werden die
Lagerbestande pro Artikel mit dem Inventurdatum als Inventursatz in die
Warenumschlagsdatei gesetzt. Etwaige nachfolgenden Lagerbewegungen werden
ausgehend vom Inventurdatum neu berechnet. Die Gesamtmenge wird nach der
Berechnung in die Artikeldatei Gbertragen.

Zur Ubertragung der Inventurmengen muss der Schalter Inventur beendet aktiviert und
das Beendigungsdatum Datum ausgefiillt sein.

Die Inventurmengen werden zum Inventurdatum in die Warenumschlagsdatei /
Artikeldatei Uber den Button Inventur in die Artikeldatei iibernehmen (ibernommen.
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Adressen

Adressen

Im Adress - Modul werden alle im Programm bendtigten Adressangaben definiert. Um
Auftrédge zu bearbeiten missen die Kunden - Adressen ] korrekt mit allen
Kundenspezifischen Parametern angelegt sein. Die Bestellbearbeitung benétigt
Lieferantenadressen|s].

Um mit der Benutzerverwaltung arbeiten zu kénnen missen Mitarbeiter|es] eingegeben
worden sein.

Ansprechpartner zu Kunden und Lieferanten werden im Modul Ansprechpartner@
gepeichert.

Fahrzeuge befinden sich im Modul Fahrzeuge@.

Diverse Adresslisten kdnnen tber das Modul Listen erzeugt werden.

Serienbriefe, -etiketten an Kunden und Lieferanten werden tber das
Serienbriefmodul|72] gedruckt.

Adressen
Kunden Lieferanten Mitarbeiter
# Adresssatz » Adresssatz e Adresssatz
e« Ansprechpartner e Ansprechpartner # kKorrespondenz
e Fahrzeuge = Korrespondenz
e Korrespondenz w» Etikettendruck
e FEtikettendruck e Zugelassene Artikel
s« Warengruppenrabatte - Serienl:ur.iefe
e« Kundenspezifische Preise e Serienetiletten

/ Kontrakte
Serienbriefe
* Serienetilietten
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Adressen

4.1

Kunden - Adressen

Die Kundenverwaltung besteht aus drei Seiten. Die Ubersichts-, die Adressen-
und die Zahlungsseite.

Die Ubersichtsseite verschafft Innen einen Uberblick iber die von Ihnen verwalteten
Kundenadressen.

Ubersicht

06.01.2002 Kundenverwaltung

Zurick Esc || Soierung F4 || Suchen  + Extra F10

akt. Sortierung IMatch j

i

Bunjyez © I assally Zl wasiagqn T

10002  |Heide Claus von der Heide GmbH & Co KG D 27785 Bremerhaw
10001 |Mueller Huga Maller D 2755 Hausen

10003 |Mueller Rita Rita haller 1|7 ! Entenhaus

| »

Telefon Fax

Rita
Miiller

Im Klee 7
D 725645 Entenhausen

Memo Erief 4
Bild 20 10 01
Nr. Kundennummer.
Match Suchbezeichnung des Kunden.
Name Kundenname.

I nformationen am unteren Bildrand
Angabe der vollstandigen Adresse

In den 8 grauen Kastchen wird gelesen von links nach rechts, gegebenenfalls
eingetragen. 1. Memotext vorhanden. 2. Info, dal’ eine abweichende Lieferadresse
vorhanden ist. 3. Info, dal3 ein Ansprechpartner vorhanden ist. 4. Info, ob eine
Korrespodenz vorliegt. 5.Info, ob Warengruppenrabatte vorhanden sind. 6.Info, ob
Kontrakte vorhanden sind. 7. Info, ob Barzahler. 8. Anzahl der vorhandenen Kunden.
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Adressen

Adresse

Auf der Adress-Seite konnen Sie die Kundendaten eingeben. Um einen neuen
Kunden einzutragen, klicken Sie vorher das Symbol Neu (Einf). Wollen Sie eine schon
eingetragene Adresse korrigieren, so klicken Sie vorher Korrektur .. Wollen Sie einen
Eintrag I6schen, klicken Sie Loschen (StrgEntf).

Falls Sie zu den vorgebenen Feldern noch weitere Notizen erganzen wollen, so klicken
Sie das Symbol Memo F5, und geben Sie einen Text ein, wenn Sie das Textfeld
verlassen muss mit Speichern F2 der Text gespeichert werden.

Zu den Funktionen des Symbol Extra F10 lesen Sie unter der Uberschrift Funktionen der
F10 Taste in der Kundenverwaltung.

Nach dem Ausftillen speichern Sie die Eingaben durch Anklicken des Symbols Speichern
F2.

Kundenverwaltung 3|

[dent-Hr. 13035 Erfasst 23.07.02 %
Titel F Frau Ander. 24.07.02 =
=
“Warname Anke Gesperrt - =
. I
Marme Gids Sammelrechung =
| Offen 23 3
%)
Matchcode  Gids Anke L
(5]
Strasse Eisenbahnstr.7 Postf. E,;
Land, Plz, Ot D 27619 Schiffdorf =5
o
Kriteriurm 10 HNeukunde
Firmengr. 00 Alle Kunden ohne Gru F.-Sprache 01  Deutsch
Branche 20 Endkunde
Geburtstag 01.10.1936
Bereich + Ansprechpartner Telefan Fax
Privat 047437879 87 04743787985

E-Mail agi@net.de

Bild 20 10 02

I dent-Nr. Entspricht der Kundennummer. Eine Kundenadresse darf
nur einmal vergeben werden.

Titel Personentitel (Herr oder Frau) oder Firmentitel (FI). Sie
koénnen einen Titel auch Gbernehmen, indem Sie das
Symbol Titel F4 Taste klicken. Die Titelabkirzungen
kénnen Sie eingeben in dem Menl System,
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Name
Matchcode
Strasse
Ort
Postfach

Kriterium

Firmengr.

Branche

F.-Sprache

Geburtstag

Gesperrt

Sammelrechnung

Systemsteuerung. Das Programm formatiert samliche
Anschriftentitel in Abhangigkeit der Titel.-Nr. automatisch.

Name des Kunden bzw. der Kundenfirma.
Suchbezeichnung fir den Kunden.

Anschrift des Kunden. Strasse.

Land, Postleitzahl , Ort.

Postfach-Plz., Postfach-Ort und Postfachnummer.

Kriterium, unter welches der Kunde einzustufen ist; z.B
Neukunde, Kunde mit Umsatz von tUber 50 000 DM oder
Privat. Sie kdnnen ein Firmenkriterium tGbernehmen, indem
Sie auf das Symbol Kriterium F4 klicken.

Firmengruppe. Sie kdnnen den Kunden in eine bestimmten
Firmengruppe einordnen; Klicken Sie dazu auf F-Gruppen
F4 . Sie kénnen die Einteilung in Firmengruppen unter dem
Meni System, Systemeinstellungen, Gruppen,
Firmengruppen vornehmen.

Einteilung eines Kunden zu einer Branche, wie
Einzelhandel, Gro3handel oder Rechtsanwaélte.
Ubernehmen konnen Sie eine Branche, indem Sie auf das
Symbol Branche F4 klicken. Sie kénnen die Einteilung in
Branchen unter dem Menu System, Systemeinstellungen,
Gruppen, Branchen vornehmen.

Fremdsprache. Hier kdnnen Sie die Sprache lhres Kunden
eingeben. Wahlen Sie eine Sprache, indem Sie auf das
Symbol Sprache F4 klicken. Sie kbnnen neue Sprachen
setzen im Menlu System, Systemeinstellungen, Sprache,
Sprachen.

Geburtstag des Kundens. Ist nur sichtbar wenn es sich um
eine Privatadresse handelt.

Ist der Hacken markiert wird der Adressatz als gesperrt (rot)
angezeigt.

Ist der Hacken markiert und auf der Seite Zahlung ein
maximaler Einzelrechnungsbetrag pro Sammelrechnung
definiert, wird nach jedem Lieferscheindruck in der
Auftragsverwaltung der Lieferschein in das Modul
Sammelrechnungen erstellen Ubertragen.

Bereich +Ansprechpartner Telefon + Fax

Die wichtigsten Telefon- und Faxnummern kénnen hier fir
einige Ansprechpartner die Sie bei dem Kunden haben,
eingeben werden.
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Zahlung

Auf der Zahlungsseite konnen Sie die Daten eingeben, die entscheidend sind fur die
Zahlungsabwicklung. Klicken Sie vor dem Ausftillen der Felder das Symbol Korrektur
Eingabe

Auf der Eingabeseite kbnnen Sie neue Firmengruppen einfiigen oder alte bearbeiten.
Wollen Sie eine neue Firmengruppe eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf
Korrektur.! und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig l6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol
Loschen StrEntf.

Kundenverwaltung iy iﬁﬁ: I=]|

N =
[dent-Mr. 13035 Anke Giids Offen 4234 g
Kreditlimit 0o |
S-Kto.- Bilanz 1400 Bilianz - Sammelkonto . Bl - —
abwe. Erlis- nur fir NICHT-EG Kunden R-Betrag fiir N
kaonta Sammel- &
rechnung 6.000 E
1)
Urnsatz 2002 42,34 o

USt.-ID DE 12343434343
Urnsatz 2001 o0
WhwSt-Frei =
waLFrel T Umsatz 2000 0o £
Fakt. in Wahr. 0 EUR Urnsatz 1999 000

Alle Worgange mit Brutto-Preisen drucken Il
erst. Werkauf  15.10.1933

letz. “erkauf  23.07.2002
Bonus % ooo ab Ummsatz ]

WH-Preis Mr. 1 (1.4 4= Preis 1 mit Warengruppenrabatt )
Blz.

Kto.-Mr.

Bank

Zahlungsziel

Kreditversicherung
Ablauf am

Abbruch  Esc

Bild 20 10 03

S-Kto.-Bilanz Sammel - Bilanz - Konto (fur Fibu optionale - Anbindung).
abw. Erlgskonto nur fur Nicht-EG
abweichendes Erldskonto fir nicht EG-Lieferungen (fur
optionale Fibu - Anbindung).
Ust.-ID Umsatzsteuer - Indentitdtsnummer des Kunden.

MwSt-Frei Muss bei Auslandskunden gesetzt werden. Fakturierung
ohne Mehrwertsteuer.
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Alle Vorgange mit Brutto-Preisen drucken

Fakt. in Wahr.

Bonus %

ab Umsatz

VK-Preis

Blz
Kto.Nr.
Bank

Zahlungsziel

Frankatur

Kreditversicherung
Ablauf am

Offen
Kreditlimit

Bei aktiviertem Schalter werden in der Auftragsverwaltung
alle Preise incl. MwSt. angezeigt und gedruckt.

Fakturierungswahrung fir den Kunden.

Zusétzlicher Bonus auf alle Waren, der gekoppelt werden
kann an eine bestimmte Umsatzhdhe im nachsten Feld

Geldbetrag in Zahlen eingeben.

Hier kann bestimmt werden, welcher Preisgruppe der
Kunde zugeordnet werden soll. D.h. , jedem Artikel kann
auf der Seite Artikelverwaltung, Preise ein bestimmter Preis
zugeordnet werden unter der Preisgruppe VK-1, VK-2, VK-
3. VK list der Standardpreis, VK-2, VK-3 sind
Sonderpreise. VK 4 ist gleich dem VK 1 unter Abzug des
Warengruppenrabattes. Der Warengruppenrabatt wird
eingegeben im Menl System, Systemeinstellungen,
Gruppen, Warengruppen unter VK-1-Rabatt wird der
Prozentsatz des Rabattes eingeben. Auf der Kundenseite
kénnen Sie nun die Zuordnung zu einer bestimmten
Preisgruppe festlegen. Das bedeutet aber, das diese
Preisgruppenzuordnung (z.B. VK-2) generell fir alle Artikel
getroffen ist.

Bankleitzahl des Kunden.
Kontonummer des Kunden.
Name der Bank.

Zahlungsbedingungen. Sie kénnen die Zahlunsgziele
Ubernehmen, indem Sie auf das Symbol Zahlungsziele F4
klicken. Sie kdnnen Zahlungsziele definieren im Meni
Sytem, Systemeinstellungen Konten, Zahlungsziele,
Eingabe.

Lieferbedingungen. Sie kénnen die Frankaturen
Ubernehmen, indem Sie auf das Symbol Frankatur F4
klicken. Sie kdnnen Frankaturen definieren im Menu
System, Systemeinstellung, Versand, Frankaturen,
Eingabe.

Name der Kreditversicherung.

Datumseingabe. Ablauf des Kreditversicherungsvertrages.
Kreditlimit des Kundens. Bei Uberzogenem Kreditlimit (
Offen > Kreditlimit) warnt das Programm bei

Auftragserfassung. Bei einem Kreditlimit von -1 wird der
Kunden als Barzahlungs - Kunde gefihrt.

maximaler Einzelrechnungsbetrag pro Sammelrechnung
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Umsatz

Erst. Verkauf

Letz. Verkauf

Hier wird ein maximaler Einzelrechnungsbetrag pro
Sammelrechnung definiert. Ist der Kunde
Sammelrechnungsfahig (Sammelrechnung v) und der
maximale Betrag pro Einzelrechnung wird nicht
Uberschritten, wird nach jedem Lieferscheindruck in der
Auftragsverwaltung der Lieferschein in das Modul
Sammelrechnungen erstellen Ubertragen.

Jahresumsatzsumme. Gesamtumsatz pro Jahr Brutto.

Datumseingabe. Wird bei jedem Verkauf automatisch
gesetzt.

Datumseingabe. Wird bei jedem Verkauf automatisch
gesetzt.
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Funktionen der F10 - Taste in der Kundenverwaltung

Welche Funktionen hat die F10-Taste in der Kundenverwaltung?

11.02.2002 Kundenverwaltung
Zuriick Esc || Sortierung F4 || Suchen  + _ Extra F10 _Il—l
akt. Sortierung lﬁch j v 2 Fahrzeuge Strg+l g:
3 Korezpondenz Strg+k N E
=

Banerkast e &

10001 |hueller Finz Fritz mdiiller &'/ arengruppenrabatte
B Kontrakle

assaipy T

7 Artikelverk ufe
3 Etikettendruck

Yez E

Bild 20 10 0 F10

Ansprechpartner Verweist auf alle Ansprechpartner zu der aktuellen
Kundenadresse. Neue Ansprechpartner zu diesem Kunden
werden von hier aus eingegeben.

Dieser MenUpunkt ist nur aktiv wenn es sich bei dem
Adressatz um eine Firmenadresse handelt.

Fahrzeuge Verweist alle Fahrzeuge zu der aktuellen Kundenadresse.

Korrespondenz Textbearbeitung. Alle Texte die dem Kunden zugeordnet
sind.

Memo Bei Aufruf des Memo-Feldes F5 kénnen zu jedem

Adresssatz zuséatzliche Informationen eingeben werden.

Warengruppenrabatte Erlaubt die Eingabe von Kundenspezischen
Warengruppenrabatten pro Warengruppe. Sind
Kundenwarengruppenrabatte vorhanden werden zur
Preisfindung in der Auftragsverwaltung die
Kundenwarengruppenrabatte benutzt.

Kontrakte Verweist auf die Kundenspezifische - Artikelpreisdatei. Hier
koénnen fur jeden Kunden individuelle Artikelpreise definiert
werden. Kundenspezifische Preise haben zur Preisfindung
in der Auftragsverwaltung die hochste Prioritét.

Vorgédnge Verweist auf alle Auftragsvorgéange zur jeweiligen
Kundenadresse.
Artikelverkdufe Zeigt alle berechneten Artikel zu jeder Kundenadresse.

Offene Kundenposten Falls offene Kundenposten fir den jeweiligen Kunden
vorhanden sind konnen Sie von hier aus angezeigt werden.
Sind keine Offenen Posten vorhanden, ist dieser
Menupunkt unsichtbar.
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41.1

4.1.2

Etikettendruck Erlaubt den Ausdruck eines Etiketts.

Warengruppen - Rabatte

Wie werden Warengruppenrabatte gesetzt ?
Ist einem Kunden der VK-Preis 4 (VK1 mit Warengruppenrabatt) zugeordnet worden,
wird im Modul Auftragsverwaltung automatisch der entsprechende Warengruppenrabatt
zugeordnet.
Sie kdnnen pauschale Warengruppenrabatte im Modul System,
Sytemeinstellung, Gruppen, Warengruppen unter VK 1 eingeben.
Sollen dem Kunden individuelle Warengruppenrabatte gewahrt werden, kénnen aber
auch personliche Warengruppenrabatte definieren. Klicken Sie auf
Warengruppenrabatte - Eingabe. Klicken Sie Neu (Einf) um einen neuen
Warengruppenrabatt zu setzen.

Warengruppe Wabhlen Sie eine Warengruppe aus, indem Sie auf das
Symbol Warengruppen F4 klicken. Es erscheint dann die
Warengruppe mit dem pauschalen Warengruppenrabatt,
den Sie in den Systemeinstellungen eingeben haben.

Rabatt % Im Feld Rabatt kdnnen Sie Kundenspezifischen Rabatt in
Prozent eingeben.

Kontrakte

In der Kontraktverwaltung werden Kundenspezifische Preisangaben pro Artikel definiert.
Sind Kundenspezifische Preisangaben vorhanden, haben diese Preise Vorrang vor allen
anderen Preisen in der Auftragsverwaltung.
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"Mordsee™ GmbH & Co KG

At -Mr. 0o0s00 Erfasst  08.01.2002 %
CNHN C Arbheiten Ander.  08.01.2002 2
=
IPea
Ek-Metto 47,060 Vk-Netto 1 65,884 m
=
i~}
Spezialpreise Std f Preis / - Rabatt =
WE Std in % @
1 ah Menge 1,000 fO0O0 000 1,27
2 ab Menge 10,000 ss000 W] 147
3 ab Menge 0,000 0poo. 000
4ab Menge 0,000 opoo 000
Letzte Bewegung tenge
08.01.2002 50 55,000 0,00 15,00

Kunden Artikelnummer + Bezeichnunng
Kd.- Art.-Mr.  34-456-1

Kd.- Bez. hachinenarbeiten

Bild 20 10 70
Art.-Nr. Eingabe der Artikelnummer flr den Kundenspezifischen
Preis.
EK-Netto / VK-Netto Anzeige des aktuellen EK- und VK-Preis aus der
Artikeldatei.
ab Menge Kundenspezifischer Preis gilt ab Menge.
Preis pro Einheit Kundenspezifischer Verkaufspreis pro Verkaufseinheit in

der Basiswahrung. Gilt ab der Menge die ab Menge
eingetragen worden ist.

-Rabatt % Zusatzlicher Rabatt in % auf den im Feld Preis pro Einheit
eingetragenen Preis.

Anzeigefelder aus der Auftragsverwaltung

L etzte Bewegung Datum des der letzten Verkaufs aus der
Auftragsverwaltung fur diesen Artikel.

Preis Netto-Preis fiir den letzten Verkauf.

% Rabatt Rabatt in % von VK des letzten Verkaufs.

Menge Menge in Einheiten des letzten Verkaufs.
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4.1.3

4.2

Artikelverkaufe

Artikelverkaufe

Hier werden alle Artikelverkaufe angezeigt, die Sie sich dann auch in einer Statistik
ansehen konnen. Klicken Sie dazu in der Statistik auf das Symbol Eingabe . und
Berechne F2.

Rechnungsdatum von Startdatum des Selektionswertes.

Rechnungsdatum bis Endatum des Selektionswertes.

Lieferanten - Adressen

Lieferantendaten missen zur Nutzung der Module Bestellbearbeitung
Lieferant, Lieferanten pro Artikel und Zahlungsverkehr Lieferant
vorhanden sein.

Das Lieferantenstammdaten - Meni besteht aus drei Seiten. Die Ubersichts-, die Adress-
und die Zahlungsseite.

Ubersicht

Die Ubersichtsseite verschafft Ihnen einen Uberblick tiber die von Ihnen verwalteten
Lieferantenadressen.
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08.01.2002 Lieferantenverwaltung

Furiick  Esc ISunierung F4 || Suchen + Extra F10

akt. Sortierung IMatch j

i

[

%:

B,

g

70041 | Scheper Karl Scheper GmbH Fachrmarkt D 27619 Sch-y =

70050 |Schniedewind |G + 5 Bausysteme GmbH Handwerker D 27432 Hipste ';

Schrader YWerner F. Schrader Werpackungsmittel “erpackung O |28197 Breme |=

Schuet-Duis Schuet-Duis Grahandel D 26552 Aurick %

feger Brmann = dtfeger Gmb Fachrnarkt ] 2 E

Stader Glas Stader Glas GmbH Komponentenhandel |D 21680 Stade |

Staedte Verlag |Stadte Werlag Wagner & Mittehube YWerbemittel - Biro - WD 70736 Fellba %

Stock Baustoffe |Stock Baustoffe KG Fachrnarkt D 27632 Du:nrurrJ =
Sued-tetall Sid-Metall Beschlage GmbH Grofthandel D |33395 Frailas
70031 (TN TBremen |TMNT Miederl. Bremen Transportunternehmen (D 28199 Breme
70034 | Tiemann Cont | Container-Service Friedrich Tiemann GmbH & Co. KG Semviceunternehmen |0 (27580 Breme
70045 | UMILLE LIMILL Produktionsunternehme D 54528 Salmt
f0036 WT -5 VT -5 Fachrnarkt D 28816 Stuhe!
70030 |Wuerth GmbH  WWirth GrabH Grofihandel D |74650 Kiinze
Al 3

Kd.-Mr. 21920 Talefon Fax
Hermann Schwerdtfeger GmbH Verkauf : Frau Muller 0471 - 97282 12/13 0471 . 97282 22

Am Lunedeich 153
D 27572 Bremerhaven

Bild 20 20 01

Die aktuelle Bidschirmsortierung kann mit Sortierung F4 geandert werden.

Nr. Lieferantennummer.
Match Suchbezeichnung.
Name Lieferantenname.
Branche Branchenzuordnung.
Adresse

Auf der Adresse-Seite konnen Sie die Lieferantendaten eingeben. Um einen neuen
Lieferanten einzutragen, klicken Sie vorher das Symbol Neu (Einf). Wollen Sie eine
schon eingetragene Adresse korrigieren, so klicken Sie vorher Korrektur ..

Wollen Sie einen Eintrag lI6schen, klicken Sie Loschen (StrgEntf).

Falls Sie zu den vorgegebenen Feldern noch weitere Notizen erganzen wollen, so klicken
Sie das Symbol Memo F5, und geben Sie einen Text ein.

Zu den Funktionen des Symbol Extra F10 lesen Sie unter der Uberschrift

Funktionen der F10 Taste in der Lieferantenverwaltung.

Nach dem Ausflllen speichern Sie die Eingaben durch Anklicken des Symbols Speichern
F2.
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08.01.2002

Lieferantenverwaltung

[fert-Tr. 70033 Erfasst  14.02.2001 %
Marme Hermann Schwerdtfeger GmbH Ander.  08.01.2002 %
=
Gesperrt r =
I I
Ciffen 97,90
=
@
Matchcode Schwerdifeger %
Strasse Am Lunedeich 153 Fostf. (3]
Land, Plz, Ot D 27572 Bremerhaven g
=
Kriterium Kommisionslager =
Firmengr. F.-Sprache 01 Deutsch
Branche 05 Fachrnarkt
Info
Bereich + Ansprechpartner Telefan Fax

“erkauf : Frau haller

0471 - 97282 1213

0471 - 97252 22

| dent-Nr.

Name
Matchcode
Strasse

Ort (Land, Plzu. Ort)

Postfach

Kriterium

Firmengr.

Bild 20 20 02

Identitatsnummer. Diese ist identisch mit der
Lieferantennummer. jede Ident.-Nr. darf nur einmal
vorhanden sein.

Name des Lieferanten.
Kurzbezeichnung des Lieferanten.
Strassen - Bezeichnung der Anschrift.

Landes —Code, braucht bei deutschen Adressen nicht
eingeben werden); Postleitzahl und Ortsname.

Postfachnummer, PLZ des Postfaches, Ort des Postfaches

Kriterium, unter welches der Lieferant einzustufen ist;
z.B.Lieferant, mit dem man einen Umsatz von tber 50.000
DM hat, etc.Sie kénnen ein Firmenkriterium Ubernehmen,
indem Sie auf das Symbol Kriterium F4 klicken. Sie kdnnen
ein Kriterium definieren unter dem Menl System,
Systemeinstellungen, Gruppen, Firmen, Kunden/
Lieferanten Kriterium Eingabe.

Firmengruppe. Sie kdnnen den Lieferanten in eine
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bestimmte Firmengruppe einordnen. Sie kbnnen eine
Firmengruppe Ubernehmen, indem Sie auf das Symbol
Firmengr. F4 klicken. Sie kdnnen die Einteilung in
Firmengruppen unter dem Meni System,
Systemeinstellungen, Gruppen, Firmengruppen, Eingabe
vornehmen.

Branche Einteilung eines Lieferanten in eine Branche wie
Einzelhandel, GroRhandel. Ubernehmen kdnnen Sie eine
Branche, indem Sie auf das Symbol Branche F4 klicken.
Sie kdnnen die Einteilung in Branchen unter dem Menu
System, Gruppen, Branchen, Eingabe vornehmen.

F.-Sprache Fremdsprache. Hier kdnnen Sie die Sprache lhres
Lieferanten eingeben. Wéhlen Sie eine Sprache, indem Sie
auf das Symbol Sprache F4 klicken. Sie kénnen neue
Sprachen setzen im Menu System, Systemeinstellungen,
Sprache, Sprache.

Bereich + Ansprechpart. Hier kénnen Sie die wichtigsten Telefonnummern Ihrer
Ansprechpartner eingeben. Beachten Sie aber, wollen Sie
sich die Ansprechpartner eines Lieferanten aus der
Ubersichtsliste mit Extra F10 + Ansprechpartner
anzeigen lassen, so missen Sie sie auch dort eintragen.

Zahlung

Auf der Zahlungsseite kénnen Sie die Daten eingeben, die entscheidend sind fiir die
Zahlungsabwicklung. Klicken Sie vor dem Ausfillen der Felder das Symbol

Korrektur .. Nach dem Ausfullen speichern Sie die Eingaben durch des
Anklicken des Symbols Speichern F2.
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08.01.2002

Fibu Kto.

Kd.-Nr.
Ust.-ID
Blz.
Kto.Nr.
Bank

Zahlungsziel

Frankatur

Offen

Lieferantenverwaltung

Bild 20 20 03

Abw. Finanzbuchhaltungskonto fir optionale Fibu-
Ubergabe.

Eigene Kundennummer beim Lieferanten.
Umsatzsteuerkennung bei EU-Lieferanten.

Bankleitzahl.

Kontonummer.

Name der Bank.

Zahlungsbedingungen. Sie kénnen die
Zahlungsbedingungen Ubernehmen, indem Sie auf das
Symbol Zahlungsziele F4 klicken. Sie kdnnen Zahlungsziele
definieren im Menl System,Systemeinstellungen, Konten,
Zahlungsziele, Eingabe.

Lieferbedingungen des Lieferanten. Sie konnen
Frankaturen definieren im Men( System,
Systemeinstellung, Versand, Frankaturen.

Offener Rechnungsbetrag.
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Umsatz

Erst. Verkauf

Letz. Verkauf

Jahresumsatzsumme.
Datumseingabe.

Datumseingabe.

Funktionen der F10-Taste in der Lieferantenverwaltung

1 Anzprechpartner Strgy
2 Bbweichende Lieferadeszen Strg+L
2 Fomezpondenz Strg+k.
4 Memo F&

| b Alle zugelazzenen Artikel

! B Aktive Artikel aus Artikeldate

5 ¥ Rohwarenbewegunaen pro Lieferant
a8 Offere Rechnungen

9 Etikettendrick

Ansprechpartner

Korrespondenz

Memo

Alle zugelassenen Artikel

Aktive Artikel aus Artikeldatel

Bild 20800F10

Verweist auf alle Ansprechpartner zu der aktuellen

Kundenadresse. Neue Ansprechpartner zu diesem Kunden
werden von hier aus eingegeben.

Textbearbeitung. Alle Texte die dem Kunden zugeordnet
sind.

Bei Aufruf des Memo-Feldes F5 kdnnen zu jedem
Adresssatz zusatzliche Informationen eingeben werden.

Zeigt alle dem Lieferanten zugeordneten Artikel aus dem
Modul Artikelverwaltung - F10 -
Lieferantenflr diesen Artikel.

Zeigt alle Artikel aus der Artikelverwaltung bei denen
im Feld letzter Lieferant die aktuelle Lieferantennummer
eingetragen ist.

Warenbewegungen pro Lieferant

Offene Rechnungen

Alle Warenumschlage fiur den aktuellen Lieferanten.

Falls offene Lieferantenposten fiir den jeweiligen
Lieferanten vorhanden sind kénnen Sie von hier aus
angezeigt werden. Sind keine Offenen Posten vorhanden,
ist dieser Menlpunkt unsichtbar.
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4.3

Etikettendruck

Fahrzeuge

Erlaubt den Ausdruck eines Etiketts.

Hier kdnnen Sie sich die Fahrzeuge der Kunden anzeigen lassen.

11.02.2002

| Zurick Esc

I Sortierung

Fahrzeuguberzicht

F4 | || Suchen +

akt. Sortierung IModeII

ol

[l

Ié:
o
zh
g_
HEB-D2118 WP alo BEC WYL TR0 M Y OSY 456 13218 s
OHZ-FASS WP olo 860 WWMANEZE0Z MWDE5193 13410 I:
CUX-PJ2B9  WWiPolo are WWhTTTR0IPY 189758 13421 i:i—
HBE-LE266 YWiliPritsche 125998 §
HE-ATE7S ! W ZLHO87 78" =
CUX-PLABZ  |WW/Pritsche D 245 WWRITTAZ IHOY 1835 13001 'g
HEB-J1125 WWPritsche O F0x0d WAL 0IRHO0E495 12593 5
HE-ESE00 YWiliiSharan Tl WWANET T WZT01 3800 11132 E
HE-k3537 YWilifSharan Tl WWAANET T D4 TET 2 10235 E
HE-ARS77 W2 Diesel 251 W75 7 KHDBEAES 125800
HBE-J4003 WANITA W27 J0ZMHD03053 11813
HE-J2441 WA 7F0R020 W ZIT70ZTHZ21565 12792
WER-CNASE  WWIT4 FOx0A, W ZZTF0ZTO16127 10233
HEB-C3074 WA O FOX0A, WAL TT0ZPHOA4 469 11288
HE-HB478 W4 Diesel FORO2A, W ZZI7 00100973 13255
CUMXLNZ33  |WwT4 Diesel FOR0A, WY 2ZZ 7 0ZPHD26542 13085
HE-H4377 YT Diesel F0X0C WhZZTT0ZRHD21 357 125800
HE-H1030 YWilivento 1HD WAL HZPW22900 125986

Halter GallData

Dorfstr. 70
Elmlohe

Bild 20 80 01

Ubersicht Tabellenanzeige aller Fahrzeuge.
Fahrzeuge Bearbeitung einzelner Fahrzeuge.
Rechnungen Zeigt alle Rechnungen aus der Auftragsverwaltung zu dem

aktuellen Fahrzeug.

Seite: Fahrzeuge

Auf der Fahrzeug-Seite kdnnen Sie neue Fahrzeuge eintragen. Klicken Sie dazu vorher
auf das Symbol Neu Einf.

Wollen Sie einen Eintrag korrigieren, so klicken Sie vorher Korrektur ..

Nach dem Eintragen klicken Sie zum Speichern Speichern F2.
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11.02.2002 Fahrzeugiibersicht

Ieu Einfg |_Korektur +! || Léschen StoEntt | hema  F5 =~
Kennz. HB-A1675 Erfasst 11.02.02 %
Modell VW, Pritsche Ander.  11.02.02 2
Modell-Typ 245 KFZ - Schliissel 1 =
Fahrge -Nr.  W\2Z772471 HOB7781 KFZ - Schliissel 2 g
Fabrikat. -Mr KFZ - Schlizzel 3 =
hotokennung E

. o
Getriebe-Hr nachster TOW  02.02 ”
Erstzulassung  12.07.1990 nachste AL 0202 ?
Leistung in KM 51 FS 69 letz. kKM Stand 180.000 vorn 01.07.2000 E
Hubraurn 1.589 ccm £
Tarschl. - M. 114 Garantie bis . max. 0 km

Zindschl-Nr. 0600

Radio-Code
Wegfahrsperre

Farbcode

Bereifung 1 ZU 2 0600
Bereifung 2 ZU3 114

Halter-tr. / Kd -Mr. 13031 seit  19.01.1992
Marne GallData

Dorfstr. 70

Elmlohe
Telefon 04704 93 00 59

Kennz

Modell
Modelltyp
Fahrge-Nr.
Fabrikat.-Nr.
Motorkennung
Getriebe-Nr.
Erstzulassung
Leistung
Hubraum
Turschl.-Nr.
Zundschl.-Nr.

Radio-Code

Bild 20 80 00

Eindeutiges Fahrzeugkennzeichen. Darf nur einmal
vorhanden sein.

Modellname.

Bauausfuihrung des Modells.
Fahrgestellnummer des Fahrzeuges.
Fabrikationsnummer des Fahrzeuges.
Motorennummer des Fahrzeuges.
Getriebenummer des Fahrzeuges.
Datum der Erstzulassung.

Eingabe der Fahrzeugleistung in KW oder PS.
Hubraum des Motors.
Turschlusselnummer der Fahrertur.
Zundschlusselnummer.

Radio-Code.
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Wegfahrsperre Wegfahrsperrencode.

Farbcode Farbcode der Lackierung.

Bereifung Art der Bereifung.

KFZ-Schlussel KFZ-Schliissel aus dem Fahrzeugschein.

néchster TUV Datum des nachsten TUV-Termines. Eingabe in MM.JJ.
nachste AU Datum des nachsten AU-Termines. Eingabe in MM.JJ.
letz. KM Stand Letzter Kilometerstand des Fahrzeuges. Wird bei jedem

Rechnungsdruck fir das Fahrzeuges neu gesetzt.

Halter.-Nr. Kundennummer des Fahrzeughalters.

Seite: Rechnungen
Zeigt alle Rechnungen fur dieses Fahrzeug.

Ansprechpartner

Jeder Kunden- und Lieferantenadresse kénnen Ansprechpartner zugeordnet werden.
Sind Ansprechpartner einem Adressatz zugeordnet kann die Anprechpartneradresse
beim Korrespondenzdruck mit tbernommen werden.

entsprechenden Adressétze einem Kunden zugeordnet werden.

Kunden-
statrtndaten

Lieferanten-
statrrndaten

Ansprech-
pattner

Bild 20 02 D

Hier kdnnen Sie sich die Ansprechpartner der Lieferanten und Kunden anzeigen lassen.

Sie kénnen die Ansprechpartner aber auch vom Menl der Kunden- und
Lieferantenstammdaten eintragen, klicken Sie dort Extra F10, Ansprechpartner.

In dieser Ubersicht kénnen Sie den Ansprechpartnern eine bestimmte
Sortierungsreihenfolge geben, klicken Sie dazu auf das Symbol Sortierung F4 und
doppelklicken Sie auf die gewiinschte Sortierung im weifl3en Feld darunter.

Sie kénnen einen Begriff suchen. Wahlen Sie dazu im Feld aktuelle Sortierung zunéchst
aus, in welcher Spalte Sie suchen wollen. Klicken Sie doppelt auf das Gewtinschte,
anschliel3end klicken Sie auf das Symbol Suchen +. Geben Sie in dem dann
erscheinenden weil3en Feld den gesuchten Begriff ein und driicken Sie die Enter-Taste.

Seite: Ubersicht
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09.01.2002 Ansprechartner von "Nordzee™ GmbH % Co.KG

Zuick Esc [

wpisiaqn Lo

90021 | 11215 | Gall Markus
90018 {11215 Maller Michael

Herrn Markus Gall Entwicklung
Herrn Michael Maller

EDCY f Organisation
harketing £ Werbung

assalpy 7

Telefon Fax
04704 93 00 59 04704 93 00 58

Bild 20 10 10
Nr Nummernbezeichnung des Ansprechpartners.
Bezug Kunden bzw. Lieferantenbezugsnummer.
Match Kurzbezeichnung des Ansprechpartners.
Name Name des Ansprechpartners.
Abteilung Abteilung fur die der Ansprechpartner zustéandig ist.

Hier kdnnen Sie einen neuen Ansprechpartner eintragen. Klicken Sie dazu das Symbol
Neu Einf.
Wollen Sie einen Eintrag korrigieren, so klicken Sie vorher das Symbol Korrektur ..
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09.01.2002 Ansprechartner von “"Mordsee™ GmbH & Co. KG
Meu Einfg l Korrektur _ +! I Loschen Strg Entf l bMemo  F5

=
Bezug 11215 "hordsee” GmbH & Co KiG Erfagsst  02.01.2002 %
Titel H Hetrt Ander. 09.01.2002 %
Sarname Markus Ii
Namé Gall >
Bereich Entwicklung é

o

Matchoode Gall Markus

Strasse

it D Geburtstag
Abteilung 03 EDV/ Organisation Pers. Einstufung

Bereich + Ansprechpartner Telefon Fax

04704 93 00 59 04704 93 00 58

E-Mail infogdGallData.de

Bild 20 10 11

Bezug Es wird die Nummer des Lieferanten oder des Kunden
eingetragen, auf die sich der Ansprechpartner bezieht.

Abteilung Sie kénnen eine Betriebsabteilung eingetragen.
Ubernehmen Sie die Nummer durch Anklicken des Symbols
Abteilung F4. Die Zuordnung einer Abteilung zu einer
Nummer kdénnen Sie im Menl System,
Systemeinstellungen, Gruppen, Abteilungen
eintragen.

Pers. Einstufung Personliche Einstufung des Ansprechpartners. D.h., ob die
Person Sachbearbeiter, Sekretarin oder Firmenchef ist.
Ubernehmen Sie eine Einstufung durch Anklicken des
Symbols Pers. Einstufung F4.

Matchcode Kurzbezeichnung der abweichenden Lieferadresse.
Strasse/ Ort Strasse und Ort

Geburtstag Geburtstag des Ansprechpartners

Bereich + Ansprechpart. Hier kénnen Sie die wichtigsten Telefonnummern Ihrer

Ansprechpartner eingeben.
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4.5

Listen

Sie kdnnen sich spwohl ihre Kunden als auch ihre Lieferantenadressen ausdrucken
lassen. In dieser Ubersicht kénnen Sie die Kriterien des Ausdruckes wahlen.

Listenform

Liste sortiert nach

Adresstypen

| dent.-Nr.

Match

Kriterium

Branche

Firmengruppe

Letzter Kauf

Land

Plz

Geburtstage nur fur Monat

Bestimmen Sie die Listenform. Klicken Sie auf den Pfeil der
nach unten zeigt und wahlen Sie sich durch Anklicken die
gewdilnschte Listenform aus.

Sie kdnnen sich den Ausdruck in einer bestimmten
Reihenfolge sortieren lassen. Klicken Sie auf den Pfeil der
nach unten zeigt und wahlen sie sich durch Anklicken die
gewilnschte Sortierung aus.

Sie kénnen auswahlen, ob Sie auch oder nur die gesperrten
Adressen ausdrucken lassen wollen.

Lieferanten oder Kundennummer. Sie kénnen eine
Kundennummer Gbernehmen durch anklicken des Symbol
Kunden F4. Die Lieferantennummer missen Sie selbst
eintragen. Flllen Sie beide Felder (von...bis...) aus, auch,
wenn Sie nur eine Nummer haben wollen (z.B. von100 bis
100).

Kurzbezeichnung des Kunden oder des Lieferanten.

Sie kdnnen auch nur Lieferanten oder Kunden ausdrucken,
die zu einem bestimmten Kriterium gehdren. Das Kriterium
kénnen Sie Ubernehmen durch anklicken des Symbols
Kriterium F4.

Sie konnen auch nur Lieferanten oder Kunden ausdrucken,
die zu einer bestimmten Branche gehéren. Eine Branche
kdnnen Sie tbernehmen durch anklicken des Symbols
Kriterium F4.

Sie kdnnen auch nur Lieferanten oder Kunden ausdrucken,
die zu einer bestimmten Firmengruppe gehoren. Eine
Firmengruppe kénnen Sie Ubernehmen durch anklicken des
Symbols Firmengruppe F4.

hier kdnnen Sie einen Zeitraum eingeben , in denen ein
Kaufvertrag mit einem Lieferanten oder einem Kunden
geschlossen wurde.

Der Ausdruck kann begrenzt werden auf Lieferanten oder
Kunden aus einem bestimmten Land. Ubernehmen Sie ein
Land durch anklicken des Symbols Land F4.

Sie konnen den Ausdruck begrenzen auf Kunden aus
einem bestimmten Postleitzahlengebiet.

Ist nur bei Geburtstagslisten aktiv. Bei Eingabe von 0 wird
eine Geburtstagsliste fir alle Monate erzeugt. Bei Eingabe
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4.6

des zu druckenden Monats (1..12) werden nur Geburtstage
innerhalb des Monats ausgedruckt.

Auswahlkriterien drucken Druckt die Selektionskriterien als Deckblatt aus.

Mitarbeiter
| Zurick | _Sertierung l Suchen _ Extra l =
kt. Sorti - - =
a ortierung IF'ers. M. J =
Mr. hatch Mame Abteiung -~ g
1 |mga|Gallarkus hMarkus Gall EDY f Organisation =

Bild 20 30 01

Auf der Adresse-Seite konnen Sie die Mitarbeiterdaten eingeben. Um einen neuen
Mitarbeitern einzutragen klicken Sie vorher das Symbol Neu (Einf). Wollen Sie eine
schon eingetragene Adresse korrigieren, so klicken Sie vorher Korrektur .I. Wollen Sie
einen Eintrag I6schen, klicken Sie Loschen (StrgEntf).

Falls Sie zu den vorgebenen Feldern noch weitere Notizen erganzen wollen, so klicken
Sie das Symbol Memo F5 und geben Sie einen Text ein, wenn Sie das Textfeld
verlassen, wird der Text automatisch gespeichert.

Zu den Funktionen des Symbol Extra F10 lesen Sie unter der Uberschrift Funktionen der
F10 Taste in der Mitarbeiterverwaltung.

Nach dem Ausftillen speichern Sie die Eingaben durch Anklicken des Symbols Speichern
F2
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26.09.1999 Mitarbeiter
[Heu l Faorrektur an':'uschen l hemo I Extra I:

[td. Murmmer 1 Erfasst 05121993 00 =
{31}

Titel H Herm Ander.  23.09.1999 @,

“arname htarkus hamenskurzzeichen mga =

[arme Gall Passwort * I

Abteilung 03 ED% f Organisation Benutzergruppe 10 z

Biereich %
3]

Matchcode  GallMarkus E

Privatanschrift g
=
=
L)

]

Geburtstag

Telefan Fax
Ilobil
E-Mail

Seite: Adress
Lfd. Nummer

Titel

Vorname, Name

Abteilung

Bereich

Matchcode
Privatanschrift
Geburtstag

Telefon

Bild 20 30 02

Laufende Nummer = Mitarbeiternummer: Wird vom System
automatisch vergeben.

Titelbezeichnung des Mitarbeiters z.B. Herr, Dr. Sie kbnnen
einen Titel Ubernehmen, indem Sie auf das Symbol Titel F4
klicken. Definieren kdnnen Sie die Titel im Meni System,
Systemeinstellungen, Sprachen, Anschriftentitel.

Vorname und Nachname des Mitarbeiters.

Abteilung, in der dieser Mitarbeiter beschatftigt ist. Sie
kénnen eine Abteilung Ubernehmen, indem Sie auf das
Symbol Abteilung F4 klicken. Definieren kénnen Sie die
Abteilungen im Menl System, Systemeinstellungen,
Gruppen, Abteilung

Hier kann der Bereich innerhalb einer Abteilung eingetragen
werden.

Kurzbezeichnung des Mitarbeiters.
Privatanschrift des Mitarbeiters.
Geburtstag.

Telefon.
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Nameskurzzeichen

Passwort

Benutzergruppe

Seite: Zahlung
Eintritt

Austritt
Stundenlohn

Verrechnungssatz

unbez. Pause

Jahresurlaub in Stunden

Kostenstelle

Blz, Kto-Nr., Bank

Nameskuirzel des Mitarbeiterswird fur die
Korrespondenzmodule bendétigt.

Passwort fur den jeweiligen Mitarbeiter. Bei eingeschalteter
Benutzerverwaltung kann ein Mitarbeiter nur nach Eingabe
seines Passwortes mit dem System arbeiten.

Die Benutzergruppe definiert, welche Funktionen der
Mitarbeiter in dieser Software bedienen darf. Die
Zugriffsberechtigung fir die Benutzergruppen wird im Men
System, Systemeinstellungen, Gruppen,
Zugriffsberechtigung definiert.

Datum des Eintritts in das Arbeitsverhaltnis

Datum des Austritts aus dem Arbeitsverhaltnis
Stundenlohn des Mitarbeiters
Stundenverrechnungssatz (Stundenlohn *
Lohnnebenkostenfaktor). Dient im Stundenmodul zur
Ermittlung der tatséchlichen Kosten pro Mitarbeiter und
Auftrag.

Unbezahlte Pause in Minuten. Dient als Vorgabe im
Stundenmoul fiir die Tagesarbeitszeit pro Mitarbeiter.

Jahresurlaub pro Mitarbeiter in Stunden. Zur automatischen
Berechnung des Resturlaubsanspruchs im Stundenmodul.

Urlaubskostenstelle des Mitarbeiters.

Bankverbindung des Mitarbeiters.

Funktionen der F10 Taste auf der Mitarbeiterseite

Korrespondenz

Korrespondenzen sind Schriftwechsel oder mindliche
Absprachen, die schriftlich fixiert werden mit den
Mitarbeitern, wie Anfragen, Briefe, Notizen, Posteingdnge,
Telefonnotizen, Termine und Etiketten. Sie kénnen sich die
Korrespondenzen anzeigen lassen, indem Sie in der
Kundenverwaltung das Symbol Extra F10 anklicken.

71



Adressen

4.7

Serienbriefe

Um Serienbriefe erstellen zu kdnnen muss eine Briefschablone vorhanden sein
( System, Kurztexte, Textschablonen Korrespondenz).

Um Serienetiketten erstellen zu kdnnen muss eine entsprechende Etikettenschablone
vorhanden sein ( System, Kurztexte, Etikettenschablonen).

Nach Eingabe der Selektionskriterien muss eine Serienbriefschablone eingeben sein um
die Serienbriefe erzeugen zu kdnnen.

Die Serienbriefoberflache deckt sich weitestgehend mit der, der Liste. Einziger
Unterschied sind die Serienbriefschablonen und das Feld nur die Ergebnismenge zahlen?

Listenform

Liste sortiert nach

Adresstypen

| dent.-Nr.

Match

Kriterium

Branche

Firmengruppe

Letzter Kauf

Land

bestimmen Sie die Listenform. Klicken Sie auf den Pfeil der
nach unten zeigt und wahlen Sie sich durch Anklicken die
gewdlnschte Listenform aus.

Sie kénnen sich den Ausdruck in einer bestimmten
Reihenfolge sortieren lassen. Klicken Sie auf den Pfeil der
nach unten zeigt und wahlen sie sich durch Anklicken die
gewunschte Sortierung aus.

Sie kdnnen auswaéhlen, ob Sie auch oder nur die gesperrten
Adressen ausdrucken lassen wollen.

Lieferanten oder Kundennummer. Sie kdnnen eine
Kundennummer Gibernehmen durch anklicken des Symbol
Kunden F4. Die Lieferantennummer missen Sie selbst
eintragen. Fillen Sie beide Felder (von...bis...)aus, auch,
wenn Sie nur eine Nummer haben wollen (z.B. von100 bis
100).

Kurzbezeichnung des Kunden oder des Lieferanten.

Sie konnen auch nur Lieferanten oder Kunden ausdrucken,
die zu einem bestimmten Kriterium gehéren. Das Kriterium
kdnnen Sie tibernehmen durch anklicken des Symbols
Kriterium F4.

Sie kdnnen auch nur Lieferanten oder Kunden ausdrucken,
die zu einer bestimmten Branche gehéren. Eine Branche
kénnen Sie Ubernehmen durch anklicken des Symbols
Kriterium F4.

Sie konnen auch nur Lieferanten oder Kunden ausdrucken,
die zu einer bestimmten Firmengruppe gehdéren. Eine
Firmengruppe kénnen Sie Gbernehmen durch anklicken des
Symbols Firmengruppe F4.

hier kdbnnen Sie einen Zeitraum eingeben , in denen ein
Kaufvertrag mit einem Lieferanten oder einem Kunden
geschlossen wurde.

Der Ausdruck kann begrenzt werden auf Lieferanten oder
Kunden aus einem bestimmten Land. Ubernehmen Sie ein
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4.8

Land durch anklicken des Symbols Land F4.

Plz Sie kdnnen den Ausdruck begrenzen auf Kunden aus
einem bestimmten Postleitzahlengebiet.

Serienbriefschablone Briefschablonenname mit der die Serienbriefe gedruckt
werden. Um Serienbriefe erzeugen zu kébnnen muss ein
Schablonentext eingetragen sein.

Nur die Ergebnismenge zdhlen?
Besitzt der Schalter einen Hacken, wird nur die
Ergebnismenge gezahlt. Es werden keine Dokumente
gedruckt.

Korrespondenz

Korrespondenzen sind Schriftwechsel oder Schriftnotizen mit dem Kunden wie Anfragen,
Briefe, Notizen, Posteingange, Telefonnotizen, Termine und Etiketten.

Sie kdnnen sich die Korrespondenzen anzeigen lassen, indem Sie in der
Kundenverwaltung das Symbol Extra F10 anklicken.

Kunden-
starmmdaten
.~
e,
Lieferanten-

starmmdaten
..

Ty
Witarheiter- Eorrespondenz
stammdaten

|

-,
y

Textzchablonen
Korrespondenz

Adressen

Etilzetten-
schablonen

Systemndaten Kurztexte

-
e

g starmmdaten

Bild 20 10 30D

Auf der Ubersichtsseite kdnnen Sie sich einen Uberblick iiber die schon vorhandenen
Dokumente verschaffen.

Wollen Sie einen neuen Datensatz erstellen, klicken Sie auf Neu Einf, sie wechseln
dadurch auf die Eingabe - Seite (siehe dort).

Wollen Sie einen schon vorhandenen Text bearbeiten, so klicken Sie einfach auf das
Symbol Text F5. Es erscheint ein Textfeld. Speichern Sie anschliel3end den Text, indem
Sie auf Datei, Speichern F2 klicken.
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Wollen Sie ein Etikett ausdrucken, klicken Sie zunachst auf Ihr eingegebenes Dokument
Etikett, es erscheint dann in der oberen Menlleiste das Symbol Etikettendruck F6.
Klicken Sie dieses um auszudrucken. Wenn Sie ein Adressenetikett erstellen wollen,
nutzen Sie bitte die Funktion Extra F10, Etikettendruck.

10004 Bau GmbH |

Zuriick | New | Teut I
==
=
(1]

Aktivitat 2

i o -

Motiz 14.10.1939 pausenregelung -
]
m
E:

Bild 20 10 30

Aktivitat Art des Schriftsatzes.

Datum Letzte Anderung dieser Aktivitat.

Info Kurzinfo zur Orientierung.

leeres Feld Die Nummer der benutzten Textschablone.

Eingabe
Klicken Sie auf das Symbol Neu Einf, um einen neuen Datensatz zu erstellen.
Klicken Sie auf das Symbol Korrektur .1, um einen Datensatz zu korrigieren.

Speichern Sie die Eingabe, indem Sie nach dem Ausfiillen der Felder auf das Symbol
Speichern F2 klicken.

10004 Bau GmbH

MMeu l K.orrektur l Loschen .
” , = =
Aktivitat [Notiz [ Etfasst  14.10.1999 =
™ Mit Ansprechpartner ? Ander. 14 10,1999 =

=

Info pausenregelung

[Pt

Schablone 2 =
g.

Text bearbeiten &

=

o
]

Bild 20 10 30a
Aktivitat Wabhlen Sie sich zuerst die richtige Dokumentenart aus.

Klicken Sie dazu auf den nach unten zeigenden Pfeil, und
klicken Sie dann ihre gewtinschte Dokumentenart an.
(Anfragen, Brief, Notiz, Posteingang, Telefonnotiz, Termin,
Etikett).
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4.9

Mit Ansprechpartner

Info

Schablone

Text bearbeiten

Etikettendruck

Setzen Sie ein Hakchen, wenn der Schriftsatz in
Verbindung mit dem Ansprechpartner steht. Klicken Sie
dann Enter. Es wird Ihnen dann eine Auswabhl der tblichen
Ansprechpartner angeboten, von denen Sie einen
Ubernehmen kdnnen. Der Name der Ansprechpartners wird
in das Infofeld Ubertragen.

Geben Sie eine Kurzinformation ein, die Ihnen spater beim
Orientieren helfen kann.

Sie konnen Textschablonen tbernehmen, z.B. einen
bestimmten Briefkopf. Klicken Sie dazu auf das Symbol
Schablonen F4 und Ubernehmen Sie eine Schablone.
Haben Sie Etiketten ausgewahlt erscheint statt dem Symbol
Schablonen das Symbol Etiketten F4. Ubernehmen Sie ein
Etikett entsprechend. Schablonen kdénnen Sie definieren im
Menu System, Systemeinstellung, Kurztexte,
Textschablonen Korrespondenz oder Etiketten.

Klicken Sie auf das Symbol Text bearbeiten, um die
Schablone mit Text zu fullen. Speichern Sie anschliel3end
den Text, indem Sie auf Datei, Speichern F2 klicken. Der
Text wird nur gespeichert wenn auch eine Anderung
vorgenommen wurde.

Sie kdnnen eine Adresse auch als Etikett ausdrucken lassen. Dazu muf3 im Meni System,
Systemeinstellungen, Kurztexte, Etikettenschablone ein Etikettenformat eingeben sein.
Ubernehmen Sie ein Etikettenformat, klicken Sie dazu auf Etikettendruck und

Ubernehmen.! und anschlieRend auf Drucken F6, um sich die Etiketten ausdrucken zu

lassen.

Auftragsverwaltung

In der Auftragsverwaltung werden alle Kundenorientiere Vorgange ausgefuhrt.
Auftrége konnen als beliebiges Formular gedruckt (Angebot .. Rechnung) werden.
Vorhandene Auftrage kénnen in neue Auftrage kopiert werden.
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AGE Frankfurt

Wyaren | Adressen  Auftrage | Zahlung | Sisteml

1 Anfragen und Angebote
2 Erstellte Angebote

3 Auftragbearbeitung
14 Aldie Arbeitsauft
— . e B Sammal - Rachnungen erstellan

l & Zammel - Rechnungen drucken

& Rechnungsarchiv Kundenrechnungen _ _‘
B Alle Yorgange

g Faormularerstellung

A Tages - Stundenerfassung
E Auftragsstundeniibersicht

B E Programmends

Anfragen und Angebote/et] Dient zur vorlaufigen Erfassung von Kundenanfragen.
Dieser Vorgang wird nach dem Druck eines Angebotes in
den Ordner Erstellte Angebote kopiert.

Erstellte Angebote [s1] In diesem Ordner werden alle Gber Anfragen und Angebote
gedruckte Angebote gesammelt.

Auftragsbearbeitung|st) Ist die eigentliche Auftragserfassung mit
Ausdrucksmdglichkeit aller Formulararten. Wird ein
Formular als Gutschrift oder Rechnung gedruckt wird
dieses in den Ordner Rechnungsarchiv kopiert.
Wird ein Formular als Arbeitsauftrag gedruckt wird dieses in
das Modul Aktive Arbeitsauftrage kopiert.

Aktive Arbeitsauftrage/stl  Dieser Ordner beinhaltet alle aktiven Arbeistauftrage die
aus dem Modul Auftragbearbeitung gedruck wurden. Wird
aus diesem Arbeitsauftrag eine Rechnung oder Gutschrift
gedruckt wird dieser Vorgang in das Modul
Rechnungsarchiv kopiert.

Sammelrechnungen erstellen|s)
Wird fr einen Kunden ein Lieferschein erstellt bei dem die
Felder Sammelrechnung und maximaler
Einzelrechnungsbetrag fiir Sammelrechnung ausgefuillt
sind, wird dieser Lieferschein automatisch nach dem Druck
in diesen Ordner Ubertragen. Sollen alle Lieferscheine als
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Sammelrechnung ausgedruckt werden, missen alle in
Frage kommenden Lieferscheine in diesem Stapel mit der
Leertaste markiert und mit F2 in den Ordner
Sammelrechnungen drucken Ubertragen werden.

Sammelrechnungen drucken|e1]
In diesem Ordner befinden sich alle Lieferscheine
zusammengefasst pro Kunde aus dem Modul
Sammelrechnungen erstellen. Nach dem Rechnungsdruck
wird die jeweilige Rechnung in das Modul Rechnungsarchiv

Ubertragen.

Rechnungsarchiv/e1] Hier werden alle gedruckten Rechnungen und Gutschriften
gesammelt.

Alle Vorgénge@ Zeigt alle vorhandenen Formulare unabhéngig vom

Formularstatus (Anfrage .. Rechnung) an.

Formularerstellung|et] Ermdglicht die Kundenunabhangige Erstellung von
Formularen (Artikel und Texte) zur Ubernahme in
Kundenspezifische Auftrage.

Arbeitsablauf in der Formularerstellung

Bei Aktivierung eines Auftragsmoduls wird immer die Ubersichtsseite als erstes
angezeigt. Hier werden alle vorhandenen Vorgange angezeigt.

Solle ein neuer Vorgang erstellt werden muss auf die Kopf — Seite gewechselt werden
und nach dem Aktivieren des Neuanlagemoduses mit der Taste Neu Einf mit der
Eingabe der Kundennummer begonnen werden.

Solle ein vorhandener Vorgang bearbeitet werden kann nach der Auswahl des
entsprechenden Vorganges entweder auf die Kopfdaten -Seite (Kopf) oder direkt auf
die Inhalts-Seite (Inhalt) gewechselt werden.

Wird die Kopfseite bearbeitet (Aktiviert mit Neu Einf oder Korrektur .!) wird mit Weiter
F2 die Inhaltsseite aufgerufen.

Auf der Inhaltsseite werden die zu verkaufenden Artikel und Kurztexte eingeben.

Nach Beendigung der Eingabe (Cursor muss auf der linken Seite stehen) kann der
aktuelle Vorgang mit F2 gespeichert oder mit F6 gedruckt werden (F6 speichert das
Formular vor dem Druck).

Das Druck-Auswahlfenster zeigt in Abhangigkeit des Eingangsments ( Anfragen .. Alle
Vorgange) die fur den entspechenden Formulardruckmdéglichkeiten.

Interne Buchungsvorgange beim Formulardruck

Angebot / Kostenvoranschlag
Druckdatum wird auf der Formularkopfseite gespeichert.
Wird ein Angebot aus dem Modul Anfragen und
Angebote erstellt, wird das Angebot in das Modul
Erstellte Angebote verschoben.

Auftragsbestitigung Druckdatum wird auf der Formularkopfseite gespeichert.
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Arbeitsauftrag / Packzettel

Lieferschein

Etikett / Speditionsetikett

Rechnung /Gutschrift

Proforma-Rechnung

Lager-Lieferschein

Kopie ins Archiv

Artikelmengen werden in der Artikeldatei als Reserviert
gesetzt.

Druckdatum wird auf der Formularkopfseite gespeichert.
Optional kann fur jeden Artikel im Formular ein Etikett
gedruckt werden.

Druckdatum wird auf der Formularkopfseite gespeichert
Artikelmengen werden in der Artikeldatei abgezogen. Im
Artikel -Warenumschalgsprotokoll wird der Buchungssatz
registriert. Artikelmengen werden pro Formularposition nur
einmal im Lager abgebucht. Differenzmengen werden
automatisch erkannt und richtig verbucht (Anderung der
Artikelmengen). Etwaige Rerservierungen werden in der
Artikeldatei zuriickgesetzt.

Nur Druck, keine Buchung.

Druckdatum wird auf der Formularkopfseite gespeichert.
Mengen werden wie beim Lieferschein im Lager gebucht.
Mengenbuchungen werden allerdings nur einmal
vorgenommen. Wenn ein Lieferschein gedruckt wurde
werden beim Rechnungsdruck keine Lagermengen mehr
gesetzt. Die Kundenumsatzzahlen werden in der
Kundendatei aktualisiert. Der Vorgang wird in die Offenen
Kunden - Posten Datei gesetzt.

Druckdatum wird auf der Formularkopfseite gespeichert.
Etwaige Reservierungen werden in der Artikeldatei
zuriickgesetzt.

Nur Druck, keine Buchung.

Druckdatum wird auf der Formularkopfseite gespeichert. In
der Artikeldatei werden die Mengen in den Lagern
umgebucht. In der Artikelwarenumschlagsdatei wird der
Umbuchungssatz registriert. Gilt nur wenn unter System,
Systemeinstellungen, Systemdaten, Vorgabe
Faktoren das Feld max. 99 Lager angeklickt ist.

Druckdatum wird auf der Formularkopfseite gespeichert.
Verschiebt das Formular in das Modul Alle Vorgéinge.
Das Formular ist nur noch unter Alle Vorginge ZU
finden.

Vorgang in Auftragseingang kopieren

Formulardruck Lieferant

Ist nur im Modul Erstellte Angebote aktiv und erlaubt
das markierte Formular in das Modul Auftragseingang
zu veschieben.

Ausdruck des Formulars an einen Lieferanten. Keine
Buchung.
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Wie kann man Anfragen bearbeiten und Angebote erstellen?

Ubersicht

Die Ubersichtsseite im Menll Anfragen und Angebote gibt Innen einen Uberblick
Uber die gestellten Anfragen von Kunden. Die Anfragen mussen Sie aber zuvor in der
Kopf- und Inhaltsseite eingetragen haben.

Wenn Sie ein Angebot aus dem Menu Anfragen und Angebote erstellen wollen,
mussen Sie zuerst die Anfrage eingetragen haben.

Sie konnen sich die Anfragen sortieren lassen, wahlen Sie eine
Sortierungsreihenfolge aus, indem Sie auf das Symbol Sortierung F4 klicken. Sie
kénnen eine Anfrage auch suchen lassen, wahlen Sie zuerst aus, nach welcher
Sortierung Sie suchen wollen, dann klicken Sie auf Suchen+, und geben Sie in dem
erscheinenden weil3en Feld einen Suchbegriff ein.

Kopf

Wie tragen Sie Anfragen ein?
Fullen Sie die Felder der Kopfubersicht aus. Wahlen Sie Neu Einf, um eine neue
Anfrage einzutragen.
Waéhlen Sie Korrektur I, um einen schon geschriebenen Eintrag zu andern.
Fillen Sie die Felder entsprechend aus. Anschliel3end klicken Sie auf das Symbol
Weiter F2, um den Inhalt der Anfrage einzutragen. Sie wechseln dann auf die Seite 3
Inhalt.
Inhalt
Auf der Inhaltsseite tragen Sie ein, welche Waren in welcher Menge angefragt
werden. Speichern Sie anschlieRend die Eingabe. Klicken Sie dazu entweder auf das
erste linke, unbeschriftete Feld oder in das Feld Gesamt, es erscheint in der Ful3zeile
das Symbol Speicher F2. Klicken sie dieses.

Wie erstellt man ein Angebot aus dem Meni Anfragen und Angebote ?

Klicken Sie entweder auf der Ubersichtsseite oder auf der Inhaltsseite auf das
Symbol

Druck F6. Dort wahlen Sie 2 Angebot. Fillen Sie das Formular aus, und klicken Sie
dann auf das Symbol Druck F6, wahlen Sie sich einen Drucker aus. Sobald das
Angebot ausgedruckt wurde, wird es aus dem MenlU Anfragen und Angebote
herausgenommen und in das Menll Erstellte Angebote Ubernommen.

Erstellte Angebote

In diesem Menu kdnnen Sie sich alle erstellten Angebote anzeigen lassen, diese
bearbeiten oder neue Angebote erstellen.

Das Menll Erstellte Angebote besteht aus 3 Seiten, der Ubersichts-, der
Kopf- und der Inhaltsseite.

Ubersicht

Die Ubersichtsseite verschafft Ihnen einen Uberblick tiber die erstellten Angebote, die
aber noch nicht als Auftrag bestatigt sind.

Sie konnen sich die Auftrage nach einer bestimmten Reihenfolge sortieren lassen.
Klicken Sie dazu auf Sortierung F4.
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Wenn Sie ein bestimmtes Angebot suchen, so wahlen Sie sich zuerst die richtige
Sortierung aus, zu der der einzugebende Begriff gehort. Klicken Sie dann auf
Suchen+, und geben Sie dann in dem erscheinenden leeren Feld einen Begriff ein.
Driicken Sie die Enter-Taste, der Cursor springt zum gesuchten Begriff.

Wie kann man Angebote bearbeiten / erstellen im Menu erstellte Angebote?

Sie kdnnen auch aus dem Menl erstellte Angebote noch Angebote erstellen,
Sie mussen nicht zwingend Uber das Meni Anfragen und Angebote ein Angebot
erstellen.

Um ein neues Angebot zu erstellen, klicken Sie vorher bitte auf Neu Einf.

Wollen Sie ein schon erstelltes Angebot korrigieren, so klicken Sie vorher auf
Korrektur.!.

Fillen Sie die Felder aus, und klicken Sie dann auf das Symbol Weiter F2 am
unterem Bildrand, um Art und Anzahl der Waren einzutragen.

Wie erstellt man ein Angebot aus dem Menu erstellte Angebote ?

Klicken Sie entweder auf der Ubersichtsseite oder auf der Inhaltsseite auf das
Symbol

Druck F6. Dort wahlen Sie Angebot. Fillen Sie das Formular aus und klicken Sie
dann auf das Symbol Druck F6, wahlen Sie sich einen Drucker aus. Sobald das
Angebot ausgedruckt wurde, wird es aus dem Menil Anfragen und Angebote
herausgenommen und in das Menl Erstellte Angebote Ubernommen.

Was tun, wenn der Vertrag zustande gekommen ist?
Wie wird ein Auftrag bestatigt?

Wenn nach einer Angebotserstellung der Vertrag zustande kommt, so muss der
Vertrag bestatigt werden. Klicken Sie auf der Ubersichtsseite zunachst das
Angebot fir den Kunden an, und klicken Sie dann auf Druck F6. Sie kbnnen aber
auch von der Inhaltsseite auf Druck F6 klicken. Haben Sie noch keine Kunden und
Warendaten, geben Sie diese vorher ein (siehe oben). Wahlen Sie dann 3
Auftragsbestdtigung aus. Es erscheint ein Formular Erzeuge Auftragsbestatigung.
Fillen Sie dies entsprechend aus, (siehe auch Erklarung Erzeuge Angebot) und
klicken Sie erneut Druck F6. Drucken Sie dann aus. Das Angebot wurde dann als
Vertrag bestétigt.

Im Menu Waren, Artikelverwaltung werden die Artikel, Gber die der Vertrag
geschlossen wurde, sofort reserviert und sind nun nicht mehr fur den Verkauf
verfugbar.

Achtung, das ist nicht so, bei der Betatigung der Funktion Angebot in Auftragseingang
kopieren, sondern nur bei der Funktion Auftragsbestatigung.

Die Bestatigung wird in das Menu 3 Auftragsbearbeitung tbertragen und aus dem
Angebots Menu geldscht.

Was tun, wenn der Vertrag zustande gekommen ist?
Wie wird ein Auftrag bestatigt?
Wenn nach einer Angebotserstellung der Vertrag zustande kommt, so muss der
Vertrag bestatigt werden. Klicken Sie auf der Ubersichtsseite zunachst das Angebot
fir den Kunden an, und klicken Sie dann auf Druck F6. Sie kdnnen aber auch von
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5.1

der Inhaltsseite auf Druck F6 klicken. Haben Sie noch keine Kunden und
Warendaten, geben Sie diese vorher ein (siehe oben). Wahlen Sie dann 3
Auftragsbestatigung aus. Es erscheint ein Formular Erzeuge Auftragsbestatigung.
Fillen Sie dies entsprechend aus, (siehe auch Erklarung Erzeuge Angebot) und
klicken Sie erneut Druck F6. Drucken Sie dann aus. Das Angebot wurde dann als
Vertrag bestétigt.

Im Menu Waren, Artikelverwaltung werden die Artikel, Gber die der Vertrag
geschlossen wurde, sofort reserviert und sind nun nicht mehr fur den Verkauf
verfugbar.

Achtung, das ist nicht so, bei der Betatigung der Funktion Angebot in Auftragseingang
kopieren, sondern nur bei der Funktion Auftragsbestatigung.

Die Bestatigung wird in das Menu 3 Auftragsbearbeitung tbertragen und aus dem
Angebots Menu geldscht.

Wie bestatigt man einen Auftrag (Vertraqg), ohne diesen auszudrucken?

Klicken Sie, wie oben auch auf Druck F6, und wahlen Sie dann Angebot in
Auftragseingang kopieren.

Die Bestatigung wird in das Menl 3 Auftragsbearbeitung Ubertragen und aus
dem Angebots Menu gel6scht.

Auftragsbearbeitung

In der Auftragsbearbeitung kénnen Sie schon erstellte (aus dem Men erstellte
Angebote) Auftragsbestéatigungen weiterbearbeiten oder auch direkt von hier eine neue
Auftragsbestéatigung eingeben. Sie sind also nicht zwingend daran gebunden einen
Auftrag Uber das Mend erstellte Angebote zu bestatigen.

Ubersicht
Die Ubersichtsseite gibt Ihnen einen Uberblick (iber die laufenden Auftrage.

Sie kdnnen sich die Auftrage sortieren lassen, indem Sie das Symbol Sortierung F4
anklicken und das gewunschte anwéahlen.

Wenn Sie ein bestimmtes Angebot suchen, so wahlen Sie sich zuerst die richtige
Sortierung aus, zu der der einzugebende Begriff gehort. Klicken Sie dann auf Suchen+,
und geben Sie dann in dem erscheinenden leeren Feld einen Begriff ein.

Dricken Se die Enter-Taste, der Cursor springt zum gesuchten Begriff.

Zu den Funktion des Symbol Druck F6 siehe weiter unten.
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11.02.2002 Auftragsbearbeitung
Zuriick Esc I_Sur‘(ierunu F4 l Suchen  # || Druck F6 _ |—==
akt. Sortierung Iﬁatch = z
e ore_favesn  Jews wosen  |esw foes | 2lZ
12779 [%urgun Yusuf HE-H4130 11821 =
10192 [Wawrzyniak J HE-E4600 12365 ';
13393 |"Weher Christine HE-PEE42 13569 s
13493 |Wyeber Walter HE-13238 14149 I;
11.02.2002 13493 |Weber Walter HE-3236 14170 3737 =
12022002 13493 |[Weber Walter HEB-I3236 14370 1.41984 i
11772 |WWeckmann YWerner HB-F7E19 10707 1.649 25
2 12770 |WWedekin Michael HB-FPE119 24272
12093  |Wegner Ginter HE-mMB628 11458
12093  |Wegner Ginter HBE-MB628 13393
12641 |WWeidmann Haorst CUX-RZR04 13101
11876 [Weisemann Denis HE-EF4E3 10763
10034 |"Wenzel M HB-k2552 1359745
12243 |Wittor Annemari HEB-r1085 1759
12446 |Zielinski Axel HB-E3822 10341
13256 | Olrmez Murat HE-DS008 12632
Kunde Michael Wedekin
Maodell HB-P8119  Volvo Y70
Info
Bestellt durch 11.02.2002

Liefertermin
Kd.-Nr.
Kd.-Match
Info Intern
Vorg.-Nr.
Betrag

Kopf

Bild 30 00 00

Datumseingabe.

Kundennummer.

Kurzbezeichnung eines Kunden.

Interne Info fir das Formular.. Wird nicht ausgedruckt.
Vorgangsnummer wird automatisch erstellt.
Gesamtpreis des Formulars incl. MwSt.

Sie koénnen direkt von der Auftragsbearbeitung eine neue Auftragsbestatigung eingeben.
Sie sind also nicht zwingend daran gebunden, einen Auftrag Uber das MenU erstellte
Angebote zu bestatigen.

Um ein neues Formular zu erstellen, klicken Sie vorher bitte auf Neu Einf.
Wollen Sie ein schon erstelltes Formular korrigieren, so klicken Sie vorher auf

Korrektur..

Fullen Sie die Felder aus, und klicken Sie dann auf das Symbol Weiter F2 am unterem
Bildrand, um Art und Anzahl der Waren einzutragen.
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Meu Einfg |_korektur <+ ILﬁschen Strg Entf

Auftragshearbeitung

Kunden-Mr. 12881 Silja Aesche Erfasst 22.05.02
Kennzeichen  HB-H8917¥ Ander, 24.07.02
Madell Renault Hubraum 1721 Kw 54 PS 73 “organgs-Nro 14570
MWaodelltyp X33 Erstzul. 18.04.1994

Fg - Mr. VF1B53B0511198209 akt. Km-Stand 1.500 Fakt. in Wah 0 EUR
Fab. - Mr. MwSt-Frai r
Motorkennung

Getriahe-Mr.

Bestellt won

Telefan -Mr.

Annahme 22.05.02 Liefertermin 25.05.02

Reparaturtext |3I].I]I]I] km Inspektion, Reifen neu, waschen

Kosten 450,00 Incl. hlwSt. [
Kopftext | |
Info Intern Reparaturzeit 500 h

Datum Beleg.-Mr Datum Beleg.-Mr
Angebot 14570 Rechnung . 0 0,00
Auftragseing. 22.09.02 14570 Offen 0,00
Auftragsh. 14570
Arb-Auftrag 14570 Fibu-Export
Lieferschein 14570 Ablage .. 14570

Kunden-Nr.

Bild 30 10 02

Kundennummer des Rechnungsemfanger. Kann tber F4

aus der Kundendatei Ubernommen werden.

Die folgenden Eingaben sind nur nétig wenn Fahrzeugdaten auf Formularen mit
ausgedruckt werden. Nicht vorhandene Fahrzeugdaten ( Kennzeichen nicht in der
Fahrzeugdatei ), werden automatisch wahrend des Rechnungsdruckes in der
Fahrzeugdatei angelegt.

Kennzeichen

Modell
Modelltyp
Fg-Nr.

Fab.-Nr.
Motorkennung
Getriebenummer

Hubraum

Kennzeichen des Fahrzeuges. Kann Uber F4 aus der
Fahrzeugdatei ibernommen werden. Bei vorhanden
Kennzeichen werden die Fahrzeugdaten automatisch
gesetzt.

Fahrzeugmodell.

Modelltyp.

Fahrgestellnummer.

Fabrikationsnummer

Motorkennung des Fahrzeuges

Getriebenummer des Fahrzeuges

Hubraum

W1sdEgn |

doy 7

Heyu g4

83



Auftragsverwaltung

Kw Motor -Leistung in KW.

Erstzul. Erstzulassungsdatum des Fahrzeuges.

akt. KM-Stand Aktuelle Kilometerstand es Fahrzeuges bei Einlieferung.

Bestellt von Bestellt von.

Telefon.-Nr. Telefonnummer des Kunden. Wird aus der Kundendatei
automatisch gesetzt und auf den Arbeitsauftragen mit
ausgedruckt.

Annahme Datum der Fahrzeugannahme.

Liefertermin Fertigstellungsdatum des Fahrzeuges.

Reparaturtext Freier Text, wird auf der Arbeitskarte ausgedruckt.

Kosten Vorraussichtliche Reparaturkosten, wird auf der
Arbeitskarte ausgedruckt.

incl. Mwst. Vorraussichliche Reparaturkosten incl. MwSt. oder Netto

Kopftext Freier Text, wird auf allen Formularen ausser der
Arbeitskarte ausgedruckt.

Info Intern Interne Information zu diesem Auftrag.

Inhalt

Auf der Inhaltsseite tragen Sie ein, welche Waren in welcher Menge angefragt werden.
Speichern Sie anschlielend die Eingabe. Klicken Sie dazu entweder auf das erste linke,
unbeschriftete Feld oder in das Feld Gesamt, es erscheint in der Fu3zeile das Symbol
Speicher F2. Klicken sie dieses.
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11.02.2002 Auftragsbearbeitung: Michael Wedekin

Art N, Bez Menge Eh YH-MNetto M| & | Gesamt - g
- ;A
Bremshelage vorne erneuert, =
Innenraumliifter gewechselt. )
Z
=,
1 [AL Arbeitsleistung 1,00/Pau 50,00/1/0 50,00 =
2 | OELW/210 Oelwechsel mit Filter 1,005tk 7a,00(1|0 700 E
DE/210 —
329054 Luftfilter CA 33 33 1,00|5tk 19.20(1|0 19,20
< Strg + B » = Fettschrift an / aus < Strg + U = = Unterstreichen an faus Mletto 144,20
Brutto 167,27 DM

Bild 30 10 03

Erstes unbeschriftetes Feld  Cursor steht auf der linken Seite. Erlaubt die Steuerung von
Zusatzfunktionen des Formulares.
ESC  Abbruch der Bearbeitung ohne das Formular zu
speichern.
F2 Speichert das Formular und wechselt auf Seite 1-
Ubersicht.
F4 Erlaubt die Ubernahme eines anderen Formulars in
das aktuelle Formular.

Wird ein Formular ibernommen werden dabei

automatisch die EK-Preise aus der Artikeldatei
neu gesetzt:

F6 Speichert das Formular und wechselt in das
Druckmenue.

F10  Ruft ein Menue mit Sonderfunktionen auf.
Einfg FUgt eine Leerzeile in die aktuelle Position ein.
Strg Entf Loscht die aktuelle Zeile.
A Setzt / LOoscht eine Abstandszeile.
Art.-Nr. Artikelnummer. Nach der Eingabe sucht das Programm in

der Artikeldatei nach dem Artikel fur diese Nummer. Ist der
Artikel vorhanden wird der Artikelsatz in den Auftrag kopiert.
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Auftragsverwaltung

Bez.

Menge

Eh
VK-Netto

-%

M

Gesamt

Sollen Artikel, die nicht in der Artikeldatei vorhanden sind,
verkauft werden, muss ein . eingegeben werden. Artikel
kdnnen Uber die F4 -Taste direkt aus der Artikeldatei
ausgewahlt und ibernommen werden.

Abweichendes Abgangslager fir die aktuelle Artikelposition
(Nur aktiv bei aktivierter Multilagerversion).

Bezeichnung. Artikelbezeichnung oder Zusatztext. Ist im
Feld Art.-Nr keine Artikelnummer eingeben worden kann ein
freier Artikelunabhéngiger Zusatztext eingeben werden.
Diese Zusatztexte kdnnen Uber die F4-Taste ibernommen
werden.

Mengenangabe bezogen auf die folgende Mal3einheit. Hat
der Kunde Kontrakt-, Staffel- oder Flachenpreise geht ein
Unterfenster auf, aus dem die entsprechenden Preise pro
Menge eingesehen und ausgewahlt werden kénnen. Das
Unterfenster muss mit der Enter - Taste verlassen werden.

Einheit. Mal3einheit (cm,l,Stuck).
Netto-Verkaufspreis.

Rabattangabe in Prozent (Nur aktiv wenn Rabatteingabe
aktiviert ist).

Mehrwertsteuerklasse (Vorgabe = 1). Sie kénnen
unterschiedliche Mehrwertsteuersatze beriicksichtigen. Die
unter M eingetragene Zahl ist einem Mehrwertsteuersatz
zugeordnet. Die Zuordnung kdnnen Sie treffen unter
System, Systemeinstellungen, Systemdaten, 3
Steuerparameter/Wihrungen.

Altteilsteuer. Bei Eingabe einer 1 wird fur diesen Artikel
beim Rechnungsdruck die Altteilsteuer berechnet.

Netto-Gesamtpreis.

Funktion der F10-Extra-Taste im Menl Auftragsbearbeitung / Inhalt
Diese Funktionen sind nur aktiv wenn der Cursor auf der linken Seite steht.

1 |MDF

=y

. 1 Zeige Kundenadiesse Strg+d

Harthalzunterlagen fir Fernheizung gKalkUIa“?n Tk

- 3 Rabatt-Eingabe Strg+R

hergestellt. Die Platten wurden nach |y e b Einzelpreis fnur EF) Strg+N
Zeichnungs-Mr. 0110-15 Rev. 12 herge

g E Zeige Brutto-Preize Strg+

- N . ] 5 Zeige Ek-Preize Strg+P

MOF Platten 800 7 450 fertig bearbei £ aktuelle Paosition nicht drucken Strg+5

7 Verdecke alle Zusatztexte und zeige nur Artikelsatze

8 Stundeniibernahme

8 Abschlagsrechungen o Endtest Strg+E

OZurtick
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Auftragsverwaltung

Bild 30 10 03 F10

Zeige Kundenadresse Sie konnen sich die Kundenadresse von der Inhaltsseite
aus anzeigen lassen.

Kalkulation Zeigt EK und VK - Zusammenstellung

Rabatt-Eingabe Ist ein Hakchen vor der Rabatteingabe, so wird das Feld -
% angezeigt, in dem Sie einen Preisrabatt eingeben
konnen.

Setzte nur Einzelpreis Blendet die Gesamtsumme aus. Schreibt im Summenfeld

beim Formulardruck nur. EP.

Zeige Brutto Preise Schaltet zwischen Einzelpreis Netto und - Brutto Eingabe
um. Wird ein Formular um Brutto-Modus verlassen, fragt
das Programm ob das aktuelle Formular auch Brutto
gedruckt werden soll. Bei Ja werden alle Preise incl. MwSt.
gedruckt.

Zeige EK-Preise Blendet eine EK-Preis Spalte fur das aktuelle Formular ein
/aus.

aktuelle Position nicht drucken
Wollen Sie bestimmten Artikel aus der Liste nicht drucken,
aber dennoch in der Liste behalten, so klicken Sie in das
erste Feld der Zeile, welche sie unterdriicken wollen.

Verdecke alle Zusatztexte Verdeckt alle nicht Artikelsatze auf dem Bildschirm. Beim
Formulardruck wird das gesamte Formular gedruckt.

Stundentibernahme Ermoglicht die Ubernahme von allen geleisteten Stunden
fur den Auftrags aus dem Modul Stundenverwaltung.

Abschlagrechnungen/ Endtext
Setzt den aktuellen Artikelsatz als Abschlagsrechnungssatz.
Dieser Artikelsatz wird beim Formulardruck hinter der
Gesamt-Rechnungssumme gedruckt. Beim
Rechnungsdruck wird der verbleibende Restbetrag
automatisch ermittelt.

Funktion der F6-Druck-Taste in der Auftragsbearbeitung
Diese Funktionen sind nur aktiv wenn der Cursor auf der linken Seite steht.
Wird ein Formular Uber die Taste F6 gedruckt wird es immer automatisch gespeichert.
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I 2 dngebot £ Kostenvoranzchlag
3 Auftragzbestatigung
4 Arbeitzauftrag

I & Lieferzchein
B Speditionzetikett
¥ Rechnung
& Gutzchrift
9 Proforma-F echnung
Lager - Ligferschein
Eormulardruck an Ligferant
K.opiere Lieferzchein ing Archiv

0 Zuriick
Bild 30 00 00 F6

Angebot / Kostenvoranschlag

Auftragsbestitigung

Lieferschein

Speditionsetikett

Rechnung

Gutschrift

Proforma-Rechnung

Sie kénnen auch aus dem MenU Auftragsbearbeitung ein
Angebot erstellen. Wahlen Sie diese Option, und fullen Sie
das Formular Erzeuge Angebot wie oben beschrieben,
aus.

Sie kénnen auch aus dem Menu Auftragsbearbeitung einen
Auftrag bestatigen. Wahlen Sie diese Option, und fullen Sie
das Formular Erzeuge Auftragsbestéatigung wie oben
beschrieben aus.

Sie kénnen sich einen Lieferschein fir die zu liefernde
Ware ausdrucken lassen. Wenn Sie einen Lieferschein
drucken wird die Ware aus dem Warenbestand abgezogen.
D.h., das Feld Reservierung im Meni Waren,
Artikelverwaltung, Eingabe ist leer. Dafiir hat sich die
Gesamtanzahl der vorhandenen Waren um die Anzahl, die
auf dem Lieferschein eingetragen ist, verringert. Im Menu
Auftragsbearbeitung, Kopf ist in der Fu3zeile zu erkennen,
wann der Lieferschein gedruckt wurde. Im Ubrigen bleibt
der Auftrag in der Auftragsbearbeitung stehen. Sie kdnnen
diesen weiterverwenden fir die Rechnungserstellung.
Sobald Sie eine Rechnung ausgedruckt haben, verschiebt
sich der Auftrag in das Menl Auftrage, Rechnungsarchiv.

Erlaubt ein Etikett mit den Auftragsdaten zu
drucken.

Sobald Sie eine Rechnung ausgedruckt haben, verschiebt
sich der Auftrag in das Menl Auftrdge, Rechnungsarchiv.

Sobald Sie eine Gutschrift ausgedruckt haben verschiebt
sich der Auftrag in das Menl Auftrdge, Rechnungsarchiv.

Eine Proforma Rechnung bewirkt nicht, daf3 der Auftrag in
das Rechnungsarchiv verschoben wird. Eine Proforma
Rechnung dient z.B. zu einem Testausdruck.
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Auftragsverwaltung

5.2

Formulardruck an Lieferant Druckt das aktuelle Formular unabhéngig von der
eingebenen Kundenadresse an eine Lieferantenadresse.

Lager— Lieferschein Kopiert das aktuelle Formular auf ein Lager (Nur aktiv bei
Multi-Lagerversion).

Kopiere Lieferschein ins Archiv
Kopiert das Formulare in alle Vorgange. Nach der Kopie ist
das Formular nur noch unter dem Menupunkt alle Vorgénge
zu finden.

Auftragsdruck

Gemeinsames Duckmenue aller Auftragsvorgange.

Als Vorgabe wird hier in Abhangigkeit der Formulardruckart die im Menu
System, Systemeinstellung,Kurztexte,Vorgabeeinstellung
Formulardruck definierten Vorgabeeinstellungen eingetragen.
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E Formulardruck |Z| |E| [z|

Erzeuge Lieferschein
Empfanger Hermn
Fritz hdller
Dorstr. 70
27624 Elnlohe

Beleg-Nr. 10003
Beleg-Datum 13.05.2008  {wird automatisch vergeben)
Druck ohne Artikel -Mr. [
Frankatur Fusstext 1 |
ZLahlungsziel Fusstext 2

Fusstext 3

Druck ohne Preisangaben j

Frobedruck [

Anz. der Ausdrucke 1

Etikettendruck [

Dokument als E-Mail versenden [

Abbruch  Ese | Druck  Fé | Kurztexte F4 _

Bild 30 100 F6

Empféanger Die aus der Kundennummer generierte Empfanger-Adresse
des Formulares. Kann abgeandert werden.

Beleg-Nr. Fur alle Formulare mit Ausnahme von Rechnung und
Gutschrift wird die laufende Formularnummer als
Belegnummer vergeben. Bei Rechnungs- / oder
Gutschriftdruck wird wéhrend des Druckes die néachste
Rechnungsnummer eingetragen. Wird das Beleg-Nr. Feld
mit einer eigenen Nummer Uberschrieben wird die
automatische Nummernvergabe deaktiviert.

Beleg-Datum Als Vorgabe wird das Rechner-Datum verwendet. Kann
Uberschrieben werden.

Frankatur Versandbedingungen.
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Auftragsverwaltung

Fusstext Hier kdbnnen individuelle Zusatztexte an das aktuelle
Formular angefligt werden. Die Fusstexte werden im Modul
System, Systemeinstellung, Kurztexte,
TextblScke fiir die Auftragsverwaltung erstellt,
und kénnen mit dem Kurztextenamen oder Uber die F4-
Taste tbernommen werden.

Formulartext Bei einigen Formularen kann der Formulartext geandert
werden. Bei Ausdruck von Angebot, Auftragsbestéatigung
oder Rechnung kann der Preisausdruck variiert werden.

Probedruck Bei aktiviertem Schalter wird nach dem Formualrdruck nicht
gebucht. Es werden keine Lagermengen und Offene Posten
gebucht, eine Rechnungsnummer wird nicht automatisch

vergeben.
Anzahl der Ausdrucke Anzahl der Ausdrucke.
Etikettendruck Bei aktiviertem Schlater kbnnen automatisch

Versandetiketten erzeugt werden.

Dokument als E-Mail versenden
Ist nur bei glltiger E-Mail-Adresse aus den Stammdaten
sichtbar. Versendet das Formular nach dem Ausdruck als
E-Mail Gber das Standard-Mail-Programm.

Zahlung

Im Meni Zahlungsverkehr kdnnen Sie Ihren Zahlungsverkehr abwickeln.
Kundenzahlungsverkehr

Offene Kundenposten /Zahlunqseinqanq@
Bucht den Zahlungseingang von Kundenrechnungen.

Kundenmahnungen|ss! Erlaubt fallige Kundenrechnungen zu Mahnen.
Rechnungsarchiv/ ) In dem Menue Rechnungsarchiv erhalten Sie eine

Ubersicht (ibder die schon ausgedruckten Rechnungen.
Sowie eine Rechnung im Menue Auftragseingang
gedruckt wird, verschwindet diese aus diesem Menue, und
wird in das Menue Zahlung, offene Kundenposten
und Rechnungsarchiv Ubertragen.

Druck Rechnungsausgénge|ss] Diverse Rechnungsausgangslisten pro Kunde.

Lieferantenzahlungsverkehr
Rechnunqseinqanq@ Erfasst den Rechnungseingang von
Lieferantenrechnungen.
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6.1

Offene Lieferantenrechnungen oo
Zeigt alle Lieferantenrechnungen.

Zahlungsfreigabe und Belegdruck o
Zahlungsfreigabe und Anzeige von falligen Rechnungen.

Archiv Liefertenrechnungen|iod Ablage aller Lieferantenrechnungen.

Druck Rechnunqsausqanqslistenﬁ
Druck von Lieferantenrechnungslisten.

Offene Kundenposten

In diesem Meni verwalten Sie den Zahlungsverkehr mit Ihren Kunden. Das Menu hat 2
Seiten, eine Ubersichtsseite 1 0ffen und eine Eingabeseite 2 Zahlung.

Seite: Offen

Diese Seite gibt Innen eine Ubersicht tiber alle noch offenen Rechnungen ihrer Kunden.
Sie kénnen sich die offenen Rechnungen in einer bestimmten Reihenfolge sortieren
lassen. Klicken Sie dazu auf das Symbol Sortierung F4, und wahlen Sie aus dem weil3en
Feld darunter mit einem Doppelklick Ihre gewlnschte Sortierung.

Wollen Sie sich die offenen Zahlungsbetrage ausdrucken lassen, klicken Sie bitte auf
das Symbol Druck F6.
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15.10.1999 Zahlungsverkehr Kunden
__Zurick |_Sortierung [N Dnck (RN
Sorieruny IOﬁene Posten j %
R .-Dratum Z.-Ziel Kol -hr . Mame Belegy Offen - i
09,10, 1989 10003 |WersuchsGmbh -3.480,00 1]
14.10.1999 |23.10.1999 10004 | BauGmbH 14509 4.079 06 g
3
(L]
Oiffen 099 06
Bild 40 10 01
R.-Datum Datum der Rechnungsstellung (Postausgangsdatum).
Z-Zid Zahlungsziel.
Kd.-Nr Kundennummer.
Name Voller Kundenname.
Beleg Rechnungsbelegsnummer.
Offen Offener Geldbetrag. Steht ein Minuszeichnen vor dem

Geldbetrag, handelt es sich um eine Gutschritft.

Seite: Zahlung

Wollen Sie einen Zahlungseingang eintragen, klicken Sie zunéchst auf den gewtinschten
Kunden in der Ansicht 0ffen, und wechseln Sie dann auf die Zahlungsseite.

Dort kénnen Sie auch noch mal den Kunden wechseln, indem Sie das Symbol Eingabe.!
auf der oberen Meniileiste anklicken. Das Feld Kundennummer kénnen Sie dann neu
eingeben.

Wollen Sie einen Zahlungseingang buchen, klicken Sie Enter. oder gehen Sie mit der
Pfeiltaste auf die Leiste mit den Zahlungsdaten. Klicken Sie dann auf das Feld Eingabe
Jin der unteren Mendileiste.

Es 6ffnet sich eine Eingabeleiste (siehe das untere Bild). Fullen Sie nun die Felder aus.
Buchen Sie einen eingegangenen Rechnungsbetrag durch Anklicken des Symbols
Buchen F2. Bestatigen Sie die Buchung anschlieRend nochmal.

Der abgebuchte Betrag verschwindet dann aus der Ubersicht Zahlungsverkehr. Sie
kénnen sich den Vorgang aber jederzeit unter dem Menl Auftrage, Rechnungsarchiv
anzeigen lassen.
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15.10.1999 Zahlungsverkehr Kunden
__ Zuriick | e =
K. -Mr. 10004 o
| £
Bau GmbH Offen 407906
(L]
Kreditlimit 80.000,00
=1
Baustrasse 18 §
D 55555 Hochhitte &
affen 4.073,06 ™ Stoarnobuchung
Eingegangener Betrag RN am 14.10.1999 durch Abbuchung j
Skontoabzug 000 12237 -3,0%) bis zum 28 101993 miglich
R.-Datum  [£.-Ziel Beleg Ciften Sesamt Formular |+

28.10.1999 14509 4.079 0B FO079 08 10017

1| | 3
Abbruch I Buchen I Kunden

Bild 40 10 02

Kd.-Nr. Kundennummer.

Information im mittleren Bildschirm
Automatische Voreinstellung, vollstdndige Adressenangabe,
Angabe des offenen Rechnungsbetrages und H6he des

Kreditlimits.

offen Automatische Voreintstellung des noch offenen Netto-
Geldbetrags.

Eingegangener Betrag In diesem Feld geben Sie ein, wieviel Geld tasachlich

eingegangen ist. Wenn nur ein Teilbetrag eingetragen ist,
bleibt die Rechnung fiir den restlichen Betrag in diesem
Menu erhalten.

am Datum des Geldeinganges.

durch Hier wahlen Sie auf welche Weise das Geld eingegangen
ist. Klicken Sie dazu auf den nach unten zeigenden Pfell
und wahlen Sie eine Option (Abbuchung, Bar,
Uberweisung, Scheck) aus. Fir den Fall, daf? es sich um
eine Stornobuchung handelt, setzen Sie ein Hakchen im
Feld Stornobuchung.
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6.2

6.3

Stornobuchung Fir den Fall, daf3 es sich um eine Stornobuchung handelt
setzen Sie ein Hakchen im Feld Stornobuchung.

Skontoabzug Geben Sie hier ein, wieviel % Skonto Sie bei der
eingegangenen Zahlung geben wollen. Wird nur ein
Teilbetrag gezahlt, dann wird auch nur der %-Satz von dem
gezahlten Betrag errechnet.

R.-Datum Datum der Rechnungsstellung (Postausgangsdatum).

Z-Zidl Zahlungsziel, das heil3t Datum der voraussichtlichen
Zahlung.

leeres Feld Kurzinformationen.

Beleg Rechnungsbelegsnummer.

Offen Offener Netto-Geldbetrag. Steht ein Minuszeichnen vor dem

Geldbetrag handelt es sich um eine Gutschritft.
Gesamt Gesamt-Brutto Betrag.

Formular Formularnummer unter der der Rechnungsvorgang
gespeichert ist.

Rechnungsausgangslisten

Im Menl Rechnungsausgénge konnen Sie zwei Listen ausdrucken:
Rechnungsausgangslisten und Zahlungseingangslisten. Klicken Sie zuné&chst auf
Korrektur . und wéhlen Sie dann die Optionen. Zusatzlich kdnnen Sie die Liste filtern
nach bestimmten Daten oder Kundennummern.

Zum Drucken klicken Sie Druck F6.

Kundenmahnungen

Mit Hilfe dieses Menuls kdnnen Sie Ihre Kunden mahnen. Sofern ein Kunde noch nicht
bezahlt hat, kommt der Eintrag in das Feld Mahnungen. Dort kbnnen Sie tberblicken, ob
eine Mahnung fallig ist und sie gegebenenfalls erstellen

Offen
Diese Ansicht verschafft Ihnen einen Uberblick tiber die nicht gezahlten Rechnungen und
die Anzahl der Tage, die schon Uber den vereinbarten Zahlungstag (Zahlungsziel) liegen.

Wollen Sie eine Mahnung drucken, dann missen Sie eine Rechnung vorher markieren,
indem Sie auf das Symbol Markieren (Leer) klicken. Es erscheint ein Symbol
Mahnungen drucken F2, klicken Sie dieses um die Mahnung zu erstellen.
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15.11.1999 Kunden - Mahnungen erstellen
__Zuriick A,
o
Diff -Tag|Z.-Ziel R-Datum |Kd-Nr. [Mame Beleg | Offen 2l g
=37 09101999 |09.10.1999 10003 |VersuchsGmbh 14505 -3.480,00 _
31 (15101999 (15.10.1999 10003 [WersuchsGmbh IF
=24 22101999 01.10.1999 10001 | Mueller 14515 5.075,00 =
S17 129101999 |115.10.1999 10005 |RadladenReifenbreite 14512 10.440,00 P
S17 129101999 15.10.1999 10001 | Mueller 14514 10,440 00 %
_
hlahnstufe 2 10003 10016
1. Mahnung  15.11.1999
2. Mahnung  15.11.1999
3. Mahnung  15.11.1939 Offen 27.550,00

karkieren
e

ME_lhnunuen drucken

Bild 40 30 01

Diff.-Tag Differenztage. Tage, die Uber dem eigentlichen
Zahlungstermin liegen, ohne daf? die Rechnung bezahlt
wurde.

Z-Zid Zahlungstermin.

R.-Datum Datum des Rechnungsausgangs.

Kd-Nr Kundennummer.

Name Kundenname.

Beleg Rechnungsbelegnummer.

Offen Offener Geldbetrag.

Information am unteren Bildrand
Ubersicht tiber Anzahl und Postausgang der Mahnungen.

Pro Kunde

Auf der Seite Pro Kunde konnen Sie sich die Rechnungen und den Mahnungsstand
eines einzelnen Kunden nochmal anzeigen lassen.
Wollen Sie die Mahnungsdaten festlegen, klicken Sie bitte auf Eingabe.!, es erscheint ein
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Feld in das Sie die Mahnungsdaten eintragen konnen.

15.11.1999 FKunden - Mahnungen erztellen

—,_\

Kd. -Nr. 10005 S
=
Radladen Reifenbreite Oiffen 10,440 00 I

(%]

Kreditlimit 000 =

Rahrmengasse 3 ;

D 1111 Bremse s

(1]

Mahnstufe 3 1. Mahnung  15.10.1559 [

2. Mahnung  25.10.1999
3. Mahnung  05.11.1999

R.-Daturmn | £.-Ziel

15.10.1995 (29.10.1999 14512 ( 1044000 | 1044000

el sewen Ul e (S

Bild 40 30 02
Kundennummer Kundennummer.
Adresse Kundenadresse.
Mahnstufe Aktuelle Mahnstufe.
R-Datum Rechnugsdatum.
Z-Zid Zahlungziel.
Beleg Rechnungsnummer.
Brutto Bruttopreis.
Offen Offener Zahlungsbetrag.
M-S Mahnstufe
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6.4

Rechnungseingang Lieferant

In diesem Men tragen sie ein, wenn eine Lieferantenrechnung eingegangen ist.

Offen

Die 0Offen-Seite zeigt Ihnen einen Uberblick tiber ihre offenen Rechnungen.

Z-Zidl
R.Datum
Lief.Nummer
Name

Beleg

Offen

Eingang

Zahlungstermin.
Rechnungsdatum.
Lieferantennummer.
Lieferantenname.
Rechnungsnummer.

Offener Geldbetrag.

Hier kdnnen Sie eine neu eingegangene Rechnung eingeben oder korrigieren. Wollen
Sie eine neu eingegangene Rechnung eingeben, klicken Sie vorher auf Neu (Einf).
Wollen Sie einen Eintrag korrigieren, klicken Sie auf Korrektur... Ist zu einem
Lieferanten ein Zahlungsziel eingeben worden wird dieses automatsich vorgeschlagen.

17.10.1999 Rechnungzeingang Lieferant
Heu l Earrelktur

Lief. -Mr. Fo0o3

Baumaterial GmbH Oiffer 4034 00 I
Kreditlimit 0,00

baustragse 12
0D 23333 Baustein

Rechr.-Mr. 12456 Eingangsnr. 19

Datum 17.10.1999

Kaonto.-Mr. 1000 Kasse

Brutto-Betrag 203400

hweSt-Satz 1 16,00 Metto  1.753 45

Skonto % 200 innerthalbwon 14 Tagen  31.10.1999 40 B3

Tage Metto 0 17.10.1999

Fahlart IUhemreisung j

Bild 45 00 01

uago T
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Zahlung

Lief. - Nr. Lieferantennummer.

Informationen im mittleren Feld
Lieferantenadresse und offener Rechnungs- betrag aller
Rechnungen vom diesem Lieferanten.

Rechn —Nr. Rechnungsnummer.
Datum Rechnungsdatum.
Konto Nr. Kontonummer. Sie missen ein Konto Ubernehmen, klicken

Sie dazu auf das Symbol Konten F4, und tGbernehmen Sie
eines lhrer Vorgabekonten. Dient zur Vorkontierung beim

Ausdruck von Rechnungseingangslisten.
Brutto Betrag Brutto-Zahlungsbetrag.
MwSt -Satz Mehrwertssteuersatz. Jedem Mehrwertsteuersatz ist ein

Steuerschlissel, d.h. eine Nummer zugeordnet. Die
Zuordnung kénnen Sie vornehmen im Men( System
Systemeinstellung Systemdaten
Steuerparameter/Wahrungen.

Skonto Es kann ein Skontoprozentsatz eingeben werden, wenn
innerhalb einer bestimmten Zeit gezahlt wird. Der
Skontobetrag wird automatisch errechnet.

Tage Netto Netto Zahlungszieltage

Zahlart I:iier kdnnen Sie wahlen, ob__Sie tiber Scheck, Abbuchung,
Uberweisung, Bar oder DFU zahlen.

Pro Lieferant

Auf dieser Seite kénnen Sie die offenen Rechnungen bezogen auf nur einen Lieferanten
anzeigen lassen.
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Zahlung

17.10.1999 Rechnungseingang Lieferant

Bild 45 00 02
Z-Ziel Zahlungstermin.

R. Datum Rechnungsdatum.
Lief. Nummer Lieferantennummer.
Name Lieferantenname.
Beleg Rechnungsnummer.
Offen Offener Geldbetrag.

Offene Lieferantenrechnungen

Alle offenen eingegangenen Rechnungen werden hier angezeigt.

Offen
Die 0Offen-Seite zeigt Innen einen Uberblick tiber inre offenen Rechnungen.

Z-Zid Zahlungstermin.
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6.6

R. Datum Rechnungsdatum.
Lief. -Nummer Lieferantennummer.
Name Lieferantenname.
Beleg Rechnungsnummer.
Offen offener Geldbetrag.

Pro Lieferant

Lief. -Nr. Lieferantennummer.
Z-Zidl Zahlungstermin.

R. Datum Rechnungsdatum.
Lief. Nummer Lieferantennummer.
Name Lieferantenname.
Beleg Rechnungsnummer.
Offen Offener Geldbetrag.

Zahlungsfreigabe und Belegdruck

Mit Hilfe dieses Menus kdnnen Sie eine Zahlung bestétigen. Sie wird dann aus dem
Menii Offene Lieferantenrechnung geldscht.

Offen

Auf dieser Seite konnen Sie sich eine Ubersicht tiber die offenen Rechnungen
verschaffen, und Sie kdnnen einen Zahlungsausgang buchen.

Wollen Sie einen Zahlungsausgang buchen, markieren Sie zun&chst die Rechnung die
gezahlt wurde, indem Sie auf das Symbol Markieren (Leer) klicken. Es erscheint ein
Symbol Zahlungsausgang buchen F2. Klicken Sie dieses, um den Zahlungsausgang zu
bestétigen. Bestatigen Sie erneut mit JA. Auf diese Weise kdnnen Sie aber nur den
gesamten Rechnungsbetrag abbuchen. Wollen Sie einen Teilbetrag buchen, wechseln
Sie auf die Seite Rechnungssatz. Pro Zahlungsdurchgang kann nur fir eine Zahlungsart
bezahlt werden.
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23.01.2002 ~Zahlungsfreigabe bis 28 012002

ik | (N Ock  — -
S
m
Z|Z.-Ziel 2k, % =k |Z.- Ziel F.-Datum Lief.-Mr. |Mame Offen Skortobetrag |Eing.-Mr. «| =
4/07.11.2001 0,00 |07.11.2001 |058.10.2001 71108 |Ferdinand Kreutzer Sabamihle 5 1.083 35 0,00 203671 I;
4/07.11.2001 0,00 |07.11.2001 |08.10.2001 71108 |Ferdinand Kreutzer Sabamihle 10.805 40 0,00 203672 o
4107.11.2001 000 |07.11.2001 |08.10.2001 191608 |PROWICO GmbH & Co KG 35.085 30 0,00 203686 g
4/07.11.2001 0,00 |07.11.2001 70209 |BRATA GrmbH & Co. KG 2657 73 0,00 203685 Ltg,-,
4|07. 11| 1,00 1.2001 |24 001{71108 |Ferdinand Kreutze rmihle G 5. 15 52 48 r %
4107.11.2007 1,00 |23.11.2001 71108 |Ferdinand Kreutzer Sabamihle G 7.760 44 77 B0 203774
4/058.11.2001 0,00 |08.11.2001 |09.10.2001 70207 Wilhelm E.H. Biesterfeld NL. H 2,218 30 0,00 203721
4/09.11.2001 0,00 |09.11.2001 |10.10.2001 70214 |Brenntag Chemiepartner GmbH 417300 0,00 203715
4110011.2007 0,00 |10.11.2001|11.09.2001 71606 |Pfeifer & Langen 16.852 50 0,00 203558
4114.11.2001 0,00 [14.11.2001 |15.10.2001 70901 |Interargana Chemiehandel GmbH 5.822 B2 0,00 203725
4114.11.2001 {000 14.11.2001(15.10.2001 190417 |DESAG AG Dr. F. Steffens 493 50 0,00 203763
4114.11.2007 0,00 |14.11.2001|15.10.2001 191608 | PROWICO GmbH & Co KG 35.085 30 0,00 203770
4115.11.2001 0,00 |15.11.2001 |16.10.2001 71504 |OVOBEST - Eiprodukte GmbH & 4,761 80 0,00 203729
4115.11.2001/ 000 [15.11.2001 |16.10.2001 71813 |Remy Industries n.v. 3.135 B3 0,00 203750
4115.11.2001 000 [15.11.2001 |16.10.2001 191608 |PROWICO GmbH & Co KG 23.003 28 0,00 203771
4117.11.2001 0,00 |17.11.2001 |18.09.2001 71606 |Pfeifer & Langen 16.852 50 0,00 203601
4117.11.2001 {000 (17.11.2001(18.10.2001 71410 |Mordmann, Rassmann GrmbH & O 5.867 20 0,00 203754
4117.11.2001 000 |17.11.2001 |18.10.2001 70214 |Brenntag Chemiepartner GmbH 7.841 72 0,00 203758
Zahlart 4 DL j Gesamt - Offen E01.617 20
Offen 524615 Rechn.-Mr. 83613

0,00 I Skonto ziehen ? Eingangsnr. 203773

Zahlbetrag

Bild 45 20 01
Z-Zid Zahlungstermin.

R. Datum Rechnungsdatum.

Lief. -Nummer Lieferantennummer.

Name Lieferantenname.

Beleg Rechnungsnummer.

Offen Offener Geldbetrag.

Zahlart Sie kénnen mittels einer Uberweisung, Bar, Abbuchung,

Scheck oder DFU zahlen. Sie kdnnen lhre Zahlart auch
noch in diesem Meni dndern. Klicken Sie dazu auf den
nach unten zeigenden Pfeil und wahlen Sie eine Zahlart.

akt. Ausgang Hohe des aktuellen Ausgangs.

Offen Offener Zahlungsbetrag.

Gesamt Offen Offener Gesamtbetrag beim Lieferanten (alle
Rechnungen).

Zahlbetrag Gesamter Zahlungsbetrag.
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Skonto ziehen Ein Hakchen zeigt an, dass ein Skonto bei
Zahlungsfreigabe gezogen wird.

Rechn.-Nr. Rechnungsnummer.
Eingangs-Nr. laufende Rechungseingangsnummer.
Rechnungssatz

23.01.2002 ~Zahlungsfreigabe bis 28 012002

24.10.2001

Bild 45 20 02

I nformationen am oberen Bildrand
Lieferantennummer, Adressenangabe und offener
Geldbetrag

aktueller Zahlungsausgang  Aktuelle Zahlungsausgangsbetrag.

Rechnungsdatum Rechnungsdatum absolut.

Skonto bis Skontozahlung bis zum Datum.

Netto bis Nettozahlungsziel bis zum Datum.

Skonto ziehen Wenn Skonto gezogen werden soll muss ein Hacken

eingetragen sein.
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6.7

Storniert
Bezahlt

Offen

Konto -Nr.
Eingangs- Nr.
Status

Zahlungsart

Scheck - Nr.
Zahl. - Freigabe

DFU Nr.

Stornierter Betrag der Rechnungssumme.

Bezahlter Betrag.

Offene Betrag fiir diese Rechnung.

Erléskonto zur Vorkontierung.

laufende Eingangsrechnungsnummer

0 = Offen, 9= Bezahilt.

Pro Buchungsdurchgang kénnen Buchungen nur fir eine
Zahlungsart ausgefthrt werden. Die Zahlart (Abbuchung ..
DFU) fur die angezeigte Rechnung kann hier gedndert
werden.

Schecknummer bei Zahlart Scheck.

Datum der Zahlungsfreigabe.

DFU-Nummer bei Zahlart DFU.

Archiv Lieferantenrechnungen

In dem Menil Lieferantenrechnung erhalten Sie eine Ubersicht tiber die von lhren
Lieferanten gestellten Rechnungen.

Ubersicht

Auf der Uibersichts-Seite konnen Sie sich einen schnellen Uberblick von den
gestellten Rechnungen verschaffen.

Sie kdnnen sich die Rechnungen in einer bestimmten Reihenfolge sortieren lassen.
Klicken Sie dazu auf das Symbol Sortierung F4, und wahlen Sie aus dem weil3en Feld
darunter mit einem Doppelklick Ihre gewiinschte Sortierung.
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02.08.2000 Archiv Lieferantenrechnungen
__Zurick |_Sorierung | Suchen  [FEEEEEET o
Sortierung IR'.—Datum _;l g
-]
Z|Z.-Tiel Sk. % Sk |Z.- Ziel R.-Cratum Lief.-Mr. |Mame Offen -l =
04.01.1995 04.01.1995/01.01.1995 10175 |Tadcke 0,00 s
04.01.1995 04.01.1995 04.01.1295 /00003  Gall 000 |
m
16.03.1925 16.03.199513.02.1995|80034 |Printus Birodedarf 0,00 .
=
22.03.1995 22.03.1995 16.03.1995 30014 Hartel 0,00 =
[ L]
22.03.1995 22.03.1995/21.03.1995 80021 |Research Group 0,00 5
an
31.03.1995 31.03.1995 03.04.1995 10175 | Tadcke 0,00 M
02.05.1995 02.05.1995 02.05.1295 00003 | Gall 0,00
02.05.1995 02.05.1995 02.05.1995 00003  Gall 0,00
02.05.1995 02.05.1995 03.05.1995 10175 | Tadcke 0,00
29.06.1995 29.06.1995 16.05.1995 80022 | Schumacher 000
29.06.1995 29.06.1995 16.05.1995 65002 Heise GmbH & Co KG 0,00
4| | 3
Zahlart 0 IAhhuchung j
Ciffen 0,00
Zahlbetrag 1.265,00 [F Skonto ziehen ?
Rechn-Nr.  Ubenwais. Eingangsnr. a
Bild 45 50 01
Z. - Ziel Skonto Zahlungsziel. Datumseingabe bis zu dem gezahlt werden
soll, damit der Skonto gewahrt werden kann.
% Skonto Skontosatz bei Einhalten des Zahlungszieles.
Z.-Zid Allgemeines Zahlungsziel. Datumseingabe.
R .-Datum Datum der Rechnungserstellung.
Lief. - Nr. Lieferantennummer.
Name Name des Lieferanten.
Offen Offener Zahlungsbetrag.

Rechnungssatz

Auf der Rechnungsatz - Seite konnen Sie sich eine detailierte Ansicht tber die
gestellten Rechnungen verschaffen.

Sie kdnnen Eintrage im Nachhinein andern, klicken Sie dazu auf Korrektur...
Speichern Sie Ihre Anderungen, indem Sie anschlieRen auf Speichern F2 klicken.
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02.08.2000 Archiv Lieferantenrechnungen

Abbuchung

Bild 45 50 02

I nformationen am oberen Bildrand
Lieferantennummer, Adressenangabe und offener
Geldbetrag.

aktueller Zahlungsausgang Letzter Zahlungsausgang fir diese Rechnung

Rechnungsdatum Rechnungsdatum absolut.

Skonto bis Skontozahlung bis zum Datum.

Netto bis Nettozahlungsziel.

Skonto ziehen Wenn Skonto gezogen werden soll muss ein Hacken

eingetragen sein.

Storniert Stornierter Betrag der Rechnungssumme.
Bezahlt Bezahlter Betrag.

Offen Offene Betrag fur diese Rechnung.

Konto -Nr. Erléskonto.

Eingangs- Nr. laufende Eingangsrechnungsnummer.
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6.8

7.1

Status 0 = Offen, 1 Bezabhlt. Eine irrtiimlich bezahlte Rechnung
kann als Offen gesetzt werden indem der Status auf 0
zuriickgesetzt wird.

Zahlungsart I:iier kdénnen Sie wahlen, ob__Sie tiber Scheck, Abbuchung,
Uberweisung, Bar oder DFU zahlen.

Scheck. - Nr. Schecknummer bei Zahlart Scheck.

Zahl. -Freigabe Datum der Zahlungsfreigabe.

DFU Nr. DFU-Nummer bei Zahlart DFU.

Lieferanten - Rechnungslisten

Im Meni Lieferantenrechnungsausgangslisten kénnen Sie zwei Listen ausdrucken:
Rechnungsausgangslisten und Zahlungseingangslisten. Klicken Sie zuné&chst auf
Korrektur . und wéhlen Sie dann die Optionen. Zusatzlich kdnnen Sie die Liste filtern
nach bestimmten Daten oder Kundennummern.

Zum Drucken klicken Sie Druck F6.

System

Im Modul Systemeinstellungen werden alle Vorgabedaten fur die Module Waren,
Adressen, Auftrdge und Zahlung definiert.

Um ein standardisiertes Arbeiten zu ermdéglichen missen in allen Modulen
entsprechende Eintrage erstellt worden sein.

Unter dem Reiter Kurztexte hod verbergen sich alle Texte - Definitionsdatenbanken sowie
die Formulardruckvorgabeeinstellungen.

Unter Gruggen@ befinden sich alle Adress- und Warenklassifiktionen.

Unter Systemdaten@ werden Formularnummern, diverse Vorgaben und Wéahrungen
definiert.

Kontenhssl beinhaltet Zahlungsziel-, Kreditinstituts- und Kostenstellendefinitionen.
Alle Landesspezifischen Einstellungen werden unter Sgrachenﬁ vorgenommen.
Versandparameter finden sich unter Versand e,

Systemuberprifungsroutinen sind unter Service e zu finden.

Auswertungen

Umsatz von bis auf Bildschirm

Mit dieser Funktion kénnen Sie sich die Umsatze eines bestimmten Kunden in einem
bestimmten Zeitraum anzeigen lassen. Geben Sie die Daten ein und die
Kundennummer. Klicken Sie dann auf das Symbol Berechne F2. Es wird lhnen eine
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7.2

Bildschirmibersicht gezeigt.

Gesamtumsatze aller Kunden

Mit dieser Funktion kénnen Sie sich die Umsatze aller Kunden in einem bestimmten
Zeitraum anzeigen und ausdrucken lassen. Geben Sie die Daten ein. Klicken Sie dann
auf das Symbol Berechne F2.

Sie kdnnen sich dann die Umsétze ausdrucken lassen oder nur anzeigen lassen mit der
Bildschirm-Vorschau.

Kundenumsétze mit Artikelzusammenfassung

Mit dieser Funktion kdnnen Sie sich die Umsétze mit einer Auflistung der gekauften
Artikel eines bestimmten Kunden anzeigen und ausdrucken lassen. Ist ein Artikel
mehrfach zu unterschiedlichen Zeitpunkten gekauft worden, so wird die Gesamtzahl des
gekauften Artikels angezeigt. Eine einzelne Auflistung gibt es im Menupunkt
Kundenumsidtze mit Einzellieferung. Geben Sie die Daten ein und die
Kundennummer. Klicken Sie dann auf das Symbol Berechne F2.

Sie koénnen sich dann die Umséatze ausdrucken lassen oder nur anzeigen lassen mit der
Bildschirm-Vorschau.

Kundenumsaétze mit Einzellieferung

Mit dieser Funktion kénnen Sie sich die Umsatze mit einer Auflistung der gekauften
Artikel eines bestimmten Kunden anzeigen und ausdrucken lassen. Ist ein Artikel
mehrfach zu unterschiedlichen Zeitpunkten gekauft worden, so werden die Artikel auch
getrennt nach Kaufdatum aufgelistet. Eine Auflistung mit einer Zusammenfassung
gleicher Artikel gibt es im Menipunkt Kundenumsétze mit Artikelzusammenfassung. Geben
Sie die Daten ein und die Kundennummer. Klicken Sie dann auf das Symbol Berechne
F2. Sie kdnnen sich dann die Umsatze ausdrucken lassen oder nur anzeigen lassen mit
der Bildschirm-Vorschau.

Artikelverkaufe

Mit dieser Funktion kénnen Sie sich die Artikelverkaufe anzeigen und ausdrucken lassen.
Geben Sie dazu die Daten ein. Klicken Sie dann auf das Symbol Berechne F2.

Sie koénnen sich dann die Umséatze ausdrucken lassen oder nur anzeigen lassen mit der
Bildschirm-Vorschau.

Kurztexte

Das Menl Kurztexte dient als Ablage von Kurztexten, fur die Auftragsverwaltung,
Textschablonen Korrespondenz zur Briefschablonenerstellung,
Etikettenschablonen zum Etikettendruck, Mahntexten fur die Mahnverwaltung und
diversen Vorgabeeinstellungen fiir den Formulardruck.

Kurztexte @
Mahntexte 1]

Textschablonen Korrespondenzm

Etikettenschablonen /i

Vorgabeeinstellungen Formulardruckm
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7.2.1

Textblocke Auftragsverwaltung

Hier kdnnen Sie Standardtexte eingegeben, die Sie haufiger im Menl Auftrige
benutzen werden.

Einfugen kdnnen Sie die Texte, wenn Sie ein Angebot, eine Auftragsbestatigung oder
eine Rechnung erstellen wollen, immer im jeweiligen Meni auf der Seite 3 Inhalt auf der
die Artikel zusammengestellt werden. Klicken Sie dort nach der Artikeleingabe auf ein
leeres Feld, dann erscheint in der unteren Menduleiste das Symbol Kurztexte F4. Klicken
Sie das Symbol an, es erscheint die Kurztextelbersicht, aus der Sie einen Text mit
Ubernahme.J iibernehmen koénnen.

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite konnen Sie die Kurztexte tiberblicken.

Sie kénnen einen Kurztext nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung) suchen, klicken
Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im erscheinenden weil3en
Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Nr. Bezeichnung des Kurztextes.

Text Satzanfang des Kurztextes. Der vollstéandige Text wird am
unteren Bildrand gezeigt.

Kurztext fur Formularerstellung
Der Text erscheint im auf dem Formular.

Kurztext als Formularfusstext
Der Text erscheint nur im Fusstext.

Eingabe
Auf der Eingabeseite, kénnen Sie neue Kurztexte einfliigen oder alte bearbeiten.
Wollen Sie einen neuen Kurztext eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf.
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30.01 2002 Kurztexte
I, e -
Ident.- N 1 =
S Erfasst 15.01.2001 £
o
[ Kurztext fir Formularerstellung / Auftragsversaltung, Ander. 30.01.2002 o

Schalter begrenzt die Eingabe auf max. B0 feichen zur
Lbernahme in die Auftragsverwaltung.

Text i@anrede],
vielen Dank fir lhre Anfrage.

Machfolgend bieten wir lhnen an:

IPwd
iy
S

=
o
=
]

[ Linksbindige Formatierung beim Ausdruck als Formularkurztest

Text “arighlen @datum( x ) > Computerdatum + % Tage als TT.hkd JJJd
i@daturn(d) = aktuelles Datum; @datum(@) aktuelles Datum +3 Tage

i@anrede) zur Laufzeit ermittelte Anredenfloskel
Sehr geehrte Damen und Herren; Sehr geehrter Herr Miller

Abbruch  Esc Speichemn  F2

Bild 59 10 11

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur.J
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen
StrEntf.

Speichern Sie |Ihre Eingabe, indem Sie auf das Symbol Speichern F2 klicken.

Ident.-Nr. Kurzbezeichnung des Kurztextes Jede Kurztext-Nr. darf nur
einmal vergeben sein.

Kurztext fur Formularerstellung
Besitzt der Schalter einen Haken wird der Text auf 50

Zeichen verkirzt, um in die Formularerstellung
tubernommen werden zu kénnen.

Text Eingabe des vollstéandigen Kurztextes.

Linkblndige Formatierung beim Ausdruck als Formularkurztext
Wird dieser Text als Formularabschlusstext benutzt kann
zwischen einer Linksbindigen Formatierung (Schalter
gesetzt) und der Standardformatierung (Startposition mit
der Textzeile gewahlt werden.
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7.2.2

Textvariablen Der Kurztext kann zur Laufzeit mit Hilfe von Textvariablen
formatiert werden.

Mahntexte

Hier kdnnen Sie Standardtexte eintragen, die Sie bei der Erstellung von Mahnungen
immer wieder brauchen werden. Wenn Sie im Menl Zahlungen, Kundenmahnung
eine Mahnung erstellen wollen, kénnen Sie diese Standardtexte tibernehmen. Wenn Sie
dort auf Mahnungen drucken F2 geklickt haben erscheint ein Feld, indem Sie die
spezifischen Mahntexte ibernehmen kdnnen durch anklicken des Symbols Mahntexte
F4.

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite kdnnen Sie sich einen Uberblick der vorhandenen Mahntexte
verschaffen.

Sie kénnen einen Mahntext nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung) suchen,
klicken Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im erscheinenden
weillen Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Sie kdnnen sich die Ubersichtsseite ausdrucken lassen, indem Sie auf Druck F6 klicken.

20.10.1999 Mahnungen

Zuriick l Druck l Sortierung l Suchen _

[

Sortierung INr. j %‘
Kurznarme Infao Anderung |~ g
1. Mahnung 10.12.1995 =

MahnZ 2. Mahnung 10.12.1993 I:
flahn3 [~ |3 Mahnung 17101259 m
Sammel Sammelmahnung 10.12.1998 %
=

[3u}

Bild 59 10 20
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7.2.3

Kurzname Kurzbezeichnung der Mahnung.
Info Kurzinformation zum Inhalt der Mahnung.
Eingabe

Auf der Eingabeseite kénnen Sie Standardtexte fir die Mahnungen erstellen und
verandern.

Wollen Sie einen neuen Mahntext eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur.J
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen.
Speichern Sie lhre Eingabe, indem Sie auf das Symbol Speichern F2 klicken.

Kurzname Kurzbezeichnung der Mahnung. Fir jede Mahnstufe muss
ein eigener Mahntext defniert werden. Die Mahntexte
werden in Abhangigkeit der Mahnstufe im Modul Kunden -
Mahnungen an die entsprechenden Saldeninformationen

angehangt.
Info Kurzinformation zum Inhalt der Mahnung.
Text bearbeiten Klicken Sie auf dieses Symbol, um den vollstdndigen

Mahntext zu bearbeiten.

Textschablonen Korrespondenz

Hier kdnnen Sie Standardtexte eintragen, die Sie zur Abwicklung Ihrer
Geschaftskorrespondenz haufig benétigen.

Sie kdnnen die Standardtexte Gibernehmen, wenn Sie Korrespondenzen im Menii
Adressen - Kundenstammdaten oder Lieferantenstammdaten oder
Mitarbeiter bearbeiten.

Die Korrespondenzen bearbeitet man dort tber das Anklicken des Symbols Extra F10 -
>.Korrespondenz. Dort kann man auf der Eingabeseite eine Schablone
tbernehmen durch anklicken des Symbols Schablone F4.

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite konnen Sie sich einen Uberblick tiber die vorhandenen
Korrespondenztexte verschaffen.

Sie kénnen einen Korrespondenztext nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung)
suchen, klicken Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im
erscheinenden weil3en Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Sie kdnnen sich die Ubersichtsseite ausdrucken lassen, indem Sie auf Druck F6 klicken.
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20.10.1999 Textzchablonen Komezspondenz
Zuriick ! Druck _l Sartierung l Suchen _ (-
Sortierung INr. j g'
Kurzname Infa Anderung | A E
Briefearlage 18.06.1993 =
2 Fawvorlage 23.07 1999 I:
Bestell Bestellung 23.07.1299 m
% Datensch Datenschutzverpflichtung 23.07 1999 %
% Program l% Frogrammerstellungsvertrag 23.07.1999 =

—

Bild 59 10 30

Kurzname Kurzbezeichnung der Korrespondenzart. Jeder Kurzname
darf nur einmal vorhanden sein.

Info Eindeutig, verstandliche Information zur Korrespondenzart.

Eingabe

Auf der Eingabeseite kbénnen Sie Standardtexte fur die Korrespondenzen erstellen und
verandern.

Wollen Sie einen neuen Korrespondenztext eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur..
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen
Speichern Sie lhre Eingabe, indem Sie auf das Symbol Speichern F2 klicken.

Kurzname Kurzbezeichnung der Korrespondenzart.

Info Eindeutig, verstandliche Information zur Korrespondenzart.
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7.2.4

Etikettenschablonen

Hier kbnnen Sie Standardetikettenparameter eingeben, um den Etikettenausdruck aus
den Menl Waren, Artikelverwaltung oder Adressen; Kunden- bzw.
Lieferantenstammdaten oder Auftrige, Auftragsbearbeitung,
Speditionsetikett zu ermoglichen.

Auf der Ubersichtsseite kdnnen Sie sich einen Uberblick tiber die vorhandenen
Etikettenschablonen verschaffen.

Sie kdnnen eine Etikettenschablone nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung)
suchen, klicken Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im
erscheinenden weil3en Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Sie konnen sich die Ubersichtsseite ausdrucken lassen, indem Sie auf Druck F6 klicken.

Kurzname Eindeutiger Name unter dem die Etikettenschablone
abgelegt wird.

Info Infozeile zur Etikettenbeschreibung.

Eingabe

Auf der Eingabeseite kdnnen Sie Vorgaben fur die Etiketten erstellen und verandern.
Wollen Sie einen neues Etikettenformat eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf

Wollen Sie ein schon eingegebenes Format korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur.!
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen.
Speichern Sie |Ihre Eingabe, indem Sie auf das Symbol Speichern F2 klicken.
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20010.1999 Etikettenschablonen

Neu ||__Korrektur || _Léischen [
=
L =5 Erfasst  08.10.1993 B
Info % - @
Ander. 0g.10.1993 =)
r Schablone fiir Madeldrucker —

Testdruck Etikett |
Etikettendrucker ™
m
o
[~
=1]
0,00 mm Zeitenhihe (Abstand zwischen den Perforationen) g

000 mm Seitenbreite (Abstand zwischen den Perforationen)

2 FEtiketten Horizontal pro Reihe (Blattbreite)
B Etiketten pro Seite “ertikal pro Spalte (Blatthihe)
97  mm Etikettenbreite pro Einzeletikett

4600 mm Etikettenhdhe pro Einzeletikett

98,00 mm Harizontaler Abstand zw. 2 Etiketten (Blattbreite)
4700 mm Verikaler Abstand zw. 2 Etiketten (Blatthihe)

500 Oberer Rand zwischen Seitenanfang und 1. Etikett
800 Linker Rand zwischen Seitenanfang und 1. Etikett

Schahlone Qearheitenl

Kurzname

Info

Etikettendrucker

Schablone fur Nadeldrucker

mm Seitenhohe

mm Seitenbreite

Bild 59 10 40

Eindeutiger Name unter dem die Etikettenschablone
abgelegt wird.

Infozeile zur Etikettenbeschreibung.

Hier kann ein Standarddrucker als Etikettendrucker fir
diese Schablone definiert werden (Drucker F4).

Ist das Hakchen gesetzt, versucht das Programm eine
spezielle Formatierung fir Nadeldrucker an den Drucker zu
senden. Dieses geht allerdings nur mit
Nadeldruckertreibern, die es erlauben einen variablen
Zeilenvorschub zu verarbeiten. Sollte Ihr Druckertreiber das
nicht ermoglichen verwenden Sie als Nadeldruckertreiber
den Windows -Standard -Textdateidrucker. Dieses
ermdglicht allerdings keine Formatierungen in der
Etikettenschablone. Bei Verwendung von DINA4 Etiketten
darf das Hakchen nicht gesetzt sein.

Gilt nur bei Etikettendruck mit Nadeldruckern. Abstand
zwischen den Perforationen in mm.

Gilt nur bei Etikettendruck mit Nadeldruckern. Blattbreite in
mm.
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7.2.5

Anz. Etiketten Horizontal Anzahl der Etiketten pro Blatt-Zeile.
Anz. Etiketten Vertikal Anzahl der Etiketten pro Blatt-Spalte.
Anz. Etiketten Vertikal Anzahl der Etiketten pro Blatt-Spalte.

Etikettenbreite pro Einzeletikett
Breite in mm des einzelnen Etikettes.

Etikettenhohe pro Einzeletikett
Ho6he in mm des einzelnen Etikettes.

Horizontaler Abstand Abstand (mm) in der Blattbreite zwischen 2 benachbarten
Etiketten. Also zwischen dem linken Rand des 1.Etikettes
und dem linken Rand des 2 Etikettes.

Vertikaler Abstand Abstand (mm) in der Blatth6he zwischen 2 benachbarten
Etiketten. Also zwischen dem oberen Rand des 1.Etikettes
und dem oberen Rand des 2 Etikettes.

Oberer Rand Oberer Rand zwischen dem Blattanfang und dem 1.Etikett.
Linker Rand Linker Rand zwischen dem Blattanfang und dem 1. Etikett.
Schablone bearbeiten Ruft die integrierte Textverarbeitung auf, um das Etikett

einzugeben. Das Eingabefeld ist durch die eingegebene
Etikettenbreite und -h6he begrenzt.

Testdruck Etikett Es wird ein Probeausdruck einiger Etiketten
vorgenommen.

Vorgabeeinstellung Formulardruck

In diesem Menu kénnen Sie Rahmen -Vorgaben fir den Formulardruck definieren
(Bestellung .. Rechnung). Bei Druck der entsprechenden Formulare werden die hier
erstellten Vorgabeeinstellungen tibernommen.

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite kénnen Sie die Formulararten tiberblicken.

Sie kénnen eine Formularart nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung) suchen,
klicken Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im erscheinenden
weilRen Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Nr. Nummernbezeichnung.
Formular Formularbezeichnung.
Fusstext 1 -2, -3 Kurztextname.
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Zahlungsziel

Ausdruck mit Zahlungsziel

Zahlungszielname.

Setzen Sie in diesem oder den folgenden Feldern ein

Héakchen, wenn die Druckoption ausgefihrt werden soll.

Eingabe

Auf der Eingabeseite, kdnnen Sie neue Vorgabetexte einfligen oder alte bearbeiten.
Wollen Sie eine neuen Formularart eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf.

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur.J

und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen

StrEntf.
30.01.2002 Vorgabetexte Formulardruck
1
Ident.- Mr. a0 Auftrag - Rechnung Etfasst  17.07.1998

“Yorgabe -Drucker  Fach2

Fusstext 1 AB
Fusstext 2

Fusstext 3
Zahlungsziel 1

V¥ Ausdruck mit Zahlungsziel

I~ Ausdruck mit Frankatur

I~ Ausdruck mit Liefertermin

M Ausdruck mit Umsatzsteuer - 1d.

[ Ausdruck mit Gesamtgewichtsangabe

[ Bei abw. Lieferadresse Rechnungsanschrift
in das Anschriftenfeld setzen

I~ Ausdruck mit Kunden- Artikel-Nummern

HAlsagn |

Anzahl der Ausdrucke 2 Ander 11.12.2001

I Ausdruck mit Kapfzeils

W Ausdruck mit Firmenlogo

¥ Ausdruck mit Fensterbriefleiste
W Ausdruck mit Fusszeile

I
i
=

=
o
=
@

Formuldruck Design 1 0= Nummermkreise rechts neben der Adresse
1= Nummernkreise Ober der Formular - Kaopfzeile

Abbruch Esc

Bild 56 10 06
Ident.-Nr. Nummernbezeichnung des Vorgabetextes.
Vorgabedrucker Ist hier ein Drucker definiert wird dieser beim Ausdruck

vorgeschlagen.
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Anzahl der Ausdrucke Anzahl der Ausdrucke pro Formular. Bs: Fir Rechnungen
bendtigen Sie 5 Ausdrucke. Eingabe: 5

Fusstext 1, -2, -3 Kurztextname zum Druck in der Fusszeile eines Blattes.
Dort kdnnen Sie standardmalfiig bestimmte Kurztexte
eingeben. Klicken Sie dazu in das Feld, anschlieRend auf
das erscheinende Symbol Kurztexte F4 und tbernehmen
Sie einen Kurztext.

Zahlungszel Zahlungszielname aus der Zahlungszieldatei. Klicken Sie
dazu in das Feld, anschlieRend auf das erscheinende
Symbol Zahlungsziele F4 und Gibernehmen Sie ein
Zahlungsziel. Das Zahlungsziel dient als Vorgabe fir den
Formulardruck und wird fir alle Kunden oder Lieferanten
benutzt fur die individuelles Zahlungsziel zugeordnet ist.

Bel abweichender Lieferadresse Rechnungsanschrift

ins Anschriftenfeld setzen Bei gesetztem Hacken wird bei Lieferscheindruck die
Rechnungsanschrift in das Anschriftenfeld gedruckt. Als
Vorgabe wird bei vorhandener abweichendender
Lieferadresse und Lieferscheindruck immer die abw.
Lieferadressen in das Anschriftenfeld gesetzt.

Ausdruck mit Zahlungsziel ~ Zahlungsziel wird gedruckt

Ausdruck mit Frankatur Versandbedingungen werden gedruckt.

Ausdruck mit Liefertermin  Liefertermin wird mit ausgedruckt.

Ausdruck mit Umsatzsteuer  Umsatz-Steuer —ID bei Auslandskunden gedruckt.

Ausdruck mit Gesamtgewichtsangabe
Druckt das Gesamtgewicht pro Lieferung mit aus.
Vorraussetzung: In der Artikeldatei muss eine korrekte
Gewichtsangabe pro Artikel und Verkaufseinheit
eingetragen sein.

Ausdruck mit Kundenartikelnummern
Bei aktiviertem Schalter werden automatisch
Kundenspezifische Artikelnummern und Texte mit
ausgedruckt. Die Eingabe der Kundenspezifischen
Artikelnummern erfolgen tber das Modul_Adressen -

Kunden - F10 - Kontrakte@.

Ausdruck mit Kopfzeile Druckt die unter Systemeinstellung -Systemdaten
- Formulardesign eingebene Kopfzeile auf das
ensprechende Formular.

Ausdruck mit Firmenlogo Druckt das unter Systemeinstellung — Systemdaten
- Formulardesign eingebene Firmenlogo auf das
ensprechende Formular.

Ausdruck mit Fensterbriefleiste
Druckt die unter Systemeinstellung - Systemdaten
- Formulardesign eingebene Fensterbriefleiste auf das

ensprechende Formular.
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7.3

Ausdruck mit Fusszeile Druckt die unter Systemeinstellung — Systemdaten
- Formulardesign eingebene Fusszeile auf das
ensprechende Formular.

Achtung: Bei Ausdruck Uber einen Faxdrucker (definert in Systemeinstellung,
Systemdaten, Formularparameter) werden immer Kopfzeile, Logo,
Anschriftenzeile und Fusszeile gedruckt.

Formulardruckdesgin 0= Formularnummernblock wird rechts neben dem
Anschriftenfeld gedruckt. 1=Formularnummernblock wird
nach dem Anschriftenblock gedruckt.

Mahntext fiir 1. Mahnung Felahin
Mahntext fiir 2. Mahnung flahnz
Mahntext fiir 3. Mahnung blahn3

Mahntext fiir Sammelmahnung  Sammel

finsen % 1400 ab Mahnstufe 3
Wahngebihren 1000 ab Mahnstufe 2

Bild 56 10 07

Mahntext 1. Mahnung .. 3 Mahnung
Dieser Text wird als Vorgabetext fir den Mahnungsdruck
benutzt.

Mahntext fir Sammelmahnung
Werden Mahnungen fir mehrere unterschiedliche
Mahnstufen pro Kunde geschrieben wird dieser Text
benutzt.

Zinsen % ab Mahnstufe Zinssatz in % die ab im Feld ab Mahnstufe eingegebenen
Mahnstufe berechnet werden.

Mahngebiihren ab Mahnstufe
. Pauschale Mahngebihren pro Mahnung die ab Mahnstufe
berechnet werden.

Gruppen

Branchen 120

Abteilungen@

Kunden-/ Lieferatenkriterien@
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Persdnliche Einstufunqen@

Firmengrupge@

Lager@
Warenqruppen@

Zuqriffsberechtiqunqen@

7.3.1 Branchen

Branchen sind Wirtschafts- oder Geschéaftszweige z.B. Grof3handel, Fachmarkt,
Ingenieurbiro. Hier kdnnen Sie bestimmten Branchen eine Nummer zuweisen. Die
Brancheneinteilung benétigen Sie im Menll Adressen, Kunden-, oder
Lieferantenstammdaten.

Dort klicken Sie auf der Eingabeseite auf das leere Feld Branche, es erscheint am
unteren Bildrand das Symbol Branchen F4. Klicken Sie darauf und tibernehmen Sie eine
Branche.

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite konnen Sie sich einen Uberblick tiber die vorhandenen Branchen
verschaffen.

Sie kénnen eine Branche nach der Nummernbezeichnung suchen, klicken Sie dazu auf
das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im erscheinenden weif3en Suchfeld ein,
driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Sie kdnnen sich die Ubersichtsseite ausdrucken lassen, indem Sie auf Druck F6 klicken.

Nr. Nummernbezeichnung (eine Nummer immer nur einmal
vergeben).

Name Vollstandige Branchenbezeichnung.

Eingabe

Auf der Eingabeseite kdnnen Sie Nummernzuordnung fir die Branchen erstellen und

verandern.

Wollen Sie eine neue Branche eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf

Wollen Sie einen schon eingegebene Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur.
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen.
Speichern Sie lhre Eingabe, indem Sie auf das Symbol Speichern F2 klicken.

Ident.-Nr. Nummernbezeichnung (eine Nummer immer nur einmal
vergeben).
Name Vollstandige Branchenbezeichnung.
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7.3.2

7.3.3

leeres Feld Raum fiir zusatzliche Informationen.

Abteilungen

Hiermit sind Abteilungen innerhalb einer Firma gemeint (z.B. Buchhaltung). Sie kdnnen
den einzelnen Abteilungen eine Nummer zuweisen. Diese Nummernzuordnung
bendtigen Sie im Menl Adressen, Kunden- oder Lieferantenstammdaten.

Dort klicken Sie auf der Eingabeseite auf das leere Feld Abteilungen, es erscheint am
unteren Bildrand das Symbol Abteilungen F4. Klicken Sie darauf und ibernehmen Sie
eine Abteilung.

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite kénnen Sie die Abteilungen tiberblicken.

Sie kénnen eine Abteilung nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung) suchen, klicken
Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im erscheinenden weil3en
Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Nr. Nummerbezeichnung der Abteilung.
Name vollstandige Abteilungsbezeichnung.
Eingabe

Auf der Eingabeseite, konnen Sie neue Abteilungen einfligen oder alte bearbeiten.
Wollen Sie eine neue Abteilung eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf.

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur..
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen
StrEntf.

Ident.-Nr. Nummernbezeichnung (Jede Nr. kann nur einmal vergeben
werden).

Name vollstandige Abteilungsbezeichnung.

leeres Feld Raum flr zusatzliche Informationen.

Speichern Sie |Ihre Eingabe, indem Sie auf das Symbol Speichern F2 klicken.

Kriterien

Mit Hilfe dieser Option kdnnen Sie Kunden und Lieferanten in bestimmte, fir Sie wichtige
Kriterien einteilen; z.B. Kunden/Lieferanten mit einem bestimmten Jahresumsatz,
Neukunde.

Sie kdnnen dem von Ihnen gesetzten Kriterium eine Nummer zuweisen, die Sie im Menu
Adressen, Kunden- oder Lieferantenstammdaten. benottigen.

Dort klicken Sie auf der Eingabeseite auf das leere Feld Kriterien, es erscheint am
unteren Bildrand das Symbol Kriterien F4. Klicken Sie darauf und tbernehmen Sie ein
Kriterium.

Ubersicht
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7.3.4

Auf der Ubersichtsseite konnen Sie die Kriterien tiberblicken.

Sie kénnen einen Kurztext nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung) suchen, klicken
Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im erscheinenden weil3en
Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Nr. Nummernzuordnung zu einem Kriterium.

Kriterium Einstufung eines Kunden/Lieferanten in eine, von Ihnen
bestimmte Gruppe.

Eingabe

Auf der Eingabeseite, konnen Sie neue Kriterien einfigen oder alte bearbeiten.

Wollen Sie ein neues Kriterium eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf.

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur.J
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen
StrEntf.
Speichern Sie lhre Eingabe, indem Sie auf das Symbol Speichern F2 klicken.

Ident.Nr. Nummernbezeichnung des Kriteriums (jede Nummer darf
nur einmal vergeben werden.

Kriterium Einstufung eines Kunden/Lieferanten in eine, von Ihnen
bestimmte Gruppe. Sie kdnnen Ihre Kriterien selbst
definieren, ein fur Sie wichtiges Kriterium kann eben die
Jahresumsatzsumme sein.

leeres Feld Raum fiir zusatzliche Informationen.

Personliche Einstufungen

Die personliche Einstufung der Ansprechpartner ist eine Einstufung bezogen auf ihren
Aufgabenbereich, z.B. Abteilungsleiter, Sekretariat. Hier weisen Sie den
unterschiedlichen Einstufungen bestimmte Nummern zu.

Wenn Sie bestimmte Ansprechpartner bei einem Kunden/Lieferanten haben, kbnnen Sie
die Ansprechpartner eintragen im Menu Adressen Kunden- oder
Lieferantenstammdaten, Extras F10, Ansprechpartner eintragen. Dort mussen
Sie auch die persdnliche Einstufung des Ansprechpartners eintragen. Klicken Sie auf der
Eingabeseite auf das leere Feld personliche Einstufung, es erscheint auf der unteren
Menlileiste ein Symbol per. Einstufung F4 und Gbernehmen Sie anschlieRend eine
Einstufung.

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite kénnen Sie die Einstufungen tiberblicken.

Sie kénnen eine Einstufung nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung) suchen,
klicken Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im erscheinenden
weilRen Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Nr. Nummernbezeichnung der persénlichen Einstufung.

122



System

7.3.5

Name Namensbezeichnung der Einstufung.

Eingabe

Auf der Eingabeseite, kbnnen Sie neue personliche Einstufungen einfligen oder alte
bearbeiten.

Wollen Sie einen neue Einstufung eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf.

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur..
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig Idschen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen
StrEntf.

Speichern Sie |Ihre Eingabe, indem Sie auf das Symbol Speichern F2 klicken.

Ident.-Nr. Nummernbezeichnung der perstnlichen Einstufung (jede
Nummer darf nur einmal vergeben werden.

Name Namensbezeichnung der Einstufung.

leeresFeld Raum fiir zusatzliche Informationen.

Firmengruppen

Ubersicht

Firmengruppen sind selbstandig auf eigene Rechnung arbeitende Firmenteile, bzw.
Konzernteile.

Auf der Ubersichtsseite konnen Sie die Firmengruppe lberblicken.

Sie kdnnen einen Kurztext nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung) suchen, klicken
Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im erscheinenden weil3en
Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Nr. Nummernbezeichnung einer Firmengruppe.
Name Namensbezeichnung einer Firmengruppe.
Eingabe

Auf der Eingabeseite kbnnen Sie neue Firmengruppen einfligen oder alte bearbeiten.
Wollen Sie eine neue Firmengruppe eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf
Korrekturé und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol
Loschen StrEntf.

Ident.-Nr. Nummernbezeichnung einer Firmengruppe. Jede Nummer
darf nur einmal vergeben werden.

Name Namesbezeichnung der Firmengruppe.

leere Felder Raum flr zusatzliche Informationen.
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7.3.6

7.3.7

Lager

Hier kdnnen Sie unterschiedliche Lager eingeben und diesem eine Nummer zuordnen.

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite konnen Sie die vorhandenen Lager iberblicken.

Sie kdnnen ein Lager nach der Nummer suchen, klicken Sie dazu auf das Symbol
Suchen+ und geben Sie die Nr. im erscheinenden weil3en Suchfeld ein, driicken Sie
dann auf die Enter-Taste.

Nr. Nummernbezeichnung des Lagers.
Kurzname Kurzbezeichnung des Lagers.
Name Vollstdndige Namensbezeichnung des Lagers . Am unterem

Bildrand wird die Adresse des Lagers angezeigt.

Eingabe

Auf der Eingabeseite, kbnnen Sie neue Lager einfigen oder alte bearbeiten.

Wollen Sie ein neues Lager eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur.J
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen
StrEntf.

Lager-Nr. Nummernbezeichnung des Lagers.
Kurzname Kurzbezeichnung des Lagers.
Name Vollstdndige Namensbezeichnung des Lagers . Am unterem

Bildrand wird die Adresse des Lagers angezeigt.

Anschrift Adresse des Lagers.

Warengruppen

Eine Warengruppe ist eine Einteilung bestimmter Artikel unter einen gemeinsamen
Oberbegriff.

Jeder Warengruppe wird eine Nummer zugeordnet Jede Nummer darf nur einmal
vergeben werden. Die Zuordnung der Warengruppe bendtigen Sie im Menl Waren,
Artikelverwaltung, Eingabe. Klicken Sie auf das leere Feld Warengruppe, dann
erscheint am unteren Bildrand das Symbol Warengruppe F4. Klicken Sie dieses an und
Ubernehmen Sie eine Warengruppe.

Eingabe

Auf der Ubersichtsseite konnen Sie die Warengruppen (iberblicken.

Sie kénnen eine Warengruppe nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung) suchen,
klicken Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im erscheinenden
weifRen Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.
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Nr.
Name

Material

Lohn

Eingabe

Nummernbezeichnung der Warengruppe.
Namensbezeichnung der Warengruppe.

Klicken Sie dieses Feld an, wenn die Warengruppe
Gegenstande (Material) enthalt.

Klicken Sie dieses Feld an, wenn die Warengruppe
Arbeitsleistungen enthalt.

Auf der Eingabeseite, kdnnen Sie neue Warengruppen einfligen oder alte bearbeiten.
Wollen Sie einen neuen Kurztext eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf.

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur..
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen

StrEntf.

| dent.-Nr.

Name

Material

Lohn

VK-1 Rabatt

Nummernbezeichnung der Warengruppe. Jede Nummer
darf nur einmal vergeben werden.

Namensbezeichnung der Warengruppe.

Klicken Sie dieses Feld an, wenn die Warengruppe
Gegenstande (Material) enthalt.

Klicken Sie dieses Feld an, wenn die Warengruppe
Arbeitsleistungen enthalt.

Hier kbnnen Sie fur eine Warengruppe einen pauschalen
Rabatt vergeben. D.h. alle Artikel in dieser Warengruppe
erhalten diesen Rabatt. Im Meniu Waren Artikelverwaltung
konnen Sie den Artikel Preise zuordnen. Haben Sie einen
Warengruppenrabatt vergeben unter der ein Artikel fallt,
dann wird im Feld VK-1 (dem Standardpreis) als zusatzliche
Information hinzugefiigt, dafd bei diesem Artikel ein
Warengruppenrabatt vergeben werden kann. Der Preis mit
Warengruppenrabatt wird dahinter angegeben. Der
Warengruppenrabatt wird bei einem Kunden aber nur dann
gewadhrt, wenn im Menu Adressen, Kunden, Zahlung im
Feld VK-Preis Nr die Nr. 4 (Standardpreis +
Warengruppenrabatt) eingetragen ist. Wird ein Auftrag im
Mend erstellt im MenU Auftrége, Auftragsbearbeitung, so
erstellen Sie eine Artikelliste auf der Inhaltsseite. Sie
konnen die Artikel mittels dem Symbol Artikel F4
ubernehmen, dann wird der Artikel mit dem Preis und den
Rabatten eingetragen.

Artikel EK-VK 1, Artikel EK-VK 2, Artikel EK-VK 3

Hier konnen Aufschlagfaktoren eingeben werden. Bei
gesetztem Hacken wird beim Wareneingang automatisch
der Verkaufspreis aufgrund des Einkaufspreises neu
berechnet.
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7.3.8

Info Raum fir zusatzliche Kurzinfos.

Zugriffsberechtigungen

Auf dieser Seite kénnen Sie bestimmen welche Funktionen dieses Programmes lhre
Mitarbeiter ausfihren dirfen. Sie kénnen unterschiedlichen Mitarbeitern unterschiedliche
Zugriffsberechtigungen geben.

Das Programm arbeitet Zugriffgruppen orientiert.

Sie haben maximal 20 verschiedene Zugriffgruppen zu Verfligung.

Jeder Zugriffgruppe kbnnen eigene Rechte zugewiesen werden.

Jedem Mitarbeiter wird im Modul Adressen - Mitarbeiter eine Zugriffsgruppe

zugeordnet.

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite kdnnen Sie die Zugriffsberechtigungen tiberblicken, aber auch
neu setzen.

Neu setzen kdnnen Sie die Zugriffsberechtigung durch Anklicken des Symbols Eingabe
.

Links sind die Programmpunkte angegeben fir die Sie Zugriffsberechtigungen vergeben
konnen. Rechts stehen Zahlen in einer Tabelle. In der obersten Leiste der Tabelle stehen
nach der Reiche aufgelistete Zahlen von 1-20, dass sind die einzelnen
Mitarbeitergruppen. Sie kénnen Ihre Mitarbeiter in 20 verschiedene Gruppen unterteilen,
z.B. Mitarbeiter des Einkaufs -Gruppe 4 oder Mitarbeiter des Verkaufs - Gruppe 4.

Dann kdnnen Sie den Gruppen in den jeweiligen Spalten eine Berechtigung zuweisen.
Klicken Sie dazu vorher auf das Symbol Eingabe. .

Sie kdnne die Nummern 0, 1, 2, 3, zuweisen.

0 Kein Zugriff auf die Daten.

1 Die Daten durfen nur gelesen werden.

2 De Daten durfen neu eingeben, korrigiert und gedruckt
werden.

3 Es ist alles erlaubt, die Daten durfen auch geléscht werden.

Sie kdnnen einen Menitext des Programmes nach der (ID-)Nummer (d.h. der
Kurzbezeichnung) suchen, klicken Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die
Nummer im erscheinenden weifRen Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

ID Nummernbezeichnung des Menipunktes.
Menutext Textbezeichnung des Menutextes.
1.20 Zugriffsgruppen fur Mitarbeiter.

In der obersten Leiste der Tabelle stehen nach der Reiche
aufgelistete Zahlen von 1- 20, dal sind die einzelnen
Mitarbeitergruppen. Sie kdnnen lhre Mitarbeiter in 20
verschiedene Gruppen unterteilen, z.B. Mitarbeiter des
Einkaufs -Gruppe 4 oder Mitarbeiter des Verkaufs - Gruppe
4. Dann kénnen Sie den Gruppen in den jeweiligen Spalten
eine Berechtigung zuweisen. Klicken Sie dazu vorher auf
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7.4

Eingabe

das Symbol Eingabe. Sie konne die Nummern 0, 1, 2, 3,
zuweisen. 0 = kein Zugriff auf die Daten 1 = die Daten
durfen nur gelesen werden 2 = die Daten dirfen neu
eingeben, korriegiert und gedruckt werden 3 = es ist alles
erlaubt, die Daten durfen auch geléscht werden.

Auf der Eingabeseite, konnen Sie neue Menupunkte einfliigen oder alte bearbeiten.
Wollen Sie einen neuen Menlpunkt eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf.

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur..
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen

StrEntf.

Ident. Nr.

Name

Systemdaten

Formulardesiqn@

Formularparameter@

Steuerparameter@

Vorgabe-Faktoren @

ID der Ubersichtsseite. Nummernbezeichnung des
Menipunktes.

Name des Menlpunktes.

Definition eines Formularlayouts
Aktuelle Formularnummern.
Mehrwertsteuersatze, Erléskonten.

Diverse globale Einstellungen.
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Formulardesign

Im Formulardesign werden die Briefkopfangaben definiert.

13.05.2008 Formulardesign

GallDataq

T

. E mm vom linken Elattrand

55 mm vom oberen Elattrand mrm wom oberen Blattrand 10
176 mm vom linken Blattrand

Fensterbriefleiste 0 rmrm vom linken Rand “
+ GalData - Dorfstr. 70 - D-27624 Emlohe
Lade Bild | e
Lade Yorgabebernassung | r a0

Adressfenster rechtsbindig ™
190 mm vom linken Blattrand

. 25 mm Héhe vom unteren Blattrand

Fusszeile
GallData - Dipl-Ing. Markus Gall - Dorstr. 70 - D-27624 Elmlohe

Tel: 04704 9300 59 - Fax: 04704 93 0059 - Homepage:  wwewsw GalDatade - E-Mail vertrish@GalData de

Bild 59 30 10

Obere Texteingabe Eingabe eines Briefkopfes

(links oben) mm vom linken Blattrand
Linker Blattrand absolut in mm.

(links oben) mm vom oberen Blattrand
Startposition der Fensterbriefleiste (Eigene
Absenderangaben im Adressfeld)

Fensterbriefleiste Text der in der Fensterbriefleiste erscheint. Die Startposition
kann durch Fenterbriefleiste mm vom linken
Rand geandert werden.

Adressfenster rechtbiindig
Bei aktiviertem Schalter wird das Adressfenter rechtsbindig
gedruckt.

(Bildmitte) mm vom linken Blattrand
Linker Rand fur das Firmenlogo in mm.
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7.4.2

(rechts oben) mm vom oberen Blattrand
Oberer Rand fur das Firmenlogo in mm.
Unterer Rand fur das Firmenlogo im mm.

(rechts unten) mm vom linken Blattrand
Rechter Rand fur das Firmenlogo in mm.
Abstandsangabe fiir das Firmenlogo vom linken Blattrand.
Das Firmenlogo kdnnen Sie einflgen, indem Sie vorher auf
Korrektur I klicken. Es erscheint ein Symbol Lade Bild,
klicken Sie dieses und importieren Sie ein Bild.

(links unten) mm Héhe vom unterem Blattrand
Abstandsangabe fir den Fusszeilentext vom unteren
Blattrand. Der FuRzeilentext wird im untersten, weil3en Feld
eingegeben.

Fusszeile Fusszeilen

Formularparamter

n diesem Feld werden die aktuellen Formularnummern definiert. Eine Formularnummer
wird nach jedem Druckvorgang automatisch uml erhoht.

Ausnahme: Probedruck, Bildschirmdruck oder Druck auf einen Faxdrucker. Bei diesen
Ausdruckformen wird keine Formularnummer erhdht und keine Buchung vorgenommen.
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7.4.3

13.05. 2008 Formular parameter
Luriick Esc Korrektur +

Formular- aktuelle Formularurmrmer
bezeichnung

Rechnung / Gutschrift 14569
Bestellung 9
Wareneingang 43

Mamen des Faxdruckers Achtung: Beim Ausdruck auf diesen Drucker wird das FRITZfax Druck
entsprechende Formular immer mit Firmenkopf, Logo, Brieffenster und Fusstext
gedruckt. Es wird hierbei keine Buchung worgenommen.

Formularbezeichnung In der obersten Zeile lesen Sie die Formularbezeichnung.

Rechnung / Gutschrift Aktuelle Rechnungs- / Gutschriftsnummer. Wird beim

Ausdruck automatisch erhoht.

Bestellung Aktuelle Bestellnummer fur das Modul Waren,

Bestellbearbeitung Lieferant.

Wareneingang Aktuelle Wareneingangsnummer fiir das Modul Zahlung,

Rechnungseingang Lieferant.

Name des Faxdruckers Name des Faxdruckers. Ist hier ein Drucker eingetragen

wird beim Ausdruck fur diesen Drucker keine Buchung
vorgenommen. Ein Fax wird immer mit den unter
Formulardesign definierten Firmenkopfdaten gedruckt.

Steuerparameter

Im Menl Steuerparameter / Wiahrungen konnen Sie die Vorgaben flr die Preise-
Seite im Menl Waren, Artikelverwaltung eintragen. Wollen Sie einen Eintrag

korrigieren klicken Sie bitten vorher auf Korrektur..
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13.05.2008 Globale Steuerparameter
Steuer- M5t Altteilsteuer- Erlgskonto zur
schlissel Satz (%) Konto Satz (%) Konto Fibu-Ubergabe
1 19,00 1000 3403 2400 Geschaftsjahr 2008
2 70a Eigene LISt.-Id
3 0,00
4 ooo Landeskennzeichen D
5 0,00 8500 Benutzerverwaltung aktivieren r
Schweizer Yersion (Frankenrundung) r
Externes Fibu-Programm |NiCht installiert [~
Marne YWahrungs- Umrechnungsfaktor Anderung
symbaol zur Basiswahrung
Basis Euro £ 30.01.2002
Wyahrung 1 Schweizer Franken CHF 0B16930 13.05.2008
Wahrung 2 0,000000 18.07.2000
Wahrung 3 0,000000 21.03.2000
YWahrung 4 0,000000 21.03.2000

Steuerschllissel Hinter dem Steuerschlissel verbirgt sich immer ein
bestimmter Mehrwertsteuersatz. Der
Mehrwertsteuerschlussel wird auf der
Artikelverwaltung, Preise-Seite und in der
Auftrgagsverwaltung benotigt..

Mehrwertsteuer satz Hier definieren Sie zu dem jeweiligem Steuerschliissel den
jeweiligen Mehrwertsteuersatz.

Altteil steuersatz Hier wird der Prozentsatz fur Altteilsteuerpflichtige Artikel
eingeben. Im Menu Artikelverwaltung, Preise Seite setzen
Sie dann ein Hakchen, um einen Altteilsteuersatz zu
bejahen (optional).

Erléskonto zur Fibu-Ubergabe )
Standard-Erléskonto zur optionalen Fibu - Ubergabe.

Geschaftgahr Aktuelles Geschaftsjahr. Wird automatisch bei
Jahreswechsel gesetzt.

Eigene USt.-1d. Eigene Umsatzsteuer Identifiktionsnummer.

Benutzerverwaltung aktivieren
Ist dieser Schalter gesetzt wird beim nachsten
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Programmestart die Benutzerverwaltung aktiviert. Stellen Sie
vor der Aktivierung der Benutzerverwaltung sicher, das die
Zugriffsberechtigungen und die Mitarbeiter korrekt
eingetragen sind.

Landeskennzeichen Landeskennzeichen fir Ihr Land. Fir Deutschland D,
fur Osterreich A . Das Landeskennzeichen dient zur
automatisch postalisch richtigen Adressfromatierung.

Schweizer Version Bei aktiviertem Schalter werden die Endbetrage beim
Kundenformulardruck nach folgender Formel gerundet:
10,10 -> 10,11
10,12 ..10,15 > 10,15
10,16 .. 10,19 -> 10,20

Externe Fibuversion Definiert das Ubergabeformat fiir diverse
Finanzbuchhaltungsprogramme

Basis Hier definieren Sie ihre Basiswahrung. Geben Sie den
vollen Namen und die offizielle Kurzbezeichnung an. Die
Basiswahrung ist die Wéhrung in der das Programm alle
Preisangaben anzeigt.

7.4.4 Vorgabe - Faktoren

Hier kdnnen Sie Standardvorgaben defineren, die im Menl Artikelverwal tung
Preise-Seite, Auftrag, Druck F6; Adressen, Kunden und Zahlung bendétigen.
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13.05.2008 Globale Vorgabefaktoren
| Komektur |
Artikel Warengruppen
Die ersten 3 Stellen sind die Hauptwarengruppe
™ Yerkaufsrabattgruppen ™
Auftragserstellung
Sammel-Rechnungen r eBay Anbindung r
Kaontierung nach Erldsgruppen r~ Crdner Arbeitsauftrage f Lieferscheine I~
Bei Lohnkosten EK =K setzen ™ Keine Reparaturtexterfassung v
Keine Kopfdatenerfassung v
Auftraasdruck
MNachkormmastellen Menge [0- 2) 2
Machkommastellen Einzelpreis (2- 3) 2
Rabattzeile als Yorgabe ? I Keine Formularkopfzeile drucken ( Bez, Menge ) I~
Altteilsteuerbrechnung ? v Keine Arnikel-Mr. drucken ausser "FPos” r
Druck Garantierechnungen r
“orgabeerlaskonto bei Auftragserstellung 1 “orgabe - Rohgewinn in % 30,00 %
Erldskontenumwandlung bei Arbeitskartendruck auf 1
Erdskontenumwandlung bei Lieferscheindruck auf 2
Kunden
WWarengruppenrabatte aktiv ? v
Kundenkontrakte alktiv ? [~ Gilt nur fir Artikel mit einer Art.-Mr. gréier 2 Stellen
Letzten Werkauf im Kontrakt speichern 7 r
Zahlungsausgang Lieferant
Linker Rand Scheckformular in mm a0 Startposition Scheckperforation in mm von unten 150
Bild 59 30 40
Artikel
max. 99 Lager Aktiviert die Multilagerversion. Nur sinnvoll wenn mehrere

Aussenlager betrieben werden.

Auftragserstellung

Sammelrechnungen Aktiviert das optionale Sammelrechnungsmodul.

Kontierung nach Erldsgruppen
Gruppiert bei einer optionalen Finanzbuchhaltungsibergabe
die Ubergebenen Rechnungen nach Erldskontengruppen.

Bel Lohnkosten EK=VK Setzt in der Auftragsverwaltung den Einkaufspreis =
Verkaufspreis bei Kostenart Lohnkosten

eBay Anbindunng Offnet in der Auftragsverwaltung die Felder eBay
Rechnungsnummer + eBay Kundenname. Exportiert diese
Felder bei Finanzbuchhaltungsexport "Simba".

Arbeitsauftrage / Lieferscheine
Aktiviert die Ordner Aktive Arbeitsauftrige +
Rechnungen von Lieferscheinen erstellenim
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Modul Auftragsverwal tung

Auftragsdruck

Nachkommastellen Einzelpreis
Sie kénnen wahlen, ob Sie bei Ihren Preisangaben 2 oder 3
Stellen hinter dem Komma angeben wollen.

Rabattzeile als Vorgabe Bei aktiviertem Schalter wird in der Auftragsverwaltung
immer eine Rabatt-Spalte eingeblendet.

Altteilsteuerberechnung Aktiviert die Eingabe von altteilsteuerpflichtigen
Artikelsatzen.

Keine Formularkopfzeile drucken
Bei aktiviertem Schalter wird keine Formularkopfzeile beim
Formulardruck [Angebot - Rechnung] gedruckt [Art.-Nr.
Bezeichnung Menge E-Preis Gesamt].

Keine Artikelnummer drucken ausser Posund @
Bei aktiviertem Schalter wird keine Artikelnummer wéhrend
des Formulardrucks gedruckt. Ausnahme: Eine
Artikelnummer beginnt mit POS oder die Artikelnummer
beginnt mit @ (@ wird nicht gedruckt).

Vorgabeerltskonto bel der Auftragserstellung
Standarderfassungserloskonto.
Erloskontenumwandlung bei Arbeitskartendruck
Wandelt das Erldskonto automatisch beim
Arbeitskartendruck um. Beispiel: Eine Arbeitskarte wird
immer bei Werkstattauftrdgen gedruckt -> Erldskonto
Werkstattauftrage

Erloskontenumwandlung bei Lieferscheindruck
Wandelt das Erldskonto automatisch beim
Lieferscheindruck um. Beispiel: Eine Lieferschein ist nie ein
Werkstattauftrag sondern immer ein Handelserléskonto.

Vorgabe-Rohgewinn Berechnet automatisch, bei nicht vorhandenen
Einkaufspreisen, den Einkaufspreis aus Verkaufspreis - %
Vorgaberohgewinn.

Warengruppen

Die ersten x Stellen sind die Hauptwarengruppe
Berechnung der Warengruppenhierachie.

Verkaufsrabattgruppen Aktiviert das optionale Verkaufswarengruppenmdodul.

Kunden

Warengruppenrabatte aktiv
Setzen Sie ein Hakchen, wenn Sie die
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7.5

7.5.1

Warengruppenrabatte fiir Ihre Kunden aktivieren wollen. Die
Rabatte geben Sie im MenlU Gruppen, Warengruppen
ein. AulRerdem miissen Sie im Menil Adressen, Kunden

dem Kunden die Preisgruppe 4 zuordnen.

Kundenkontrakte aktiv Aktiviert / Deaktiviert das Modul Kundenkontrakt
(Kundenspezifische Artikelpreise).

Letzen Verkauf im Kontrakt speichern

Aktiviert / Deaktiviert die automatische Speicherung des
letzten Verkaufes als Kontrakt / Kundenspezifischen Preis.

Lieferanten Zahlung

Zahlungsausgang Lieferant
Hier geben Sie die Standardmalfie fur Schecks in mm ein.
Konten

Zahlungsziele@

Konten Zahlunqsverkehr@

Erlbsgruggen@

Kreditinstitute E%

Zahlungsziele

Hier definieren Sie Zahlungsfristen die Sie bei Ihren Rechnungserstellungen immer
wieder benotigen. Die Zahlungszielzuordnung bendtigen Sie im Menu Auftréige,
Rechnungen, Druck F6, Rechnungen.

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite konnen Sie die Zahlungsziele iiberblicken.

Sie kénnen ein Zahlungsziel nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung) suchen,
klicken Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im erscheinenden
weiRen Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Nr Nummernbezeichnung der Zahlungsziele.
Text Vollstandiger Zahlungszieltext.

Skontotage Zeitraum in dem ein Skonto gewahrt wird.
Skonto Skonto in %.
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Tage Netto Netto-Tage.

Eingabe

Auf der Eingabeseite, kénnen Sie neue Zahlungsziele einfligen oder alte bearbeiten.
Wollen Sie ein neues Zahlungsziel eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur..
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen
StrEntf.

I dent. Nr. Kennummer einer bestimmten Zahlungszieleingabe.

Text Text des Zahlungszieles.

Skontoabzug Prozentangabe des mdglichen Skontos.

innerhalb Zeitraumangabe in der der Skonto gewahrt wird.

Netto nach Netto-Zahlungstage.

Zahlart Uberweisung, Abbuchung, Bar, Scheck, DFU. Achtung: Bei

Zahlart Bar wird die Rechnung nicht in die offenen
Kundenpostendatei geschrieben.

Konten Zahlungsverkehr

Hier weisen Sie lhren Konten, die fur einen Zahlungsverkehr bestimmt sind, eine
Nummer zu.

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite konnen Sie die Vorgabekonten fiir den Zahlungsverkehr
Uberblicken.

Sie kdnnen eine Kontenbezeichnung nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung)
suchen, klicken Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im
erscheinenden weil3en Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Nr. Nummerbezeichnung eines bestimmten Kontos.
Bezeichnung Vollstandige Kontobezeichnung.
Eingabe

Auf der Eingabeseite, konnen Sie neue Vorgabekonten einfligen oder alte bearbeiten.
Wollen Sie ein neues Konto eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf.

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur..
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen
StrEntf.

Ident.Nr. Nummernkurzbezeichnung des Kontos.
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7.5.3

7.5.4

Kontobezeichnung Kontoname.

leere Felder Raum fir zusatzliche Infos.

Erldsgruppen

Kontierung nach Erléskontengruppen [145)

Kreditinstitute

Hier kdnnen Sie alle Kreditinstiute eintragen, mit denen Sie zusammenarbeiten.
Kreditinstitute werden im Modul Zahlungsverkehr — Lieferanten zur Belegerstellung
bendtigt.

Ubersich:n
Auf der Ubersichtsseite kdnnen Sie die Kreditinstitute Gberblicken.

Nr. Nummernzuweisung des Kreditinstitutes.
Name Volltandiger Name des Kreditinstitutes.
akt. Schecknummer Aktuelle Schecknummer.

Eingabe

Auf der Eingabeseite, kdnnen Sie neue Kreditinstitute, die Konten und deren Inhaber
einfiigen oder alte bearbeiten.

Wollen Sie einen neues Kreditinstitut eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf.

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur.J
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen
StrEntf.

I dent-Nr. Nummernzuweisung des Kreditinstitutes.

Name Volltandiger Name des Kreditinstitutes.

Anschrift

Kto.-I nhaber Name des Kontoinhaber.

Blz., Kto.-Nr. Bankleitzahl, Kontonummer.

aktuelle Schecknummer Letzte vergebene Schecknummer.

DFU-Exportverzeichnis Verzeichnis in dem die DTA-Dateien abgespeichert werden.
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7.5.5

7.6

7.6.1

7.6.2

Kostenstellen

Sprachen

Sprachenm

Lander 9

Anschriftentitel E@

Sprachen

Hier weisen Sie den Sprachen lhrer Kunden eine Nummer zu. Diese
Nummernzuordnung benétigen Sie im Meni Adressen, Kunden- und
Lieferantenstammdaten.

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite kénnen Sie die Sprachen (berblicken.

Sie kdnnen eine Sprache nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung) suchen, klicken
Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im erscheinenden weil3en
Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Nr. Nummernbezeichnung der Sprache.
Deutsch Bezeichnung der Sprache in Deutsch.
Englisch Bezeichnung der Sprache in Englisch.
Eingabe

Auf der Eingabeseite, kdbnnen Sie neue Kreditinstitute, die Konten und deren Inhaber
einfligen oder alte bearbeiten.

Wollen Sie einen neues Kreditinstitut eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf.

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur..
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen
StrEntf.

Anschriftentitel

Hier geben Sie die richtige Schreibweise fiir die Anschriftentitel ein und weisen diesen
eine Nummer zu. Sie bengtigen dies beim Verfassen von Briefen. Im Menli Adressen,
Kunden- , Lieferantenstammdaten weisen Sie einen Titel zu. Schreiben Sie dann an
diese Person einen Brief so werden die richtigen Vorgabeeinstellungen automatisch
tibernommen.
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7.6.3

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite kdnnen Sie die Anschriftentitel Giberblicken.

Sie kénnen einen Anschriftentitel nach der Ident. Nummer des Anschriftentitels oder dem
Match suchen, klicken Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. oder die
Anfangsbuchstaben des Match im erscheinenden weil3en Suchfeld ein, driicken Sie dann
auf die Enter-Taste.

Spr. Nummernbezeichnung der Sprache.
Sprache Zum Titel zu gehorige Sprache.

Ident.-Nr Nummernbezeichnung der Anschriftentitel.
Match Titel.

Eingabe

Auf der Eingabeseite, kdnnen Sie neue Anschriftentitel einfligen oder alte bearbeiten.
Wollen Sie einen neuen Anschriftentitel eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur..
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig Idschen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen
StrEntf.

Ident.-Nr. Nummerbezeichnung der Anschriftentitel. Jedem
Anschriftentitel kann nur eine Nummer zugewiesen werden.

Sprache Nummerbezeichnung der Sprache.

M/WI/F Méannlich/Weiblich/Firmenanschrift.

Anschriftenschablone Standardschreibweise fur eine bestimmte Firmen oder
Privatanschrift.

Matchcode Kurzbezeichnung des Titels.

Anrede Standardschreibweise der Anrede.

Schluss Standardschreibweise des Briefschlusses.

Absender Standardschreibweise des Absenders.

Lander

Hier weisen Sie den Landern |hrer Kunden/Lieferanten eine Nummer zu. Mit diesem
Meni konnen Sie sich eine Adressenschablone definieren, in der jeweils Landestblichen
Adressschreibweise.

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite konnen Sie die Lander und die Adressfelder tiberblicken.

Sie kdnnen ein Land nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung) suchen, klicken Sie
dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im erscheinenden weilRen Suchfeld
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ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Nr.
Deutsch
Englisch
Lkz
Postfach

Brieffach

Eingabe

Nummernzuordnung.
Landerbezeichnung in Deutsch.
Landerbezeichnung in Englisch.
Landeskennzeichen.

Postfach.

Brieffach.

Auf der Eingabeseite, kdnnen Sie neue Lander und Adressfelder einfligen oder alte

bearbeiten.

Wollen Sie ein neues Land eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf.

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur.J
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen

StrEntf.
Nr
Deutsch
Englisch
Lkz
Postfach
Brieffach

Vorwahlnummer

Adressschablone

Nummernzuordnung.

Landerbezeichnung in Deutsch.

Landerbezeichnung in Englisch.

Landeskennzeichen.

Postfach.

Brieffach.

Telefon-Landesvorwahl.

Jedes Land hat unterschiedliche Adressschablonen, wenn
wie in Deutschland zuerst die Stral3e, dann eine Leerzeile,
dann Landeskennung, Postleitzahl und Ortsbezeichnung
geschrieben wird, dann geben Sie die Textschablone wie im
vorgegeben Bild an. Benutzen Sie s zum Kennzeichnen

einer StralRenbezeichnung, | fur Land, p fir Postleitzahl und
o fur Ort.

Ausweichsprachen beim Formulardruck

Geben Sie die Nummernkennung fiir eine Ausweichsprache
an.
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7.7

7.7.1

Versand

Frankaturen ) Versandarten und Lieferbedingungen.

Frankaturen

Frankaturen sind die Lieferbedingungen. Hier kénnen Sie ihren unterschiedlichen
Lieferbedingungen eine Nummer zuweisen. Diese Zuordnung bendétigen Sie in den
Untermenis des Menis Auftrige auf der Kopf£-Seite bzw. Druck F6 im Formulardruck.

Ubersicht

Auf der Ubersichtsseite konnen Sie die Lieferbedingungen tiberblicken.

Sie kdnnen eine Lieferbedingung nach der Nummer (d.h. der Kurzbezeichnung) suchen,
klicken Sie dazu auf das Symbol Suchen+ und geben Sie die Nr. im erscheinenden
weil3en Suchfeld ein, driicken Sie dann auf die Enter-Taste.

Nr. Nummernkurzbezeichnung einer bestimmten Frankatur.
Speditionstext Text fur die Spedition.

Kundentext Lieferbedingungstext fir den Kunden.

Eingabe

Auf der Eingabeseite, kbnnen Sie neue Lieferbedingungen einfligen oder alte
bearbeiten.
Wollen Sie einen neuen Kurztext eingeben, klicken Sie bitte auf Neu Einf.

Wollen Sie einen schon eingegebenen Text korrigieren, klicken Sie bitte auf Korrektur.J
und korrigieren Sie entsprechend.

Wollen Sie einen Eintrag vollstandig I6schen, klicken Sie bitte auf das Symbol Léschen
StrEntf.

Ident.Nr Nummernkurzbezeichnung einer bestimmten Frankatur.
Speditionstext Text fur die Spedition.
Kundentext Lieferbedingungstext fur den Kunden.

Bei Spedition Verbringungskosten kalkulieren
Setzen Sie ein Hakchen, wenn Verbringungskosten
entstehen, die mit einkalkuliert werden mussen.

Berechnung der Frachtkosten an den Kunden
Setzen Sie ein Hakchen, wenn der Kunde auch die
Frachtkosten zu tragen hat.
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7.8

Service

Das Menu Service dient dazu Warenumschlage und Rechnungen aus dem Programm zu
l6schen.

Kurztexte | Gruppen | Systerndaten | KDntEﬂl Sprachen | “Yargand Service |

1 Lésche Warenumschlage £ Setze Kunden - Umsatzzahlen neu

2 Lasche alle Lagerbestinde B Setze Lieferanten - Umsatzzahlen neu

3 Ldsche Augangsrechnungen A Registrierungsdiskette neu einlesen

4 Lésche Lisferantenrechnungen
& Konsistenzprifung Rechnung

B kaonsistenziberprifung Stundenmodul Wahrungsumstellung von € auf €

Bild Service

Losche Warenumschlage

Hier kdnnen Sie lhre Warenumschléage aus einem bestimmten Zeitraum komplett
I6schen. Warenumschlage sind alle Warenein- und —ausgénge. Geben Sie dazu die
Daten ein. AnschlieBend klicken Sie auf Druck F6, um die Daten zu ldschen. Bestétigen
Sie die Léschung.

Losche Lagerbestande
Setzt fur alle Artikel die Lagerbestande auf O.

Losche Ausgangsrechnungen

Hier kénnen Sie lhre Ausgangsrechnungen aus einem bestimmten Zeitraum komplett
I6schen. Ausgangsrechnungen sind alle Rechnungen die an andere gestellt worden sind.
Geben Sie dazu die Daten ein. AnschlieRend klicken Sie auf Druck F6, um die Daten zu
l6schen. Bestatigen Sie die Loschung.

Ldsche Lieferantenrechnungen

Hier kénnen Sie lhre Lieferantenrechnungen aus einem bestimmten Zeitraum komplett
l6schen. Lieferantenrechnungen sind alle Rechnung, die an Sie von den Lieferanten
gestellt worden sind. Geben Sie dazu die Daten ein. AnschlieBend klicken Sie auf Druck
F6, um die Daten zu l6schen. Bestatigen Sie die Léschung.

Konsistenzprifung Rechnung

Hier kdnnen Sie alle Erléskonten fir gedruckte Rechnungen neu setzen lassen. Die
dient zum Fehlerbereinigung fur Auswertungen und einer optionalen Fibutbergabe.
Geben Sie dazu die Daten ein. AnschlieRend klicken Sie auf Druck F6, um die Daten zu
l6schen. Bestatigen Sie die Loschung.

Setze Umsatzzahlen neu
Setzt die Gesamtumsatzzahlen pro Jahr in der Kunden- und Lieferantendatei neu.
Die Umsatzzahlen werden aus den Ausgangs- bzw. Eingangsrechnungen ermittelt.
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8.2

Andere Basiswahrung

Hier wird Ihre aktuelle Systemwéahrung auf Euro umgestellt.
Nach der Umstellung erscheinen alle im Programm befindlichen Wahrungszahlen in der
neuen Wahrung.

Wie kann ich ?

Altteilsteuerbuchung beim FibuExport

Die Altteilsteuer wird folgendermassen berechnet:

Annahme:

System -> Steuparameter  Mehwertsteuersatz 1 = 16%
System -> Steuparameter  Alteilsteuersatz =10%
Kunden -> Kundennummer/Debitor =10000
System -> Erlésgruppen -> Altteile = 8403
System -> Erldsgruppen -> Verr. Altteile =4901

Die Alteilsteuer wird immer auf dem VK-Netto-Betrag ohne Rabatt berechnet.
Beispiel: VK-Netto =100 EUR

Der steuerpflichtige Altteilsteuerbetrag ist 10% von 100,- EUR =10 EUR

Die Altteilsteuer betragt 16% von 10 EUR = 1,16 EUR

Beim Fibuexport wird folgender Satz tibergeben

Konten
Betrag Soll  Haben
Buchung1l 11,60 1000 8403
Buchung2 10,00 4901 1000

Elektronic Banking

Voraussetzung zur Inbetriebnahme fir den Inlandszahlungsverkehr Lieferanten:

Module: Kreditinstitute, Zahlungsziele, Lieferanten, Rechnungseingang Lieferant,
Zahlungsfreigabe Lieferant.

Im Modul System-> Systemeinstellungen->Konten->Kreditinstitute muss mindestens
eine Ausgangsbank mit allen geforderten Daten eingeben werden. Im Feld DFU-
Verzeichnis muss der Zielpfad, auf dem die DTA-Datei geschrieben wird, eingetragen
sein.

Im Modul System-> Systemeinstellungen->Konten-> Zahlungsziel mussen
Zahlungsziele mit der Zahlart DFU definiert werden. Diese Zahlziele kbnnen den
Lieferanten zugeordnet werden.

Im Modul Adressen->Lieferantenstammdaten-> Seite Zahlung missen die Felder BLZ,
Kto.-Nr. ausgeflillt sein. Falls der Lieferant ein festes Zahlungsziel hat, kann diese im
Feld Zahlungsziel zugeordnet werden.

Im Modul Zahlung->Rechnungseingang Lieferant muss bei der Erfassung einer
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8.3

8.4

Rechnung darauf geachtet werden, dass im Feld Zahlart der Eintrag auf DFU steht. Als
Vorgabe wird die Zahlart und das Zahlungsziel aus der Lieferantenstammdatendatei
eingetragen.

Im Modul Zahlung->Zahlungsfreigabe und Belegdruck wird die DTA-Datei erzeugt.

Alle Zahlungssatze, die die Zahlart DFU ->4 besitzen, kénnen mit der Leertaste markiert
werden.

Mit F2 Zahlungsausgang buchen muss ein Ausgangsbank gewahlt werden.

Mit F6 Druck wird die DTA-Datei erzeugt. Nach der Erstellung der DTA-Datei kdnnen Sie
einen Diskettenbegleitzettel erstellen lassen.

Am Schluss fragt das Programm ob diese Zahlung gebucht werden soll. Bei Bestatigung
werden alle Zahlungen flr diesen Vorgang als bezahlt gebucht und in das Modul Archiv

Lieferantenrechnungen verschoben.

Externes Bankprogramm (zvlight, sfirm ...)

Die erzeugte DTA-Datei kann nun in das Bankprogramm eingelesen werden.
Dateinamen: Jede DTA-Datei wird unter dem Namen DTAUS + [JJMMTT] +[ laufende
Nummer pro Tag] + .TXT im DFU-Verzeichnis (System-> Systemeinstellungen->Konten-
>Kreditinstitute ) gespeichert.

Datensicherung

Eine Datensicherung kann durch Kopie des Programmordners auf ein externes Medium
(CD, Festplatte, Stick) erzeugt werden.

Der Vorgabeprogrammordner ist: \nxServer.

Das Programm ist jederzeit als Einzelplatzversion auf dem Sicherungsmedium zu
starten.

Das Programm befindet sich im Ordner \nxServer\dbk_01\bueroK.exe.

Wird das Programm von einer CD-Rom gestartet kbnnen die Datensétze auf diesem
Medium nur gelesen werden (Schreibschutz).

Datenriicksicherung

Sie kdnnen die Datensicherung von Ihrem Sicherungsmedium direkt auf die Festplatte
kopieren.

Das Anwendungsprogramm bueroK befindet sich im Ordner
\nxServer\dbk_01\bueroK.exe.

Nach einer Rucksicherung von einer CD-Rom ist der Schreibschutz zu entfernen.

Grid Felder auf Voreinstellung zurticksetzen

Fur die Artikel-, Kunden und Lieferantendatenbank werden die Spaltenbreiten auf der
ersten Seite automatisch nach jeder Anderung gespeichert.

Die Voreinstellung kann durch Léschen der Datei bueroK_Grid.ini im
Windowsverzeichnis c:\windows wieder hergestellt werden.
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8.5

8.6

8.7

Fax & E-Mail Druck

bueroK erlaubt den Versand von Dokumenten als Fax und E-Mail.

Voraussetzung fur den Faxversand ist eine installierter Faxdruckertreiber. Fir den E-
Mailversand muss eine installierte MAPI-Schnittstelle vorhanden sein (Bs: Der
Mailversand tber Outlook-Express).

Automatischer Faxversand

Unter System -> Systemeinstellungen -> Systemdaten ->
Formularparameter muss im Feld Name des Faxdruckers der installierte
Faxdrucker eingegeben worden sein.

In den Adressmodulen muss in der Faxspalte eine giiltige Faxnummer eingegeben
sein.

Wird ein Dokument oder ein Formular tGber den Faxdrucker gedruckt, erscheint vor dem
Ausdruck ein Auswabhlfeld mit allen giltigen Faxnummern fiir die jeweilige Adresse.
Durch Anklicken der Faxnummer wird diese in die Zwischenablage kopiert und kann Uber
Strg+V oder Ctrl+V in die Empfangerzeile des Faxsendeprogrammes kopiert werden.

Automatischer E-Mailversand

Aus den Korrespondenzmodulen mit Shift+F6 / Ctrl+F6.

Aus der Auftragsbearbeitung unter Auftragsdruck erscheint bei gultiger E-Mailadresse
ein zusatzlicher Schalter Dokument als E-Mail versenden. Bei aktiviertem Schalter
erzeugt das Programm nach dem Ausdruck eine PDF-Datei mit dem jeweiligem
Dokument und versendet es Uber die Mapi-Schnittstelle.

Fibu Export

Simba-Export

In der Ubergabedatei SCS_xxx.SCS wird im BCH- Buchungssatz im Feld 7 der bueroK
Zahlungszielname tbergeben.

Der Zahlungszielname muss numerisch mit einer maximalen Lange von 3 Stellen sein.

Kontierung nach Erléskontengruppen

Voraussetzung:
1. Im Modul: Systemeinstellungen -> Systemdaten -> Vorgabefaktoren muss
Kontierung nach Erlosgruppen aktiviert sein.

Auftragserstellung

Sammel-Rechnungen v

Kontierung nach Erldsgruppen rd

Bei Lohnkosten El = ¥I< setzen / v
Vorgabeeinstellung fur Erldskonten bei Auftragserstellung

“argabeerldskonto bei Auftragserstellung

Erlaskontenurmwandlung bei Arbeitskartendruck auf 2

Erlaskontenurmwandlung bei Lieferscheindruck auf 3

In diesem Beispiel ist die Erlosgruppe 2 Werkstatt, die Erlésgruppe 3 Handel.
Bei Arbeitskartendruck wird automatisch das Erldskonto in die Werkstatterldsgruppe
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umgewandelt.

Bei Lieferscheindruck wird automatisch das Erldskonto in die Handelserlésgruppe
umgewandelt.

Ist in diesen Feldern nichts eingetragen wird die Umwandlung ignoriert.

2. Im Modul: Systemeinstellungen -> Konten -> Erlésgruppen muissen die benétigten

Erlésgruppen angelegt sein.

M. 1 Etfac
Kontabez. Handel Ande

YWarenkonto  Lohnkonto  Altteile et Altteile Durchlau

Inland g400 2401 g403 4301
EG g400 2401
Micht EG g400 2401

Die Kontierung wird nach folgenden Merkmalen vorgenommen.

Warenkonto -> Alle Artikel die zum Warengruppentyp Material gehoren.

Lohnkonto -> Alle Artikel die zum Warengruppentyp Lohn gehoren.

Altteile / Verrechnete Altteile -> Kontonummer fir Altteilsteuerpflichtige Artikel. Hierbei
muss der Schalter Artikel ist Altteilsteuerpflichtig in der Artikeldatei aktiviert sein.
Durchlauf -> Durchlaufkonto wie z.B. TUV-Gebuhren.

Das Durchlaufkonto wird mit der Eingabe von Mehrwertsteuerschliissel 5 bei
Kontierungsart Inland automatisch aktiviert.

3. Im Modul: Systemeinstellungen -> Gruppen -> Warengruppen missen den jeweiligen
Warengruppen eine Kostenart zugeordnet sein -> Material oder Lohn.
Ist keine Kostenart zugeordnet wird immer die Kostenart Material als VVorgabe benutzt.
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Ident.- Mr. WWEDLZE Erfasst  25.10.20035

Mame Bycool Standklimaanlagen Ander.  25.10.2005

Zuordnung der Kostenart um Lohn- und hateria
Auftragsverwaltung zu berechnen.

I Material
[ Lohn

summen in der

Ek-Fabatt 10,00 % Dient zur Berechnung des Einkaufspreises beim VWarensingang.

Wk-1-Rabatt 0,00 % Besitzt ein Kunde die Preisstufe 4, bekammt er automatisch %<-Preis 1 mit diesem Rabatt.

Artikel Ek -z WK1 0000 T autom. Meuberechnung bei Wareneingang 7
Artikel Ek -z Wik 2 0000 I autom. Meuberechnung bei YWareneingang ?
Artikel Ek -z WK 3 0000 I autom. Meuberechnung bei YWareneingang ?
Info

pvtruch Ese | _speicher £z _

4. lm Modul: Waren -> Artikel muss ein Artikel einer Warengruppe zugeordnet sein.

Artikel..-MNr. WESDDS 530 Lagerplatz AT1Z
Warengruppe  YWEDZS Bycool Standklimaanlagen

Bez. Aufristset Worwahluhr

Bez. |

Match Aufristeet

5. Im Modul: Auftrdage ->Auftragsbearbeitung muss die fur den Auftrag entsprechende
Erldsgruppe eingeben werden.
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8.8

I
Kunden-Mr. 12251 Werner Zielke
Kennzeichen “ER-PY2A
Modell Hanger Koch Hubraum o k
Modelltyp Erstzul. 18.02.15998
Fg- Mr. W KBO00525k 0000067 akt. Km-Stand a
Fab. - Mr.
Motorkennung
Getriebe-Rr,
Bestellt van |
Telefon -Mr,
Eddsgruppe 2

Annahme 03.03.05 Liefertermin 05.03.05  Reparaturzeit 1,00

Reparaturtext | Rickfahrscheinwerfer tberprifen.

Kosten 0,00 Incl. vt [

Import / Export

Import Warengruppen

Im Importmodul auf der Seite Mappings Ziel Art muss im Eingabefeld "75" eingetragen

werden.
In den Felder Art und IdKtext muss ein Hacken im Schlusselfeld gesetzt sein.
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8.9

El Import externer Warengruppen

Mappings
Sie konnen die Felderzuweizungen definieren. Machen Sie Zumeizungen,
um die Zuzammenhange zwischen den Feldem der Quelle und den Feldern
des fieles zu bestimmen.

Ziel Quelle

sTextBez| «TextBez

ART[ART =1
|dktewt] [dFtext
=1 | E xpression Builder x|
MempF’ic rict
EURZMARME
GRUFPPE
RABATT
Importdefinitionen... 44 < Zuriic = _
I || =l 7] 1> <Jo] ann] on [Nor| (]|
D 0000 T~ autom. Neube: F.anstanten dt_ktest ART
C-= WK 0,000 [~ autom. Neubes |DPerstor Bemerkungl
Funktion Bemerkung?
BEZ1
Bez10
BEZ2 ;l
AnzDruck
ok | Abbrechen |

Kundenrabattgruppen / Verkaufsrabattgruppen
Jedem Kunden kdnnen globale Rabattgruppen zugewiesen werden.
Voraussetzung:

1. Im Modul: Systemeinstellungen -> Systemdaten -> Vorgabefaktoren muss
Verkaufsrabattgruppen aktiviert sein.

2. Im Modul: Systemeinstellungen -> Systemdaten -> Gruppen ->
Kundenrabattgruppen missen Rabattgruppen angelegt worden sein.

3. Im Modul: Adressen -> Kundenstammdaten -> Seite: 3- Zahlung muss der
Kundenadresse eine Rabattgruppe im Feld Rabatt Grp. zugeordnet worden sein.

Bei der Auftragsverwaltung wird dann automatisch der richtige Preise fir den jeweilgen
Kunden errechnet.
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8.10 Stundenerfassung

Witarheiter Kostenstellen Auftrage -

Tagesstunden-
erfassung

Finzelzatzerfassung

P Stundensatze

Auftragsabrechnung Artilcel

Voraussetzung:
Kostenstellen ( System-> Systemeinstellungen-> Konten -> Kostenstellen)
und Mitarbeiter (Adressen -> Mitarbeiter) missen erfasst worden sein.

Tagesstundenerfassung

Hier kdnnen alle Arbeitszeiten pro Tag und Mitarbeiter erfasst werden.

Es wird jeweils pro Tag und Mitarbeiter die Anfangs- und Endarbeitszeit eingegeben.
Alle Tatigkeiten pro Tag werden dann pro Auftragsnummer , Kostenstelle und Zeit
(hh:mm) einzeln erfasst. Die Gesamtzeit aller Einzeltatigkeiten pro Tag (Stundenzettel)
muss gleich der Ende -Beginn Zeit sein.

Einzelzeiterfassung

Dieses Modul dient als Stempeluhr.

Hierbei wird pro Mitarbeiter, Tatigkeit / Kostenstelle und Auftragsnummer automatisch
die Anfangs- und Endzeit erfasst. Beendete Auftrdge werden automatisch in das Modul
Tagesstundenerfassung gesetzt.
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Am Ende des Tages muss der aktive Auftrag abgeschlossen werden.

Die Eingaben kénnen Uber Tastatur und / oder Barcodescanner getatigt werden.
Entsprechende Barcodes werden fir:

Mitarbeiter unter Adressen -> Mitarbeiter -> F6 Druck -> Barcodeliste,
Kostenstellen unter System -> Systemeinstellungen -> Konten ->
Kostenstellen -> F6 Barcodeliste gedruckt.

Beispiele:

Mitarbeiternummer 1

Kostenstelle 100

Auftragsnummer 1 10500

Auftragsnummer 2 12100

Mitarbeiter kommt morgens und startet Auftragsnummer 1
Eingabe:

Mitarbeiternummer 1

Kostenstelle 100

Auftragsnummer 10500

Mitarbeiter beendet Auftragsnummer 1 und startet Auftragsnummer 2
Mitarbeiternummer 1

Kostenstelle 100

Auftragsnummer 12100

Der voherige Auftrag wird automatisch durch die Eingabe eines anderen Auftrages
beendet.

Mitarbeiter geht (Pause, Feierabend..)

Mitarbeiternummer

Kostenstelle und Auftragsnummer brauchen hierbei nicht eingeben zu werden.
Ein Auftrag muss aktiv sein.

Abends miissen alle Auftrage abgeschlossen sein!

Stundentbernahme in die Auftragsverwaltung

Erfasste Arbeitszeiten pro Auftrag kbnnen in der Auftragsvewaltung Ubernommen
werden.

Im Modul Auftragspositionseingabe / 3 Inhalt konnen alle geleisteten Stunden flr diese
Auftragsnummer Uber F10 -> Stundeniibernahme -> Formulariibernahme der
Kst. Ubernommen werden.

Ubernahmemdglichkeiten:

.. als Artikelsatz Alle Einzelstunden werden pro Kostenstelle gruppiert und
mit der Kostenstellennummer als Artikelnummer in die
Auftragsverwaltung tbernommen.  Falls der Artikel in der
Artikeldatei vorhanden ist, wird dieser mit seiner
Bezeichnung und dem Verkaufspreis in die
Auftragsverwaltung Ubernommen. Als Mengenangabe wird
die Kostenstellensumme eingesetzt. Achtung: Diese
Ubernahme geht nur wenn die Kostenstelle in der
Kostenstellenverwaltung auf Stundentyp 0= Normalstunden
gesetzt ist.

.. Kostenstellenzusammenfassung als Textsatz
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Hierbei werden die gruppierten Kostenstellensummen als
Textsatz mit der jeweiligen Menge in die Auftragsverwaltung
gesetzt. Diese Texte werden als versteckt, roter
Hintergrund, Gbernommen. Diese Texte werden nicht
ausgedruckt und dienen lediglich zur Information.

.. Einzelaufwande mit Zusammenfassung
Jeder Stundeneintrag mit anschlieBender Gruppierung nach

Kostenstelle wird ilbernommen. Die Einzelpositionen
werden hierbei als Text- und die Kostenstellensummen als

Artikelsatz tlbernommen.

Bei der Ubernahme konnen die Stunden als abgerechnet markiert werden.
F10 -> Stundeniibernahme -> F10 Auftrag abrechnen
Abgerechnete Auftradge werden in der Auftragsibersicht Auftrdge ->
Auftragsstundeniibersicht in das Archiv verschoben.
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8.11 Lagerbuchungen in der Auftragsbearbeitung

Druck

Auftragsbestatigung In der Artikeldatei wird die Auftragsmenge als
RESERVIERT gebucht

Lieferschein / Rechnung Die Auftragsmenge wird als WARENAUSGANG in der
Artikeldatei gebucht.
Hierbei wird die Menge nur einmal in der Artikeldatei
gebucht.
Werden Mengen nachtraglich geandert, wird nur die
DIFFERRENZMENGE zur vorhergehenden Buchung
gebucht.
Beim LOSCHEN bereits gebuchter Artikel werden die
gebuchten Mengen als Lagereingang in der Artikeldatei
wieder eingelagert.

8.12 Mehrsprachigkeit

Einstellung der Programmoberflache

Optional kann bueroK die Programmoberflache zur Laufzeit im Hauptmenue
geandert werden. Vorraussetzung ist das sich im bueroK-Verzeichnis die By e U T

; ; ; : Select L
Sprachdateien mit der Dateiendung *.Ing befinden. -

Uber das Zusatzprogramm LmSetUp kann bueroK in jede Sprache tibersetzt E"'lgaria”
werden. SR zzi | ordini
Enalish
# Ikalian

Swedish

Bei Einsatz des bueroK Programmes ausserhalb Deutschlands stellen Sie bitte lhre
Landesdaten in den folgenden Menuepunkten ein.
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8.13

8.14

System -> Systemdaten -> Steuerparameter Geschaftsjahr 2003
Hier muss das Landeskennzeichen ihres Landes und
Ihre Basiswahrung korrekt definiert sein. Eigene U5t.-Id DE 114

Unter System -> Sprachen -> Lander-> Land muss
das Absenderland vorhanden sein. Dabei ist zu

beachten das die im Feld Sprache eingestellte el B U

Sprache als Standardsprache fir die

Ausdruckschalonen verwendet wird. Sprachmodul aktivieren v
Benutzerverwaltunyg aktivieren | |

Marne Wahrung
symbol

Basis Euro £
Wiahrung 1 Leva LEW

Anpassung der Formularausdruckschablonen

Alle Textkontstanten der Formulare kénnen fur jede Sprache in der das entsprechende
Dokument ausgedruckt werden soll unter dem Mendpunkt System ->
Systemeinstellungen -> Sprachen -> F10 -> Sprachdefintionen
angepasst werden.

Textverarbeitung -> Verknipfung mit externen Dokumenten /
Bildern

Eine Verknupfung mit externen Dokumenten / Bildern kann in jedem Memo- /
Textverarbeitungsmodul erzeugt werden.

Offnen Sie das Memomodul.

Fir das MenU Einfiigen Dateiverniipfung / Hyperlink kann eine Dokument ausgewé&hlt
werden.

Nach der Ubernahme erscheint der Dokumentenname mit einem Unterstrich in der
Textverarbeitung.

Mit einem Doppelclick auf diesen Namen wird das Dokument automatisch, mit dem in
Windows jeweilig zugeordnetem Programm, ged6ffnet.

Update von FlashFiler 2.x -> Nexus 1.x

Bendtige Programme:
bueroK Serie Nexus Version ,

ff2nx.exe.

1. Starte ff2Nx.exe auf dem Rechner auf dem sich die Flashfiler Tabellen befinden.
2. Erzeuge eine leeres Zielverzeichnis fur das Konvertierungsergebis.
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8.15

3. Wabhle unter Orginal (From) das Flashfiler Quellverzeichnis (alle Tabellen mit der
Endung *.ff2). Unter Tables alle Tabellen markieren.

4. Wabhle unter Copy (To) das Zielverzeichnis.

5. Starte Import

6. Installiere nun bueroK .

7. Kopiere die konvertierten Tabellen (Endung *.nx1,. *.blo) in den Order
\nxServer\dbK_01

8. Installiere nun bueroK erneut.

041103

Verzeichnis -Struktur

Struktur Einzelplatz / Datenordner
nxserver\dbk 01
Datenbankupdateprogramm
Anwendungsprogramm

Hilfedatei

Hilfedatei

Worterbuch DEUTSCH
Datenbankupdateprogramm

Basisdatei DEUTSCH fiir
Ubersetzungen, kann geldscht werden

Datenbanke
Datenbanke

Client-Server
Datenbankverzeichnis
bk dUpdate.exe

bueroK.exe
bueroK.cnt
bueroK.hlp

0lDeutsch.adm
bK dUpdate.exe

bueroK.ntv.lng

*.BLO
*.nx1

Struktur Serverprogramm Client Server

Datenbankserverprogramm
Muss immer gestartet sein
-Autostart / Startup

oder als

- Service

Start Service

Stop Service

Vorgabeeinstellungen Server
Alias: dbkfzO0l
Initialisiert Servervorgabe
einstellungen

Hintergrund Backupprogramm
Datenbankmanager

Client-Programme <DIR>
fir den Arbeitsplatz
Datenordner <DIR>

nxsServer.exe

/install
/uninstall

nxsServer
nxServer

NxServer.Init

nxServerInit.exe

nxBackup.exe
nxEnterpriseManager.exe

Programme

Struktur fiir den Client / Arbeitsplatz im Client-Serverbetrieb

Programmordner Arbeitsplatz

\nxserver\Programme\bueroK
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- Muss freigegeben sein
oder
- Diesen Ordner lokal kopieren

Eingabe fuir TCP /IP nxConfig.exe
Adresse des Servers

Anwendungsprogramm bueroK.exe
Hilfedatei bueroK.cnt
Hilfedatei bueroK.hlp
Worterbuch DEUTSCH OlDeutsch.adm
Basisdatei DEUTSCH fir bueroK.ntv.lng

Ubersetzungen, kann geldscht werden
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