Auftragsbearbeitung.

Im Bereich AUFTRAG erfassen Sie Ihre Angebote, Auftrage, Rechnungen, Lieferscheine, etc. Folgende
Mentis stehen zur Verfligung :

Datei

Bearbeiten

Stammdaten

Report

Fenster

Abschluf

Hilfe

Sie kénnen einen Vorgang (Angebot, Auftrag, Rechnung etc.) neu anlegen,
offnen, I6schen oder drucken. Auflerdem haben Sie die Moglichkeit,den Bereich
AUFTRAG zu wechseln oder zu schliel3en, bzw. das
Programm zu verlassen.

Sie kdnnen die erfal’ten Positionen bearbeiten, z.B. ausschneiden, I6schen,
kopieren sowie zusatzliche Artikeltexte, Kopf- und FuRtexte dem aktuellen
Vorgang hinzufiigen.

Wahrend Sie einen Auftrag bearbeiten,kdnnen Sie auf den zentralen

Datenbestand, also Kunden,Artikel,etc. zurtickgreifen.

Sie kdnnen wichtige Auswertungen wie Tagesumsatz,Auftrags - bestand, etc.
drucken.

Sie kdnnen die Darstellung und Lage der Fenster auf dem Bildschirm andern.
Auflerdem haben Sie die Mdglichkeit, alle gedffneten Bereiche zu schlieflen.

Sie kénnen bereits abgeschlossene Auftrage bzw. dazugehdrige
Bewegungsdaten bis zu einem von Ihnen gewahlten Zeitpunkt I6schen.

Sie erhalten wichtige Informationen zu allen Programmfunktionen.



Angebot neu anlegen

Rufen Sie diese Funktion auf, gelangen Sie sofort in den Kundenstamm und kénnen dort den
entsprechenden Kunden auswabhlen,fir den das neue Angebot erstellt werden soll. Angebote sind nicht
verbindlich und bewirken keine Anderung von Umsatzen.  Ein Angebot kdnnen Sie jederzeit, nachdem
Sie es abgespeichert haben, in einen Auftrag, einen Lieferschein oder eine Rechnung umwandeln.



Auftrag neu anlegen

Rufen Sie diese Funktion auf,gelangen Sie in den Kundenstamm,um den entsprechenden Kunden
auszuwahlen,fir den der neue Auftrag erstellt werden soll. Einen Auftrag kdnnen Sie jederzeit in einen
Lieferschein oder eine  Rechnung umwandeln.



Lieferschein neu anlegen

Ein Lieferschein ist der Nachweis flr die tatsachlich gelieferte Ware. Er enthalt daher nur
Mengenangaben.

Rufen Sie diese Funktion auf, gelangen Sie sofort in den Kundenstamm und kénnen dort den
entsprechenden Kunden auswahlen .

Sie speichern den Lieferschein Uber die Funktion DATEI / SPEICHERN. Der Erfassung wird dann die
nachste zur Verfiigung stehende Lieferscheinnummer zugewiesen. Einen Lieferschein kdnnen Sie
jederzeit in eine Rechnung (ohne Lieferschein) umwandeln.



Rechnung mit Lieferschein neu anlegen

Diese Funktion wird ausgewanhlt, wenn Sie eine Rechnung unabhangig von einem Auftrag erfassen
wollen und noch kein Lieferschein erstellt worden ist. Sie kdnnen dann zu der Rechnung gleichzeitig
einen Lieferschein drucken. Dazu muissen Sie in der Funktion STAMMDATEN / ABF - KONSTANTEN
das Feld LIEFERSCHEIN ZU RECHNUNG IMMER DRUCKEN markiert haben. Verwenden Sie beim
Rechnungsdruck ein Durchschlagformular fiir den Lieferschein, dann muf3 kein gesonderter Lieferschein
erstellt werden. Lassen Sie in diesem Fall das Feld unmarkiert.

Rechnungen, die sich auf ein einzelnes Angebot, einen bestimmten Auftrag oder einen vorhandenen
Lieferschein beziehen, erstellen Sie Uber die Funktionen NEU AUS bzw. WEITERVERARBEITEN ZU.

Rufen Sie diese Funktion auf, gelangen Sie sofort in den Kundenstamm und kénnen dort den
entsprechenden Kunden auswahlen .



Proformarechnung neu anlegen

Sie kdnnen eine Rechnung erstellen, die nicht gebucht werden soll, so z.B. fiir Zollerklarungen. Auf dem
Ausdruck finden Sie dann den Vermerk PROFORMARECHNUNG.

Sie speichern die Rechnung Uber die Funktion DATEI / SPEICHERN: Der Erfassung wird dann die
nachste zur Verfigung stehende Proformarechnungsnummer zugewiesen.

Rufen Sie diese Funktion auf, gelangen Sie sofort in den Kundenstamm, um den entsprechenden Kunden
auszuwahlen



Stornorechnung neu anlegen

In dem nach Aufruf der Funktion erscheinenden Eingabefenster tragen Sie Kunden -,Auftrags- und
Rechnungsnummer ein, was durch die Hilfefenster erleichtert wird.



Gutschrift neu anlegen

Eine Gutschrift kann nur aus einer Rechnung erstellt werden.

In dem nach Aufruf der Funktion erscheinenden Eingabefenster tragen Sie Kunden -,Auftrags - und
Rechnungsnummer ein,was durch die Hilfefenster erleichtert wird.



Vorgang aus Angebot ableiten

Uber diese Funktion kdnnen Sie ein Angebot kopieren oder in einen Auftrag, einen Lieferschein bzw.
eine Rechnung umwandeln. So ist eine Auftragsabwicklung vom Angebot bis zur Rechnung ohne groRen
Arbeitsaufwand mdglich.

Im Auswabhlfenster der Funktion wahlen Sie Uber die Maus das Angebot aus, das ert bzw.

Br’
umgewandelt werden soll. Anschlieend konnen Sie tber das Symbol Kopieren , Auftrag,
Lieferschein oder Rechnung wahlen, welche Erfassung erstellt werden soll. Uber das Symbol
Bearbeiten werden Sie Uber die Daten des Angebots informiert.



Vorgang aus Auftrag ableitenUber diese Funktion kénnen Sie einen Auftrag kopieren oder in
einen Lieferschein bzw. eine Rechnung umwandeln. Sie kénnen so die Auftragsabwicklung vom
Angebot bis zur Rechnung ohne grof3en Arbeitsaufwand durchfiihren.

BR
Anschliefend konnen Sie Uber das Symbol KOPIEREN ,Lieferschein oder Rechnung wahlen, welche
Erfassung erstellt werden soll. Uber das Symbol BEARBEITEN werden Sie Uber die Daten des Auftrags
informiert.

Achten Sie darauf, dal} Sie die neu erstellte Erfassung sichern missen. Erst dann wird dem neuen
Auftrag eine Auftragsnummer zugewiesen.



Vorgang aus Lieferschein ableiten

Uber diese Funktion kdnnen Sie einen Lieferschein kopieren oder in eine  Rechnung umwandeln. So ist
die Auftragsabwicklung vom Angebot bis zur Rechnung ohne groRRen Arbeitsaufwand maoglich.

AnschlieRend kdnnen Sie Giber das Symbol KOPIEREN oder RECHNUNG wahlen, welche
Erfassung erstellt werden soll. Uber das Symbol BEARBEITEN werden Sie Uber die Daten des
Lieferscheins informiert. Wurde der Lieferschein aus einem bereits bestehenden Auftrag erstellt,
bezieht er sich stets auf diesen Auftrag. Dies sehen Sie daran, dal} im Bearbeitungsfenster im Feld
AUFTRAG die Auftragsnummer steht.

Auch die Rechnung, die Sie aus dem Lieferschein erstellen, bezieht sich auf diesen Auftrag. Speichern
Sie diese Rechnung ab, ist der Auftrag komplett abgerechnet. Sie erhalten dann eine Abfrage, ob der
Auftrag fertiggesetzt werden soll. Klicken Sie auf den Befehl JA, kénnen Sie den Auftrag anschlielend
tiber die Funktion AUFTRAGE ENTFERNEN Iéschen.



Bestehenden Vorgang zur Bearbeitung 6ffnen

Sie kdnnen eine Erfassung, die bereits gespeichert worden ist, 6ffnen. Rechnungen, Gutschriften und
Stornorechnungen, die bereits Uber das Rechnungsausgangsbuch gedruckt wurden, kénnen jedoch
nicht mehr bearbeitet werden.

Rufen Sie die Funktion auf, werden alle Angebote, Auftrage, Lieferscheine, Rechungen etc. in einem
Auswabhlfenster angezeigt.



Aktuellen Vorgang speichern

Haben Sie eine Erfassung beendet, kann Sie Ulber diese Funktion oder das entsprechende Symbol
gespeichert werden.

Wurde eine Rechung, Gutschrift oder Stornorechnung bereits iiber die  Funktion ENDGULTIG
DRUCKEN ausgedruckt, werden Sie gefragt, ob die Erfassung gebucht werden kann. Bestatigen Sie
JA, erfolgt die Buchung und die Erfassung wird im Rechnungsausgangsbuch eingetragen.



Aktuellen Vorgang als Vorlage fiir einen neuen Auftrag verwenden

Sie kdnnen aus einem Angebot, das im Bearbeitungsfenster steht, einen Auftrag erstellen. Rufen Sie
dazu die Funktion WEITERVERARBEITEN ZU auf und klicken Sie AUFTRAG an.

Sie sichern den neu erstellten Auftrag tber die Funktion SPEICHERN, wodurch dem Auftrag die nachste
freie Auftragsnummer zugewiesen wird.



Aktuellen Vorgang als Vorlage fiir einen neuen Lieferschein verwenden

Sie kdnnen aus einem Angebot oder einem Auftrag im Bearbeitungsfenster einen Lieferschein erstellen.
Rufen Sie dazu die Funktion WIETERVERARBEITEN ZU auf und klicken Sie LIEFERSCHEIN an. Sie
sichern den neu erstellten Lieferschein Gber die Funktion SPEICHERN, wodurch dem Lieferschein die
nachste freie Nummer zugeteilt wird.

Wurde der Lieferschein aus einem Auftrag erstellt, erscheint im Feld AUFTRAG die dazugehérige
Auftragsnummer.



Aktuellen Vorgang als Vorlage fiir eine Rechung/Lieferschein verwenden

Sie kdnnen ein Angebot oder einen Auftrag im Bearbeitungsfenster in eine Rechnung inkl. Lieferschein
umwandeln. Gleichzeitig wird zu der Rechnung auch ein Lieferschein gedruckt.

Soll der Lieferschein nicht gesondert gedruckt werden, weil Sie z.B. beim Rechnungsdruck ein
Durchschlagsformular verwenden, missen Sie in  der Funktion STAMMDATEN / ABF - KONSTANTEN
die Option LIEFERSCHEIN ZU RECHNUNG IMMER DRUCKEN markiert haben.

Steht im Bearbeitungsfenster ein Lieferschein, kann dieser in eine  Rechnung (ohne Lieferschein)
umgewandelt werden.

Rufen Sie die Funktion WEITERVERARBEITEN ZU auf und klicken Sie auf RECHNUNG + LIEF.
Sichern Sie die neu erstellte Rechnung tber die Funktion SPEICHERN. Dadurch wird der Rechnung die
nachste freie Nummer zugewiesen.

Wurde die neue Erfassung aus einem Auftrag erstellt, erscheintim Feld AUFTRAG die Auftragsnummer.



Aktuellen Vorgang als Vorlage fiir eine Rechnung verwenden;

Sie kdnnen aus einem Angebot, einem Auftrag oder einem Liefeschein im Bearbeitungsfenster eine
Rechnung erstellen. Rufen Sie dazu die Funktion WEITERVERARBEITEN ZU auf und klicken Sie auf
RECHNUNG.

Sichern Sie die neu erstellte Rechnung Uber die Funktion SPEICHERN. Dadurch wird der Rechnung die
nachste freie Nummer zugewiesen. Wurde die neue Erfassung aus einem Auftrag erstellt, erscheint im
Feld AUFTRAG die dazugehdrige Auftragsnummer.



Aktuellen Vorgang als Vorlage fiir eine Gutschrift verwenden

Sie kdnnen aus einer Rechnung im Bearbeitungsfenster eine Gutschrift erstellen. Rufen Sie dazu die
Funktion WEITERVERARBEITEN ZU auf und klicken Sie GUTSCHRIFT an.

Sichern Sie die neu erstellte Gutschrift Gber die Funktion SPEICHERN. Dadurch erhalt die neue
Erfassung die nachste freie Nummer.



Aktuellen Vorgang als Vorlage fiir eine Stornorechnung verwenden

Sie kdnnen aus einer Rechnung im Bearbeitungsfenster eine Stornorechnung erstellen. Rufen Sie dazu
die Funktion WEITERVERARBEITEN ZU auf und klicken Sie STORNO an. Sie sichern die

Stornorechnung Uber die Funktion SPEICHERN. Dadurch erhalt die neue Erfassung die nachste freie
Nummer.



Aktuellen Vorgang aus der Datei I6schen

Uber diese Funktion kdnnen Sie die akuelle Erfassung l6schen, sofern Sie vorher gespeichert war.
Haben Sie einen Auftrag gewahlt, werden alle weiteren Vorgangsarten (Lieferschein, Rechnung etc.),
die zu dem Auftrag gehoéren, ebenfalls geldscht.

Rufen Sie die Funktion auf, erhalten Sie eine Abfrage, ob der Auftrag oder der Vorgang tatsachlich
geldscht werden soll. Klicken Sie auf den Befehl JA, wenn die Ldschung erfolgen soll. Wahlen Sie NEIN,
wird der Vorgang abgebrochen.



Info-Druck des aktuellen Vorgangs

Sie erstellen einen Probeausdruck der aktuellen Erfassung. Die Daten werden anschlieRend nicht
verarbeitet. Der Druckvorgang kann daher so oft wiederholt werden, wie Sie wollen. Sie kénnen diese
Funktion auch aufrufen, indem Sie das Symbol INFODRUCK oberhalb des Bearbeitungsfensters
anklicken.

Rufen Sie die Funktion auf, erhalten Sie ein Eingabefenster, in dem Sie die Druckereinstellungen
bestatigen bzw. korrigieren kdnnen.



Endgultiger Ausdruck des aktuellen Vorgangs (mit Buchung)

Sie kdnnen einen endglltigen Ausdruck lhrer Erfassung erstellen. Die Erfassung wird vorher
gespeichert. Nach dem Drucken werden die Daten gebucht und die Erfassung kann nicht wieder

gedruckt werden.



Lieferschein zu aktuellem Vorgang drucken

Nachdem Sie den Lieferschein zu einem aktuellen Vorgang gedruckt haben, werden die Lagerbestande
verandert. Sie kdnnen diese Funktion nur aufrufen, wenn es sich bei der aktuellen Erfassung um eine
Rechnung und einen Lieferschein handelt.



Sammelrechnungen erzeugen und drucken

Hat ein Kunde bereits mehrere Lieferscheine erhalten, konnen Sie diese zu einer Sammelrechnung
zusammenfassen. Dies ist nur méglich, wenn Sie im  Kundenstamm im Feld MIT SAMMELRECHNUNG
die Einstellung JA gewahlt haben.

Rufen Sie die Funktion auf, erhalten Sie ein Fenster, in dem Sie Kunden und Auftrage auswahlen
kdénnen,zu welchen Sie Sammelrechnungen drucken mdchten.Sichern Sie Ihre Auswahl, indem Sie den
Befehl SPEICHERN anklicken. Haben Sie im Feld SOFORT DRUCKEN die Einstellung JA gewahlt, wird
die Sammelrechnung sofort nach dem Speichern erstellt.



Arbeitsbereich schlieRen

Wollen Sie die Arbeit mit einem Programmteil bzw. Bereich beenden, rufen Sie die Funktion BEREICH
SCHLIESSEN auf oder driicken Sie die Tasten Ctrl + F4.



Einstellungen fur den Arbeitsbereich speichern

Uber diese Funktion kdnnen Sie den Aufbau lhres Arbeitsbildschirms  speichern, bevor Sie das
Programm verlassen. Beim nachsten Aufruf des Programms wird dann derselbe Bildschirm geladen.
Diese Funktion kann auch in der Verwaltung unter der Funktion OPTIONEN durch die Einstellung
ARBEITSBEREICH SPEICHERN BEIM BEENDEN aktiviert bzw. automatisiert werden.



Markierte Zeile ausschneiden

Sie kdnnen eine aktuelle Position aus Ihrer Erfassung entfernen. Die Position wird in den
Zwischenspeicher geschrieben und kann an einer anderen Stelle wieder eingefiigt werden. So kann
eine Position verschoben oder in eine andere Erfassung einfligt werden.

Sie gehen in die Zeile, in der die Position steht, die Sie entfernen wollen und rufen die Funktion auf oder
dricken die Tastenkombination CTRL + X. Die Position wird geléscht und in den Zwischenspeicher
geschrieben. Am linken Rand des Bearbeitungsfensters sehen Sie fiir jede Position einen Knopf. Wenn
Sie diesen anklicken, kdnnen Sie eine Position markieren. Wollen Sie mehrere Positionen
ausschneiden, driicken Sie die Taste CTRL und klicken jeweils auf den Knopf. Um einen Bereich von
Positionen zu markieren, halten Sie die SHIFT - Taste gedriickt und klicken auf der Knopf der ersten und
letzten Position des gewilnschten Bereiches.



Markierte Zeile in die Zwischenablage kopieren

Am linken Rand des Bearbeitungsfensters befindet sich fiir jede Position ein Knopf,mit dem Sie die
Position durch Anklicken markieren kénnen. Wollen Sie mehrere Positionen markieren,benutzen Sie die
Taste CTRL und klicken jeweils den gewlinschten Knopf an; Um einen Bereich von Positionen zu
markieren,halten Sie die SHIFT - Taste gedriickt und klicken den Knopf der ersten und letzten Position
des gewiinschten Bereiches an.

Nun gehen Sie in die markierte(n) Zeile(n),die Sie kopieren méchten, rufen die Funktion KOPIEREN auf
oder benutzen die Tastenkombination CTRL + C. Die Positionsdaten werden dann in den
Zwischenspeicher Ubernommen und kénnen an anderer Stelle beliebig eingeflgt werden.



Inhalt der Zwischenablage vor markierter Zeile einfligen

Haben Sie eine oder mehrere Positionen tber die Funktionen AUSSCHNEIDEN oder KOPIEREN in den
Zwischenspeicher geschrieben, kdnnen Sie diese an der momentanen Cursorposition einfligen.

In der Zeile, in der die Position eingefligt werden soll, rufen Sie die Funktion EINFUGEN auf oder driicken
Sie die Tastenkombination CTRL + V. Die Position wird aus dem Zwischenspeicher iGbernommen.



neue Position vor markierter Zeile einfugen

Mit diese Funktion kénnen Sie eine neue Positionszeile vor der aktuellen Cursorposition einfligen. Rufen
Sie dazu die Funktion NEUE POSITION auf oder driicken Sie die Tastenkombination CTRL + B.



Markierte Zeile Io0schen

Sie kdnnen eine Position,die nicht mehr bendtigt wird,endgliltig I6schen.Dazu markieren Sie die
gewtnschte Position mit dem Knopf am linken Rand des Bearbeitungsfensters durch Anklicken. Sollen
mehrere Positionen markiert und geléscht werden, betatigen Sie die CTR - Taste und klicken den
jeweiligen Knopf der zu entfernenden Positionen an. Um einen Bereich von Positionen zu markieren bzw.
zu léschen,halten Sie die SHIFT - Taste gedruckt und klicken den ersten und letzten Knopf des
ausgesuchten Bereiches an.

Wenn alle Positionen, die Sie ldschen méchten, markiert sind, rufen  Sie die Funktion LOSCHEN auf
oder betatigen die Tasten CTRL + ENTF. Beachten Sie jedoch, dal} die Daten im Gegensatz zur Funktion
AUSSCHNEIDEN nicht im Zwischenspeicher abgelegt werden und somit auch nicht zur spateren
Verfligung stehen.



Langtext zu markierter Zeile bearbeiten

Sie kdnnen zu dem Artikel, den Sie im Bearbeitungsfenster in der Spalte ARTIKELNR./BEZEICHNUNG
gewahlt haben, entweder einen Langtext verfassen oder den bereits im Artikelstamm angelegten Text
andern. Nach Aufruf der Funktion LANGTEXT erscheint ein Eingabefenster, in das der gewtinschte Text
eingetragen wird. Zur Verfligung stehen dieselben Tasten, die auch bei der Funktion TEXTBAUSTEINE
angewandt werden. SchlieRlich wird der Text durch den Befehl SPEICHERN gesichert.Ein spateres
Uberarbeiten,Léschen oder Drucken ist weiterhin méglich. AuRerdem kann eine bestimmte Textstelle
gesucht (SUCHE NACH) oder ersetzt (ERSETZE) werden.

Wollen Sie einen Text als Notiz sp_gaichern, den Sie bereits Uber ein  anderes Programm erfal3t haben,
kénnen Sie ihn Uber das Symbol Offnen laden.



Dokument-Notiz bearbeiten

Mit dieser Funktion kdnnen Sie zu einer Erfassung (Angebot, Auftrag, Lieferschein, etc.) eine Notiz
eintragen.

Sie gehen dabei vor, wie fir die Funktion BEARBEITEN / LANGTEXT beschrieben wurde. Diese
Funktion ist auch Uber die Taste F9 oder das entsprechende Symbol in der Kopfleiste abrufbar.

Diese Notiz wird nur abgespeichert, wenn die dazugehérige Erfassung gesichert ist.



Vor- oder Nachspann des Dokuments bearbeiten

Uber diese Funktion kdnnen Sie zu einer Erfassung (Angebot, Auftrag, Lieferschein, etc.) einen Kopf-
bzw. Futext einfligen

Sobald Sie die Funktion aufrufen,haben Sie die Auswahl zwischen der Bearbeitung eines Kopf - oder
FuRtextes.Nachdem Sie durch Anklicken den gewlinschten Text gewahlt haben, gehen Sie dabei vor, wie
fur die Funktion BEARBEITEN / LANGTEXT beschrieben wurde.

Der Text wird nur abgespeichert, wenn die dazugehorige Erfassung gesichert ist.



Endbetrag des Vorganges genau ausrechnen

Durch Anderungen in der Positionserfassung kann es zu Rundungsdifferenzen kommen. Der exakte
Betrag der aktuellen Erfassung wird angezeigt, sobald diese Funktion aufgerufen wird.



Positionen neu durchnumerieren

Falls eine Position geldscht oder eingefligt wurde, kénnen lber diese Funktion sdmtliche Positionen neu
durchnumeriert werden.



Firmenkonstanten bearbeiten

Uber diese Funktion erfassen Sie die Daten zu einem Mandanten, d.h. zu der Firma, fur die Sie das
Programm einsetzen wollen. Sie kobnnen insgesamt 999 Mandanten anlegen. Alle Daten zu einem
Mandanten werden im installierten Datenverzeichnis abgelegt.

Wird diese Funktion aufgerufen, werden alle Mandanten angezeigt, die Sie bereits angelegt haben. Sie
kédnnen nun einen Mandanten &ndern, kopieren, I6schen oder suchen. Oder Sie &ndern die Sortierung
der Datenséatze. Wenn Sie mit einem anderen Mandanten arbeiten méchten, markieren Sie diesen
tiber die Maus und klicken auf das Symbol EINFUGEN. Lesen Sie dazu auch den Abschnitt WICHTIGE
BEFEHLE zu Beginn des Nachschlageteils.



ABF-spezifische Konstanten bearbeiten

Bei Aufruf der Funktion erscheint ein Eingabefenster, in das wichtige Informationen zu lhrer
Auftragsbearbeitung eintragen werden. Durch Anklicken des Symbols BLATTERN gelangen Sie auf die
nachste Seite. Uber die Tabulatortasten wechseln Sie zwischen den Eingabefeldern. Sind die Daten
komplett erfafl3t, werden sie Uber SPEICHERN gesichert.



Steuerbezeichnungen fur Kunden bearbeiten

Im Kundenstamm miissen Sie jedem Kunden einen Steuerschlissel zuordnen. Die derzeit glltigen
Steuerschlussel sind bereits vorhanden. Sie kdnnen nun die Bezeichnung andern oder bei gesetzlichen
Anderungen neue anlegen.

Rufen Sie die Funktion auf, werden alle Bezeichnungen angezeigt, die bereits angelegt wurden. Sie
konnen diese Daten bearbeiten, I6schen, suchen und neu sortieren.

Wie Sie mit den entsprechenden Befehlen arbeiten, erfahren Sie zu Beginn des Nachschlageteils. Um
neue Bezeichnungen zu erfassen, klicken Sie das Symbol NEU ANLEGEN mit der Maus an. Sie
erhalten ein Eingabefenster.

Uber die Tabulatortasten wechseln Sie zwischen den Eingabefeldern. Haben Sie die Daten erfaft,
klicken Sie SPEICHERN an, um die Daten zu sichern.



Steuerbezeichnungen fir Artikel bearbeiten

Im Artikelstamm ordnen Sie jedem Artikel im Feld "UstArt" einen Steuerschlissel zu. Die derzeit giiltigen
Steuerklassen sind bereits angelegt. Sie kdnnen nun die Bezeichnung andern oder bei gesetzlichen
Anderungen neue anlegen.

Rufen Sie die Funktion auf, werden alle Bezeichnungen angezeigt. Sie kdnnen diese Daten bearbeiten,
Idschen, suchen und neu sortieren. Wie Sie mit den entsprechenden Befehlen arbeiten, erfahren Sie im
Handbuch zu Beginn des Nachschlageteils.

Um neue Bezeichnungen zu erfassen, klicken Sie das Symbol NEU ANLEGEN  mit der Maus an. Sie
erhalten ein Eingabefenster. Uber die Tabulatortasten wechseln Sie zwischen den Eingabefeldern.
Haben Sie die Daten erfaldt, bestatigen Sie das Symbol Speichern mit der Maus.



Kundengruppen bearbeiten

Sie kdnnen lhre Kunden in Gruppen einteilen und jeder Gruppe ein  Sammelkonto zuweisen, auf das die
Forderungen zu den jeweiligen Kunden gebucht werden.



Lieferantengruppen bearbeiten

Sie kénnen lhre Lieferanten in Gruppen einteilen und jeder Gruppe ein  Sammelkonto zuweisen, auf das
die Verbindlichkeiten zu den jeweiligen Lieferanten gebucht werden.



Erlosgruppen bearbeiten

Sie kdnnen lhre Artikel in verschiedene Erlésgruppen einteilen. Die Erldsgruppe entscheidet dann neben
dem Steuersatz, auf welches Erldskonto der Verkauf eines Artikels gebucht wird. Legen Sie hier die
Erlésgruppen fest.

Rufen Sie die Funktion auf, werden alle angelegten Erlésgruppen angezeigt. Sie kdnnen diese Daten
bearbeiten, I6schen, suchen und neu sortieren. Um eine neue Erldsgruppe anzulegen, klicken Sie auf das
Symbol NEU ANLEGEN Es erscheint ein Eingabefenster. Uber die Tabulatortasten wechseln Sie
zwischen den Eingabefeldern. Haben Sie die Daten erfal’t, bestatigen Sie das Symbol SPEICHERN mit
der Maus.



Banken-Stammdaten bearbeiten

Ein Bankenstamm wird mitgeliefert. Sie kdnnen die Daten bearbeiten oder eine neue Bank anlegen.
Diese Daten bendtigen Sie in allen Programmteilen.



Postleitzahlen-Stammdaten bearbeiten

Sie kdnnen hier Postleitzahlenverbindungen anlegen. Missen Sie spater einen Ort mit der
dazugehdrigen Postleitzahl eintragen, konnen Sie diesen hier auswahlen.



Anredetexte bearbeiten

Sie kdnnen Anredetexte fir lhren Schriftverkehr anlegen.



'zu Handen' - Texte bearbeiten

Bendtigen Sie in Threm Schriftverkehr den Vermerk "zu Handen", kdnnen Sie hier entsprechende Texte
anlegen.



Versandarten bearbeiten

Hier legen Sie fest, welche Versandarten Sie verwalten wollen. Die Versandart wird auf dem Lieferschein
ausgedruckt.



Lagerorte bearbeiten

Fir die Auftragsbearbeitung benétigen Sie Informationen dariiber, wo welche Artikel gelagert werden.
Hier werden lhre Lagerorte erfaldt, z.B. Verkaufsraum, Lager 3, 0.a.



Zahlungskonditionen bearbeiten

Sie kdnnen hier Zahlungsvereinbarungen und -konditionen anlegen, die Kunden zugeordnet werden
kénnen.



Kunden-Stammdaten bearbeiten

Nach Auswahl des gewilinschten Kunden erscheinen durch Anklicken alle relevanten Daten wie
Adresse, Steuerschliissel, Bankverbindung, Zahlungskonditionen sowie Informationen zu Preisen und
Rabatten.



Lieferanten-Stammdaten bearbeiten

Nach Auswahl des gewtlinschten Lieferanten erscheinen durch Anklicken alle relevanten Daten wie
Adresse, Steuerschliissel, Bankverbindung, Zahlungskonditionen sowie Informationen zu Preisen und
Rabatten.



Mitarbeiter-Stammdaten bearbeiten

Sie kdnnen alle Daten zu Ihren Mitarbeitern erfassen, z.B Adresse, Steuerschlissel,
Provisionskennzeichen, Bankverbindung und Lohndaten. Aufierdem stehen "freie" Felder zur
Verfligung, in denen Sie festlegen, welche Daten erfallt werden sollen.



Adressen-Stammdaten bearbeiten

Sie verwalten die Adressen von Kunden, Mitarbeitern usw., indem Sie Namen, Anschrift, Telefonnummer
Anredeformeln,etc.flr Ihren Schriftverkehr erfassen.



Textbausteine bearbeiten

Texte, die haufig benotigt werden, wie z.B. Zahlungs- und Vertragsbedingungen (max. 32 KB) kénnen
als Textbausteine angelegt und in der Positionserfassung der Auftragsbearbeitung ibernommen werden.



Artikel-Stammdaten bearbeiten

Alle Daten zu Ihren Artikeln, z.B die Bezeichnung, den Einkaufspreis, Zusatztexte, den Steuersschliissel
und die Erlésgruppe werden hier erfal3t. Die Artikeldaten werden in der Auftragsbearbeitung bendtigt.

Die bereits angelegten Artikel erscheinen am Bildschirm und kénnen nun bearbeitet, kopiert, geldscht,
gesucht, neu sortiert und gedruckt werden.  Klicken Sie das Symbol NEU ANLEGEN an, erscheint ein
Eingabefenster mit vier Bildschirmseiten. Uber die Tasten Page down gehen Sie von einer Seite zur
néchsten , oder Sie benutzen das Symbol BLATTERN. Uber die Tabulatortasten wechseln Sie zwischen
den Eingabefeldern.

Haben Sie alle Daten erfal’t, bestatigen Sie das Symbol SPEICHERN.



Artikel-Suchbaum bearbeiten

Der Suchbaum ist ein graphisches Ordnungssystem, in dem die Artikel in Kategorien eingeteilt sind. Die
Suche nach einem bestimmten Artikel oder der Riickgriff auf einen alternativen Artikel wird so erheblich
erleichtert.

Beim Aufruf der Funktion wird der Suchbaum angezeigt, dessen verschiedene Ebenen bearbeitet,
geldscht oder gesucht werden konnen.Klicken Sie das Symbol SUCHBAUM an, kénnen Sie zwischen
einer Gesamtdarstellung des Suchbaums und einer Einzelanzeige der obersten Katgorie wechseln.

Klicken Sie auf das Symbol SUCHBAUM ANZEIGEN, werden die Nummern fur die Kategorien und die
Artikel angezeigt bzw. ausgeblendet . Wie Sie mit den entsprechenden Befehlen arbeiten, entnehmen
Sie dem Nachschlageteil im Kapitel "Grundmenis Stammdaten”.

Beim Anlegen einer Kategorie wahlen Sie zunachst im Suchbaum eine Ebene, zu der Sie neue
Kategorien anlegen wollen. Klicken Sie dann auf das Symbol BEARBEITEN, erscheint ein
Eingabefenster. Uber die Tabulatortasten wechseln Sie zwischen den Eingabefeldern.

Haben Sie die Daten erfaldt, bestatigen Sie das Symbol SPEICHERN.



Artikelschnellanderungen manuell oder innerhalb eines Bereiches

Sie kdnnen fir mehrere Artikel gleichzeitig Stammdaten andern oder erganzen, z.B. um
Preisanderungen zu erfassen. Rufen Sie die Funktion auf, erhalten Sie ein Eingabefenster, in dem Sie
Artikel auswéahlen und die Anderung eingeben kénnen. Uber die Tabulatortasten wechseln Sie zwischen
den Eingabefeldern. Haben Sie alle Vorgaben eingetragen, bestatigen Sie das Symbol SPEICHERN.



Artikel manuell oder innerhalb eines Bereiches loschen

Sie kdnnen fir mehrere Artikel gleichzeitig Stammdaten I6schen. Rufen Sie die Funktion auf, erhalten Sie
ein Eingabefenster, in dem Sie Artikel auswahlen, die Sie I1dschen méchten. Uber die Tabulatortasten
wechseln Sie zwischen den Eingabefeldern. Haben Sie alle Vorgaben eingetragen, sichern Sie die
Léschung durch das Symbol SPEICHERN.



Rechnungsausgangsbuch drucken

Das Rechnungsausgangsbuch dient Ihnen als Nachweis Uber alle Rechnungen, die Sie an Ihre Kunden
geschickt haben. Bertcksichtigt werden Rechnungen, Stornorechnungen und Gutschriften, die endgiiltig
gedruckt und gebucht wurden.

Die im Rechnungsausgangsbuch gedruckten Erfassungen kdnnen nicht wieder bearbeitet werden. Jede
Rechnung, Stornorechnung und Gutschrift kann nur einmal Uber das Rechnngsausgangsbuch endgultig
gedruckt werden.

Gedruckt werden die Rechnungsnummer, das Datum, die Kundennummer und Kurzbezeichnung, der
Rechnungsempfanger (wenn abweichend) sowie der Netto-, Brutto- und Steuerbetrag.



Auftragseingangsbuch drucken

Uber diese Funktion erstellen Sie eine chronologische Liste aller erstellten Auftrage, die bereits
endgultig gedruckt wurden. Rufen Sie die Funktion auf und wahlen Sie Gber die Pfeiltasten und Return,
welche Daten Sie drucken wollen. Bewegen Sie sich Uber die Tabulatortasten zwischen den
Eingabefeldern. Wollen Sie eine grafische Darstellung der Auswertung, klicken Sie das entsprechende
Grafiksymbol an. Um den Druckvorgang auszuldsen, klicken Sie auf das Symbol ENDGULTIG
DRUCKEN. Es erscheint das Druckfenster, in dem die Druckereinstellungen gepriift werden kénnen,
bevor Uber den Befehl START ausgedruckt wird.



Tageumsatzliste drucken

Die Tagesumsatzliste enthalt dieselben Informationen wie das Rechnungsausgangsbuch. Es kann
jedoch beliebig oft gedruckt werden und ist nach Tagen bzw. der Periode sortiert. Die Liste enthalt alle
Rechnungen, Gutschriften und Stornorechnungen, die bereits endgiiltig, aber noch nicht Uber das
Rechnungsausgangsbuch gedruckt wurden. Drucken Sie daher stets vor dem Rechnungsausgangsbuch
die Tagesumsatzliste. Rufen Sie die Funktion auf, erhalten Sie ein Fenster, in dem Sie eintragen
missen, welche Daten Sie drucken wollen.

Sollen die Daten grafisch ausgewertet werden, klicken Sie auf das entsprechende Grafiksymbol. Um
den Druckvorgang auszulésen, klicken Sie auf den Befehl ENDGULTIG DRUCKEN. Es erscheint ein
Eingabefenster, in dem Sie die Einstellungen zum Druckvorgang priifen kdnnen, bevor Sie Uber den
Befehl START den Druckvorgang starten.



Detaillierte Ubersicht des Auftragsbestandes drucken

Gedruckt werden alle Auftrage, die noch nicht vollstandig ausgeliefert und berechnet sind. Die Liste
enthalt die Auftragsnummer, das Datum, die Artikelnummer und -bezeichnung, die Bestellmenge, die zu
liefernde und zu berechnende Restmenge, den Bestellwert sowie den Wert fiir die  noch zu liefernde
Restmenge. Alle Werte werden als Gesamtsumme ausgegeben.

Rufen Sie die Funktion auf, erhalten Sie ein Eingabefenster, in dem Sie die Sortierung und die Daten, die
gedruckt werden sollen, wahlen. Sollen die Daten grafisch ausgewertet werden, klicken Sie das
entsprechende Grafiksymbol an.

Um den Druckvorgang auszulésen, klicken Sie den Befehl ENDGULTIG DRUCKEN und es erscheint das
Druckfenster, in dem Sie die Einstellungen zum Druckvorgang Uberpriifen, bevor Sie tber den Befehl
START den Druckvorgang starten.



Ubersicht iiber noch zu bearbeitende Auftrige drucken

Gedruckt werden alle Auftrage, die noch nicht vollstandig ausgeliefert und berechnet sind. Die Liste
enthalt die Auftragsnummer, das Datum, die Artikelnummer und -bezeichnung, die Bestellmenge, die zu
liefernde und zu berechnende Restmenge, den Bestellwert sowie den Wert fiir die  noch zu liefernde
Restmenge. Alle Werte werden als Gesamtsumme ausgegeben.

Rufen Sie die Funktion auf, erhalten Sie ein Eingabefenster. Wahlen Sie hier die Sortierung und die
Daten, die gedruckt werden sollen. Sollen die Daten grafisch ausgewertet werden, klicken Sie auf das
entsprechende Grafiksymbol. Um den Druckvorgang auszuldsen, klicken Sie den Befehl ENDGULTIG
DRUCKEN an. Sie erhalten das Druckfenster. Priifen Sie die Einstellungen zum Druckvorgang, bevor
Sie Uber den Befehl START den Druckvorgang starten.



Kunden-Umsatzliste drucken

Die Auswertung berticksichtigt alle Rechnungen, Gutschriften und Stornorechnungen, die endglltig (mit
Ubergabe an die DEBU) gedruckt wurden. Gedruckt werden die Kundennummer und -gruppe, die
Kurzbezeichnung, der Vertreter, ein eventuell abweichender Rechnungsempfanger, die Preisgruppe, der
Kundenrabatt, das Kreditlimit, der Steuerschlissel, das Datum des letzten Verkaufs sowie der Wert des
Umsatzes. Rufen Sie die Funktion auf, erhalten Sie ein Fenster, in dem Sie eintragen mussen, zu
welchen Kunden Sie die Umsatze drucken wollen. Sollen die Daten grafisch ausgewertet werden,
klicken Sie das entsprechende Grafiksymbol an. Um den Druckvorgang auszulésen, klicken Sie auf
das Symbol ENDGULTIG DRUCKEN. Es erscheint das Druckfenster, in dem Sie die Einstellungen zum
Druckvorgang prufen, bevor Sie Uber den Befehl START den Druckvorgang starten.



Drucken der Artikelumsatzliste

Sie kdnnen eine Umsatzstatistik zu lhren Artikeln drucken. Gedruckt werden die Artikelgruppe, die
Artikelbezeichnung, das Datum, der Einkaufspreis, die Menge, der Rabatt, der Endpreis und der

Roherlos.



Drucken Artikelgruppenumsatzliste

Sie kdnnen eine Umsatzstatistik zu lhren Artikeln drucken. Die Auswertung beriicksichtigt alle
Rechnungen, Gutschriften und Stornorechnungen, die endgiiltig (mit Ubergabe an die DEBU) gedruckt
wurden. Beim Drucken gehen Sie vor wie fir die Funktion UMSATZ / KUNDEN beschrieben wurde.
Wahlen Sie jedoch Uber die Artikelgruppe die Artikel aus, fir die Sie die Umsatzliste erstellen wollen.



Drucken der Vertreterumsatzliste

Sie drucken eine Umsatzstatistik bezogen auf die Vertreter. Die Auswertung bericksichtigt alle
Rechnungen, Gutschriften und  Stornorechnungen, die endgiiltig (mit Ubergabe an die DEBU) gedruckt
wurden. Gedruckt werden der Vertreter, der Kunde, die Artikelgruppe und die -bezeichnung, der Umsatz,
die berechnete Provision.

Pro Artikelgruppe, Vertreter und Kunde wird eine Gesamtsumme ausgewiesen.



Abgeschlossene Auftrage entfernen

Uber diese Funktion werden alle Auftréage geldscht, die vor dem eingetragenen Stichtag fertig gemeldet
wurden, d.h. alle Vorgangsarten wurden erstellt und endgliltig gedruckt. Geléscht werden jedoch nur die
Vorgange, aber nicht die dazugehoérigen Buchungen. Der Léschvorgang kann  nicht rickgangig gemacht
werden.

Uber die Funktion Datei / Offnen haben Sie die Mdglichkeit, Auftrage manuell abzuschlieRen. Klicken
Sie dazu auf das Symbol Fertigsetzen. Haben Sie die Funktion aufgerufen, erhalten Sie zunachst
wichtige Informationen. Lesen Sie diese genau, bevor Sie mit der Funktion arbeiten. Tragen Sie dann
im Feld "Stichtag" das Datum ein, bis zu dem die Auftrage, die geldscht werden sollen, fertiggestellt sein
mussen.

Bestatigen Sie den Befehl Auftrage I6schen, um den Léschvorgang auszuldsen.



ABF-Bewegungsdaten I6schen

Sie kdnnen lhre Bewegungsdaten aus der Auftragsbearbeitung I6schen. Rufen Sie dazu die Funktion
auf und legen Sie zunachst fest, welche der folgenden Daten geldscht werden sollen: Auftrage,
Angebote, Rechnungen, Nummernkreise, Daten der Umsatzstatistik und das Datum des letzten
Umsatzes.

Markieren Sie das entsprechende Feld Uber die Maus (Leertaste). Bevor ~ Sie diese Funktion
durchfiihren, sollten Sie eine Datensicherung vornehmen. Uber den Befehl Start kdnnen Sie den
Léschvorgang ausldsen.



Kunden-Stammdaten bearbeiten

Sie kdnnen alle Daten zu lhren Kunden erfassen, z.B Adresse, Steuerschliissel, Bankverbindung,
Zahlungskonditionen und Informationen zu Rabatten bzw. Preisen.

Diese Daten bendétigen Sie in allen Programmteilen.

Rufen Sie die Funktion auf, werden alle Kunden, die Sie bereits angelegt haben, am Bildschirm
angezeigt. Sie kdnnen diese Daten nun bearbeiten, kopieren, I6schen, suchen, neu sortieren und
drucken. Auflerdem kdnnen Sie zu jedem Kunden eine Notiz eintragen. Wie Sie mit den
entsprechenden Befehlen arbeiten, erfahren Sie zu Beginn des Nachschlageteils.



Lieferanten-Stammdaten bearbeiten

Sie kdnnen alle Daten zu lhren Lieferanten erfassen, z.B Adresse, Steuerschlissel, Bankverbindung,
Zahlungskonditionen, Umsatzdaten und Informationen zu Rabatten bzw. Preisen. Die Lieferantendaten
bendtigen Sie in allen Programmteilen.

Rufen Sie die Funktion auf, werden alle Lieferanten, die Sie bereits angelegt haben, am Bildschirm
angezeigt. Sie kdnnen diese Daten nun bearbeiten, kopieren, I6schen, suchen, neu sortieren und
drucken.

AuRerdem kénnen Sie zu jedem Lieferanten eine Notiz eintragen. Wie Sie mit den entsprechenden
Befehlen arbeiten, erfahren Sie zu Beginn des Nachschlageteils.



Artikel-Stammdaten bearbeiten

Sie kdnnen alle Daten zu lhren Artikeln erfassen, z.B die Bezeichnung, den Einkaufspreis, Zusatztexte,
den Steuersschlissel und die Erlésgruppe.

Die Artikeldaten bendtigen Sie in der Auftragsbearbeitung.  Rufen Sie die Funktion auf, werden alle
Artikel, die Sie bereits angelegt haben, am Bildschirm angezeigt. Sie kénnen diese Daten nun
bearbeiten, kopieren, I6schen, suchen, neu sortieren und drucken. Um einen neuen Artikel anzulegen,
klicken Sie das Symbol Neu anlegen mit der Maus an. Sie erhalten ein Eingabefenster mit vier
Bildschirmseiten. Um zu blattern klicken Sie das Symbol Blattern mit der Maus an. Uber die
Tabulatortasten wechseln Sie zwischen den Eingabefeldern. Haben Sie alle Daten erfal’t, bestatigen Sie
das Symbol Speichern mit der Maus.



Umsatzsteuertexte bearbeitenGeben Sie in dieser Funktion die Bezeichnungen fiir die
Steuersatze ein, die Sie zur Berechnung der Umsatzsteuer bendtigen. Die derzeit giltigen  Steuersatz
sind bereits vorhanden. Sie kdnnen nun die Bezeichnung andern oder bei gesetzlichen Anderungen

neue anlegen.

In der Funktion Steuertabelle USt. sehen Sie, welche Prozentsatze den jeweiligen Steuersatzen
zugrunde liegen.



Vorsteuertexte bearbeiten

Geben Sie in dieser Funktion die Bezeichnungen fir die Steuersatze ein, die Sie zur Berechnung der
Vorsteuer bendtigen. Die derzeit gultigen ~ Steuersatze sind bereits vorhanden. Sie kdnnen nun die
Bezeichnung &andern oder bei gesetzlichen Anderungen neue anlegen.

In der Funktion Steuertabelle USt. sehen Sie, welche Prozentsatze den jeweiligen Steuersatzen
zugrunde liegen.



Steuervorschlage bearbeiten

Die derzeitig guiltigen Steuersatze werden mitgeliefert. Sie finden sie in der Funktion Steuertabelle USt
bzw. Steuertabelle VSt. Uber den Meniipunkt Steuerbezeichnngen kénnen Sie Bezeichnungen fir die
Steuerschlissel zu Kunden, Sachkonten, Umsatzsteuer und Vorsteuer erfassen. Rufen Sie die Funktion
auf und klicken Sie zunachst die Steuerschlissel mit der Maus an, fiir die Sie Bezeichnungen festlegen
wollen.



Steuertabelle fiir die USt. bearbeiten

Die derzeit glltigen Steuersatze werden mitgeliefert. In der Funktion Steuerbezeichnungen /
Umsatzsteuer wurden bereits die Steuerschliissel und die Bezeichungen fiir die verschiedenen
Steuersatze festgelegt. Diese Bezeichungen sehen Sie im Fenster, nachdem Sie die Funktion
aufgerufen haben.

Sie kdnnen sich nun darlber informieren, welche Prozentsatze den verschiedenen Steuersatzen
zugrunde liegen und auf welchen Konten die Steuer, der Skontobetrag sowie der Ertrag gebucht
werden.

Andert sich die Umsatzsteuer, kdnnen Sie unter demselben Steuerschliissel und derselben
Bezeichnung, z.B. 1 = Voller Steuersatz, den neuen Prozentsatz mit anderem Giiltigkeitsdatum anlegen.
In diesem Fall missen Sie auch andere Konten auswahlen, auf die dann die Betrdge zu dem neuen
Steuersatz gebucht werden. Das Programm rechnet dann automatisch ab dem angegebenen Datum mit
dem neuen Steuersatz.

Entscheidend ist dabei das Belegdatum der Buchung. Rufen Sie die Funktion auf, werden alle
Steuersatze, die Sie bereits angelegt haben, angezeigt. Sie kénnen diese Daten nun bearbeiten,
Idschen, suchen und neu sortieren. Wie Sie mit den entsprechenden Befehlen arbeiten, erfahren Sie
zu Beginn des Nachschlageteils.

Um zu einem Steuersatz nun die entsprechenden Prozentsatze und Konten festzulegen, klicken Sie das
Symbol Neu anlegen mit der Maus an. Sie erhalten ein Eingabefenster. Uber die Tabulatortasten T
wechseln Sie zwischen den Eingabefeldern. Haben Sie die Daten erfalt, bestatigen Sie das Symbol
Speichern mit der Maus.



Steuertabelle fiir die VSt. bearbeiten

Die derzeit glltigen Steuersatze werden mitgeliefert. In der Funktion Steuerbezeichnungen /
Umsatzsteuer wurden bereits die Steuerschliissel und die Bezeichungen fiir die verschiedenen
Steuersatze festgelegt.

Diese Bezeichungen sehen Sie im Fenster, nachdem Sie die Funktion aufgerufen haben. Sie kdnnen
sich nun darliber informieren, welche Prozentsatze den verschiedenen Steuersatzen zugrunde liegen
und auf welchen Konten die Steuer, der Skontobetrag sowie der Ertrag gebucht werden. Andert sich
die Umsatzsteuer, kbnnen Sie unter demselben Steuerschlissel und derselben Bezeichnung, z.B. 1 =
Voller Steuersatz, den neuen Prozentsatz mit anderem Giltigkeitsdatum anlegen. In diesem Fall
mussen Sie auch andere Konten auswahlen, auf die dann die Betrdge zu dem neuen Steuersatz
gebucht werden. Das Programm rechnet dann automatisch ab dem angegebenen Datum mit dem
neuen Steuersatz.

Entscheidend ist dabei das Belegdatum der Buchung. Rufen Sie die Funktion auf, werden alle
Steuersatze, die Sie bereits angelegt haben, angezeigt. Sie kénnen diese Daten nun bearbeiten,
I6schen, suchen und neu sortieren. Wie Sie mit den entsprechenden Befehlen arbeiten, erfahren Sie
im Handbuch zu Beginn des Nachschlageteils. Um zu einem Steuersatz nun die entsprechenden
Prozentsatze und Konten festzulegen, klicken Sie das Symbol Neu anlegen mit der Maus an. Sie
erhalten ein Eingabefenster. Uber die Tabulatortasten wechseln Sie zwischen den Eingabefeldern.
Haben Sie die Daten erfalit, bestatigen Sie das Symbol Speichern mit der Maus.



Umsatzsteuerbezeichnungen bearbeiten

Die derzeitig giltigen Steuersatze werden mitgeliefert. Sie finden sie in der Funktion Steuertabelle USt
bzw. Steuertabelle VSt. Uber den Meniipunkt Steuerbezeichnngen kénnen Sie Bezeichnungen fir die
Steuerschlissel zu Kunden, Lieferanten, Sachkonten, Umsatzsteuer und Vorsteuer erfassen. Klicken
Sie zunachst die Steuerschlussel mit der Maus an, fur die Sie Bezeichnungen festlegen wollen.



Umsatzsteuer-Steuertabelle bearbeiten

Die derzeit glltigen Steuersatze werden mitgeliefert. In der Funktion Steuerbezeichnungen /
Umsatzsteuer wurden bereits die Steuerschliissel und die Bezeichungen fiir die verschiedenen
Steuersatze festgelegt. Diese Bezeichungen sehen Sie im Fenster, nachdem Sie die Funktion
aufgerufen haben. Sie kénnen sich nun darlber informieren, welche Prozentsatze den verschiedenen
Steuersatzen zugrundeliegen und auf welchen Konten die Steuer, der Skontobetrag sowie der Ertrag
gebucht werden.



Umsatzsteuer-Steuervorschlage ansehen

Bei der Buchung von Verkaufen kann der Fall eintreten, daf sich der Steuersatz fiir den Kunden und fir
das entsprechende Sachkonto, auf das der Ertrag gebucht wird, unterscheiden. Informieren Sie sich
Uber diese Funktion, welcher Steuerschlissel fiir die Buchung relevant ist. Welcher Steuersatz dann flr
die Buchung vorgeschlagen wird, hangt von dem vorgeschlagenen Steuerschlissel sowie vom
Belegdatum ab.



Neuen Vorgang anlegen (Vorgangsart wie in ABF-Konstanten gewahit)

Hilfe zum Toolbar Button 'Neuen Vorgang anlegen (Vorgangsart wie in ABF-Konstanten gewahlt)’ noch
nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



Vorsteuerbezeichnungen bearbeiten

Die derzeitig giltigen Steuersatze werden mitgeliefert. Sie finden sie in der Funktion Steuertabelle USt
bzw. Steuertabelle VSt. Uber den Meniipunkt Steuerbezeichnngen kénnen Sie Bezeichnungen fir die
Steuerschlissel zu Kunden, Sachkonten, Umsatzsteuer und Vorsteuer erfassen. Klicken Sie zunachst
die Steuerschliussel mit der Maus an, fur die Sie Bezeichnungen festlegen wollen.



Vorsteuer-Steuertabelle bearbeiten

Die derzeit glltigen Steuersatze werden mitgeliefert. In der Funktion Steuerbezeichnungen / Vorsteuer
wurden bereits die Steuerschliissel und die Bezeichungen fir die verschiedenen Steuersatze festgelegt.
Diese Bezeichungen sehen Sie im Fenster, nachdem Sie die Funktion aufgerufen haben. Sie kénnen
sich nun dartber informieren, welche Prozentsatze den verschiedenen Steuersatzen zugrundeliegen
und auf welchen Konten die Steuer, der Skontobetrag sowie der Aufwand gebucht werden.



Vorsteuer-Steuervorschlage ansehen

Bei der Buchung von Einkaufen kann der Fall eintreten, daf} sich der Steuersatz fiir das entsprechende
Sachkonto, auf das der Aufwand gebucht wird, unterscheiden. Informieren Sie sich Uber diese Funktion,
welcher Steuerschlissel fur die Buchung relevant ist. Welcher Steuersatz dann fiir die Buchung
vorgeschlagen wird, hangt von dem vorgeschlagenen Steuerschlissel sowie vom Belegdatum ab.



Kunden-/Kalkulations-/Druck-Parameter bearbeiten

Hilfe zum Menupunkt 'Kunden-/Kalkulations-/Druck-Parameter bearbeiten' noch nicht vorhanden



Import der Schlusselbezeichnungen

Hilfe zum Menupunkt 'Import der Schliisselbezeichnungen' noch nicht vorhanden



Import der Dokument-Datei

Hilfe zum Menupunkt 'Import der Dokument-Datei' noch nicht vorhanden



Import der Positions-Datei

Hilfe zum MenUpunkt 'Import der Positions-Datei' noch nicht vorhanden



Import der Dokument-Statistik

Hilfe zum Menupunkt 'Import der Dokument-Statistik' noch nicht vorhanden



Import aller Daten

Hilfe zum Menupunkt 'Import aller Daten' noch nicht vorhanden



Export der Schliisselbezeichnungen

Hilfe zum Menupunkt 'Export der Schlisselbezeichnungen' noch nicht vorhanden



Export der Dokument-Datei

Hilfe zum Menupunkt 'Export der Dokument-Datei' noch nicht vorhanden



Export der Positions-Datei

Hilfe zum MenUpunkt 'Export der Positions-Datei' noch nicht vorhanden



Export der Dokument-Statistik

Hilfe zum Menupunkt 'Export der Dokument-Statistik' noch nicht vorhanden



Export aller Daten

Hilfe zum Menupunkt 'Export aller Daten' noch nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



NOGEN

Hilfe zum Toolbar Button 'NOGEN' noch nicht vorhanden



Anzeige aller Buchungsjahre

Uber diese Funktion erhalten Sie eine Ubersicht Uber alle Buchungsjahre, zu denen Buchungen
vorliegen oder die bereits abgeschlossen sind. Sie kdnnen sich so dartiber informieren, welche Perioden
des Buchungsjahres bereits abgeschlossen sind und flir welche Perioden das Buchungsjournal bzw. die
Kontenblatter gedruckt wurden. Klicken Sie das Buchungsjahr mit der Maus an,werden alle Perioden zu
dem Buchungsjahr angezeigt.



Drucken der Offenen-Posten-Liste

Sie haben die Mdglichkeit, verschiedene Auswertungen Uber Ihre Offenen Posten zu drucken. Sie
kénnen sich so jederzeit Uber die Falligkeiten, offene Rechnungen, anstehende Zahlungen sowie
anfallende Umsatzsteuerbetrage informieren. Auf3erdem kénnen Sie Ihre Mahnungen drucken.

Bitte beachten Sie, dal die OP-Verwaltung nur in Kraft tritt, wenn Sie lhre Rechnungen richtig "buchen".
Sie miussen dazu im Menu "Grundlagen/ABF-Konstanten" auf der zweiten Seite einen Erldskonten-
Aufbau definieren. Ansonsten werden nur die Umsatze aktualisiert und keine Offene Posten erzeugt.Wir
schlagen Ihnen als  Erléskonten-Aufbau SxxxExx vor.



Drucken der Mahnungen

Uber diese Funktion drucken Sie die Mahnungen an Ihre Kunden. Dies ist nur méglich, wenn Sie im
Kundenstamm im Feld "Mahnkennzeichen" die Einstellung "Mahnung" oder "Kontoauszug" eingetragen
haben. Und Sie missen die Standardtexte fir Mahnungen in der Funktion Grundlagen / Mahnstufen
erstellt haben. Welche Mahnungen fallig sind, erfahren Sie tber eine Falligkeitsanalyse

Bei der ersten Mahnung wird der Text zur Mahnstufe 1 gedruckt. Auf der Mahnung werden stets auch
die Offenen Posten aufgefuhrt, die beglichen werden sollen. Nach dem Ausdruck wird die Mahnstufe um
1 erhéht.

Bitte beachten Sie, dal® das Mahnwesen nur in Kraft tritt, wenn Sie lhre Rechnungen richtig "buchen".
Sie missen dazu im Menu "Grundlagen/ABF-Konstanten" auf der zweiten Seite einen Erléskonten-
Aufbau definieren. Ansonsten werden nur die Umsatze aktualisiert und keine Mahnungen erzeugt. Wir
schlagen Ihnen als Erldskonten-Aufbau SxxxExx vor.



Zahlungseingange auf Offene Posten erfassen

Hier erfassen Sie Zahlungseingange auf lhre gebuchten Rechnungen. Sie sind somit in der Lage, lhre
Offene-Posten zu verwalten.

Bitte beachten Sie, daR die OP-Verwaltung nur in Kraft tritt, wenn Sie lhre Rechnungen richtig "buchen".
Sie miussen dazu im Menu "Grundlagen/ABF-Konstanten" auf der zweiten Seite einen Erldskonten-
Aufbau definieren. Ansonsten werden nur die Umsatze aktualisiert und keine Offene Posten erzeugt.Wir
schlagen Ihnen als  Erléskonten-Aufbau SxxxExx vor.



Drucken des Zahlungseingangs-Journals
Uber diese Funktion drucken Sie eine Liste (iber die Zahlungseingange von Ihren Kunden.

Bitte beachten Sie, dal die OP-Verwaltung nur in Kraft tritt, wenn Sie lnre Rechnungen richtig "buchen".
Sie miussen dazu im Menu "Grundlagen/ABF-Konstanten" auf der zweiten Seite einen Erldskonten-
Aufbau definieren. Ansonsten werden nur die Umsatze aktualisiert und keine Offene Posten erzeugt.Wir
schlagen Ihnen als Erléskonten-Aufbau SxxxExx vor.



Dokument auswahlen

Rufen Sie die Funktion auf, werden alle Angebote, Auftrage Lieferscheine, Rechungen etc. in einem
Auswahlfenster angezeigt. Gehen Sie Uiber Alt + tin das Feld "Typ" oberhalb des Bearbeitungsfensters,
kdénnen Sie wahlen, welche Vorgange angezeigt werden sollen.

Mit der rechten Maustaste erhalten Sie einen Uberblick tiber alle Optionen.

Wahlen Sie eine Erfassung aus. Sie kénnen nun wahlen, ob Sie die Erfassung bearbeiten, drucken,
Idschen, neu sortieren oder kopieren wollen. Oder Sie suchen nach einer bestimmten Erfassung. Eine
gewahlte Erfassung kdnnen Sie Uber Einfligen in das Bearbeitungfenster Gbernehmen.

Uber das Symbol Fertigsetzen haben Sie aulerdem die Méglichkeit, einen Vorgang abzuschlieRen.
Einen abgeschlossenen Auftrag konnen Sie Uber die Funktion "Abgeschlossene Auftrage entfernen”
I6schen. Uber die Symbole Auftrag, Lieferschein, Rechnung kénnen Sie die ausgewahlte Erfassung
umwandeln.



Stapeldruck

Uber diese Funktion kdnnen Sie mehrere Angebote, Auftrage, Lieferscheine oder Rechnungen in einem
Arbeitsvorgang drucken. Dies ist nur moglich fir Erfassungen, die noch nicht endgultig gedruckt wurden.
Klicken Sie zunachst auf die Vorgangsarten, die gedruckt werden sollen und geben Sie im Feld "bis
Datum" das Datum ein, bis zu dem Vorgange beriicksichtigt werden sollen.

Klicken Sie dann auf das Symbol Endglltig drucken. Sie erhalten das Druckfenster. Prifen Sie hier die
Einstellungen zum Druckvorgang bevor Sie Uber den Befehl Start den Druckvorgang starten (vgl.
Funktion Drucken / Info vgl. S.362).



Zuschlag bearbeiten

Hilfe zu Dialog 'Zuschlag bearbeiten' noch nicht vorhanden



Dokument generieren

Uber diesen Meniipunkt erzeugen Sie einen neuen Vorgang aus einem bestehenden. Sie erhalten ein
Auswahlfenster. Wahlen Sie hier den Vorgang aus, der kopiert bzw. umgewandelt werden soll. ~Mit der
rechten Masutaste erhalten Sie Ubersicht Uber alle Optionen.

Sie haben folgende Optionen:

@ ALT + b AuBer bei Angeboten kénnen Sie sich Gber den Inhalt des aus- gewahlten Vorgangs
informieren.

ALT +d Sie drucken den ausgewahlten Vorgang aus.

ALT + k Hier Kénnen Sie eingrenzen,fur welche Kunden Sie Vorgange auf dem Bildschirm
anzeigen lassen wollen.

@ ALT + f Hierlber starten Sie die Suche einem Vorgang.

F3 Damit konnen Siu die Vorgange nach anderen Kriterien sortieren, nach Erfassungsnummer,
Kundennummer, Kundenname und Erfassungsdatum.

Ep?
ALT +k  Damit Ubernehmen Sie den ausgewahlten Vorgang als Kopie.

]
ESC Sie verlassen das Fenster ohne Auswirkungen.

Je nachdem welchen Vorgang Sie iibernehmen mdchten, stehen Ihnen verschiedene Weiterverarbei-
tungsmaglichkeiten zur Verfligung. Sie konnen ein Angebot zu einem Auftrag, Lieferschein oder zu einer
Rechnung umwandeln, einen Auftrag in Lieferschein oder Rechnung und einen Lieferschein in eine
Rechnung. Sie kdnnen so die Auftragsabwicklung vom Angebot bis zur Rechnung ohne grofen
Arbeitsaufwand durchfihren.

ALT + a Angebot in Auftrag weiterverabeiten.

ALT + | Angebot oder Auftrag in Lieferschein umwandeln.

ALT +r Angebot, Auftrag oder Lieferschein in Rechnung umwandeln.






NE-Metalle

Hilfe zu Dialog 'NE-Metalle' noch nicht vorhanden



Sammelrechnungen

Hat ein Kunde bereits mehrere Lieferscheine erhalten, konnen Sie diese zu einer Sammelrechnung
zusammenfassen. Dies ist nur méglich, wenn Sie im  Kundenstamm im Feld "mit Sammelrechnung" die
Einstellung "Ja" gewahlt haben.

Rufen Sie die Funktion auf, erhalten Sie ein Fenster. Wahlen Sie hier Kunden und Auftrage aus, zu
denen Sammelrechnungen gedruckt werden sollen. Sichern Sie lhre Auswahl, indem Sie auf den Befehl
Speichern (ALT + s) klicken, oder drucken Sie die Rechnung (ALT + d).

Sie kdnnen folgende Informationen erfassen:

Kunde von/bis

Datum von/bis

Auftrag von/bis

Rg.-Datum

Rechnung
sofort buchen

Wahlen Sie die Kunden, zu denen Sie Sammelrechnungen erstellen wollen.
Klicken Sie dazu zuerst auf das Fragezeichen (F2) und anschliefsend zweimal
auf den gewinschten Kunden.

Tragen Sie das Datum ein, ab bzw. bis zu dem Lieferscheine berticksichtigt
werden sollen.

Wahlen Sie die Auftrage, die fur die Sammelrechnung berlcksichtigt werden
sollen. Klicken Sie dazu zuerst auf das Fragezeichen (F2) und anschlief3end
zweimal auf den gewilinschten Auftrag.

Tragen Sie das Datum ein, das fiir die Sammelrechnung gelten soll.

Wahlen Sie hier optional, ob die Sammelrechung bei Druck sofort gebucht
werden soll.



Zuschlag auswahlen

Hilfe zum Browser 'den;Zuschlag;Zuschlag auswahlen' noch nicht vorhanden



Bewegungsdaten l6schen

Hier kdnnen Sie lhre Bewegungsdaten der Auftragsbearbeitung von nicht mehr bendtigten Vorgangen
befreien sowie einzelne Teile zurlicksetzen oder die komplette ABF neu initialisieren.

Vorgange

Abgeschlossene

Vorgénge Diese Option l6scht alle Vorgange, die im Browser Datei/6ffnen mit einem
geschlossenen Packchen markiert sind. Dabei wird keine Statistik- oder
Buchungsinformation geléscht.

Alle Vorgdnge auBer
Angeboten: Diese Option I6scht auch die noch offenen Vorgange, wobei auch hier keine
Statistik zurilickgesetzt wird.

Angebote Alle Angebote werden geldscht

Vor Geben Sie hier das Datum an, vor dem die Vorgdnge abgeschlossen wurden
bzw. erfalt wurden, die geléscht werden sollen.

Auswertungen

Umsatz-Statistik Hier werden alle Umsatze, die vor dem angegebenen Datum angefallen sind,
aus der Statistik-Datei entfernt. Verwenden Sie diese Option, um bereits
ausgewertete Zeitrdume aus der Statistik zu entfernen.

Datum letzter Umsatz Hier konnen Sie das Feld 'Datum letzter Umsatz' im Kundenstamm
zuriicksetzen, z.B. am Jahresanfang

Bewegungsdaten

Diese Gruppe bendtigen Sie nur, wenn Sie einen Mandanten komplett zurlicksetzen wollen. Verwenden
Sie sie nicht, um in einem laufenden Mandanten Daten zu &ndern, da sonst wichtige Informationen
verlorengehen kénnen.

Artikelbestand
Disponierte Mengen Diese Optionen setzen die entsprechenden Felder aller Artikel im Artikelstamm
auf Null.

Rechnungs-
ausgangsbuch Diese Option I6scht das aktuelle Rechnungsausgangsbuch. Achtung: alle
Rechnungen, die noch nichtim Rechnungsausgangsbuch endgultig gedruckt



wurden, missen erneut bearbeitet und endgtiltig gedruckt werden, damit sie
nach dieser Operation wieder im Rechnungsausgangsbuch erscheinen.

Nummernkreise Diese Option setzt alle Nummernkreise auf die Ursprungswerte zuriick.
Achtung: Verwenden Sie diese Option nur, wenn Sie alle Vorgange geldscht
haben, damit keine doppelten Nummern vergeben werden.



Fertige Auftrage l6schen

Uber diese Funktion werden alle Auftréage geldscht, die vor dem eingetragenen Stichtag fertig gemeldet
wurden, d.h. alle Vorgangsarten wurden erstellt und endguiltig gedruckt.
Gel6scht werden jedoch nur die Vorgange, aber nicht die dazugehérigen
Buchungen. Der Léschvorgang kann  nicht riickgangig gemacht werden.

Uber die Funktion Datei / Offnen haben Sie die Mdglichkeit, Auftrage manuell abzuschlieRen. Klicken
Sie dazu auf das Symbol Fertigsetzen. Haben Sie die Funktion aufgerufen,
erhalten Sie zundchst wichtige Informationen. Lesen Sie diese genau, bevor Sie
mit der Funktion arbeiten.

Tragen Sie dann im Feld "Stichtag" das Datum ein, bis zu dem die Auftrage, die geldscht werden sollen,
fertiggestellt sein missen. Bestatigen Sie den Befehl Auftrage I6schen, um den
Ldschvorgang auszuldésen.



ABF zuriicksetzen

Hilfe zu Dialog 'ABF zuriicksetzen' noch nicht vorhanden



Vorgangs-Ubersicht

In diesem Fenster erhalten Sie zum einem eine Ubersicht (iber den ausgewéhlten Vorgang mit Angaben
zur Vorgangsart, Vorgangsnummer, Kunde, zu den Positionen des Vorgangs mit
Betragen sowie einer Ubersicht tiber gelieferte und berechnete Mengen
Auflerdem stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfligung:

Ep?

Kopieren Alt + k Sie kénnen einen Datensatz kopieren. Markieren Sie dazu die Daten
Uber Maus oder Pfeiltasten. Klicken Sie das Symbol Kopieren. Der Vorgang erscheint unter einer neuen
Vorgangsnummer im Bearbeitungsfenster und kann bearbeitet werden.

E Auftrag Alt + a Sie wandeln das ausgewahlte Angebot in einen Auftrag um.

neue Lieferung Alt + | Sie wandeln den ausgeahlten Vorgang in eine Lieferung um.
Rechnung Alt + r Sie erzeugenn aus dem ausgewahlten Vorgang eine Rechnung.

Schlieen Alt + F4 Sie verlassen den Browser bzw. eine Funktion.



Auftrag auswahlen

Wahlen Sie hier aus flr welche Auftrage oder Rechnungen Sie z.B. Stornorechnungen oder Gutschriften
erstellen lassen wollen..

Rufen Sie die Funktion auf, werden alle Auftrage oder Rechnungen in einem Auswahlfenster angezeigt.

Sie haben hier folgende Optionen:

@ ALT + b Sie erhalten inhaltliche Informationen zu dem ausgewahlten Vorgang.

F2 Im Fenster "Kunde" kdnnen Sie selektieren, fiir welchen Kunden Sie Vorgange auswahlen
wollen.

BpRs
ALT + f Sie starten eine Suche nach Vorgangen, deren Sortierung Sie wechseln kénnen.

ERS
F3 Die Sortierung kann nach Erfassungsnummer, Kundennummer, Kundennname oder
Erfassungsdatum erfolgen.

ER
RETURN Der ausgewahlte Vorgang wird der ibernommen.

ESC Sie verlassen das Fenster ohne Auswirkungen.



Artikel-Details

Sie kdnnen alle Daten zu lhren Artikeln erfassen, z.B die Bezeichnung, den Einkaufspreis, Zusatztexte,
den Steuersschlissel und die Erlésgruppe.

Die Artikeldaten benétigen Sie in der Auftragsbearbeitung. Rufen Sie die Funktion auf, werden alle
Artikel, die Sie bereits angelegt haben, am Bildschirm angezeigt. Sie kdnnen diese Daten nun
bearbeiten, kopieren, 16schen, suchen, neu sortieren und drucken.

Wie Sie mit den entsprechenden Befehlen arbeiten, erfahren Sie im  Handbuchnachschlageteil im
Kapitel "Grundmenus Stammdaten". Um einen neuen Artikel anzulegen, klicken Sie das Symbol Neu
anlegen mit der Maus an. Sie erhalten ein Eingabefenster mit vier Bildschirmseiten.

Gehen Sie Uber die Tasten von einer Seite zur néchsten oder klicken Sie das Symbol Blattern mit der
Maus an. Uber die Tabulatortasten wechseln Sie zwischen den Eingabefeldern. Haben Sie alle Daten
erfaldt, bestatigen Sie das Symbol Speichern mit der Maus.



Vorkalkulation

Hilfe zu Dialog 'Vorkalkulation' noch nicht vorhanden



Auftragsbearbeitung

Rufen Sie den Bereich AUFTRAG auf, erscheint das Bearbeitungsfenster. Hier erfassen Sie |hre
Angebote, Auftrage, Rechnungen, Lieferscheine etc. |hnen stehen im Bereich AUFTRAG folgende

Menis zur Verfuigung:

Datei

Bearbeiten

Stammdaten

Report

Fenster

Hilfe

Sie kénnen einen Vorgang (Angebot, Auftrag, Recnung etc.) neu anlegen, 6ffnen,
I6schen und drucken. AulRerdem haben Sie die Moglichkeit,den Bereich zu
wechseln bzw. den aktuellen Bereich zu schlieen. Oder Sie verlassen das
Programm.

Sie kdnnen die erfalBten Positionen bearbeiten, z.B. ausschneiden, |6schen,
kopieren. Und Sie haben die Madoglichkeit, zusatzliche Artikeltexte sowie Kopf-
und FuBtexte zu erfassen. Oder Sie bearbeiten die Kopfdaten der Erfassung.

Sie erfassen alle Stammdaten, die Sie fir die Auftragsbearbeitung bendétigen.

Sie kénnen alle wichtige Auswertungen drucken, die Sie fur Ihre Unterlagen
bendtigen.

Sie kénnen die Darstellung und Lage der Fenster auf dem Bildschirm andern.
AuRerdem haben Sie die Méglichkeit, alle gedffneten Bereiche zu schliellen.

Sie erhalten wichtige Informationen zum Programmablauf.



Kopf-/FuBtext bearbeiten

Uber diese Funktion kdnnen Sie zu einer Erfassung (Angebot, Auftrag, Lieferschein, etc.) einen Kopf-
bzw. Futext eintragen. Rufen Sie die Funktion auf und wahlen Sie zunachst, welchen Text Sie
erfassen wollen. Gehen Sie dabei vor, wie fir die Funktion Bearbeiten / Langtext beschrieben wurde.
Der Text wird nur abgespeichert, wenn Sie die dazugehorige Erfassung sichern.



Storno

Sie kdnnen aus einer Rechnung im Bearbeitungsfenster eine Stornorechnung erstellen. Rufen Sie dazu
die Funktion Weiterverarbeiten zu auf und klicken Sie auf Storno. Sichern Sie die Stornorechnung tber
die Funktion Speichern. Dadurch erhalt die neue Erfassung die nachste freie Nummer.



Kopfdaten

Fir jede Erfassung werden die Kopfdaten und die Positionsdaten unterschieden. Die Positionsdaten,
dh. die Artikel, die Sie anbieten, in Rechnung stellen oder liefern, werden im Bearbeitungsfenster erfalit.

Die Kopfdaten, d.h. die Adresse, der gewahrte Rabatt, die Zahlungskonditionen usw., werden aus dem
Kundenstamm tibernommen. Wollen  Sie sich tiber diese Daten informieren oder Anderungen
vornehmen, rufen Sie die Funktion Kopfdaten auf. Oder klicken Sie auf das Symbol Kopfdaten
oberhalb des Bearbeitungsfensters (oder F6).

Nach Aufruf der Funktion erhalten Sie ein Eingabefenster. Blattern Sie Uber die Tasten Page down/up
zwischen den Bildschirmseiten oder klicken Sie auf das Symbol Blattern. Wurde bereits ein Kunde
ausgewahlt, werden die entsprechenden Daten aus dem Kundenstamm angezeigt. Sie kdnnen diese
Daten nun andern. Haben Sie alle Daten erfallt bzw. geandert, bestatigen Sie das Symbol Speichern mit
der Maus.

Sie kénnen folgende Informationen erfassen:

Auftrag/Vorgang Um welche Erfassung es sich handelt, wird vorgegeben. Wurde eine neue
Erfassung angelegt, sehen Sie anstelle einer Nummer die Information "Neu".
Nach dem Abspeichern der Erfassung wird dafiir die nachste freie Nummer fur
die Erfassungsart eingetragen.

Datum Hier wird das Systemdatum vorgegeben. Diese Vorgabe konnen Sie
Uberschreiben.

Kunde Wurde bereits eine Erfassung angelegt, werden die Kundendaten vorgegeben.
Wollen Sie einen anderen Kunden wabhlen, klicken Sie zuerst auf das
Fragezeichen (F2) und anschlieflend zweimal auf den gewlinschten Kunden.

Name Wenn Sie bereits einen Kunden ausgewahlt haben, wird der Name hier
eingetragen. Sie kdnnen diese Vorgabe uberschreiben.

Postanschrift Wurde bereits ein Kunde ausgewahlt, wird die Anschrift (Stral’e und
Hausnummer) eingetragen. Sie kdnnen diese Vorgabe Uberschreiben.

Land/PLZ/Ort Haben Sie einen Kunden ausgewahlt, wird der Ort hier eingetragen. Sie konnen
diese Vorgabe Uberschreiben. Oder Sie wahlen den Ort Gber den
Postleitzahlenstamm (F2).

Lief.-Adr.

StraBe In diesem Feld mul} die korrekte Adresse stehen, an die die Lieferung gehen
soll. In der Regel ist das dieselbe wie oben. Unterscheidet sich die
Lieferadresse von der des Rechnungsempfangers, geben Sie hier die korrekte
Anschrift ein, die auf dem Lieferschein stehen soll.

Vertreter Haben Sie einen Kunden ausgewahlt, wird der Vertreter aus dem Kundestamm

Ubernommen.

Rechng. Empf. Hier mufd nur ein Eintrag erfolgen, wenn die Rechnung an eine andere Adresse



Preisbasis

USt. Schliissel

Pos. incl. USt

Endrabatt-Satz

mit Langtext

Lieferwoche

Zahlungs-
Konditionen

gehen soll, als die Kundenadresse. Haben Sie einen Kunden ausgewahilt, wird
der Rechnungsempfanger aus dem Kundestamm Gbernommen.

Haben Sie einen Kunden ausgewahlt, wird die Preisgruppe aus dem
Kundenstamm tbernommen. Sie konnen diese Einstellung andern. Klicken Sie
zuerst auf den Pfeil (F2) und anschlielend auf die gewtlinschte Preisgruppe.
Die Preisgruppen legen Sie in der Funktion Stammdaten / ABF-Konstanten an.

Haben Sie einen Kunden ausgewahlt, wird der Steuerschlissel aus dem
Kundenstamm tdbernommen. Sie kénnen diese Einstellung dndern. Klicken Sie
zuerst auf den Pfeil (F2) und anschlieflend auf den gewiinschten
Steuerschlissel.

Sie kénnen wahlen, ob die Einzelpositionen inklusive (Brutto) oder exklusive
Umsatzsteuer(Netto) ausgewiesen werden sollen. Sollen die Bruttobetrage
angezeigt werden, klicken Sie zuerst auf den Pfeil (F2) und anschlieRend auf
die Einstellung "Ja".

Der Endrabatt auf die Erfassung wird aus dem Kundenstamm (bernommen,

wenn Sie einen Kunden ausgewahlt haben. Sie kdnnen diese Vorgabe andern.

Hier entscheiden Sie,ob der aktuelle Vorgang mit oder ohne Langtext gedruckt
werden soll.

Hier wird die aktuelle Kalenderwoche eingetragen. Dieser Termin wird im
Auftragsformular gedruckt.

Haben Sie einen Kunden ausgewahlt, werden die Zahlungskonditionen hier
eingetragen. Sie kénnen diese Vorgabe Uberschreiben.



Kundendaten

Fir jede Erfassung werden die Kopfdaten und die Positionsdaten unterschieden. Die Positionsdaten,
dh. die Artikel, die Sie anbieten, in Rechnung stellen oder liefern, werden im Bearbeitungsfenster erfalit.

Die Kopfdaten, d.h. die Adresse, der gewahrte Rabatt, die Zahlungskonditionen usw., werden aus dem
Kundenstamm tibernommen. Wollen  Sie sich tiber diese Daten informieren oder Anderungen
vornehmen, rufen Sie die Funktion Kopfdaten auf. Oder klicken Sie auf das Symbol Kopfdaten
oberhalb des Bearbeitungsfensters (oder F6).

Nach Aufruf der Funktion erhalten Sie ein Eingabefenster. Blattern Sie Uber die Tasten Page down/up
zwischen den Bildschirmseiten oder klicken Sie auf das Symbol Blattern. Wurde bereits ein Kunde
ausgewahlt, werden die entsprechenden Daten aus dem Kundenstamm angezeigt. Sie kdnnen diese
Daten nun andern. Haben Sie alle Daten erfallt bzw. geandert, bestatigen Sie das Symbol Speichern mit
der Maus.

Sie kénnen folgende Informationen erfassen:

Auftrag/Vorgang Um welche Erfassung es sich handelt, wird vorgegeben. Wurde eine neue
Erfassung angelegt, sehen Sie anstelle einer Nummer die Information "Neu".
Nach dem Abspeichern der Erfassung wird dafiir die nachste freie Nummer fur
die Erfassungsart eingetragen.

Datum Hier wird das Systemdatum vorgegeben. Diese Vorgabe konnen Sie
Uberschreiben.

Kunde Wurde bereits eine Erfassung angelegt, werden die Kundendaten vorgegeben.
Wollen Sie einen anderen Kunden wabhlen, klicken Sie zuerst auf das
Fragezeichen (F2) und anschlieflend zweimal auf den gewlinschten Kunden.

Name Wenn Sie bereits einen Kunden ausgewahlt haben, wird der Name hier
eingetragen. Sie kdnnen diese Vorgabe uberschreiben.

Postanschrift Wurde bereits ein Kunde ausgewahlt, wird die Anschrift (Stral’e und
Hausnummer) eingetragen. Sie kdnnen diese Vorgabe Uberschreiben.

Land/PLZ/Ort Haben Sie einen Kunden ausgewahlt, wird der Ort hier eingetragen. Sie konnen
diese Vorgabe Uberschreiben. Oder Sie wahlen den Ort Gber den
Postleitzahlenstamm (F2).

Lief.-Adr.

StraBe In diesem Feld mul} die korrekte Adresse stehen, an die die Lieferung gehen
soll. In der Regel ist das dieselbe wie oben. Unterscheidet sich die
Lieferadresse von der des Rechnungsempfangers, geben Sie hier die korrekte
Anschrift ein, die auf dem Lieferschein stehen soll.

Vertreter Haben Sie einen Kunden ausgewahlt, wird der Vertreter aus dem Kundestamm

Ubernommen.

Rechng. Empf. Hier mufd nur ein Eintrag erfolgen, wenn die Rechnung an eine andere Adresse



gehen soll, als die Kundenadresse. Haben Sie einen Kunden ausgewahilt, wird
der Rechnungsempfanger aus dem Kundestamm Gbernommen.

Haben Sie alle Daten erfal¥t, bestatigen Sie das Symbol Speichern mit der Maus, oder Sie blattern auf
die zweite Seite ...



Konditionen

Auf dieser Seite erfassen oder andern Sie Konditionen des aktuellen Vorgangs.

Preisbasis

USt. Schliissel

Pos. incl. USt

Endrabatt-Satz

mit Langtext

Lieferwoche

Zahlungs-
Konditionen

Haben Sie einen Kunden ausgewahilt, wird die Preisgruppe aus dem
Kundenstamm tbernommen. Sie kénnen diese Einstellung andern. Klicken Sie
zuerst auf den Pfeil (F2) und anschlieend auf die gewilinschte Preisgruppe.
Die Preisgruppen legen Sie in der Funktion Stammdaten / ABF-Konstanten an.

Haben Sie einen Kunden ausgewahlt, wird der Steuerschlissel aus dem
Kundenstamm tbernommen. Sie kénnen diese Einstellung andern. Klicken Sie
zuerst auf den Pfeil (F2) und anschlieend auf den gewlinschten
Steuerschlissel.

Sie kdnnen wahlen, ob die Einzelpositionen inklusive (Brutto) oder exklusive
Umsatzsteuer(Netto) ausgewiesen werden sollen. Sollen die Bruttobetrage
angezeigt werden, klicken Sie zuerst auf den Pfeil (F2) und anschlieBend auf
die Einstellung "Ja".

Der Endrabatt auf die Erfassung wird aus dem Kundenstamm (Ubernommen,

wenn Sie einen Kunden ausgewahlt haben. Sie kdnnen diese Vorgabe andern.

Hier entscheiden Sie,ob der aktuelle Vorgang mit oder ohne Langtext gedruckt
werden soll.

Hier wird die aktuelle Kalenderwoche eingetragen. Dieser Termin wird im
Auftragsformular gedruckt.

Haben Sie einen Kunden ausgewahlt, werden die Zahlungskonditionen hier
eingetragen. Sie konnen diese Vorgabe Uberschreiben.



Bearbeitung vorhandener Positionen

Uber das Menii Bearbeiten kdnnen Sie Positionen in lhrer Erfassung ausschneiden oder kopieren, um sie
an einer anderen Stelle wieder einzufligen. Oder Sie I6schen eine Position aus lhrer Erfassung bzw.
flgen eine neue Positionszeile ein.

Sie haben aullerdem die Moglichkeit, die Kopfdaten Ihres Angebotes, Auftrages, Lieferscheins etc. zu
andern. Oder Sie erfassen eine Notiz, einen Kopf- bzw. Futext oder Langtexte zu den Artikeln. Uber die
Funktion Neu durchrechnen wird die gesamte Erfassung neu berechnet.

Ausschneiden

Sie kdnnen die aktuelle Position in Ihrer Erfassung entfernen. Die Position wird in den Zwischenspeicher
geschrieben und kann an einer anderen Stelle wieder eingefligt werden. So konnen Sie eine Position
verschieben oder in eine andere Erfassung einfligen.

Gehen Sie in die Zeile, in der die Position steht, die Sie entfernen wollen. Rufen Sie dann die Funktion
auf oder dricken Sie die Tastenkombination Ctrl + x. Die Position wird geléscht und in den
Zwischenspeicher geschrieben.

Am linken Rand des Bearbeitungsfensters sehen Sie fir jede Position einen Knopf. Wenn Sie diesen
anklicken, kénnen Sie eine Position markieren. Wollen Sie mehrere Positionen ausschneiden, driicken
Sie die Taste Ctrl und klicken jeweils auf den Knopf. Um einen Bereich von Positionen zu markieren,
halten Sie die Taste Shift gedriickt und klicken auf der Knopf der ersten und letzten Position des
gewunschten Bereiches.

Kopieren

Sie kdnnen die aktuelle Position in Ihrer Erfassung kopieren. Die kopierte Position wird in den
Zwischenspeicher geschrieben und kann an einer anderen Position wieder eingefiigt werden.

Gehen Sie in die Zeile, in der die Position steht, die Sie kopieren wollen. Rufen Sie dann die Funktion
auf oder drucken Sie die Tastenkombination Ctrl + c. Die Positionsdaten werden in den
Zwischenspeicher Ubernommen. Am linken Rand des Bearbeitungsfensters sehen Sie flur jede Position
einen Knopf. Wenn Sie diesen anklicken, kdnnen Sie eine Position markieren. Wollen Sie mehrere
Positionen kopieren, dricken Sie die Taste Ctrl und klicken jeweils auf den Knopf. Um einen Bereich von
Positionen zu markieren, halten Sie die Taste Shift gedrickt und klicken auf der Knopf der ersten und
letzten Position des gewilinschten Bereiches.

Einfiigen

Haben Sie eine Position oder mehrere Positionen Uber die Funktionen Ausschneiden oder Kopieren in
den Zwischenspeicher geschrieben, kdnnen Sie diese an der aktuellen Cursorposition einfigen. Gehen
Sie in die Zeile, in der die Position eingefligt werden soll. Rufen Sie dann die Funktion auf oder driicken
Sie die Tastenkombination Ctrl + v. Die Position wird aus dem Zwischenspeicher ibernommen.

Neue Position

Uber diese Funktion kénnen Sie eine neue Positionszeile vor der aktuellen Cursorposition einfligen.
Rufen Sie dazu die Funktion auf oder driicken Sie die Tastenkombination Ctrl + b.



Artikelgruppenumsatzliste

Sie kdnnen eine Umsatzstatistik zu lhren Artikeln drucken. Die Auswertung berlicksichtigt alle
Rechnungen, Gutschriften und Stornorechnungen, die endguiltig gedruckt wurden. Gehen Sie beim
Drucken vor wie fir die Funktion Umsatzlisten / Kunden beschrieben wurde.

Wahlen Sie jedoch Uber die Artikelgruppe die Artikel aus, fir die Sie die Umsatzliste erstellen wollen.



Auftragsbestand

Gedruckt werden alle Auftrage, die noch nicht vollstandig ausgeliefert und berechnet sind. Die Liste
enthalt die Auftragsnummer, das Datum, die Artikelnummer und -bezeichnung, die Bestellmenge, die zu
liefernde und zu berechnende Restmenge, den Bestellwert sowie den Wert fiir die noch zu liefernde
Restmenge. Alle Werte werden als Gesamtsumme ausgegeben. Rufen Sie die Funktion auf, erhalten
Sie ein Eingabefenster. Wahlen Sie hier die Sortierung und die Daten, die gedruckt werden sollen.
Sollen die Daten grafisch ausgewertet werden, klicken Sie auf das entsprechende Grafiksymbol. Um
den Druckvorgang auszuldsen, klicken Sie auf den Befehl Endgultig drucken. Sie erhalten das
Druckfenster. Priifen Sie die Einstellungen zum Druckvorgang, bevor Sie Uber den Befehl Start den
Druckvorgang starten.

Klicken Sie zuerst auf den Pfeil (F2) und wahlen Sie anschlieRend die Sortierung der Druckdaten. Eine
Sortierung ist Gber die Erfassungsnummer oder die Kundennummer moglich.

Kunde Die kénnen die Kunden, fir die Sie die Auftrage drucken wollen, im
Kundenstamm auswahlen. Klicken Sie jeweils im Feld "Von/Bis" zuerst auf das
Fragezeichen (F2) und anschlieliend zweimal auf den Kunden.

Vertreter Die kdnnen die Auftrage auch Uber die Vertreternummer auswahlen. Klicken Sie
jeweils im Feld "Von/Bis" zuerst auf das Fragezeichen (F2) und anschliel3end
zweimal auf den Mitarbeiter.

Artikel Wahlen Sie hier die Artikel aus, fir die Sie die Auftrage drucken wollen. Klicken
Sie jeweils im Feld "Von/Bis" zuerst auf das Fragezeichen (F2) und
anschlielend zweimal auf den Artikel.



Auftragseingangsbuch

Uber diese Funktion erstellen Sie eine chronologische Liste aller erstellten Auftrage, die bereits
endgultig gedruckt wurden. Rufen Sie die Funktion auf und wahlen Sie, welche Daten Sie drucken
wollen. Bewegen Sie sich Uber die Tabulatortasten zwischen den Eingabefeldern. Wollen Sie eine
grafische Darstellung der Auswertung, klicken Sie auf das entsprechende Grafiksymbol. Um den
Druckvorgang auszulésen, klicken Sie auf das Symbol Endgiiltig drucken. Sie erhalten das
Druckfenster. Prifen Sie hier die Einstellungen, bevor Sie Uber den Befehl Start den Druck starten.

Datum Tragen Sie hier den Zeitraum ein, fiir den die Auftrage ausgedruckt werden
sollen.



Offene Auftrage

Uber die Liste "Offene Auftrage" erhalten Sie eine Kurziibersicht Gber den Auftragsbestand, d.h. die
Auftrage, die noch nicht abgeschlossen sind. Die Liste zeigt die Auftragsnummer, das Datum, die
Kundennummer und Kurzbezeichnung, die Vertreternummer, den Auftragswert und den noch offenen
Restwert fur Lieferung und Rechnung.

Rufen Sie die Funktion auf, erhalten Sie ein Fenster, in dem Sie eintragen mussen, welche Auftrage Sie
drucken wollen. Sollen die Daten grafisch ausgewertet werden, klicken Sie auf das entsprechende
Grafiksymbol. Um den Druckvorgang auszuldsen, klicken Sie auf den Befehl Endgultig drucken. Sie
erhalten das Druckfenster. Prifen Sie hier die Einstellungen zum Druckvorgang, bevor Sie Gber den
Befehl Endguiltig Drucken den Druckvorgang starten.

Sortierung Sie kdnnen die Offenen Auftrage nach der Kundennummer oder der
Auftragsnummer (Erfasungsnummer) sortieren. Klicken Sie zuerst auf den Pfeil
(F2) und anschlief’end auf die gewilinschte Sortierung.

Kunde Sie kénnen die Kunden, fur die Sie die Offenen Auftrage drucken wollen, im
Kundenstamm auswahlen. Klicken Sie jeweils im Feld "Von/Bis" zuerst auf das
Fragezeichen (F2) und anschliellend zweimal auf den Kunden.

Vertreter Die die Auftrage auch Uber die Vertreternummer auswahlen. Klicken Sie jeweils
im Feld "Von/Bis" zuerst auf das Fragezeichen (F2) und anschlieRend zweimal
auf den Mitarbeiter.



Artikelumsatzliste

Sie kdnnen eine Umsatzstatistik zu lhren Artikeln drucken. Gedruckt werden die Artikelgruppe, die

Artikelbezeichnung, das Datum, der Einkaufspreis, die Menge, der Rabatt, der Endpreis und der
Roherlos.



Kundenumsatzliste

Die Auswertung berticksichtigt alle Rechnungen, Gutschriften und Stornorechnungen, die endgiiltig
gedruckt wurden. Gedruckt werden die Kundennummer und -gruppe, die Kurzbezeichnung, der
Vertreter, ein eventuell abweichender Rechnungsempfanger, die Preisgruppe, der Kundenrabatt, das
Kreditlimit, der Steuerschlissel, das Datum des letzten Verkaufs sowie der Wert des Umsatzes.

Rufen Sie die Funktion auf, erhalten Sie ein Fenster, in dem Sie eintragen mussen, zu welchen Kunden
Sie die Umsatze drucken wollen. Sollen die Daten grafisch ausgewertet werden, klicken Sie auf das
entsprechende Grafiksymbol. Um den Druckvorgang auszuldsen, klicken Sie auf das Symbol Endglltig
Drucken. Sie erhalten das Druckfenster. Prifen Sie hier die Einstellungen zum Druckvorgang, bevor
Sie Uber den Befehl Start den Druckvorgang starten.

Sortierung Sie kdnnen die Liste Auftrage nach der Kundennummer oder dem Umsatzwert
sortieren. Klicken Sie zuerst auf den Pfeil (F2) und anschlieRend auf die
gewlnschte Sortierung.

Nummer von/bis Sie kénnen die Kunden im Kundenstamm auswahlen. Klicken Sie jeweils im
Feld "Von/Bis" zuerst auf das Fragezeichen (F2) und anschlieRend zweimal auf
den Kunden.

Zeitraum Wahlen Sie den Zeitraum aus, fir den die Umsatze gedruckt werden sollen.

Geben Sie dazu jeweils das Datum ein.



Rechnungsausgangsbuch

Uber diese Funktion drucken Sie das Rechnungsausgangsbuch. Das Rechnungsausgangsbuch dient
Ihnen als Nachweis Uber alle Rechnungen, die Sie an Ihre Kunden geschickt haben. Beriicksichtigt
werden Rechnungen, Stornorechnungen und Gutschriften, die endgiltig gedruckt und gebucht wurden.
Die im Rechnungsausgangsbuch gedruckten Erfassungen kdnnen nicht wieder bearbeitet werden. Jede
Rechnung, Stornorechnung und Gutschrift kann nur einmal Uber das Rechungsausgangsbuch endgliltig
gedruckt werden.

Gedruckt werden die Rechnungsnummer, das Datum, die Kundennummer und Kurzbezeichnung, der
Rechnungsempfanger (wenn abweichend) sowie der Netto-, Brutto- und Steuerbetrag.

Rufen Sie die Funktion auf, erhalten Sie ein Fenster. Im Feld "Seite" ist die nachste Seitenzahl, die
gedruckt werden soll, vorgegeben. Die aktuelle Seitennummer erfahren Sie stets auch in der Funktion
Stammdaten / Abf-Konstanten. Um den Druckvorgang auszulésen, klicken Sie auf den Befehl
Endguiltig drucken oder Vorlaufig drucken. Im Gegensatz zum endguiltigen Druck kann der vorlaufige
Ausdruck wiederholt werden. Sie erhalten das Druckfenster. Prifen Sie die Einstellungen zum
Druckvorgang, bevor Sie Uber den Befehl Start den Druckvorgang starten.

Seite Tragen Sie die Seite ein, ab der das Rechnungsausgangsbuch gedruckt
werden soll. In der Funktion Abf-Konstanten kénnen Sie sich Uber die nachste
Seite informieren.



Tagesumsatzliste

Die Tagesumsatzliste enthalt dieselben Informationen wie das Rechnungsausgangsbuch. Es kann
jedoch beliebig oft gedruckt werden und ist nach Tagen bzw. der Periode sortiert. Die Liste enthalt alle
Rechnungen, Gutschriften und Stornorechnungen, die bereits endgliltig, aber noch nicht Gber das
Rechnungsausgangsbuch gedruckt wurden. Drucken Sie daher stets vor dem Rechnungsausgangsbuch
die Tagesumsatzliste.

Rufen Sie die Funktion auf, erhalten Sie ein Fenster, in dem Sie eintragen missen, welche Daten Sie
drucken wollen. Sollen die Daten grafisch ausgewertet werden, klicken Sie auf das entsprechende
Grafiksymbol. Um den Druckvorgang auszulésen, klicken Sie auf den Befehl Endgultig drucken. Sie
erhalten das Druckfenster. Priifen Sie die Einstellungen zum Druckvorgang, bevor Sie tber den Befehl
Start den Druckvorgang starten.

vom/bis zum Tragen Sie den Zeitraum ein, flir den die Umsatze ausgedruckt werden sollen.

Seitenumbruch Klicken Sie zuerst auf den Pfeil (F2) und anschlieBend auf die gewiinschte
Einstellung. Wahlen Sie "tagesweise", werden die Umséatze fur jeden Tag auf
einer eigenen Seite aufgelistet. Die Einstellung "periodenweise" bewirkt nach
jeder Periode einen Seitenumbruch.



Vertreterumsatzliste

Sie drucken eine Umsatzstatistik bezogen auf die Vertreter. Die Auswertung bericksichtigt alle
Rechnungen, Gutschriften und Stornorechnungen, die endguiltig gedruckt wurden. Gedruckt werden der
Vertreter, der Kunde, die Artikelgruppe und die -bezeichnung, der Umsatz, die berechnete Provosion.
Pro Artikelgruppe, Vertreter und Kunde wird eine Gesamtsumme ausgewiesen.









