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Einflihrung

Wir gratulieren zu der Entscheidung, OfficeAssistant flir Ihre Zwecke einzusetzen. Das
vorliegende Handbuch soll Ihnen helfen, sich so rasch als méglich im OfficeAssistant
zurechtzufinden.

In diesem Kapitel finden Sie neben der allgemeinen Programmbeschreibung eine Erlau-
terung zu den in diesem Handbuch verwendeten Begriffen sowie Erklarungen zum
Handbuch selbst.

Programmbeschreibung

Das Programm OfficeAssistant ist eine Rundum-Lésung fir alle EDV-gestiitzten Verwal-

tungsarbeiten und wurde speziell fiir die Anforderungen von Klein- und Mittelbetrieben
entwickelt. Es ist in logische, zusammenhdngende Module aufgegliedert, die miteinan-

der sinnvoll verknilpft sind. Der administrative Aufwand wird reduziert.

Der Informationsfluss samtlicher Module, von der Adressverwaltung und Korrespondenz
Uber die Auftragsbearbeitung bis hin zur Zahlungsverwaltung orientiert sich streng an
der alltaglichen Arbeit in der Geschaftswelt. Abldufe werden automatisiert und die
tagliche Arbeit dadurch erleichtert und beschleunigt.

OfficeAssistant dient darliber hinaus lhrem Unternehmen auch als wertvolles Kontroll-
und Planungsinstrument.

Die Entwicklung von OfficeAssistant basiert auf dem Datenbanksystem FileMaker Pro 18.
Die Flexibilitat dieses Programms, seine einfache Handhabung und seine Stabilitat
flhrten zu dieser Entscheidung.

Anpassungen an spezielle Bediirfnisse und die Schaffung von Individuallésungen auf
Basis des bereits bestehenden Programms sind moglich. Entwicklungen und Bediirfnisse
werden standig verfolgt und in die Software-Losung integriert.

Schlagworte:

einfach - durch moderne Benutzerfiihrung

produktiv - durch kurze Einarbeitungszeiten

wirtschaftlich - durch zeitsparende Organisation der Verwaltungsarbeiten
wertvoll - durch vielfiltige Auswertungsmoglichkeiten

investitionssicher - durch standige Weiterentwicklung und Pflege

flexibel - durch individuelle Anpassung und modularen Aufbau*

plattformunabhangig - von verschiedenen Rechnertypen und Betriebssystemen
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Cockpit

CRM

Adressen

Ansprechpartner

Aktivitdten

UBERSICHT

Person

Kurzzeichen

Firma

10185

Datensatz

Systemanforderungen

Ab Microsoft Windows 7:
1 GHz oder schnellerer x86- oder x64-Bit-Prozessor, RAM: 1 GB
Ab Mac 0S X 10.4.8

64-Bit Intel-Prozessor, 2 GB RAM

Begriffsdefinitionen

OfficeAssistant setzt sich aus verschiedenen Modulen zusammen. Mit Modul ist jeweils
ein Programmteil von OfficeAssistant gemeint, der sich direkt Gber das Hauptmenii
erreichen lasst. Umfangreiche Module sind ihrerseits wieder in Modulteile unterteilt.

Module bzw. Modulteile werden meistens in Registerkarten gegliedert. Registerkarten
sind Imitationen von Karteikarten. Man kann sehr einfach zwischen den einzelnen
Registerkarten mit simplen Mausklicks wechseln.

Eine Schaltflache ist ein Rechteck, das meist durch einen blauen Hintergrund erhdht
erscheint. Auf dessen Zweck wird durch ein im selben Rechteck stehendes Wort
und/oder Symbol hingewiesen. Klicken Sie eine Schaltflache an, so wird ein Befehl an
das Programm weitergeleitet und von diesem ausgefiihrt.

Ein Schalter ist eine (nicht immer beschriftete) Schaltflache, die (meistens) nur zwei
Zustande kennt:

® Schalter (aktivier)
{3 Schalter (dealdiviert)

Ein Datenfeld ist ein Teil eines Datensatzes. Datenfeldbezeichnungen sind z.B. Vorname,
Nachname, Ort usw. Der Inhalt eines Datenfeldes ist normalerweise in jedem Datensatz
anders, wahrend die Datenfeldbezeichnung immer gleichbleibt.

Ein Datensatz ist eine abgeschlossene Einheit innerhalb einer Datenbank. Ein Datensatz
enthalt typischerweise mehrere Datenfelder, die sich in der Struktur und Beschaffenheit
in jedem weiteren Datensatz derselben Datei oder Datenbank wiederholen. Aber auch
ein Brief ist ein Datensatz. Er hat z.B. die Datenfelder Adressblock, Datum, Betreff,
Anrede, Brieftext usw.

Erklarungen zum Handbuch

Sie haben gerade die Programmdokumentation zum Produkt OfficeAssistant ge6ffnet.
Keine Angst, Sie missen nicht alles lesen, um mit OfficeAssistant arbeiten zu kénnen.
Wir empfehlen lhnen, zumindest das Kapitel Arbeiten mit OfficeAssistant zu lesen, weil
dort grundlegende Dinge fiir den Umgang mit dieser Software erklart werden.
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Orientie-
rungshilfe

Feldname

- ABbildung

AnschlieBend folgen genauere Beschreibungen der einzelnen Module sowie unter der
Rubrik ,So wird's gemacht” schrittweise Erklarungen wichtiger Arbeitsschritte.

Als ersten Schritt empfehlen wir, dass Sie ein bisschen in den Stammdaten von OfficeAs-
sistant ,ausprobieren”. Legen Sie Beispieladressen an (die Sie spater immer noch 16-
schen kénnen), um das Programm kennen zu lernen - ganz nach dem Motto: ,Probieren
geht Gber Studieren”. Auftauchende Fragen kdonnen Sie dann gezielt nachschlagen. Auf
diese Weise kdnnen Sie bei allen Programmteilen von OfficeAssistant vorgehen,
wodurch Sie das gesamte Programm sehr schnell kennen lernen kénnen. Sie werden
sehen, sehr bald sind Sie ein OfficeAssistant Profi.

Links von Textabschnitten und Bildschirmfotos finden Sie immer wieder Worter oder
Bilder, die Ihnen helfen, sich in den einzelnen Kapiteln schneller zurechtzufinden:

Dies ist eine Orientierungshilfe. Sie zeigt in fetter Schrift jeweils Hinweise, Tipps, Defini-
tionen usw. an.

Das hier ist ein Feldname und gibt den Namen eines Datenfeldes an. Rechts dieses
Feldnamens wird das Feld selbst beschrieben. Aber nicht nur auf Datenfelder wird mit
kursiver Schrift hingewiesen sondern auch auf Bildschirmfotos (Screenshots).

Mit Abbildung ist die Darstellung eines Schaltfeldes oder Bildschirmteils gemeint. Rechts
oder unter dieser Abbildung finden Sie immer die Beschreibung derselben.

Sonderbezeichnungen (z.B. Feldnamen, Module, ...) werden kursiv geschrieben, damit
sie besser als solche erkannt werden.

Oft wird auf Kapitel verwiesen. Diese werden fett geschrieben.

In vielen Kapiteln finden Sie so genannte Screenshots, also Fotos des Bildschirms oder
von Teilen davon, die IThnen das Arbeiten mit dem Handbuch erleichtern sollen.

So, jetzt steht einer effizienten Arbeit mit OfficeAssistant nichts mehr im Wege!

Seite 15 von 251



Definition

Farbhinter-
legungen

Definition

Startbild-
schirm

Definition

Arbeiten mit OfficeAssistant

In diesem Kapitel werden einige grundlegende und wichtige Dinge erklart, auf die Sie bei
der taglichen Arbeit mit OfficeAssistant immer wieder stoRen werden und die lhnen die
Arbeit leichter machen. Abgerundet wird das Kapitel am Ende durch den Abschnitt
Hinweise und Tipps.

Ein Textfeld mit gelber Farbhinterlegung bedeutet, dass diese Felder Pflichtfelder sind.
Die jeweiligen Informationen miissen eingetragen werden.

Der Startbildschirm

Sobald Sie OfficeAssistant aus Ihrer Betriebssystemumgebung heraus gestartet haben
und das Programm vollsténdig geladen wurde, erscheint der folgende Bildschirm mit
Ihren Firmendaten:

HGI Framework

1.1.0

€ 2017-2019 hgi systems IT 0G. Alle Rechte vorbehalten.
Dieses Anwendungsprogramm ist durch Urheberrechtsgesetze geschiitzt.

SQL-Abfragen precompilieren...
.

Danach erscheint die Start-Infozentrale. Sie konnen durch Klicken auf das Assistant-Logo
der Symbolleiste jederzeit wieder zu diesem Bildschirm zurlickkehren.

Die Einblendliste

Die Einblendliste ist ein eher unscheinbares Hilfswerkzeug, das lhnen die Arbeit mit
OfficeAssistant jedoch erheblich erleichtern wird. Sie zeigt beim Anklicken eine Auswabhl
moglicher Werte zum Eintrag in ein Datenfeld.
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Einblendlisten sind in jenen Datenfeldern hinterlegt, in denen sie sinnvoll anwendbar
sind. Beispielsweise ware eine Einblendliste im Feld Name nicht sinnvoll, weil es so viele
Namen gibt, dass Sie mit dem Auswahlen aus der Einblendliste sehr viel langer brauchen
wirden, als wenn Sie den Namen einfach per Tastatur eingeben. Im Feld Geschlecht
erfillt eine Einblendliste ihren Zweck, da es nur zwischen zwei Mdglichkeiten auszuwah-
len gilt.

Es gibt zwei verschiedene Arten von Einblendlisten: anderbare und nicht dnderbare. Bei
nicht anderbaren Einblendlisten haben Sie keinen direkten Einfluss auf die Listeneintra-
ge. Bei anderbaren Einblendlisten kénnen Sie die Eintrage der Einblendliste nach Ihren
eigenen Wiinschen erweitern, verkiirzen oder abandern. Wahlen Sie dazu den Listenein-
trag Bearbeiten..., der am FuB jeder dnderbaren Einblendliste vorhanden ist. Es erscheint
ein Fenster, in dem alle vorhandenen Eintrage durch Zeilenschaltungen getrennt ange-
fihrt sind. Jetzt kénnen Sie die Eintrage verandern.

Durch die Eingabe eines Bindestriches als Listeneintrag bewirken Sie einen Trennstrich
zwischen den Eintragen dariber und darunter. Das kann zur besseren Gliederung der
Eintrage hilfreich sein.

Die Indexliste

Die Indexliste ist ein Hilfsmittel, das Sie schnell zu schatzen wissen werden. Per Tasten-
druck (Strg + i) zeigt die Indexliste in einem neuen Fenster alle Daten an, die in dem
Datenfeld, in dem Sie sich gerade befinden, jemals eingegeben wurden.

Besonders bei Datenfeldern, die in verschiedenen Datensatzen 6fters identisch sind, ist
die Indexliste der schnellste und einfachste Weg fiir die Eingabe. Sehr praktisch ist, dass
sie flir nahezu jedes Datenfeld verfligbar ist und auch im Suchmodus funktioniert.

Durch die Tastenkombination Strg + i erscheint die Indexliste, ein Dialogfenster mit einer
Liste und den Schaltflachen Einfiigen und Abbrechen sowie meist noch mit dem Schalter
Eintrége trennen.

Seite 17 von 251



Indexliste

Eintrage
trennen

Hinweis

Definition

Hinweis

1 Index >

- Deutsch

Englisch

[talienisch

[ ] Eintrige trennen
Werte neu sortieren basierend auf: III

nfiligen Abbrechen

Um nun einen Eintrag aus dieser Liste in das aktuelle Datenfeld einzufligen, miissen Sie
lediglich den gewiinschten Eintrag mit der Maus anklicken und die Schaltflache Einfiigen
betatigen. Ein Doppelklick auf den gewiinschten Eintrag bringt Sie sogar noch schneller
ans Ziel.

Der Schalter Eintrdige trennen teilt die Elemente eines Feldeintrages auf, d.h. der Name
,Andreas Miller” wirde in die zwei Eintrage ,,Andreas” und ,,Miiller” aufgeteilt.

Wollen Sie den Wert eines Datenfeldes mit einem Eintrag aus der Indexliste ersetzen, so
mussen Sie den bestehenden Inhalt des Datenfeldes zuvor markieren, ansonsten wird
der Eintrag aus der Indexliste nur zusatzlich zum bestehenden eingefiigt.

Das Textlineal

Mit OfficeAssistaint ist es moglich Text zu formatieren mit dem ,Format” Reiter. Diesen
finden Sie im obersten Bildschirmdrittel. Es enthélt einige wichtige Funktionen, die Sie
wahrscheinlich von Textverarbeitungsprogrammen kennen.

Das Textlineal kann entweder Uber die Schaltfliche Textlineal oder die Meniifolge
Format | Textlineal ein- und ausgeblendet werden.

In dem Untermenii Schrift kbnnen Sie die Schriftart auswahlen. Sie kdnnen entweder die
Schriftart sofort auswahlen und das Textfeld ausfiillen, oder Sie kdnnen auch Text
markieren und anschlieRend unter Schrift die Schriftart andern.

Das Untermeni Gréfe erlaubt es Ihnen, die SchriftgroRe der eingegebenen Daten zu
andern. Sie kénnen vor der Eingabe die GréRe definieren oder die Daten nachtraglich
markieren und die GroRe dann auszuwahlen.

Mit dem Untermend Stil konnen Sie den Text kursiv, fett oder unterstrichen formatie-
ren. Es gibt auch weitere Stil Arten, um den Text zu formatieren.

Benutzen Sie das Untermenti Ausrichtung dazu, Absatze mit Linksbilindig, Zentriert,
Rechtsbiindig oder Blocksatz auszurichten. Es ist fiir die Ausrichtung lediglich notwendig,
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dass der Cursor sich bereits im jeweiligen Absatz befindet. Das vorherige Markieren des
Textes ist nur dann erforderlich, wenn Sie mehrere Absétze gleichzeitig ausrichten
wollen.

Textfelder kbnnen auch Tabulatoren enthalten. Um in Textfeldern einen Tabulator
anzusteuern, missen Sie die Tab-Taste bei gedriickter Strg-Taste betatigen. Das ist
deshalb so, weil die Tab-Taste schon fiir das Wechseln zwischen Datenfeldern vergeben
ist.

Unter Ansicht und Lineal kann ein Lineal eingeblendet werden. Es ist genau so breit wie
das gerade aktive Textfenster und hilft Thnen, die Breite des Textes bereits vor dem
Ausdrucken abschatzen zu kénnen. Die Schaltflache Lineal gibt lhnen auRerdem drei
Moglichkeiten zur Textgestaltung:

Um den linken Rand des aktiven Absatzes zu verschieben, klicken Sie auf das untere
graue Dreieck am linken Ende des Lineals und ziehen es mit gedriickter Maustaste an die
gewlinschte Position.

Um den linken Rand der ersten Zeile des aktiven Absatzes zu verschieben, gehen Sie mit
dem oberen grauen Dreieck am linken Ende des Lineals gleich wie oben vor.

Um den rechten Rand fiir das gesamte Textfenster zu verschieben, gehen Sie mit dem
grauen Dreieck am rechten Rand des Lineals gleich wie oben vor.

Die Symbolleisten

Eine Symbolleiste ist eine horizontal angeordnete Ansammlung von Schaltflachen
und/oder anderen Bedienungselementen. Sie hat den Zweck, die Arbeit zu erleichtern
und zu beschleunigen.

Die Standardleiste

Die Standardleiste enthalt, wie der Name schon sagt, Standardfunktionen die tberall
nitzlich sind. Sie ist in jedem Bildschirm enthalten, in dem sie Verwendung finden kann.
Sie befindet sich immer am oberen Bildschirmrand. Die einzelnen Schaltflachen dieser
Symbolleiste (von denen nicht immer alle vorhanden sein miissen) werden nun nachfol-
gend erklart.

Erstellen Sie mit der Schaltflache + neue Datensatz einen neuen Eintrag. Es muss nicht
immer ein neuer Datensatz sein. So ist unter dem Modul Adressen diese Schaltflache als
+ neue Adresse aufgelistet.

Mit der Schaltflache Bearbeiten oder Liste kénnen Sie entweder von der Listenansicht
direkt auf die Bearbeitungsansicht des letzten Eintrages wechseln oder von einer
Bearbeitungsanischt auf die Liste. Daneben gibt es eine Dropdown-Liste mit
verschiedenen Funktionen.

Benutzen Sie die Schaltflaiche Neu immer dann, wenn Sie einen neuen Datensatz hinzu-
fligen wollen.

Die Schaltflache Léschen entfernt einen ganzen Datensatz. Verwenden Sie die Schaltfla-
che Léschen mit groBer Vorsicht, da es keinen Papierkorb oder dhnliches gibt, aus dem

Daten wiederhergestellt werden konnen. Deshalb erscheint nach Betatigung der Schalt-
flache Léschen ein Dialogfenster mit der Frage, ob Sie wirklich den gesamten Datensatz
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I6schen wollen.
Die Schaltflache Léschen kann nicht zum Loschen einzelner Datenfelder eines Datensat-
zes verwendet werden, sondern dient lediglich dem Loschen der Feldinhalte.

Uber Duplizieren kénnen Sie von einem Datensatz eine Kopie erstellen. Dieser ist nach
dem Duplizierungsvorgang ein eigenstandiger Eintrag.

Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen, wenn Sie einen Datensatz nach frei bestimmba-
ren Kriterien finden wollen. Es erscheint ein leerer Datensatz mit einer Lupe in jedem
Datenfeld. Geben Sie nun in jene Datenfelder, in denen Sie Suchen wollen, die Suchkri-
terien ein: z.B. die Anfangsbuchstaben des Wortes, die in dem Datenfeld vorkommen
sollen, Zahlen, Daten, vordefinierte Werte aus Einblendlisten oder Platzhalter. Sie
kénnen die gesuchten Begriffe auch ausschreiben, aber das ist nicht unbedingt notwen-
dig. Wenn Sie jetzt nochmals auf die Schaltflache Suchen klicken oder die Entertaste
driicken, vergleicht das Programm alle Datenséatze auf das Vorkommen der eingegebe-
nen Suchkriterien und zeigt alle Datensitze mit Ubereinstimmungen an. Wenn es keine
einzige Ubereinstimmung gibt, erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie entweder die
Suche abbrechen oder die Suchkriterien andern und weitersuchen kénnen.

Im Kapitel Tiefergehende Informationen gegen Ende des Handbuchs finden Sie den
Abschnitt Komplexe Suchkriterien. Darin werden die Moglichkeiten aufgezeigt, die Sie
bei der Suche innerhalb des datenbankbasierenden Programms OfficeAssistant haben.
Diese Suchkriterien er6ffnen ungeahnte Moéglichkeiten beim Suchen von Daten.

Die Schaltflache Drucken ist immer dann vorhanden, wenn die Méglichkeit besteht,
einen Bericht, eine Liste 0.3. auszudrucken. Man findet diese unter Bearbeiten oder Liste
(je nachdem, welches Modul offen ist) in der daneben liegenden Dropdown-Liste. Ein
Dialogfenster wird gedffnet, um die Vorschau des Dokumentes zu sehen.

Nahere Informationen zum Thema Auswertungen finden Sie im Abschnitt Auswer-
tungsmaéglichkeiten dieses Kapitels. Aulerdem ist in jeder Modulbeschreibung ein
Abschnitt den Auswertungen gewidmet.

Wahlen Sie diese Taste, wenn Sie den oder die aktuell aufgrufenen Datensatze
ausschlieBen wollen, z.B. wenn Sie nach einer bestimmten Gruppe von Datensatzen
gesucht haben und noch einen oder zwei weitere ausschlieRen wollen.

Sortieren Sie die Datensatze, um diese in einer gewlinschten Reihenfolge auszudrucken.

Die Listenansicht

Mit Listenansicht ist die Darstellung von Datenséatzen in tabellarischer Form gemeint. In
jedem Modul von OfficeAssistant ist eine solche Listenansicht vorhanden. Je nach Modul
variiert natirlich die Zusammenstellung der Datenfelder, die in der Tabelle angezeigt
werden. Sie gelangen Uber die Schaltflache Tabelle, die Gberall dort vorhanden ist, wo
das Wechseln zur Tabellen-Darstellung sinnvoll ist, bequem in den Modus Listenansicht.

Sie kdnnen jene Datenfelder, die in der Tabelle dargestellt werden, bequem andern,
indem Sie einfach in das gewiinschte Datenfeld hinein klicken und die Anderungen
vornehmen. Sie kdnnen auch Datensatze l6schen, indem Sie in ein beliebiges Datenfeld
des zu I6schenden Datensatzes hinein klicken und die Schaltflache Léschen (siehe Ab-
schnitt Symbolleisten) anklicken.
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Nachfolgend ist die Listenansicht des Moduls Auftragsbearbeitung abgebildet. Sie wird

stellvertretend fiir alle anderen Bildschirmlisten von OfficeAssistant erldutert.

2 HGI_Framework - Angebote

Datei Bearbeiten Ansicht _Einfugen Format Datensatze Scripts Fenster _Hilfe

Cockpit CRM

Angebote

Einkauf

Datum

12062018

12062018

18.06.2018

12.06.2018

12.06.2018

12.06.2018

14022019

04.032019

15032019

23072019

23072019

24072019

Projekte  Produktion  Finanzen Service

Status Kunde

Erledigt v HGI Systems IT 06

Johannes Lau

Closet Churn AG

Ing. Maxine Mouster

Skischule Fantasie

Wunderwelt GmbH

Aktiv Closet Churn AG

Closet Churn AG

Erledigt Johannes Lau

Johannes Lau

Erledigt XVZ Netzwerke

Erledigt Zwitscher

Preisliste

Standard Osterreich

Standard Osterreich

Schweiz 2017

standard Osterreich

Standard Osterreich

Standard Osterreich

Schweiz 2017

Schweiz 2017

Standard Osterreich

Deutschland

Schweiz 2017

Standard Osterreich

Osterreich Reduziert A

636,50

380,00

170,00

6300,00

343,00

3.765,00

850,00

170,00

299,00

1.121,00

309,00

25.330,06

5.034,85

24.07.2019 Erledigt Gasthaus Lecker

97 GESAMT: 97 UNSORTIERT ERSTELLT: 12.06.201814:5520 Administrator GEANDERT

Jene Schaltflachen, die mit Datenfeldnamen beschriftet sind (Graue Beschriftung tGber
den Tabellen bei Listen), erfiillen in der Regel zwei Funktionen:

Sie zeigen an, welches Datenfeld in lhrer Spalte dargestellt wird. Das gilt fir jede dieser
Schaltflachen.

Sie stellen eine Sortierfunktion bereit (allerdings nur jene, bei denen ein Sortieren auch
sinnvoll ist). Klicken Sie auf eine dieser Schaltflaichen und die Datensatze werden nach
diesem Datenfeld sortiert aufgelistet.

Um die Datensatze im Detail anzusehen, klicken Sie auf die identifizierende Nummer des
Datensatzes.

Auswertungsmaoglichkeiten

Ganz allgemein ist mit Auswertungen all das gemeint, was Sie aus OfficeAssistant heraus
mithilfe von einem Drucker zu Papier bringen knnen.

Was niitzt ein Programm, das zwar alle nur erdenklichen Daten aufnehmen und geord-
net verwalten, jedoch die Informationen nicht zu Papier bringen kann? Nichts. Sie
miussen lhre Daten auch auswerten und in Ubersichtlicher und ansprechender Form
ausdrucken kénnen.

Genau hier liegt eine weitere Starke von OfficeAssistant. In allen Modulen haben Sie die
Moglichkeit, die Daten auch auszudrucken. Und zwar - je nach Modul - in den ver-
schiedensten Formen.

Klicken Sie einfach auf die Schaltflache Drucken, die praktisch immer vorhanden ist (oder
auch die Schaltflache Liste). Je nach Modul erscheinen anschlieRend noch ein oder zwei
Dialogfenster, in denen Sie genauer angeben miissen, was Sie ausdrucken wollen.
Danach sehen Sie auf dem Bildschirm eine Vorschau auf den Ausdruck (Seitenansicht).
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In den einzelnen Kapiteln, die Module bzw. Modulteile beschreiben, ist jeweils ein
Abschnitt Auswertungen enthalten, in dem aufgezeigt wird, welche verschiedenen
Ausdrucke moglich sind.

Wollen Sie z.B. eine Liste ausdrucken, die nicht alle vorhandenen Datensatze enthalten
soll, dann selektieren Sie zuerst mit Hilfe der Suchen-Funktion (im Abschnitt Symbolleis-
ten erklart) jene Datenséatze, die auf der Liste erscheinen sollen. Auf diese einfache und
effiziente Weise haben Sie ungeahnte Méglichkeiten, um die verschiedensten Listen
auszudrucken. Es gibt aber auch in einigen Modulen die Moglichkeit, direkt nach der
Auswahl des Berichtes, noch in einer eigenen Suchmaske eine Auswahl zu treffen.

Hinweise und Tipps

Aus technischen Griinden sind die Eintrage in Einblendlisten und Indexlisten, welche aus
Code/Nr. und Bezeichnung/Name bestehen, nicht nach dem Code bzw. der Nummer
sortiert, sondern alphabetisch nach der Bezeichnung bzw. dem Namen. Durch Eingabe
des Anfangsbuchstabens des gewlinschten Eintrages konnen Sie sehr schnell in solchen
Listen navigieren.

Anders als Sie es wahrscheinlich von Textverarbeitungs-, Tabellenkalkulations- und
anderen Programmen gewohnt sind, werden in OfficeAssistant neu erstellte oder gean-
derte Datensatze automatisch und unverziglich gespeichert. Im Gegensatz zu anderen
Programmen miussen Sie sich hier also um die Speicherung nicht kimmern - dafur
sollten Sie aber umso sorgféltiger arbeiten, da es keinen Papierkorb oder eine ,, Zuriick”-
Funktion gibt.

Legen Sie von vornherein Projekte und Leistungen mit den Namen Urlaub, Kranken-
stand, Militar usw. an, damit moégliche Abwesenheitszeiten korrekt zugeordnet werden
kénnen.

Die Erfassung der Leistungen (Tatigkeiten, Spesen und Fremdkosten) sollte taglich
durchgefiihrt werden, ansonsten kdnnen Sie sehr schnell ins Hintertreffen geraten.

Da alle Dateien von OfficeAssistant miteinander verknipft sind, diirfen Sie keine Dateien
umbenennen oder I6schen. Andernfalls ware OfficeAssistant nicht mehr ohne weiteres
lauffahig.
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Dieses Kapitel ist flir Anwender mit etwas mehr Erfahrung mit OfficeAssistant.
Einige Moglichkeiten von OfficeAssistant flir Fortgeschrittene werden in diesem Kapitel
erlautert.

Importieren von Daten

Unter Importieren von Daten versteht man die Moglichkeit, Daten, die Sie mit einem
Programm erstellt haben, in ein anderes Programm zu (ibernehmen. Natirlich kénnen
Sie auch in OfficeAssistant Daten aus anderen Programmen einspeisen.

OfficeAssistant unterstiitzt die folgenden Dateiformate fiir Import und Export: bas, csv,
txt, dbf, dif, fp7, wkl, wks, mer, xls, xIsx, slk, tab, xml.

Sollte OfficeAssistant die Datei, aus der Sie Daten importieren wollen, nicht lesen kon-
nen, so macht das nichts. Sie missen die Daten lediglich in dem Programm, in dem die
Daten erstellt wurden, im Textformat abspeichern (diese Moglichkeit bieten nahezu alle
Programme). Nun kdnnen Sie die Daten problemlos importieren.

Uber die Meniifolge Datei | Datensdtze importieren | Datei... erscheint ein Dialog, in
dem Sie eine Datei auswahlen kdnnen, aus welcher Daten importiert werden sollen.
Sobald Sie die gewiinschte Datei im gewiinschten Verzeichnis ausgewahlt haben, er-
scheint der Dialog Importfeldfolge. Sie kdnnen nun bestimmen, welche Datenfelder der
Importdatei in welche Datenfelder von OfficeAssistant iibernommen werden sollen.

Importfolge angeben ? X
Geben Sie die Importfolge fiir
die Zielfelder an. A ZIEL
XSS
TestMappexisx [ Aktuelle Tabelle ("BEANGEEQT") =
> | 1von2

Daten L) Quellfelder Zuordnung Zielfelder Letzte Reihenfolge L)

Vorname Aus Quelidatei uuID £

MNachname Aus Quelldatel zz_Benutzer_Aenderung el
@ Importoptionen

Zeichensatz fior Quelldatei: | Windows (ANSI) Automatische Eingabeoptionen fir Felder wahrend des Imports durchfihren @

Beispiele: fortlaufende Nummer, Erstellungszeitstempel,
Eeldbegrenzer fur Quelldatei: Anderungszeitsternpel, Referenzen.

® Tabulator Externen Container-Speicher erhalten

Wiederholfelder: Werte im Originaldatensatz belassen

Abbrechen

Andere:

Die Zieltabelle kann oben rechts gedndert werden. Unter Quellfelder kénnen Sie aus-
wahlen, welche Felder, bei welchen Zielfeldern hinzugefligt werden. Unter Zuordnung
kénnen Sie angeben, ob die importiert, nicht importiert oder diese abgeglichen werden.
Wenn Sie die Daten abgleichen, wird jeder Eintrag, der einem Eintrag in der Tabelle
entspricht mit den importierten Werten erganzt oder (iberschrieben.
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Die Reihenfolge der Datenfelder in der rechten Liste kénnen Sie verandern, indem Sie
den Mauszeiger auf ein Datenfeld bewegen, dann die linke Maustaste driicken und das
Datenfeld an die gewiinschte Position ziehen.

Mit diesen zwei Schaltflachen kénnen Sie in den Importdatensatzen blattern.

Aus diesem Einblendmenii kénnen Sie verschiedene Darstellungsmoglichkeiten der
Datenfelder der rechten Liste wahlen. Verwenden Sie

Letzte Reihenfolge fir jene Reihenfolge, die beim letzten Importieren verwendet wurde,

Erstellungsreihenfolge fur die Reihenfolge, in der bei der Programmerstellung die Felder
definiert wurden,

Feldname fiir alphabetische Reihenfolge,
Feldtypen fir eine Reihung nach Feldtypen (Text, Zahl, ...)

und Eigene Importfolge fiir eine spezielle Reihenfolge, die durch Verschieben der Feld-
namen festgelegt wird.

Weiteres gibt es noch das Einblendmenii Passende Namen, welches nach Namensiiber-
einstimmungen sortiert.

Wenn dieser Schalter aktiviert ist, werden die Datensatze von OfficeAssistant um die
importierten Datensatze erweitert. Der Schalter ist standardmaRig aktiviert.

Aktivieren Sie diesen Schalter, wenn Sie méchten, dass jeder importierte Datensatz
einen bestehenden Datensatz von OfficeAssistant iberschreibt.

Klicken Sie die Schaltflache Importieren an, wenn Sie alle Importkriterien festgelegt
haben. Der Import wird dann durchgefiihrt und das Dialogfenster schlieRt sich.

Wenn Sie doch nicht importieren wollen oder Sie sich nicht mehr sicher sind, kdnnen Sie
mit der Schaltflache Abbrechen den Dialog beenden, ohne dass ein Import durchgefiihrt
wird.

Exportieren von Daten

Unter Exportieren von Daten versteht man die Moglichkeit, Daten, die Sie mit
OfficeAssistant erstellt haben, in ein anderes Programm zu Gbernehmen.

Uber die Meniifolge Datei | Datensdtze exportieren erscheint ein Dialogfenster, in dem
der Datenexport zu anderen Dateien einfach durchgefiihrt werden kann. Er ist dem
Importieren-Dialog sehr ahnlich, deshalb bitten wir Sie, die Erklarungen im vorangegan-
genen Abschnitt Importieren von Daten analog zu verwenden.

Die Exportmoglichkeiten von OfficeAssistant werden lhnen vor allem dann von Nutzen
sein, wenn Sie mit Programmen (z.B. Microsoft Excel, Microsoft Word usw.) Auswertun-
gen vornehmen wollen, die lhnen OfficeAssistant in dieser Form eventuell nicht bieten
kann.
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Komplexe Suchkriterien

Da das Anwendungsprogramm OfficeAssistant auf einer Datenbank basiert, stehen auch
machtige Moglichkeiten fiir die Suche nach Daten zur Verfligung. In diesem Kapitel
werden die teilweise kryptisch wirkenden Suchhilfen durch einfache Erkldrungen ver-
standlich gemacht.

Die nachfolgend erklarten Symbole geben Sie in jenes Feld ein, in dem Sie etwas suchen.
Zuvor muissen Sie natirlich die Schaltflache Suchen anklicken (siehe Abschnitt Symbol-
leisten des Kapitels Arbeiten mit OfficeAssistaint).

Zuerst sind noch kurz die Tastenkombinationen fiir die teilweise bendtigen Sonderzei-
chen aufgefiihrt (die Taste Alt Gr entspricht der Tastenkombination Strg + Alt)

[ = AtGr +8
] = AltGr +9
{ = AltGr +7
} = AltGr +0
@ = AltGr +Q

Flr die Suche nach einem einzelnen Zeichen. Beispiel: m?sst findet "musst" und "misst".
Flr die Suche nach einer Zeichenfolge. Beispiel: k*t findet "kalt" und "kiihlt".

Flr die Suche nach einem der angegebenen Zeichen. Beispiel: s[ie]tzt findet "sitzt" und
"setzt".

Flr die Suche nach einem einzelnen Buchstaben innerhalb einer Alphabetfolge.
Beispiel: [r-u]orte findet "Sorte" und "Torte". Die Alphabetfolge muss in aufsteigender
Reihenfolge angegeben werden.

Fiur die Suche nach einem einzelnen Zeichen mit Ausnahme der Zeichen in Klammern.
Beispiel: m[la]tte findet "Mitte" und "Motte", aber nicht "Matte".

Flr die Suche nach einem einzelnen Zeichen, mit Ausnahme der in Klammern angegebe-
nen Alphabetfolge. Beispiel: s[la-f]tzung findet "Sitzung", aber nicht "Satzung".

Fir die Suche nach genau n Vorkommen des vorhergehenden Zeichens oder Ausdrucks.
Beispiel: her{2} findet "Herr" und ,Herren”, aber nicht "Herd".

Fiir die Suche nach mindestens n Vorkommen des vorhergehenden Zeichens oder
Ausdrucks. Beispiel: star{1;}e findet "Starre" und "Stare".

Fiir die Suche nach n bis m Vorkommen des vorhergehenden Zeichens oder Ausdrucks.
Beispiel: 10{1;3} findet "10", "100" und "1000".

Fir die Suche nach einem oder mehreren Vorkommen des vorhergehenden Zeichens
oder Ausdrucks. Beispiel: et@e findet "Wette" und "biete".

Fir die Suche nach einem bestimmten Wortanfang. Beispiel: <(inter) findet "Interesse"
und "intern", aber nicht "Winter".

Fir die Suche nach einem bestimmten Wortende. Beispiel: (at)> findet "Adressat" und
"Verrat", aber nicht "Vater".
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Definition

Cockpit
Dashboard

Definition

Das Modul Cockpit

Das Untermodul Cockpit

Unter dem Menipunkt Cockpit/Cockpit werden wichtige Infos fur den angemeldeten
Mitarbeiter angezeigt.

Die Registerkarte Dashboard

9 oL Framenork- Cocit - s x

Cockpit Funktonen
oasrosen OIS VERKAUF EINKAUF  POSTEINGANG  WORKFLOW
INFOS UND AKTIVITATEN MEINE ADRESSEN MEINE PROJEKTE

Kund
Name. Kurzsichen
Oberarbeitung der Baros
Google 10067
Zahnradfabrik 002
itel Begi status
o offen
on 03072018 1145 Offen
n 20022019 1149 Offen
Eintrag. off
Test 04102019 10:36 Offen
Lieferant
04102019 10337 Offen Name. Kurzzeich

br.Hummlbittetum  14.102019 1526 Offen

Test 17102019 929 Offen

B
Die Registerkarte Dashboard zeigt eine Ubersicht tiber alle offenen Aktivitaten des

angemeldeten Benutzers. Uber die Schaltfliche ~ kénnen Sie zur Detailansicht der
Aktivitat (Modul Aktivitéiten) wechseln.

Seite 26 von 251



Die Registerkarte Aktuell

Projekte  Produktion

Funktionen

COCkplt Cockpit
Aktuell ey e

AKTUELL

Abonnements - Rechnungen
Arikeor. Anielname. Adresse Vervag Nichserndes  Menge
PEAC2  Vereinshssistant Cloud 2 Johannes Lau Testvertrag 09002019 1

Die Aktuell zeigt eine Ubersicht iiber wiederkehrende Abonnements (Abos) im aktuellen

Definition
Zeitraum. Diese Abos werden dem Kunden im Modul Adressen/Abos zugeordnet.

Die Registerkarte Verkauf

Projekte  Produktion

Cockpit —

Cockpit

Verkauf R o BT —

BELEGE MONATSOBERSICHT Angebot ~ 01102019 ) 31102019
Angebote Auftrage Dispoauftrige
13 amgevoe | 1.852,001et0

Dispoauftrage nach Status 0 % 100 190 200 250 0 3 400 40 80 &0 GOD °80 700 7E0 £0D S50 900 950 1000 1040 1100 1150 1200 1250 1300 1350 1400 1450 1500 1850 1600 1650 1700

Angebote

Lieferscheine Rechnungen

o000

© % 100 190 200 250 0 3 400 40 80 &0 GOV °80 700 7E0 £0D S50 900 950 1000 1040 1100 1150 1200 1250 1300 1350 1400 1480 1500 1850 1600 1640 1700

Definition Die Registerkarte Verkauf zeigt eine Monatsibersicht aller Angebote, Auftrage, Dispo-
auftrage, Lieferscheine und Rechnungen. Zusatzlich kénnen Sie neue Datensétze erstel-
len oder bereits erstellte Datensatze anzeigen und nach Status sortieren.
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Die Registerkarte Einkauf

Projekte  Produktion

COCkpit Cockpit
Einkauf . Crm o
Lo 0,000
Definition Die Registerkarte Einkauf zeigt eine Monatsubersicht aller Anfragen und Bestellungen.

Zusatzlich konnen Sie neue Anfragen und Bestellungen erstellen oder bereits erstellte
Datensatze anzeigen und nach Status sortieren.

Die Registerkarte Posteingang

Cockpit
Posteingang
Cockpit Funktionen
Definition Die Registerkarte Posteingang gibt eine tabellarische Ubersicht der empfangenen E-

Mails.
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Cockpit
Workflow

Cockpit
Kanban

Die Registerkarte Workflow

rsicht_Einfogen Format Datensitze _Fenster _Hife

Einkauf  Projekte  Produktion

@ vertaut Ul Lesezeichen

Cockpit
DASHBOARD  AKTUELL VERKAUF emcave postemcans ]
MEINE WORKFLOWS DETALS
Tiel Begon Tiel Change Request
Change Request FUEISTR 6
fegion 1702019
stauz offen
Autivitaten

Tiet

Dokumente

Bezsichnung.

Zueredigenvon Beginn Status

Die Registerkarte Workflow ermoglicht eine einfachere Verwaltung von Arbeitsablaufen.

Die Registerkarte Kanban

Vertrieb  Einkauf  Projekte  Produktion

Cockpit

Angelegt Bearbeitung Erledigt

Beratungstermin
Themen: Punit 1: Purikt 2

offen

Neuer Termin

Besprechung: Fallanalyse Kosten

Kunde bitte zuriickrufen
Hat Interesse an Fahrrad xy

Bestellung Kistle
sl sk

Mitarbeiterbestitigung

neuer Eintrag

Testartkel

In der Registerkarte Kanban sehen Sie alle Aktivitaten fir den gerade angemeldeten
Benutzer. Pro Statusspalte sehen Sie alle Aktivitdten mit dem jeweiligen Status. Sie
kénnen einzelne Aktivitaten auch mittels Drag&Drop in eine andere Spalte verschieben.
Der Status der jeweiligen Aktivitat wird dann auch im Aktivitdtenmodul entsprechend

gedndert.
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3 Einstellungen

&, Sync Server-import
o

Sync Server-Export

Definition

Leistungserfas-
sung
Basisdaten

Basisdaten

Stempeluhr

Projektzei-
ten

Zusatzfunktionen im Untermodul Cockpit

Durch die Schaltflache Einstellungen gelangen Sie in die Einstellungen. In den Einstellun-
gen konnen Sie unternehmensbezogene Daten zu ihrer Firma angeben, Standardwerte
festlegen, Wertelisten individualisieren oder auch Textbausteine vorfertigen.

Das Untermodul Leistungserfassung

Dieses Modul ermoglicht es lhnen, alle erbrachten Leistungen und Arbeitszeiten zu
erfassen und Projekten/Mitarbeitern zuzuordnen.

Die Registerkarte Basisdaten

a
o:

ssssssss

rrrrrrrrrrr

DDDDD 8,00 wroenn 4,00

Wahlen Sie aus den Aufklappmenis den Mitarbeiter und das Datum aus. Zudem gibt es
noch ein Notizfeld flr bestimmte, detaillierte Anmerkungen zu dem jeweiligen
Mitarbeiter beziehungsweise Datum.

Wahlen Sie aus dem Aufklappmenii den Typ der Leistung aus. Die Felder fiir die
Kommen/Gehen-Zeiten kdnnen manuell oder automatisch aus den Informationen im
Bereich Projektzeiten befiillt werden.

Im Bereich Projektzeiten werden Leistungen detailliert auf das jeweilige Projekt gebucht.
Aus den Aufklappmenis werden Projekte und Tatigkeiten gewahlt. Im Feld
Anmerkungen konnen detaillierte Beschreibungen der jeweiligen Tatigkeit vermerkt
werden.

Mit der Taste ~ werden eingegebene Zeiten verrechenbar gestellt, d.h. diese
Arbeitszeiten werden direkt dem Projekt zugeordnet.

Mit der Taste ~ kann ein Fenster gedffnet werden, das eine detaillierte Ubersicht tiber
die jeweilige Tatigkeit zeigt. In diesem Fenster kann eine Tatigkeit kopiert oder geldscht
werden.
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Leistungserfas-
sung
Ubersicht

Definition

l_=! Drucken

Dialogfenster
Leistungser-
fassung

Die Registerkarte Ubersicht

Leistungserfassung
16.07.2019] test

easisoaren (RS

WOCHENOBERSICHT URLAUB | OBERSTUNDEN

Sol

2019/02

«
. ------- zorefor e

SollVerrech, 2018/12 022

e -------

MONATSOBERSICHT

</ 1 > | Alesmsigen GEFUNDEN:16 GESAMT:48  SORTIERT

Datum Arbeith  Feletagh  Kankh  UlaubT Zeitaush  Sollh  sth +/- Vemech.h Anmerkungen

245 .7 5%

wes 23,78
. snin5,55

02 245

31 Administrator GERNDERT: 1772019091649 Administrator

Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnelliibersicht der Leistungen einer Woche bzw.
eines Monats bezlglich eines ausgewahlten Projekts bzw. eines ausgewahlten

Mitarbeiters.

Zusatzfunktionen im Modul Leistungserfassung

Wahlen Sie die Schaltflaiche Drucken an, um ein Projektstammblatt mit allen Angaben zu
einem Projekt, eine Projektliste als Kurziibersicht (iber alle laufenden und
abgeschlossenen Projekte sowie eine Kalkulation auszudrucken.

¥ Drucken
Was moéchten
Sie drucken?
Titel Logo

| v
Projektbezogene Auswertungen >
Mitarbeiterbezogene Auswertungen ?
Stundenjournal ?
ABBRECHEN

pod
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Titel

Projektbe-
z0eene

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite ihres Berichtes aufgedruckt.

Die Option Projektbezogene Auswertung fihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren Optio-
nen.

¥ Drucken x
4 Zuriick
Mach Tatigkeiten ?
MNach Mitarbeitern ?
Nach Bereichen >
MNach Monaten ?
Mach Wochen >

Vor dem Druck 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Zeitraum, ein Mitarbeiter, ein
Bereich und eine Tatigkeit zur Suche angegeben werden kann. Mindestens ein Kriterium
muss je nach gewahlter Berichtsart angegeben werden.

Die Druckoption Nach Tétigkeiten listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, fiir die die gewahlte Tatigkeit erbracht wurde.

Die Druckoption Nach Mitarbeitern listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, fur die der gewahlte Mitarbeiter Leistungen erbracht hat.

Die Druckoption Nach Bereichen listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten auf,
fiir die im gewahlten Bereich eine Leistung erbracht wurde.

Die Druckoption Nach Monaten listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten auf,
fiir die im gewahlten Zeitraum eine Leistung erbracht wurde.

Die Druckoption Nach Wochen listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten auf,
fir die im gewahlten Zeitraum eine Leistung erbracht wurde.
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Mitarbeiter- Die Option Mitarbeiterbezogene Auswertung fihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren

bezogene Optionen.
Auswertung
Y

+ Zurick
Mach Tatigkeiten ?
Nach Projekten >
Mach Bereichen >
Mach Monaten >
Mach Wochen ?

Vor dem Druck 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Zeitraum, ein Bereich, ein Projekt
und eine Tatigkeit zur Suche angegeben werden kann. Mindestens ein Kriterium muss je
nach gewahlter Berichtsart angegeben werden.

Die Druckoption Nach Tétigkeiten listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, die die gewahlte Tatigkeit durchgefiihrt haben.

Die Druckoption Nach Projekten listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, die fiir das gewahlte Projekt Leistungen erbracht haben.

Die Druckoption Nach Bereich listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten auf,
die im gewahlten Bereich eine Leistung erbracht haben.

Die Druckoption Nach Monaten listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, die im gewahlten Zeitraum eine Leistung erbracht haben.

Die Druckoption Nach Kalenderwochen listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeits-
zeiten auf, die im gewahlten Zeitraum eine Leistung erbracht haben.

Stunden- Die Option Stundenjournal druckt eine Ubersicht der geleisteten Stunden eines Mitar-
iournal beiters in einem Monat. Vor dem Druck 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Mitarbei-
ter und ein Abrechnungsmonat ausgewahlt werden kann.

Seite 33 von 251



Mitarbeiter
Ubersicht

Definition

Mitarbeiter
Basisdaten

Definition

Das Untermodul Mitarbeiter

Witarbeiter Qu R

[Tl BASISDATEN  ZUSATZDATEN  ANWENDUNG  LESEZEICHEN  ARBEITSZEIT  DOKUMENTE
wmReETER o =

Maku
Mathias Humml, Mba

Telefon .. +43 4643164469

Mobil +43650574895

E-Mail = hummi@hgisystems.com

Fax

</ 16 | > | Mlesnasisen | GERUNDEN:19 GESAMI:19 UNSORTIERT. ERSTELLT: 23.072019120551  Administrator GEANDERT: 08.1020191637:05 _ administrator

Im Untermodul Mitarbeiter werden im Bereich Basisdaten die grundlegenden Informati-
onen zum jeweiligen Mitarbeiter eingetragen. Unter Verfiigbarkeit wird angezeigt, wann
der Mitarbeiter verfligbar ist und unter Leistungserfassung werden die Arbeitszeit-
Vorgaben eingetragen.

Die Registerkarte Basisdaten

2 HolFramencrk - Miabeitr - s x
Dati _be: psicht_Einfugen Format_Detensatze Scrpts _Eenster_Lilfe

Cockpit M Vertrieb  Enkauf  Projekte

Witarbeiter a u o [

thias Humm, Mba

opersicn (GGG ZUSATIDATEN  ANWENDUNG  LESEZEICHEN  ARBEITSZEIT  DOKUMENTE

ADRESSDATEN PERSONALIEN
xxxxxxx hen Maky insiiv Sosiaivers. .
Herr - - ba - Geburstag
e Mathias Humml Funkiion
stasse Nussweg1
warezion A e Lauterach 2012019
Bundestand /Stast | Vorarlberg. Osterreich
SPRACHEN QUALIFIKATIONEN
Tellan +43 4643164469
sprache Level p—
Mabi +43 650574295
e hummi@hgisystems.com
[
erctaned Formlich  Personlich

ik

< 16 > | Mleanasigen | GEFUNDEN:19  GESAMT: 19 UNSORTIERT ERSTELLT: 2307019120551 Administrator GEANDERT: 0810201916375 administrator

In der Registerkarte Basisdaten werden die grundlegenden Informationen zu einem
neuen Mitarbeiter erfasst. Wahlen Sie die Schaltflache +neuer Mitarbeiter um einen
neuen Mitarbeiter anzulegen.
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Mitarbeiter
Zusatzdaten

Definition

Mitarbeiter
Anwendun-
gen

Definition

Die Registerkarte Zusatzdaten

Mitarbeiter Q s t Funk
Thomas Schinher

opersicnt  masisoaTEN  [IENCLE U] ANWENDUNG  LESEZEICHEN  ARBEITSZEIT  DOKUMENTE

BANKDATEN AUSBILDUNG KOMPETENZEN

ok . Bezeichnung. Anmerkungen Bezcichnung Anmeraungen

Kandidat v Erwachsene (-20)

18w ~ATO000000000000000

Bc 2000000

STUNDENSATZE / PROVISION

ntem

Exem

< 15 > | Mlesnssigen | GEFUNDEN:19 GESAMT:19 UNSORTIERT. ERSTELLT: 2207201911:2657  Administrtor GEANDERT: 08.1020191637:05  administrator

In der Registerkarte Zusatzdaten kénne Sie neben den Grunddaten, die in den
Basisdaten erfasst wurden, noch zusatzliche Bankdaten, Stundensatze und Provisionen,
Kompetenzen und ausbildungsbezogene Daten erfassen.

Die Registerkarte Anwendungen

Mitarbeiter Qs Liste Funktionen
Mathias Humm, Mba

osewsicnr sasisowren zusarzonren [ EIEAG) Lesezeicuen  AmserTSZET  bokuMENTE

ISTBENUTZER |/ ) SIGNATUREN BENACHRICHTIGUNGEN

Konto Administrator

Berechtigungsgruppe | Chef

Passwort/ PN

Betrettprefn

e - EXTERNE ZUGANGSDATEN
e
[r—
s G
<6 > M| cevoms cesimis onsormeRT e —— [ —

In der Registerkarte Anwendungen kdnnen Sie im Bereich Ist Benutzer tber das Setzen
eines Hakens festlegen ob sich der Mitarbeiter auch am System anmelden kann oder nur
verwaltet werden soll. Zudem kénnen Sie ein Konto fiir den Mitarbeiter anlegen.

Im Bereich Signaturen kénnen Sie eine E-Mail Signatur vorfertigen, die auf alle ausge-
henden E-Mails des Mitarbeiters gedruckt wird sowie eine Unterschrift flir Briefe und
Faxe.
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Mitarbeiter
Lesezeichen

Definition

Im Bereich Benachrichtigungen kénnen Sie vorfertigen, bei welchen Fallen automatisch
eine E-Mail-Benachrichtigung versendet wird. Dies geht ganz einfach tiber Anhaken der
Falle, bei denen es zutreffen soll.

Im Bereich Kalender & Dispositionen kénnen Sie anhaken, ob der Mitarbeiter im Kalen-
der und in der Disposition angezeigt werden soll. Sie kdnnen ihn einem Team zuordnen,
eine Farbe fir den gemischten Kalender zuordnen (Hex-Wert) und Sie kbnnen Zeitrdume
angeben in denen der Mitarbeiter nicht verfiigbar ist.

Im Bereich Externe Zugangsdaten kdnnen Sie die Zugangsdaten des Mitarbeiters zu
Office365 angeben und synchronisieren.

Die Registerkarte Lesezeichen

Ggen Format _Datensitze _Scripts _Fenster e

Vertrib  Einkauf  Projekte

Mitarbeiter a =

OBERSICHT ~ BASISDATEN  2uSATZDATEN  ANWENDUNG [INCSi ] ARBEITSZEIT  DOKUMENTE

LESEZEICHEN

Beschreibung.

Bezeichnung,

Test {"abfragen”"ADRESSEN:

Testitest

</ 16 | > | Mlesrasisen | GERUNDEN:19 GESAMT: 19 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.072019120551  Administrtor GEANDERT: 08.1020191637:05 _ administrator

Die Registerkarte Lesezeichen beinhaltet Lesezeichen, die fiir die Mitarbeiter angelegt
werden kdnnen. Lesezeichen dienen dazu Module und Suchen fir den spateren Ge-
brauch zu markieren. Die Lesezeichen kénnen Sie links neben Ihrem Profilbild hinzufi-
gen.
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Die Registerkarte Arbeitszeit

Mitarbeiter T
Arbeitszeit

nnnnnnnnnn

nnnnnnnnnnnnn

,,,,,

wwwwwwwwww ERSTELLT: 23072019120551  Administrtor GEANDERT: 0810019163705 ad

Definition Die Registerkarte Arbeitszeit gibt eine tabellarische Ansicht der Arbeitsstunden sowie
Krankestunden, Urlaubstage, Feiertagsstunden, etc. des aktuellen Mitarbeiters fiir die
einzelnen Tage eines ausgewahlten Monats. Zusatzlich befindet sich noch ein Notizfeld
flr Anmerkungen.

Die Unterregisterkarte Monatsiibersicht

Uber das Feld Monatsiibersicht bekommen Sie die Monatsdetails zusammengefasst in

Definition . .
einer Zeile.
Die Unterregisterkarte Jahresiibersicht

Definition Uber das Feld Jahresiibersicht bekommen Sie eine Zusammenfassung fiir das ganze Jahr.
Die Unterregisterkarte Sollarbeitszeiten

Definition Uber das Feld Sollarbeitszeit erhalten Sie eine Auskunft der Vereinbarungen beziiglich

der Arbeitszeiten, wie beispielsweise die Sollstunden der einzelnen Wochentage, die
vereinbarten Wochenstunden, der Arbeitsbeginn, etc.
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Die Registerkarte Dokumente

Mitarbeiter g — o

Datei gen Format Dstensitse Scipts Fenster ke

Dokumente Cocpit Veruib Bkt Pk Produkton  Framsen Sene Getns B serren P

itarbeiter a R

OBERSICHT  BASISDATEN  ZUSATZDATEN  ANWENDUNG  LESEZEICHEN  ARBEnszET (R

DOKUMENTE

P —
11102019 11082010 _komplettpdf @ 2019_
e e (@ L

3 <Font:
sssss llung 356.pdf (@ Bestelung 3se.

“Fant: onne

S ) e

< 16 | > | Mesrssigen | GEFUNDEN:9 GESAMT:I9  UNSORTIERT GEANDERT: 08.1020191637:05  administrator

Definition Im Registerfeld Dokumente kénnen verschiedene Arten von Dokumenten einem
Mitarbeiter hinterlegt und zugeordnet werden, wie zum Beispiel Bilder, PDFs, etc.

Zusatzfunktionen im Untermodul Mitarbeiter

X Adresse zeigen

Uber die Schaltfliche Adresse zeigen erfolgt ein schneller Wechsel ins Modul Adressen

# Konto anlegen . ) . ;
um die Adressendaten des Mitarbeiters aufzuzeigen.

Konto l&schen
Konto aktivieren Uber die Schalftfliche Konto anlegen kénnen Sie neu angelegte Mitarbeiter aktivieren.

Nach dem Klicken erscheint ein Dialogfenster, bei dem Sie nur noch das gewiinschte
Passwort eingeben und danach ein zweites Mal bestétigen.

kKonto deaktivieren

= B x

Lesezeichen aktual. .
Uber die Schaltfliche Konto I6schen kbnnen Sie einen Mitarbeiter [6schen. Sobald Sie

auf die Schalftflache geklickt haben, erscheint ein Dialogfenster, ob Sie dieses Konto
wirklich 16schen wollen. Jedoch ist zu beachten, dass geldschte Konten nicht
wiederhergestellt werden kénnen.

Uber die Schaltfliche Konto aktivieren kdnnen Sie deaktivierte Konten wieder aktivieren.
Uber die Schalftfliche Konto deaktivieren konnen Sie aktive Konten deaktivieren.

Uber die Schalftfliche Lesezeichen aktual. kdnnen Sie die Lesezeichen dieses
Mitarbeiters aktualisieren.
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Disposition bzw.
Kalender

Das Untermodul Disposition bzw. Kalender

Leistungserfassung Schnelle Leistungserf. (Ctrl+F10)
Mitarbeiter Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Dis position Ubersetzen (Ctri+F12)

Kalender

Im Untermodul Disposition bzw. Kalender konnen Sie Ressourcen wie Mitarbeiter,
Gerate, Raume und Fahrzeuge buchen oder reservieren.

Die Registerkarte Disposition bzw. Kalender

Cockpit Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen (@) Verlauf M Lesezeichen m‘

” E Bearbeiten Funktionen

Disposition

DISPOSITION KALENDER

a 12 Jul 2021 — 18 Jul 2021
Mo, 12. Jul DI, 13. Jul M, 14 Jul Do, 15. Jul Fr, 16. Jul Sa, 17 Jul S0, 18. Jull

08-0010:0012:0(14:0(16:0(18:0(08:0(10:0(12:0(14:0(16:0(15:0008:0610:0612:0014:0016:0018:0008:00 10:0012:0014:00 15:00 13:0008:0010:0012:0014:0016:0018:0008:0010:0012:0014:0016:00 18:0008:00 10:0012:0014:0016:0018:0¢

E-Mail an Kunden
% Thomas Hasler

= ASUS Server
= Barebone

Malaguti Monte Pro
- 125

@ Suzuki GSX-51000

= Kawasaki KX450F

Cockpit Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen @ Verlauf M Lesezeichen

Kalender Bearbeiten Funktionen
DISPOSITION KALENDER
Mitarbeiter
- Tag | Woche = Monat a 12 Jul 2021 — 18 Jul 2021 Heute

Johannes Lau
Mo, 12. Juli Di, 13. Juii Mi, 14 Juli Do, 15. Juli Fr, 16. Juli

Mag. Ahmet Genc N 08:00 - 20:00 : ] :00 - 20:4 W 08:00 - 20:00 W 08:00 - 20:00

Ll E Mailan Kunden | E-Mailan Kunden | E-Mail an Kunden | E-Mail an Kunden | E-Mail an Kunden

Alen Baric

09:00
Aehmed Sokin

10:00
Marion Untersweg

Kevin Kienreich oo
Thomas Hasler 12:00
Eveline Sinz 200
Luca wild

14:00
Delia Sinz

15:00

Mathias Humml, Mba
16:00

18:00

19:00
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0

-

Definition

Drucken

Dialogfenster

Disposition bzw.

Kalender

Nach PDF
exportieren

Nach Excel
exportieren

Nach iCal
exportieren

Sie kdnnen die Eintrage direkt in der Registerkarte Disposition bzw. Kalender oder tGber
die Aktivitaten erstellen. Wenn das Auftragsmodul verwendet wird, konnen Sie die
Ressourcen auch liber die Auftragspositionen eingeben bzw. zuordnen.

Zusatzfunktion im Modul Disposition bzw. Kalender

Wenn Sie die Schaltflache Kalender aktualisieren klicken, werden die Eintrdage in lhrem
Kalender aktualisiert.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um zum Druckdialog fiir Disposition bzw.
Kalender zu gelangen: Nach PDF exportieren, Nach Excel exportieren, Nach iCal expor-
tieren.

@ Drucken *

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Nach PDF exportieren >
Mach Excel exportieren >
Nach iCal exportieren >

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Mit dieser Schaltflache wird eine PDF erstellt vom aktuellen Kalender bzw. der aktuellen
Disposition.

Mit dieser Schaltflache wird eine Excel erstellt vom aktuellen Kalender bzw. der
aktuellen Disposition.

Mit dieser Schaltflache wird eine iCal erstellt vom aktuellen Kalender bzw. der aktuellen
Disposition.
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Das Modul CRM

Das Untermodul Adressen

Adressen Adresse erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Aktivitdten

Korrespondenz

Posteingang
Protokolle
Kampagnen
Chancen

Wissenspool

Definition Das Modul Adressen ist die Adressverwaltung von OfficeAssistant und bildet einen der
zentralen Bestandteile der Software. Hier werden alle Informationen zu Kunden,
Lieferanten, Privatpersonen und Ansprechpartner erfasst, gespeichert und aus anderen
Modulen angezeigt.

Uber ein Dialogfenster wihlen Sie die Adressart aus: Kunden, Lieferanten, Personen
oder Ansprechpartner. Die Personen werden einem Ansprechpartner zugeordnet und
die Ansprechpartner werden einem Kunden oder Lieferanten zugeordnet und aufgrund
der Ahnlichkeit der Felder nicht gesondert erklart.
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Adressen
Basisdaten

Definition

Adressen
Basisdaten

Definition

Anlegen
einer
Adresse

Die Registerkarte Ubersicht

A coosowen  usoREN LNKS DOKUMENTE  WEBSITE/MeP
A ronesse JEo— BESUCHSBERICHTE
Firma, 10066 et segion suas

HGI Systems IT OG
BundesstraRe, 28
6923 Lauterach

hg7systems
Telefon +435574 61577

E-Mail i office[@]hgisystems.com

< 28 > | Mlesnssigen | GEFUNDEN:43 GESAMI:TL SoRTIERT ERSTELLT: 06.12201711:3927  Administrtor GEANDERT: 1410201910854 Administator

In der Registerkarte Ubersicht werden die grundlegenden Informationen zu einer Adres-
se angezeigt.

Die Registerkarte Basisdaten

DateBe: Einfugen Format Datensatze Scripts_enster _kife

Vertrieb  Einkauf  Projekte

Adressen Q L + neue Adresse Liste Funktionen
HGI Systems T 06

opersicn (R ZUSATZOATEN UNKs. DOKUMENTE  WEBSITE /MAP

prege— xarecone —
v Person Firma . Beziehung. Partner v Selektion
hgrsystems e
o086 sonce | entwickung v
Newsttter
o1 systems 06 sooche Deutseh
Wehnachskarte

frs—
somee Bundessrte, 28

Jra—
vazoe AT e averseh

T s segm
cundetont/sot | Vorarberg ostereich

Wonatsmagaz sy n bick JrS—— 002209 ofen
Lo J— rest Mog, Ahmet senc soas ofen

[H—— wwioaots  etedt
s w
Email officel@Jhgisystems.com
websie tpimgsystem

ANSPRECHPARTHER
J— cormich

ff ma . ko Taton =0
J— [ — summt o w hummi@hgiystems.com

- Genc gencangysiams.com

e Mustermann s

In der Registerkarte Basisdaten werden die grundlegenden Informationen zu einem
Datensatz erfasst.

Mit der Schaltflache +neue Adresse legen Sie einen neuen Datensatz zur Erfassung einer
Adresse an. Jede neue Adresse erhalt automatisch eine eindeutige Adress-
(Referenz)Nummer, die lediglich zur internen Verwaltung der Adresse dient.

Die Referenznummer ist nach der Erfassung von Vorgédngen nicht verdanderbar, da durch
eine spitere Anderung dieser Referenznummer die Verbindungen zu anderen Modulen
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Adressda-

Briefanrede

Kategorie

Aktivitaten

Selektion

Ansprech-
partner

Adressen
Zusatzdaten

Fehler aufweisen kénnten. Durch Eingabe dieser Referenznummer in anderen Modulen
erhalten Sie dort bendétigte Angaben aus dem Adressmodul.

Im Bereich Adresse geben Sie jene Daten ein, die die Person oder Firma selbst betreffen
(Firmenname, Namenszusatze, Stralle, Land, PLZ, Ort, Telefonnummer, E-Mailadresse,
etc.). Im Feld Briefanrede kdnnen Sie zwischen einer férmlichen und einer persénlichen
Briefanrede auswahlen.

Hier kann zwischen einer formlichen und einer personlichen Briefanrede ausgewahlt
werden.

Geben Sie hier genauere Daten liber die Beziehung zur entsprechenden Adresse ein.
Wahlen Sie dazu den gewlinschten Eintrag aus der Einblendliste. Naheres dazu, wie Sie
die Eintrage in solchen Einblendlisten andern oder neue Eintrage hinzufiigen, lesen Sie
im Abschnitt Die Einblendliste im Kapitel Arbeiten mit OfficeAssistant. Weiters werden
hier die Branche, Kundegruppe und UID eingetragen, eine Standardpreisliste angegeben
und die Standardsprache festgelegt.

Im Bereich Aktivitdten werden die Eintrage aus dem Modul Aktivitédten angezeigt, die
dieser Adresse zugeordnet sind.

Das Feld Selektion dient zur freien Zuordnung von Kategorien, die von keinem anderen
Bereich abgedeckt werden. Hier kénnen beliebige Bezeichnungen angegeben und der
Adresse zugeordnet werden. Mehrfachzuordnungen sind moglich.

Geben Sie jeweils in der ersten freien Zeile die wichtigsten Daten des Ansprechpartners
ein. Durch Klicken auf das rote X am Ende jeder Zeile kdnnen Sie den entsprechenden
Ansprechpartner I6schen. Durch Klick auf ~ die Taste rechts des jeweiligen Datensatzes
gelangen Sie in die Ansprechpartnerverwaltung, in welcher Sie detaillierte Daten zum
entsprechenden Ansprechpartner eintragen konnen. Mehr dazu erfahren Sie im
Unterkapitel Die Ansprechpartnerverwaltung im gleichnamigen Kapitel.

Die Registerkarte Zusatzdaten

@ Vertaut 1M tesezeichen B

ZUSATZDATEN

Daten fiir das Belegwesen

1ataglich

Verkauf (Angebote, Auftrige, Rechnungen, etc.) D Einkauf (Anfragen und Bestellungen)

Johannes Lau Alen Baric

Standard Osterreich

Kreditkarte - Zahlungsert Bar

« Spedition v - Uieferart Spedition

10015
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Definition

Konditionen

Notizen

Adressen
Links

Definition

Die Registerkarte Zusatzdaten bietet die Moglichkeit, die Adresse anhand zusatzlicher
Eintrdge genauer zu definieren. FUnf frei definierbare Felder helfen Ihnen dabei. AuBer-
dem haben Sie Platz flir Notizen.

Im Bereich Konditionen vermerken Sie die mit dem Kunden vereinbarten Konditionen.
Die Angaben, die Sie im Bereich Konditionen eintragen, werden ins Modul
Auftragsbearbeitung Gibernommen, Skonto und Zahlungsziel und MwSt-Satze kénnen
jedoch dort gedndert oder geldscht werden. Eine Anderung dieser Werte im Modul
Auftragsbearbeitung hat keinen Einfluss auf die Eintragungen im Adressmodul.

Dieses Feld dient fiir weitere Notizen die Sie zu dieser Adresse erfassen mdchten.

Hier finden sich noch weitere Registerkarten fiir zuséatzliche Aktionen. Sie heilen
Zusatzdaten, Network, Verknlipf. Adr., Sonderkond., Abos und Wissenspool.

Die Registerkarte Links

Die Registerkarte Links bietet eine libersichtliche Darstellung der gesamten, mit den
jeweiligen Kunden/Lieferanten verkniipften Datensatze.

Uber die Unterregisterkarten kénnen Sie zwischen den Datensitzen (Korrespondenz,
Posteingang, Projekte, Angebote, etc.) wechseln.
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Die Registerkarte Dokumente

Adressen s Tos 5 E ok
Dokumente

DOKUMENTE

™ Datum Bezeichnung.

04002019 Checkliste_Wunschkunden_fin

Ziehen Sie eine Date in diesen Bereich um sie in den Dokumenten
abzulegen

< 28 > | Mlesnssigen | GEFUNDEN:43 GESAMI:TL SoRrIERT ERSTELLT: 0612201711397 Administrator GEANDERT: 16.102019082629  Administator

Definition Die Registerkarte Dokumente bietet eine libersichtliche tabellarische Darstellung aller in
OfficeAssistant dem Kunden/Lieferanten zugeordneten Dokumente. Die Erstellung eines
Dokumentes mit einem Klick auf die Schaltfliche . Das Programm wird Sie nach einem
Dokument fragen. Nachdem Sie das Dokument ausgewadhlt haben, kénnen Sie zusatzli-
che Daten Uiber das Dokument mit =~ angeben.

Die Registerkarte Website/Map

Adressen
Web

gen Format _Datensatze _Scripts _Eenster _Hife

Vertrieb  Eikauf  Projekte  Produktion

Adressen Qo neue Adr Liste Funktionen
hat Pr————— -

Wir verwenden Cookies, um Inhalte und S ft
Anzeigen zu personalisieron, Furktionen fr ortware

soziale Medien anbieten zu konnen und die.

Zugriffe auf unsere Website zu analysieren. j ed (=4 B ranc h e.
-

vt Bofaosciury l Froger?
Jetzt anschreiben!
[0
a

ERSTELLT: 06.12201711:3927  Administrator GEANDERT: 1802019082629  Administator
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Definition

Korrespon. anlegen
Projekt anlegen

Kampagne zuordnen

Angebot anlegen
Auftrag anlegen
Anfrage anlegen

Bestellung anlegen

Mitarbeiter anlegen

Ansprechpart. anlegen
Vertrag anlegen

n Office365 speichern

OBERSICHT ~ BASISDATEN  ZUSATZATEN LINKS

ER wessiTe /AP

Karte  Satellit m

Die Registerkarte Website/Web stellt den Webauftritt der eingegebenen Webadresse
dar. Die Webadresse wird aus dem Register Basisdaten bezogen. Zudem bietet die

Registerkarte Gber die Schaltflache die Moglichkeit zu einer Kartenibersicht
der angegebenen Adresse. Diese wird ebenfalls aus dem Register Basisdaten bezogen.

Zusatzfunktionen im Untermodul Adressen

Uber die Schaltfliche Korrespon. anlegen kann ein neuer Korrespondent im Modul
Korrespondenz angelegt werden.

Uber die Schaltflache Korrespn. fiir Auswahl kann ein Korrespondent im Modul Korres-
pondenz fiir alle ausgewahlten Adressen angelegt werden.

Nahere Informationen zum Modul Korrespondenz und zur Bearbeitung von Dokumenten
(Brief/Fax/E-Mail) erhalten Sie im nachsten Abschnitt.

Uber die Schaltflichen Projekt anlegen erfolgt ein Wechsel in das Modul Projekte um ein
Projekt neu zu erstellen.

Uber die Schaltfliche Kampagne zuordnen wird die aktuelle Auswahl einer bestehenden
Kampagne zugeordnet.

Uber die Schaltflichen Angebot anlegen wird die aktuell aufgerufene Adresse ins Modul
Angebote exportiert, um so schnell und einfach ein Angebot zu erstellen.

Uber die Schaltflichen Auftrag anlegen wird die aktuell aufgerufene Adresse ins Modul
Auftrdge exportiert, um so schnell und einfach einen Auftrag zu erstellen.

Uber die Schaltflichen Anfrage anlegen wird die aktuell aufgerufene Adresse ins Modul
Anfragen exportiert, um so schnell und einfach eine Anfrage zu erstellen.

Uber die Schaltflichen Bestellung anlegen wird die aktuell aufgerufene Adresse ins
Modul Bestellungen exportiert, um so schnell und einfach eine Bestellung zu erstellen.
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M Drucken

Dialogfens-
ter Berichte

Titel

Stammblatt

Etiketten

Umsatzliste

Hinweis

Uber die Schaltfliche Mitarbeiter anlegen wird fiir die aktuelle Adresse ein neuer Mitar-
beiter angelegt.

Uber die Schaltfliche Ansprechpart. anlegen wird fiir die aktuelle Adresse ein neuer
Ansprechpartner angelegt.

Im Modul Adressen stehen Ihnen zahlreiche Auswertungen zur Verfligung. Wahlen Sie
die Schaltflache Drucken an. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der ver-
schiedenen Ausdruckmoglichkeiten.

|

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Liste >

| \
Stammblatt >
Etiketten >
Umsatzliste >
AEBRECHEN

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fur lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Das Adressenstammblatt fasst auf einer A4 Seite Ubersichtlich alle wichtigen Informatio-
nen zu einem Kunden bzw. Lieferanten zusammen.

Durch Wahl der Funktionstaste Etiketten kdnnen Sie mit OfficeAssistant den Druck von
Adressetiketten auslosen. Eine Beschreibung dieser Funktion finden Sie im Kapitel
Schnellanleitungen.

Wahlen Sie zwischen drei Umsatzlisten aus: ,,Umsatzliste aktuelles Jahr”, ,Umsatzliste
letztes Jahr” und ,,Umsatzliste Artikel Vergleich”

Wahlen Sie in den Druckdialogen die Schaltflache rechts neben dem Berichtsnamen
aus, dann wird der gewlinschte Bericht im PDF-Format ausgegeben.
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Ansprech-
partner
Ubersicht

Definition

Das Untermodul Ansprechpartner

Im Modul Ansprechpartner kdnnen Sie neue Ansprechpartner anlegen und bereits
angelegte Ansprechpartner verwalten.

Adressen Adresse erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Aktivitdten

Korrespondenz

Posteingang

Protokolle

Kampagnen

Chancen

Wissenspool

Die Registerkarte Ubersicht

ner
TOT  easiSOATEN  ZUSATZDATEN UNKs. NEWSLETTER

ANSPRECHPARTNER  scavsemen

Name:  Mathias Humm!
Firma:  HGI Systems IT 06

Herm
Mathias Humm!
6800 Feldkirch

</ 1> | Aleanasigen | GerUNDEN:S2  GES

Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnellansicht der Grundinformationen des
ausgewahlten Ansprechpartners.
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Ansprech-
partner
Basisdaten

Definition

Anlegen
eines
Ansprech-
partners

Adressda-

Selektion

Notizen

Firma

Die Registerkarte Basisdaten

Ansprechpartner Q —— Liste Funktionen
Mathias Humm
osensict [ ZusaTzoaTEN LINKS NEWSLETTER

ADRESSDATEN SELEKTION FIRMA

Anrede Tiel Herr N o “ Selekton - (1 Systems T

Vor-und Nschname | Mathias Humml Fimenzusats

warpzion AT ea00 Feldkirch Funktion o

Bundestand /Stast | Vorarlberg. Osterraich

NoTIZEN

Email hummi@hgisystems.com

Brifanrede Formlich  Personlich

ik

</ 1 > | Mlesnasisen | GerUNDEN:S2 GESAMI:52 UNSORTIERT ERSTELLT: 1802201911:4758  Administrtor GEANDERT: 16.102019082%:43  Administstor

In der Registerkarte Basisdaten werden die grundlegenden Informationen zu einem
Datensatz erfasst.

Mit der Schaltflache +Ansprechpartner legen Sie einen neuen Datensatz zur Erfassung
eines Ansprechpartners an. Ndheres zum Anlegen eines Ansprechpartners finden Sie
unter Kundenadresse und Ansprechpartner anlegen.

Im Bereich Adressdaten werden die grundlegenden Informationen zu dem Ansprech-
partner selbst erfasst (Vor- und Nachname, StralSe, PLZ, Telefonnummer, etc.).

Der Bereich Selektion dient zur freien Zuordnung von Kategorien, die von keinem
anderen Bereich abgedeckt werden. Hier kdnnen beliebige Bezeichnungen angegeben
und dem Ansprechpartner zugeordnet werden. Mehrfachzuordnungen sind moglich.

Der Bereich Notizen bietet Platz flir individuelle Anmerkungen zum jeweiligen An-
sprechpartner.

Im Bereich Firma werden Informationen beziiglich der Firma erfasst (Firmenname,
Firmenzusatz, Abteilung und Funktion).
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Die Registerkarte Zusatzdaten

Ansprech-
partner

usatzdate F—— - T
(OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN LINKS NEWSLETTER
Ewol T T ) s

Definition In der Registerkarte Zusatzdaten kénnen die Social Media Accounts des Ansprechpart-
ners angegeben werden (Facebook, Twitter, LinkedIn, Xing und der Skype Name).

Die Registerkarte Links

P HGI_Framework - Ansprechpartner
Ansprech- e s s A i i 556 .

partner
Links ansprechparner a u

DATENSATZE DIE MIT DIESEM ANSCHPRECHPARTNER VERKNOPFT SIND

M Vertrieb  Enkauf  Projekte

Korrespondenz
ostum ™ eezechnung Emplanger
<1 5] | Aesnizen | cErUNDRN2  GESMMT:22 unsoRTIERT ERSTELLT: 1602201911475 Administstor GEANDERT: 16.102019082943  Administtor

Definition In der Registerkarte Links konnen die Datenséatze, die mit dem Ansprechpartner
verkniipft sind, erfasst werden. Uber die Unterregisterkarten kann zwischen den
Korrespondezdatensdtzen und den Kampagnendatensétzen gewechselt werden.
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Die Registerkarte Newsletter

Ansprech- ; i
partner 3 ko ojekte anzen  Serie Gvetour B Leseacicren BN
Newsletter nsprechpartner a u [ s
Definition Die Registerkarte Newsletter zeigt die momentan aktuellen Newsletters an.

Korrespon. anlegen Zusatzfunktion im Untermodul Ansprechpartner

Korrespon. fir Auswahl
Die Schaltflache Korrespon. anlegen ermdoglicht den Wechsel in das Modul

Korrespondenz, um fiir den ausgewahlten Ansprechpartner eine Korrespondenz zu
erstellen.

f® Kampagne zuordnen

Die Schaltflache Korrespon. fiir Auswahl ermoglicht den Wechsel in das Modul Korres-
pondenz, um fiir die ausgewahlten Ansprechpartner eine Korrespondenz zu erstellen.

Uber die Schaltfliche Kampagne zuordnen wird die aktuelle Auswahl einer bestehenden
Kampagne zugeordnet.
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M Drucken Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um zum Druckdialog fiir Aktivitdten zu gelan-
B gen: Liste und Stammblatt.

¥ Drucken >
Was mochten
Sie drucken?
Titel:
Liste p
stammblatt b
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fiir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.
Liste Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle Ansprechpartner anzeigt.

Stammblatt Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt der aktuellen Aktivitat ausgedruckt.
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Das Untermodul Aktivitaten

Adressen Adresse erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitit (Ctrl+F11)
Aktivitdten

Korrespondenz

Posteingang

Protokolle

Kampagnen

Chancen

Wissenspool

Definition Im Modul Aktivitdten werden alle Aktivitaten erfasst und verwaltet.

Die Registerkarte Aktivitat

Aktivitaten Py -
Gvetour B Leseacicnen BN
R v I
............ Besuchsbericht = . Nchste Termin verein
sssssssssss Wiedervortag v cchreib Hi
Definition Mit der Schaltflache +neue Aktivitéit legen Sie einen Datensatz fir eine neue Aktivitat an.
Basisdaten Im Bereich Basisdaten wird die Aktivitat definiert, Typ/Prioritat, Status/Dispo. Zudem

werden im Bereich Basisdaten grundlegende Daten, wie der Ersteller der Aktivitat oder
von wem sie zu erledigen ist, festgelegt.
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Aktivitat Im Bereich Aktivitdt kann die Aktivitat noch genauer beschrieben werden und es kann
ein Titel verfasst werden.

Die Registerkarte Besuchsbericht

Aktivitaten
Besucher-
bericht

@ vertut LW Lesezeichen

Q L tste ||| Funktionen

Einkauf  Projekte  Produktion

Aktivitaten
Nichste Termin vereinbaren

vkt Il DOKUMENTE

VERKNOPFTE AKTIVITATEN
™ 2ucedigenvon Beginn Titel Beschreibung Stotus
Aufgabe C6322187-01879F4A9DA. 06082019 Test Offen
</ 1 > | Mlesrasisen | GERUNDEN:E  GESAMT:3 UNSORTIERT ERSTELLT: 1406201808201 Administrtor GEANDERT: 08.1020191636:50  adrministrator

Definition Mit der Registerkarte Besuchsbericht konnen Sie Aufgaben, die als Besuch gelten, mit
den Aktivitatsterminen verknUpfen.

Die Registerkarte Dokumente

Aktivitaten
Dokumente

@ vertaut Ul Lesezeichen

Q U tste ||| Funktionen

e Produktion

Aktivitaten
Nichste Terminvereinbaren

acnvimar eesucnseent. [

DOKUMENTE

™ Datum Bezeichnung Dokument

0602201 bug 16png ] gyt

</ 1 > | Mlesnasisen | GERUNDEN:E  GESAMT:3 UNSORTIERT ERSTELLT: 1406201808201 Administrtor GEANDERT: 08.1020191636:50  adrministrator

Definition Mit der Schaltflache +neue Aktivitéit legen Sie einen Datensatz fir eine neue Aktivitat an.
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Zusatzfunktion im Untermodul Aktivitaten

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um zum Druckdialog fiir Aktivitaten zu gelan-

l,_'_l Drucken ] X K .
gen: Liste nach Mitarbeitern, Liste nach Datum und Stammblatt.
Dialogf'er'15"- 7 Drucken b
ter Aktivita-
ten
Sie drucken?
L )
Titel:
Liste nach Mitarbeitern >
Liste nach Datum >
Stammblatt >
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite ihres Berichtes aufgedruckt.
Liste nach Mit dieser Schaltflache wird eine Liste aller Aktivitdten sortiert nach Mitarbeitern
Mitarbei- ausgedruckt.
Liste nach Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle Aktivitdten sortiert nach

Datum Datum anzeigt.

Stammblatt Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt der aktuellen Aktivitat ausgedruckt.

Hinweis Wabhlen Sie in den Druckdialogen die Schaltflache rechts neben dem Berichtsnamen
aus, dann wird der gewtlinschte Bericht im PDF-Format ausgegeben.
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Das Untermodul Korrespondenz

Adressen Adresse erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitdt (Ctrl+F11)
Aktivitaten

Korrespondenz

Posteingang
Protokolle
Kampagnen
Chancen

Wissenspool

Definition Im Modul Korrespondenz wird die Korrespondenz und die Emails, die Sie mit Kunden
und Lieferanten fihren, erfasst und verwaltet. Zudem stellt dieses Modul eine Serien-
brieffunktion zur Verfligung. Vor dem Ausdruck eines Dokuments wird zur Kontrolle eine
Vorschau angezeigt.
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Korrespondenz
Basisdaten

Definition

v Brigf

E-Ma

Fax

il

Email

Die Registerkarte Basisdaten

29 HGI_Framework - Korrespondenz - u} X

File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help

Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen i () Verlauf M Lesezeichen Ef‘

Korrespondenz Q. Js Liste Funktionen

Einladung Besprechung

LUV T UNTERHALTUNG

BASISDATEN INHALT G/O Projekt
Datum/Typ 12.06.2018 E-Mail v Betreff Emladung fur Jahresbesprechung
Bezeichnung Einladung Besprechung Text Ich méchte euch herzlich einladen zu Jahresbesprechung.
Fur Getranke und anderes wurde gesorgt.
Sachbearbeiter Mathias Humml, Mba ~
Falls es nicht maglich ist diesem Termin nachzukommen wird um Abmeldung gebeten.
Notizen Vorbereitungen fiir Besprechung treffen Mit freundlichen Grafen
Absendetkonto v
Serien-E-Mail
Empfanger
To HGI Systems IT 0G
To test@testat

Signatur Schéne Griifte
Michael Lechthaler
Tel: 1234566

Textnachgestellt

< 1 > Alle anzeigen | GEFUNDEN: 15 GESAMT: 15 UNSORTIERT ERSTELLT: 12.06.201813:53:54  Administrator GEANDERT: 14.07.202113:46:50 Administrator

Uber die Schaltfliche Korrespondenz / Basisdaten gelangen Sie in die Detailansicht des
Untermoduls Korrespondenz. Mit der Schaltflache +neue Korrespond. legen Sie einen
Datensatz fir ein neues Schreiben an. Dies kann ein Brief, ein Fax oder ein E-Mail sein.
Nach der Anlage eines neuen Datensatzes wird automatisch fir jedes Dokument eine
fortlaufende interne Verwaltungsnummer eingetragen. Im Bereich Empfdnger werden
die Empfianger (Adresse, Ansprechpartner und Abweichende Adresse) angegeben. Uber

die Taste  im Bereich Empfénger konnen Sie der Korrespondenz einen Empfanger
hinzufligen. Rechts oben kénnen Sie ein Projekt, ein Complaint, ein Objekt und ein
Anhang der Korrespondenz zuweisen.

Mit diesem Symbol wird die E-Mail sofort versendet, ohne dass Sie die E-Mail
davor anschauen kénnen.

Dagegen bei diesem Symbol kénnen Sie die E-Mail davor noch ansehen.

Hier legen Sie fest, um welche Art von Schreiben es sich handelt. Diese Auswahl dient
der Bestimmung der entsprechenden Druckausgabe.

Im Feld Email kdnnen Sie, soweit dies nicht bereits automatisch geschehen ist, eine E-
Mail-Adresse des Empfangers eintragen. Eine bestehende E-Mail-Adresse kann
lberschrieben werden. Auf einem Brief wird die E-Mail-Adresse nicht ausgegeben.
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Betreff

Anrede

Text

Signatur

Korrespondenz
Unterhaltung

Definition

Geben Sie im Textfeld Betreff den gewiinschten Betreff flir das Dokument ein. Mit Hilfe
des Textlineals (siehe Abschnitt Das Textlineal des Kapitels Arbeiten mit OfficeAs-
sistant) konnen Sie den Betreff nach Ihren Wiinschen umgestalten (Fett, Unterstrichen,
Kursiv usw.)

Im Feld Anrede wird automatisch die Anrede des Empfangers oder Ansprechpartners aus
dem Modul Adressen eingesetzt. Diese Anrede kann gedndert werden.

Schreiben Sie in das Feld Text lhren individuellen Brieftext oder fligen Sie Textbausteine
ein.

Im Feld Signatur kann fiir E-Mails eine vorher erstellte Mailsignatur angegeben werden.
Diese Signatur wird im Modul Weitere Module, Untermodul Textbausteine erstellt.

Die Registerkarte Unterhaltung

% HGI Framewo

File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help

Vertrich Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service (@) Verlauf M Lesezeichen

Korrespondenz Q s Liste - Funktionen
Einladung Besprechung

EUEVN T UNTERHALTUNG

KORRESPONDENZ POSTEINGANG

Erstellt Betreff Empfangen Betreff

< 1 > | | Alleanzeigen = GEFUNDEN: 15 GESAMT: 15 UNSORTIERT ERSTELLT: 12.06.201813:5354 Administrator GEANDERT: 14.07.202113:46:50 Administrator

Hier sind die eingegangenen und versendeten Mails zu einer bestimmten Korrenspon-
denz ersichtlich.
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M Drucken

Dialogfenster
Korrespondenz

Titel

Logo

Korrespon-
denzliste

Hinweis

Zusatzfunktionen im Modul Korrespondenz

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmaglichkeiten: Brief oder

Korrespondenz-Liste.

7¥ Drucken
Was mochten
Sie drucken?
Titel: Logo
| v
Brief ?
Korrespondenzliste ?

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Wahlen Sie hier aus, ob das Dokument mit oder ohne Firmenlogo gedruckt werden soll.
Diese Funktion ist fur Ausdrucke auf Papier mit oder ohne vorgedrucktem Firmenlogo

gedacht.

Mit der Schaltflache Korrespondenzliste wird eine Liste der bisherigen Korrespondenz

mit einem Kunden/Lieferanten ausgedruckt.

Wahlen Sie in den Druckdialogen die Schaltflache rechts neben dem Berichtsnamen

aus, dann wird der gewlinschte Bericht im PDF-Format ausgegeben.
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Das Untermodul Posteingang

Adressen Adresse erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Aktivitaten

Korrespondenz

Posteingang

Protokolle

Kampagnen

Chancen

Wissenspool

Definition Im Untermodul Posteingang kénnen Sie lhre E-Mails mit HGI-Framework importieren
und innerhalb der Datenbank verwalten. So ist es moglich, verschiedene Module mit E-
Mails zu erganzen.
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Die Registerkarte Basisdaten

H % HG|_Framework - Posteingang — [u] b
Posteingang "
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
Basisdaten

CRM Vertrieb Einkauf Projekte Produktion Finanzen Service G Verlauf L! Lesezeichen m‘

Posteingang Q ds Zuordnung bearb. Liste | Funktionen

Microsoft Outlook-Testnachricht

BASISDATEN ANHANGE

BASISDATEN E-MAIL
Absender reservations@skilech.at Betreff Microsoft Qutlook-Testnachricht
Empfanger reservations@skilech.at Inhalt -
Diese E-Mail-Nachricht wurde ven Microsoft Outlook automatisch wahrend des Testens der
Kontoeinstellungen gesendet.
Empfangen 10.11.2020 11:05
Gesendet 10.11.2020 11:.05
Bearbeitet
T M
< 16 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 18 GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 10.11.202015:34 Administrator GEANDERT: 10.11.2020 15:34 Administrator
Definition Die Registerkarte Basisdaten ermdoglicht es lhnen diese E-Mail zu bearbeiten und zu
lesen.

Mit dem Rickwarts Pfeil konnen Sie auf die E-Mail antworten.
Beim Rickwarts Pfeil mit einem A kann man allen antworten und
mit dem Pfeil nach rechts kdnnen Sie die E-Mail weiterleiten.

T Sie kdnnen sich die E-Mail normal als Text anzeigen lassen.

Mit diesem Zeichen kdnnen Sie sich die E-Mail als HTML anzeigen lassen.

Zuordnung bearb. Pizser Button ermdoglicht es lhnen, die Zuordnung zu bearbeiten und den Inhalt zu
andern.
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Die Registerkarte Anhange

POSteingang ¥ HGI_Framework - Posteingang
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
Anhédnge

CRM Vertrieb Einkauf Projekte Produktion Finanzen Service G Verlauf ! Lesezeichen m‘

Posteingang Q ds Zuordnung bearb. Liste | Funktionen

Microsoft Outlook-Testnachricht

ANHENGE
Typ Bezeichnung
< 16 > Alle anzeigen = GEFUNDEN: 18  GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 10.11.202015:34 Administrator GEANDERT: 10.11.2020 15:34 Administrator
Definition Die Registerkarte Anhdnge ermoglicht es Ihnen, die Anhdnge der E-Mail zu sehen.

Mit einem Klick auf das ,,Auge“-Symbol wird eine Vorschau des Anhangs angezeigt.
Mit dem Pfeil wird der Anhang in einem externen Editor getffnet.
Mit einem Klick auf den Papierkorb I6schen Sie den Anhang aus dem Verzeichnis.
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Zusatzfunktionen im Modul Posteingang

Bei Bearbeiten konnen Sie die E-Mail als bearbeitet markieren und es erscheint in den
~/ Bearbeitet offenen E-Mails nicht mehr.

Bei Zuordnung bearb. konnen Sie die Zuordnung und den Inhalt andern. Wenn Sie etwas
bearbeitet haben oder es aus den offenen E-Mails soll, klicken Sie Bestdtigen.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
O Drucken ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmoglichkeiten:
Liste oder E-Mail.

Dialogfenster % |
Posteingang

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste ?
E-Mail ?
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.
Liste Mit der Schaltflache Liste wird eine Liste aller aufgerufenen E-Mails ausgedruckt.

E-Mail Mit der Schaltflache E-Mail konnen Sie nur die aktuelle E-Mail ausdrucken.
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Das Untermodul Protokolle

Adressen Adresse erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitdt (Ctrl+F11)
Aktivitaten

Korrespondenz

Posteingang

Protokolle

Kampagnen

Chancen

Wissenspool

Definition Im Untermodul Protokolle knnen unterschiedliche Vorgange protokolliert werden.
Neben den Protokolldaten kénnen Sie fiir eine Besprechung die angesprochenen The-
men dokumentieren und Aufgaben erstellen und erteilen.

Die Registerkarte Protokoll

Protokoll
D Qu [ [
Definition In der Registerkarte Protokoll wird das Protokoll detailliert beschrieben.
Protokollda- Im Bereich Protokolldaten werden grundlegende Informationen zum Protokoll erfasst
(Titel des Protokolls, Typ des zu protokollierenden Vorgangs, Datum, Dauer, etc.).
Teilnehmer/ Im Bereich Teilnehmer/Verteiler werden jene Personen angegeben, die das Protokoll
Verteiler erhalten sollen.
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Themen Im Bereich Themen kann man detailliertere Beschreibungen verfassen. Dabei kann man

durch Titel eine Ubersichtlichere Gestaltung erzeugen. Durch die Taste ~ kann das
Thema noch naher beschrieben werden.

Aufgaben Im Bereich Aufgaben kann eine strukturierte Aufgabenverteilung erstellt werden.

Zusatzfunktionen im Modul Protokolle

Durch die Schaltflache Duplizieren wird das ausgewahlte Protokoll mit allen erstellten

I8 Duplizieren . ..
P Themen und Teilnehmern dupliziert.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
O Drucken ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmaglichkeiten: Brief oder
Korrespondenz-Liste.

Dialogfens- ™ Drucken W
ter Proto-
Titel:
Protokoll ?
Aufgaben zum Protokoll >
Change Request >
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.
Protokoll Die Schaltflache Protokoll druckt das Protokoll aus
Aufgaben zum Mit dieser Schaltflache wird eine Liste der erstellten Aufgaben in dem ausgewahlten
Protokoll Protokoll gedruckt.
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Change Mit dieser Schaltflache wird eine Liste der erstellten Aufgaben in dem ausgewahlten
Request Protokoll gedruckt.

¥ Drucken >

Auswahlkriterien

Titel:

Projekt

FORTSETZEN ABBRECHEM

Das Untermodul Kampagnen

Adressen Adresse erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Alktivitaten

Korrespondenz

Posteingang
Protokolle
Kampagnen
Chancen

Wissenspool
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Definition

Kampagnen
Ubersicht

Definition

Kampagnen
Basisdaten

Definition

Basisdaten

Im Untermodul Kampagnen kénnen Sie Kampagnen erstellen und verwalten. Diese
kénnen von andern Benutzern abgestimmt werden.

Die Registerkarte Ubersicht

A HOLFramencrk - Karpignen - 8 x
Dutei_Beurbeiten _Ansicht_Einfugen _Formst Dstensitze Scrpts_Fenster_Hifle

G Vereb  ikaut  Projkte  Produkton  Fi . @ vertaut UM Lesezeichen

Kampagne Qu R

[T

SISDATEN  AKTIVITATEN  DOKUMENTE

OBeRSIHT o =
VereinsAssistant Présentation Teilnehmer
12062018 8
13.06.2018
Zugesagt

Die neuen Funktionen welch in dieser Version
dazugekommen sind werden erklart

38%

Teilgenommen

25%

</ 1 > | Mlesnssigen | GrUNDEN:2  GESAMT:2 UNSORTIERT. ERSTELLT: 1206201816:11:10  Administrtor GEANDERT: 1306201803119 Administator

In der Registerkarte Ubersicht bekommen Sie einen Schnelliiberblick zu den wichtigsten
Informationen einer bestimmten Kampagne.

Die Registerkarte Basisdaten

@ Veraut Ul Lesezeichen

ampogns a u o [

BASISDATEN TELNEHMER
™ Prasentation g Aaresse Anschprechpaner eust ugesagt Teigen.
Mathias Humm, Mba hummi@hgiystems.com v v
Name Vereinsssistant Prasentation
Zahnradfabric fabrikgzanhrad.t v

12062018 13062018

Ing. Maine Mouster v v

wunderwelt@info.at

Die neuen Funktionen welch in di

Johannes Lau

HGI Systems 1T 06

Google

</ 1 > | Mleanasign | GeFUNDEN:2  GESAMT:2 UNSORTIERT ERSTELLT:  1206201816:11:10  Administrator GEANDERT: 1306201808119  Administator

In der Registerkarte Basisdaten werden die grundlegenden Informationen zu einer
Kampagne erfasst. Uber die Schaltfliche +neue Kampagne kann ein neuer Datensatz
erstellt werden.

Im Bereich Basisdaten werden die grundlegenden Informationen zur Kampagne selbst
erfasst (Typ, Name, Beginn/Ende und ein Notizfeld fir eine detailliertere Beschreibung.
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Teilnehmer

Kampagnen
Aktivitaten

Definition

Kampagnen
Dokumente

Definition

Im Bereich Teilnehmer werden alle Teilnehmer zu der Kampagne aufgelistet. Hierfir
kénnen Adressen und Ansprechpartner angegeben werden. Diese miissen zuerst unter
CRM/Adressen und CRM/Ansprechpartner angelegt werden.

Die Registerkarte Aktivitdten

9 HolFrameverk - Kompagnen - 8 x
Dotei_Besroets fagen Format_Dstensitze Scripts _Eenster_bilfe

G Vereb  Ekaut  Prokte  Produktion  Fi Servie @ vertut LW Lesezeichen

Kampagne Qu s

AUFGABEN
Titel Beschieibung 2uetedigenvon Beginn Stotus
Aufbau des Standes Johannes Lau 18102019 7 Offen
</ 1 > | Mlesrasisen | GErUNDEN:2  GESAMT:2 UNSORTIERT ERSTELLT: 1206201814:11:10  Administrtor GEANDERT: 1306201803119 Administator

In der Registerkarte Aktivitédten konnen Aufgaben erstellt werden, um eine
strukturiertere und Ubersichtlichere Arbeitsteilung zu ermdéglichen.

Die Registerkarte Dokumente

Kampogne a u = ]

opersicn  masisoaren  axviraren [

DOKUMENTE
™ oatum Bezeichnung. Dokument
Datei 18102019 Speaikationen <
Ziel ne Date en Dokumentet
</ 1 > | Mleanssign | GeFUNDEN:2  GESAMT:2 UNSORTIERT ERSTELLT: 1206.201816:11:10  Administrator GEANDERT: 1306201808119  Administator

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbuicher, Produktab-
bildungen) zu der betreffenden Kampagne erfasst werden.
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b Adressen hinzufligen

A Ansprechpartner hinzu

M Drucken

Dialogfens-
ter Kam-
pagnen

Titel

Liste

Stammblatt

Zusatzfunktionen im Modul Kampagne

Durch die Schaltflache Adresse hinzufiigen kann in der Registerkarte Basisdaten eine

Adresse unter einem Teilnehmer hinzugefiigt werden.

Durch die Schaltflache Ansprechpartner hinzu. kann in der Registerkarte Basisdaten ein

Ansprechpartner unter einem Teilnehmer hinzugefiigt werden.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmaoglichkeiten: Liste oder

Stammblatt.
7 Crucken pod
Was mochten
Sie drucken?
‘Titel: ‘
Liste p
Stammblatt p

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fur lhren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle Ansprechpartner anzeigt.

Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt der aktuellen Aktivitat ausgedruckt.
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Das Untermodul Chancen

Adressen Adresse erstellen

Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Aktivitaten

Korrespondenz

Fosteingang

Frotokolle

Kampagnen

Chancen

Wissenspoal

Die Registerkarte Ubersicht

Chancen
Ubersicht

Ggen Format _Datensitze _Scripts _Fenster _bife

Cockpit M Vertrieb  Eikauf  Projekte  Produktion

Chance
OfficeAssitant NextGeneration

[Tl easisoaTen

OBeRsicHT semasen
Wunderwelt GmbH Aktivitaten
OfficeAssistant NextGeneration 1
14062018

Verkaufsphase
Die Firma Wunderwelt GmbH hat eine neue Firma
Anstelle der “alten" Version bietet sich hier die 0%
Gelegenhet OfficeAssistant NextGeneration zu
verkaufen.
<1 5| Messigen | GeUNOEN:D  GESAMT:3 UNSORTIERT

Definition
Informationen.

P —— Pre—————

In der Registerkarte Ubersicht bekommen Sie einen Schnelliiberblick zu den wichtigsten
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Die Registerkarte Basisdaten

Chancen

Basisd aten it G Einkauf  Projekte  Produktion Fi e @ Vertaut Ml Lesezeichen

Definition In der Registerkarte Basisdaten werden grundlegende Daten erfasst und Aktivitaten
erstellt. Dabei werden die Daten im Bereich Basisdaten erfasst (Bezeichnung, Kunde,
Ansprechpartner, etc.) und im Bereich Aktivitdten werden die einzelnen Aufgaben, die
zu erledigen sind, erstellt. Die Aktivitdten werden durch einen Titel, einen Typ, den
Status, das Beginndatum und die Person, die die Aufgabe zu erledigen hat beschrieben.
Zusatzfunktionen im Modul Chancen
Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich

™ Drucken ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmoglichkeiten: Liste oder

Stammblatt.
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Dialogfens-
ter Proto-

Titel

Liste

Stammblatt

2 Drucken )4

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste »
Stammblatt b

ABBRECHEN

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle Ansprechpartner anzeigt.

Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt der aktuellen Aktivitat ausgedruckt.

Untermodul Wissenspool

Adressen Adresse erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctrl+F-
Aktivitaten

Korrespondenz

Posteingang
Protokolle
Kampagnen
Chancen

Wissenspool
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Im Untermodul Wissenspool findet man weitere Informationen tiber einen Kunden.
Dazu gehoren z.B. wichtige Zugangsdaten oder Dokumente. Das Untermodul Wissen-
spool gliedert sich in zwei Registerkarten (Basisdaten und Dokumente).

Die Registerkarte Basisdaten

Wissen- 9 HLFramevork - Wisenspool - 8 x
D set fogen Format_ Dteitee_Seips et il
SpOOl ot M Vertich  Emkauf  Projkte  Produktion @ vertaut U Leseseichen
Rasisdaten Wissenspool Q u [ —
Beenun s Kesse

J— aERKUNGEN

sexichnong | Bedienung der Ksse SicheAnlttung m Dokumenten Regiterkarte

i

Thems 2ugangsdaten

</ 1 > | Mlesnssigen | GERUNDEN:I GESAMT:1 UNSORTIERT. ERSTELLT: 1408.201911:3903  Administrtor GEANDERT: 1610201908554 Administator

Definition In der Registerkarte Basisdaten werden die zuséatzlichen Informationen, die Sie einem
Kunden zuschreiben moéchten, erfasst. Im Bereich Basisdaten konnen Sie Uber das Feld
Adressen einen Mitarbeiter zu diesem Eintrag verknipfen.

Die Registerkarte Dokumente

Wissen- g
S p 00 | " Eokat  Projekte  Produktion
Dokiumente Wissenspool Q e e
T e e Ep——
Ziel D Dokt
Definition Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbuicher, Produktab-

bildungen) zum betreffenden Eintrag erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhadnge
abgelegt werden.
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M Drucken

Dialogfens-
ter Proto-

Titel

Stammblatt

Zusatzfunktionen im Untermodul Wissenspool

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um Inventurpositionen und Inventur-Zahllisten
auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Druckoption: Stammblatt.

™ Drucken

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Stammbilatt ?

ABBRECHEN

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fur lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt der aktuellen Aktivitat ausgedruckt.

abgebrochen werden kann.
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Angebote
Ubersicht

Das Modul Vertrieb

Im Modul Vertrieb stehen die Bereiche Angebote, Auftréige, Dispoauftrége, Lieferschei-
ne, Rechnungen, Belegpositionen, Artikelstamm sowie Lagerbewegungen zur Verfligung.

Das Untermodul Angebote

Im Untermodul Angebote kénnen Angebote an Kunden ausgestellt und bereits erstellte
Angebote bearbeitet oder in Auftrage, Dispoauftrage, Lieferscheine, Rechnungen,
Anfragen oder Bestellungen umgewandelt werden.

Angebote Angebot erstellen

Auftrige Auftrag erstellen

Dispoauftrage Dispoauftrag erstellen
Lieferscheine Lieferschein erstellen
Rechnungen Rechnung erstellen
Eelegpositionen

Artikelstamm

Lagerbewegungen

Die Registerkarte Ubersicht

Einkauf  Projekte  Produktion

angebots a
Alternatives Angebot 68 /12.06.2018
ANGEBOT 58 seavserre ALLE ANGEBOTE AN DIESEN KUNDEN
12.06.2018 / Alternatives Angebot / Erledigt Brutto CHF Datum Nummer ™ Stotus
Peer Onlinemarketing 6 199,20 nos20e e Alternatives Angebot Erledig
Netto CHF
Peer Onlinemarketing
zHHerrn Peter von der Lippe 5740,00
Oberweg 138 >
6145 Navis Marge
?
Telefon . +43 Goltig bis
Mobil +43
EMail 1 office@peer-onlinemarketing.at
Fax
BELEGHISTORIE Wocsersces  Wlvorssneer [l nachfoleer
Angebote Auftrige Dispoauftrige Lieferscheine Rechnungen
@ 1206208 68 12062018 2 12062019 DAOI011 12062018 53
03.012019 115
03012019 115
0301200 117
0301200 118
<1 > | Mesrssigen GEFUNDEN:34 GESAMT:34 UNSORTIERT ERSTELLT: 1206201814285 Administator GEANDERT: 22.07201910:2048  Administotor
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Angebote

Beleg

Definition

Positionen

Belegdaten

Empfanger

Konditionen

Anlegen
eines Releog

Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnellansicht zu den wichtigsten Informationen
des Angebots, eine Liste aller Angebote des betreffenden Kunden und eine Beleghistorie
der Angebote, Auftrage, Dispoauftrage, Lieferscheine und Rechnungen.

Die Registerkarte Beleg

Unter der Registerkarte Beleg konnen Sie die Belege der Angebote verwalten.

In der Listenansicht legen Sie mit Hilfe der Schaltflache +neues Angebot einen neuen
Beleg fiir eine Angebote an. Jeder neue Beleg erhalt automatisch eine eindeutige (Refe-
renz)Nummer, die lediglich zur internen Verwaltung des Belegs dient.

Die Referenznummer ist nach der Erfassung von Vorgangen nicht veranderbar, da durch
eine spatere Anderung dieser Referenznummer die Verbindungen zu anderen Modulen
Fehler aufweisen konnten. Durch Eingabe dieser Referenznummer in anderen Modulen
erhalten Sie dort bendtigte Angaben aus dem Angebotsmodul.

Im Bereich Belegdaten werden die grundlegenden Daten, wie Nummer, Typ, Datum,
Status, etc. erfasst.

Im Bereich Empfdnger wird der Kunde, der Ansprechpartner und die abweichende
Adresse eingegeben.

Im Bereich Konditionen werden die mit dem Kunden vereinbarten Zahlungsbedingungen
wie Glltigkeit, Skonto, Zahlungsziel, Zahlungsart, etc. erfasst.

Im Bereich Positionen kénnen Sie alle angebotsbezogenen Artikel mit Position, Artikel-
nummer, Artikelname, Menge, Einheit, Rabatt, Einzelpreis und Gesamtpreis auflisten.
Unterhalb der Liste wird zuséatzlich noch die Umsatzsteuer berechnet.
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Angebote

Text

Definition

Angebote
Dokumente

Definition

Die Registerkarte Text

2 HGl_Framework - Angebote - o x

Datei Bearbéiten Ansicht _Einfugen Format Datensatze Scripts Fenster _Hilfe

Angebote PN ngebot vandeln Liste Funidionen
Atemaives Angebot 68 / 12.06.2018

UBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE  POSTTIONEN

TEXTE NOTIZEN

Sprache Deutsch

Briefanrede Sehr geehrter Herr von der Lippe

ElallBaustein  DE Angebot E-Mail

EailBagieite  Bite beachten Sie das Angebot im Anhang

Einletung Baustein  DE Altenatives Angebot

Eineitungstext

Scrluss Baustein  DE Angebot Schluss

Schlusstext Wir verbleiben in Erwartung Ihrer Antwort
</ 1 ||>|  Amenzsgen GEFUNDEN: 35  GESAMT: 35 UNSORTIERT ERSTELLT 12062018 Administrator GEANDER 22072019 Administrator

In der Registerkarte Text konnen Sie die Sprache von Artikelnamen und Beschreibungen
aktualisieren, eine Briefanrede angeben, Textbausteine auswahlen und bearbeiten (E-
Mail Baustein, E-Mail Begleittext, Einleitungstext, Schluss Baustein, Schlusstext) und Sie
haben Platz fur Notizen.

Die Registerkarte Dokumente

Angebote s G Angebot wandeln Liste Funktionen
Altermatives Angebot 68 12.06.2018

OBERSICHT BELEG Texr vokuwenTe  [EEIELNEY

DOKUMENTE

™ oatum Beseichnung Dokument

. <Fehit Angebot
oatei Dosa0e Angeborcepdt m
Ziehen Sie eine Datel in d e in den Dokumenten

<1 > | Meswsioen GeRUNDEN: 35 GESAMT: 35 unsoRTERT ERSTELLT: 1206018162858 Adminsrtor GEANDERT: 2207019131020 Administrtor

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbiicher, Produktab-
bildungen) zum betreffenden Angebot erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhange
abgelegt werden.
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Angebote
Positionen

Definition

@ Angebot wandeln

Pos. der Auswahl zeigen

Die Registerkarte Positionen

BELEG TEXT

Artkelname

Vereinsassistant Cloud 5

Vereinsassistant Cloud 5

ntCloud s

Ver

ssistant Cloud 5

Vereinsassistant Cloud 5

Vereinsassistant Cloud 5

Vereinsassistant Cloud 5

Angebote
Altermatives Angebot 68 /12.06.2018
OBERSICHT
POSITIONEN
Pos.  Ankelnummer
13 Vs
13 VAcs
14 VAcs
15 Vs
16 VAcs
1 Vvacs
17 Vvacs
18 VAGs
19 Vacs
0 vAcs
A vacs
2 vAcs
2 vAGs

Vereinsassistant Cloud 5

ookumente  [ERCHIENEY

son  GEFUNDEN:35  GESAMT: 35 UNSORTIERT

GewichtKg Menge Rabatt VKEinzelpres VK Gesamt
1 35100 351,00

1 23500 235200

1 1700 11700

1 1700 1700

1 1700 11700

1 1700 11700

1 1700 1700

1 1700 11700

1 1700 11700

1 1700 1700

1 17,00 1700

1 1700 1700

1 1700 1700
000 516600

GesamtVK

Tmm  co | e
0,00 000 ? 2358,00 0,00
0,00 000 ? 117,00 0,00
0,00 000 ? 117,00 0,00
s —

ERSTELLT: 12062018 142858 Adminisrstor

rge

Die Registerkarte Positionen bietet eine Ubersichtliche tabellarische Darstellung aller

dem Angebot zugeordneten Artikel

Zusatzfunktionen im Untermodul Angebote

Uber die Schaltfliche Angebot wandeln 6ffnen Sie ein Dialogfenster mit dem Sie aus
einem Angebot eine Auftragsbestatigung, aus einem Lieferschein eine Rechnung, aus
einer Rechnung eine Gutschrift usw. erzeugen kénnen.
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Dialogfenster
Wandeln

M Drucken

¥ Wandeln

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

Angebot

kS

<

Auftrag

<

Dispoauftrag

Lieferschein

<

Rechnung

<

BE BEEEE

Anfrage

Bestellung

<

ABBRECHEN

Geben Sie im Dialogfeld an, in welche Art von Beleg der aktuelle Beleg gewandelt wer-
den soll. Die Funktion Wandeln erzeugt nun z.B. aus einem Angebot automatisch einen
neuen Vorgang (Auftragsbestatigung, Rechnung, etc.), in dem die Adressinformationen
und die Positionen aus dem Angebot eingetragen werden. Das Angebot bleibt neben
dem neu generierten Beleg selbstverstandlich erhalten. Dem neuen Beleg wird automa-

tisch eine neue Belegnummer zugewiesen.

Uber die Schaltflache Pos. der Auswahl zeigen wechseln Sie in das Modul Belegpositio-

nen und bekommen die ausgewahlten Belege gelistet angezeigt.

Waéhlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmaoglichkeiten: Beleg,

Belegliste, Auswertung.

Seite 79 von 251



Titel

Firmenlo-
go aufdru-
cken

Beleg

Belegliste

Auswer-
tungen

Auswer-
tungen
nach
Monaten

Auswer-
tungen
nach
Kunden

Offene
Angebote

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo
Beleg ?
Belegliste ?
Auswertungen ?

ABBRECHEN

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Wihlen Sie aus, ob auf dem Beleg lhr im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht, je nach
dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedruckten Logo drucken oder nicht.

Die Option Beleg druckt den aktuellen Beleg aus.
Die Option Belegliste druckt die aufgerufenen Belege als Liste aus.

Die Option Auswertungen ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen. Es erscheint ein
Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fir die Auswahl der Auswertung zur Verfi-
gung stehen.

Die Option Auswertungen nach Monaten ermdoglicht den Ausdruck von Auswertungen
fiir einen Monat. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die
Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.

Die Option Auswertungen nach Kunden ermdoglicht den Ausdruck von Auswertungen fiir
einen Empfanger aufgelistet nach den Kunden. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle
relevanten Kriterien fiir die Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.

Die Option Offene Angebote ermdglicht den Ausdruck von Angeboten sortiert nach
Artikel. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die Auswahl der
Belege zur Verfligung stehen. Diese Option ist nur flr die Rechnungen verfigbar.
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Das Untermodul Auftrage

Im Untermodul Auftréige konnen Auftrage an Kunden ausgestellt und bereits erstellte
Auftrage bearbeitet oder in Angebote, Dispoauftrage, Lieferscheine, Rechnungen,
Anfragen oder Bestellungen umgewandelt werden.

Angebote Angebot erstellen

Auftrige Auftrag erstellen

Dispoauftrage Dispoauftrag erstellen

Lieferscheine Lieferschein erstellen
Rechnungen Rechnung erstellen
Belegpositionen

Artikelstamm

Lagerbewegungen

Die Registerkarte Ubersicht

¥ HGI_Framework - Auftrage . o x
Auftrage File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
Ubersicht Cockpit Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service () Verlauf M Lesezeichen H,‘

Auftrage Qs

Auftrag 190 / 27.07.2019
BELEG TEXT DOKUMENTE POSITIONEN SERVICE
AUFTRAG 190 BEARBEITEN ALLE AUFTRAGE AN DIESEN KUNDEN
27.07.2019 / Auftrag / Erledigt Brutto EUR Datum Nummer Typ Status Gesamt netto
HGI Systems IT 0G 723’45 27052021 331 Auf  Erledigt 275,00 =
Herr Netta EUR 26.05.2021 330 Auf  Erledigt 9547,50
Mag. Ahmet Genc
718350 27.07.2019 190 Auf  Erledigt 712,50
Marge
242,95%
Telefon . +43 557461577 Termin
Mobil +43 1.12.2019
E-Mail genc@hgisystems.com
Fax ¥
BELEGHISTORIE W vieseraeteg B vorsanger B achiolger
Angebote Auftrage Dispoauftrage Lieferscheine Rechnungen

© 21012009 190

< 1 > Alle anzeigen | GEFUNDEN: 17 GESAMT: 17

UNSORTIERT

ERSTELLT: 25.07.201911:07:47 Administrator

GEANDERT: 11.06.202111:58:38 Administrator
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Definition

Auftrage
Beleg

Definition

Anlegen
eines Belegs

Belegdaten

Empfanger

Konditionen

Positionen

Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnellansicht zu den wichtigsten Informationen
des Auftrags, eine Liste aller Auftrage des betreffenden Kunden und eine Beleghistorie
der Angebote, Auftrage, Dispoauftrage, Lieferscheine und Rechnungen.

Die Registerkarte Beleg

2 HGI_Framework - Auftrage - u} X

File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help

Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service () Verlauf M Lesezeichen Ef‘

Auftrage Qs Auftrag wandeln Liste Funktionen

Auftrag 190 /27.07.2019

UBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE POSITIONEN SERVICE

BELEGDATEN POSITIONEN
Nummer/Typ 190 Aufirag Pos.  Artikelnummer  Artikelname  Menge FEinheit  Rabatt  VKEinzelpreis VK Gesamt
3 hgiVAC233  VereinsAssi 1 Stk 10% 55,00 4950
Datum/ Status 27.07.2019 Erledigt
4 Mo27 Monitor 27 1 stk 5% 420,00 399,00
Preisliste /wahrung | Standard Osterreich EUR
5 hgiVAC10 VereinsAssi 1 Stk 10% 170,00 152,00
Empfanger
6 hgivACS Vereinsassi 1 Stk 10% 130,00 117,00
Kunde 10066 | HGI Systems IT 0G g y o
Ansprechpartner Mag. Ahmet Genc
Abweichende Adresse | Herrn / Auftrag / ~
Lieferadresse Yachthafen OBB Bregenz / C/0 Mathias Hum ©=
Rechnungsadr. hgi systems IT OG / Bundesstrasse 28 /6923 '/ v
Konditionen
Termin 1122019
Skonto / Tage /Netto 5% 15Tage 10 Tage
Zahlungsziel 5% Skonte innert 15 Tagen, 10 Tage netto.
20% USt. von =
Zahlungsart/Rabatt | Kreditkarte V| 5% 10% USt.von 49,50 = 4,95 EUR Netto | 718,50
13% USt.ven =
Lieferung/ USt. Spedition v W mitust. DUSE von 669,00 = 0,00 # EUR Butto | 72345
USt, Gesamtbetrag 495
< 1 > Alle anzeigen GEFUNDEN: 17 GESAMT: 17 UNSORTIERT ERSTELLT: 25.07.201911:07:47 Administrator GEANDERT: 11.06.202111:58:28 Administrator

In der Registerkarte Beleg konnen Sie Belege fir Auftrage erstellen und verwalten.

In der Listenansicht legen Sie mit Hilfe der Schaltflache +neuer Auftrag einen neuen
Beleg fiir einen Auftrag an. Jeder neue Beleg erhilt automatisch eine eindeutige (Refe-
renz)Nummer, die lediglich zur internen Verwaltung des Belegs dient.

Die Referenznummer ist nach der Erfassung von Vorgangen nicht veranderbar, da durch
eine spatere Anderung dieser Referenznummer die Verbindungen zu anderen Modulen
Fehler aufweisen kdnnten. Durch Eingabe dieser Referenznummer in anderen Modulen
erhalten Sie dort bendtigte Angaben aus dem Auftragsmodul.

Im Bereich Belegdaten werden die grundlegenden Daten, wie Nummer, Typ, Datum,
Status, etc. erfasst.

Im Bereich Empfdnger wird der Kunde, der Ansprechpartner und die abweichende
Adresse eingegeben.

Im Bereich Konditionen werden die mit dem Kunden vereinbarten Zahlungsbedingungen
wie Gliltigkeit, Skonto, Zahlungsziel, Zahlungsart, etc. erfasst.

Im Bereich Positionen konnen Sie alle auftragsbezogenen Artikel mit Position, Artikel-
nummer, Artikelname, Menge, Einheit, Rabatt, Einzelpreis und Gesamtpreis auflisten.
Unterhalb der Liste wird zusatzlich noch die Umsatzsteuer berechnet.
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Die Registerkarte Text

¥ HGI_Framework - Auftrége — o X
Auftrége File Edit View Insert Format Records Seripts Tools Window Help

Text Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service () Verlauf M Lesezeichen m‘

Auftrage Q ds Auftrag wandeln Liste | Funktionen

Auftrag 190 / 27.07.2019

UBERSICHT BELEG DOKUMENTE POSITIONEN SERVICE

TEXTE NOTIZEN

Sprache Deutsch - Auftrag wurde gemacht.
Briefanrede sehr geehrter Herr

£-Mail Baustein DE Auftrag E-Mail -

£-Mail Begleittext Bitte beachten Sie den Auftrag im Anhang...

Einleitung Baustein | DE Auftrag Einleitung -

Einleitungstext Vielen Dank far Ihren Auftrag Nr. xxx vom xxx, den wir Ihnen

hiermit gerne wie folgt bestatigen:

Schluss Baustein DE Auftrag Schluss N

Schlusstext Bitte ieren Sie unsere i und geben Sie
uns bei Unstimmigkeiten Bescheid.

< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 17 GESAMT: 17 UNSORTIERT ERSTELLT: 25.07.201911:07:47 Administrator GEANDERT: 11.06.202111:58:28 Administrator
Definition In der Registerkarte Text konnen Sie die Sprache von Artikelnamen und Beschreibungen

aktualisieren, eine Briefanrede angeben, Textbausteine auswahlen und bearbeiten (E-
Mail Baustein, E-Mail Begleittext, Einleitungstext, Schluss Baustein, Schlusstext) und Sie
haben Platz fir Notizen.
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Die Registerkarte Dokumente

¥ HGI_Framework - Auftrage — u]
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
i Cockpit Vertrieh Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service
Auftrage

() Verlauf M Lesezeichen

Dokumente At v T . e
Auftrag 190 / 27.07.2019
UBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE POSITIONEN SERVICE
DOKUMENTE
Typ Datum Bezeichnung. Dokument
Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzulegen
< 1 > Alle anzeigen GEFUNDEN: 17 GESAMT: 17 UNSORTIERT ERSTELLT: 25.07.201911:07:47 Administrator GEANDERT: 11.06.202111:58:28 Administrator

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbuicher, Produktab-

bildungen) zum betreffenden Auftrag erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhénge
abgelegt werden.
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Die Registerkarte Positionen

Auftrage ¥ HGI_Framework - Auftrége — o X
HH File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
Positionen

Auftrage Q ds Auftrag wandeln Liste | Funktionen

Auftrag 190 / 27.07.2019

OBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE POSITIONEN SERVICE

POSITIONEN

Pos. Artikelnummer  Artikelname  Gewichtkg Menge Rabatt VKEinzelpreis VKGesamt EKEinzelpreis EKGesamt Marge % Marge  Provision % Provision

3 hgiVAC233 VereinsAss 2 1 10% 55,00 49,50 40,00 38,00 30,26% 11,50 0% 0,00

4 MO27 Monitor 55 1 5% 378,00 359,10 0,00 0,00 ? 359,10 2% 718

5 hgi-VAC10 VereinsAss 1 10% 153,00 137,70 160,00 152,00 -9,41% -1430 2% 2,75

6 hgi-VACS VereinsAss 1 1 10% 117,00 105,30 0,00 0,00 ? 10530 1% 1,05 J

8,50 6,00 651,60 190,00 | 242,95% 461,60 10,99
Gewicht netto / brutto Gesamt VK Gesamt EK Marge Provision
< 1 > Alle anzeizen GEFUNDEN: 17 GESAMT: 1T UNSORTIERT ERSTELLT: 25.07.201911:07:47 Administrator GEANDERT: 11.06.202111:58:28 Administrator
Definition Die Registerkarte Positionen bietet eine Gbersichtliche tabellarische Darstellung aller

dem Auftrag zugeordneten Artikel
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Auftrage
Service

Definition

@ Auftrag wandeln

Pos. der Auswahl
7EINEen

i Projekt anlegen

Die Registerkarte Service

% HGI_Framework - Auftrige = ] b

File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help

Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service () Verlauf M Lesezeichen

Auftrage Q ds Auftrag wandeln Liste Funktionen
Auftrag 190 / 27.07.2019
UBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE POSITIONEN SERVICE

LEISTUNGSERFASSUNG

Datum Mitarbeiter Tatigkeiten Anmerkungen Beginn Ende Dauer  Verrechenbar
10.01.2020 Luca Wild Test 08:00 12:00 4,00 4,00
11.06.2021 Mathias Humml, Mba

me 8,00 wrown 4,00

FEHLERBEHEBUNG

Reparatur nicht sauber erledigt. Rohr tropft.

< 1 > | | Alleanzeizen = GEFUNDEN: 17  GESAMT: 17T UNSORTIERT ERSTELLT: 25.07.201911:07:47 Administrator GEANDERT: 11.06.202111:58:28 Administrator

Die Registerkarte Service bietet die Mdglichkeit, zum jeweiligen Auftrag eine Leistungs-
erfassung zu erstellen und die Fehlerbehebungen zu notieren. Mit einem Klick auf das
Uhr-Symbol wird die aktuelle Uhrzeit eintragen. Bei diesem Symbol kénnen Sie
den Mitarbeiter hinterlegen, die Tatigkeit, eine Anmerkung hinterlassen, die Zeit eintra-
gen und die verrechenbare Zeit eintragen. AuRerdem finden Sie hier die Moglichkeit,
den Eintrag durch Klick auf den Papierkorb zu |6schen.

Zusatzfunktionen im Untermodul Auftrage

Uber die Schaltfliche Auftrag wandeln 6ffnen Sie ein Dialogfenster mit dem Sie aus
einem Angebot eine Auftragsbestatigung, aus einem Lieferschein eine Rechnung, aus
einer Rechnung eine Gutschrift usw. erzeugen kénnen.
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Dialogfenster
Wandeln

™ Drucken

¥ Wandeln *

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

Angebot

kS

<

Auftrag

<

BE BEEEE

Dispoauftrag

Lieferschein

<

Rechnung

<

Anfrage

<

Bestellung

ABBRECHEN

Geben Sie im Dialogfeld an, in welche Art von Beleg der aktuelle Beleg gewandelt wer-
den soll. Die Funktion Wandeln erzeugt nun z.B. aus einem Auftrag automatisch einen
neuen Vorgang (Auftragsbestatigung, Rechnung, etc.), in dem die Adressinformationen
und die Positionen aus dem Auftrag eingetragen werden. Der Auftrag bleibt neben dem
neu generierten Beleg selbstverstandlich erhalten. Dem neuen Beleg wird automatisch
eine neue Belegnummer zugewiesen.

Uber die Schaltfliche Pos. der Auswahl zeigen wechseln Sie in das Modul Belegpositio-
nen und bekommen die ausgewahlten Belege gelistet angezeigt.

Uber die Schaltfliche Projekt anlegen erstellen Sie fiir einen ausgewihlten Auftrag ein
Projekt.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmaoglichkeiten: Beleg,
Belegliste, Auswertung.
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Titel

Firmenlo-
go aufdru-
cken

Beleg

Belegliste

Auswer-
tungen

Auswer-
tungen
nach
Monaten
Auswer-
tungen
nach
Kunden

Offene
Auftrage

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo
Beleg ?
Belegliste ?
Auswertungen ?

ABBRECHEN

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Wihlen Sie aus, ob auf dem Beleg Ihr im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht, je nach
dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedruckten Logo drucken oder nicht.

Die Option Beleg druckt den aktuellen Beleg aus.
Die Option Belegliste druckt die aufgerufenen Belege als Liste aus.

Die Option Auswertungen ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen. Es erscheint ein
Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fir die Auswahl der Auswertung zur Verfi-
gung stehen.

Die Option Auswertungen nach Monaten ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen
fiir einen Monat. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die
Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.

Die Option Auswertungen nach Kunden ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen flr
einen Empfanger aufgelistet nach den Kunden. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle
relevanten Kriterien fur die Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.

Die Option Offene Auftrdge ermoglicht den Ausdruck von Auftragen sortiert nach Arti-
kel. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fir die Auswahl der
Belege zur Verfligung stehen. Diese Option ist nur flr die Rechnungen verflgbar.
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Das Untermodul Dispoauftrage

Im Untermodul Dispoauftrdge kdnnen Dispoauftrage an Kunden ausgestellt und bereits
erstellte Dispoauftrage bearbeitet oder in Angebote, Auftrage, Lieferscheine, Rechnun-
gen, Anfragen oder Bestellungen umgewandelt werden.

Angebote Angebot erstellen
Auftrage Auftrag erstellen
Dispoauftrage Dispoaufirag erstellen
Lieferscheine Lieferschein erstellen
Rechnungen Rechnung erstellen
Belegpositionen

Artikelstamm

Lagerbewegungen

Die Registerkarte Ubersicht

Dispoauf- R —— 7 )

Datei e Einfugen Founat Datensatze Scripts_Eenster e

trége @M | Verreb | Emkaf  Proekis
[Ihersicht Dispoaurige a o [

Dispoauttrag DAOI013 /11.10.2019

OBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE  POSITIONEN

11.10.2019 / Dispoauftrag / Erledigt Brutto EUR Datum Nummer Ty Status. Gesamt netto
J— 239,00
Herm Netto EUR 12062018 DAO1009 Dispoauttrag Erledigt 14000
Johannes Lau 239 00
Petersplatz 62 )
SOsSLACHENSZ orse
Sciwer
49,38%
Telefon +4146166476144611 Termin
Mol . +a1294 52501054
EMal 5 ughgimemecom
Fax
BELEGHISTORIE Woccecs W Bl vochiolger
Angebote Auftrage Dispoauftrage Lieferscheine Rechnungen
11102010 12 @ 1102019 28 @ 11102015 DAOIOL3 @ 11102019 89 11102010 166
T = e e [

Definition Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnellansicht zu den wichtigsten Informationen
des Dispoauftrags, eine Liste aller Dispoauftrage des betreffenden Kunden und eine
Beleghistorie der Angebote, Auftrage, Dispoauftrage, Lieferscheine und Rechnungen.
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Dispoauf-
trage Beleg

Definition

Anlegen
eines Belegs

Belegdaten

Empfanger

Konditionen

Positionen

Die Registerkarte Beleg

bispoauirsge a s

Dispoauftrag DAOLOLS /11.10.2019

OBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE  POSITIONEN

BELEGDATEN POSITIONEN

Pos.  Adkelnummer  Artkelname Menge Eheit  Rabstt  VKEnaspreis  VKGesamt

1 hgwac
Dstum/ Status 11102019 Erledigt

2 hgivaclo
shrung | Standard Osterreich

Mathias Humml, Mba

Empfanger

Kunde 10065 | Johannes Lau

EUR Netto | 239,00

2500+ 00
00

Ut Gesamtbetrag

<| 7 > | Mlesnssigen | GErUNDEN:10 GESAMI:10 UNSORTIERT ERSTELLT: 1110201907:5%58  Administrtor GEANDERT: 11.1020190800:09  Administator

In der Registerkarte Beleg konnen Sie Belege fiir die Dispoauftrage erstellen und
verwalten.

In der Listenansicht legen Sie mit Hilfe der Schaltflache +neuen Dispoauftrag einen
neuen Beleg bezliglich eines Dispoauftrags an. Jeder neue Beleg erhalt automatisch eine
eindeutige (Referenz)Nummer, die lediglich zur internen Verwaltung des Belegs dient.

Die Referenznummer ist nach der Erfassung von Vorgangen nicht verdanderbar, da durch
eine spatere Anderung dieser Referenznummer die Verbindungen zu anderen Modulen
Fehler aufweisen kénnten. Durch Eingabe dieser Referenznummer in anderen Modulen
erhalten Sie dort bendtigte Angaben aus dem Dispoauftragsmodul.

Im Bereich Belegdaten werden die grundlegenden Daten, wie Nummer, Typ, Datum,
Status, etc. erfasst.

Im Bereich Empfédnger wird der Kunde, der Ansprechpartner und die abweichende
Adresse eingegeben.

Im Bereich Konditionen werden die mit dem Kunden vereinbarten Zahlungsbedingungen
wie Glltigkeit, Skonto, Zahlungsziel, Zahlungsart, etc. erfasst.

Im Bereich Positionen kénnen Sie alle dispoauftragsbezogenen Artikel mit Position,
Artikelnummer, Artikelname, Menge, Einheit, Rabatt, Einzelpreis und Gesamtpreis
auflisten. Unterhalb der Liste wird zusatzlich noch die Umsatzsteuer berechnet.
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Dispoauf-
trage Text

Definition

Dispoauf-
trage
Dokumente

Definition

Die Registerkarte Text

Projekte  Produktion

bispoauirsge Qu R

Dispoauftrag DAOLOLS /11.10.2019

OBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE  POSITIONEN
TEXTE NomZEN
Sprach Deutsch
Brefanrede Sehr geehrter Herr Lau
EMsilBaustein DE Dispoauftrag E-Mail

Bitte beachten n

EileitungBaustein | DE Dispoaufirag Einleitung

Enleiungstext 0 vom 1, den wir lhnen

Vielen Dank fir Ihren Auftrag r.
hiemit gerne wie folgt bestatigen:

SchlussBaustein | DEDispoaufirag Schluss

Schlusstext

uns bei Unstimmigketen Bescheid.

<| 7 > | Mlesnssigen | GErUNDEN:10 GESAMI:10 UNSORTIERT. ERSTELLT: 1102019075558  Administrator GEANDERT: 11.1020190800:09  Administator

In der Registerkarte Text konnen Sie die Sprache von Artikelnamen und Beschreibungen
aktualisieren, eine Briefanrede angeben, Textbausteine auswahlen und bearbeiten (E-
Mail Baustein, E-Mail Begleittext, Einleitungstext, Schluss Baustein, Schlusstext) und Sie
haben Platz fir Notizen.

Die Registerkarte Dokumente

e Produktion

Dispoauftrage a 1 [ Funktionen

Dispoauttrag DAOLOLS /11.10.2019

OBERSICHT BELEG TEXT [T kgl PoSITIONEN

DOKUMENTE
™ osum sexcichnung Dokument
Datei 12102019 Spezifikationen.pdf “ L3
Ziehen Sie eine Dat Do ter
<7 [>] [ Mesmigen | cEUNDRN:10  GESAMT: 10 unsoRmiERT ERSTELLT: 1110201907598 Admiiststor GENDERT: 16.102019090625  Administtor

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbiicher, Produktab-
bildungen) zum betreffenden Dispoauftrag erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-
Anhdnge abgelegt werden.
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Dispoauf-
trage
Positionen

Definition

@ Dispoauftrag wandeln

Pos. der Auswanhl
7einen

Dialogfenster
Wandeln

Die Registerkarte Positionen

Einkauf  Projekte  Produktion

bispoauirsge Qu R

Dispoauftrag DAOLOLS /11.10.2019

OBERSICHT BELEG TEXT ookumente (IR

POSITIONEN
Pos. Artikelnummer Articlname Gewichtig Menge Rabatt VKEnzelrels  \KGesomt EXEinmclpreis  EKGesamt  Morged Marge Provision  Provision
1 hgVAQ  Vereinsassistant 1 5000 5000 000 000 ? 5000 000
2 hgACIO  Vereinsassistant Cloud 10 1o10% 21000 18900 16000 16000 18,13% 2900 000
000 23900 16000 4938% 900 000
Genichtnetto brutto GesamtiK Gesamek Marge Provison
<| 7 > | Mlesnssigen | GErUNDEN:10 GESAMI:10 UNSORTIERT. ERSTELLT: 1102019075558  Administrator GEANDERT: 16.102019090625  Administator

Die Registerkarte Positionen bietet eine Gbersichtliche tabellarische Darstellung aller
dem Dispoauftrag zugeordneten Artikel

Zusatzfunktionen im Untermodul Dispoauftrage

Uber die Schaltfliche Dispoauftrag wandeln 6ffnen Sie ein Dialogfenster mit dem Sie aus
einem Angebot eine Auftragsbestatigung, aus einem Lieferschein eine Rechnung, aus
einer Rechnung eine Gutschrift usw. erzeugen kénnen.

2 Wandeln *

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

Angebot -
Auftrag -
Dispoauftrag -
Lieferschein -
Rechnung -
Anfrage -
Bestellung -

ABBRECHEN

Seite 92 von 251



M Drucken

Titel

Firmenlo-
go aufdru-
cken

Beleg

Belegliste

Geben Sie im Dialogfeld an, in welche Art von Beleg der aktuelle Beleg gewandelt wer-
den soll. Die Funktion Wandeln erzeugt nun z.B. aus einem Auftrag automatisch einen
neuen Vorgang (Auftragsbestatigung, Rechnung, etc.), in dem die Adressinformationen
und die Positionen aus dem Auftrag eingetragen werden. Der Auftrag bleibt neben dem
neu generierten Beleg selbstverstandlich erhalten. Dem neuen Beleg wird automatisch
eine neue Belegnummer zugewiesen.

Uber die Schaltfliche Pos. der Auswahl zeigen wechseln Sie in das Modul Belegpositio-
nen und bekommen die ausgewahlten Belege gelistet angezeigt.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmaoglichkeiten: Beleg,
Belegliste, Auswertung.

7
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo

| E
Beleg ?
Belegliste ?
Auswertungen ?

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Wihlen Sie aus, ob auf dem Beleg lhr im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht, je nach
dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedruckten Logo drucken oder nicht.

Die Option Beleg druckt den aktuellen Beleg aus.

Die Option Belegliste druckt die aufgerufenen Belege als Liste aus.
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tungen
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Offene
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Die Option Auswertungen ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen. Es erscheint ein
Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fir die Auswahl der Auswertung zur Verfi-
gung stehen.

Die Option Auswertungen nach Monaten ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen
flir einen Monat. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die
Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.

Die Option Auswertungen nach Kunden ermdoglicht den Ausdruck von Auswertungen fiir
einen Empfanger aufgelistet nach den Kunden. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle
relevanten Kriterien fir die Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.

Die Option Offene Dispoauftréige ermoglicht den Ausdruck von Dispoauftrdgen sortiert
nach Artikel. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die Auswahl
der Belege zur Verfligung stehen. Diese Option ist nur fir die Rechnungen verfiigbar.

Das Untermodul Lieferscheine

Im Untermodul Lieferscheine konnen Lieferscheine an Kunden ausgestellt und bereits
erstellte Lieferscheine bearbeitet oder in Angebote, Auftrage, Dispoauftrdage, Rechnun-
gen, Anfragen oder Bestellungen umgewandelt werden.

Angebote Angebot erstellen
Auftrage Auftrag erstellen
Dispoauftrage Dispoauftrag erstellen
Lieferscheine Lieferschein erstellen
Rechnungen Rechnung erstellen

Belegpositionen
Artikelstamm

Lagerbewegungen
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Lieferschei-
ne Uber-
sicht

Definition

Lieferschei-
ne Beleg

Definition

Anlegen
efinec Releog

Die Registerkarte Ubersicht

Enkeuf  Projekte  Produktion

Lieferscheine Q s L Funkt
-
25072019 Lctrschein Zugestel Bruto LR [ — F—
athins Humm, Mo 2.757,00 I eersche — w0
Herrn Netto EUR 2507209 @1 Lieferschein Zugestellt 229750
Mathias Humml, Mba 2.297 50
Nussweg 1 ’
6923 Lauterach Marge
45,13%
Telefon +43 4643164469 Termin
Wb 4355074855
ENal = hummlehgisystems.com
Fax
BELEGHISTORIE Wocesdes  Wvosncer [l nochioler
Angebote nuttrige Disposutrige eterschine Rechnungen
24072019 108 @ 25072019 199 @ 25072009 81 @ 25072019 158
EmD] o S S ———

Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnellansicht zu den wichtigsten Informationen
des Lieferscheins, eine Liste aller Lieferscheine des betreffenden Kunden und eine
Beleghistorie der Angebote, Auftrage, Dispoauftrage, Lieferscheine und Rechnungen.

Die Registerkarte Beleg

Lieferscheine Qs Liefersch. wandeln Liste Funktionen

Lieferschein81/25.07.2018

OBERSICHT BELEG TEXT SENDUNGEN ~ DOKUMENTE  POSITIONEN

— o [ T
S — [ |

o

T T e S e, (G

In der Registerkarte Beleg konnen Sie Belege fiir die Lieferscheine erstellen und
verwalten.

In der Listenansicht legen Sie mit Hilfe der Schaltflache +neuen Lieferschein einen neuen
Beleg fiir einen Lieferschein an. Jeder neue Beleg erhédlt automatisch eine eindeutige
(Referenz)Nummer, die lediglich zur internen Verwaltung des Belegs dient.

Die Referenznummer ist nach der Erfassung von Vorgangen nicht verdanderbar, da durch
eine spatere Anderung dieser Referenznummer die Verbindungen zu anderen Modulen

Seite 95 von 251



Belegdaten

Empfanger

Konditionen

Positionen

Lieferschei-
ne Text

Definition

Fehler aufweisen kénnten. Durch Eingabe dieser Referenznummer in anderen Modulen
erhalten Sie dort benétigte Angaben aus dem Lieferscheinmodul.

Im Bereich Belegdaten werden die grundlegenden Daten, wie Nummer, Typ, Datum,
Status, etc. erfasst.

Im Bereich Empfénger wird der Kunde, der Ansprechpartner und die abweichende
Adresse eingegeben.

Im Bereich Konditionen werden die mit dem Kunden vereinbarten Zahlungsbedingungen
wie Gliltigkeit, Skonto, Zahlungsziel, Zahlungsart, etc. erfasst.

Im Bereich Positionen kénnen Sie alle lieferscheinbezogenen Artikel mit Position, Arti-
kelnummer, Artikelname, Menge, Einheit, Rabatt, Einzelpreis und Gesamtpreis auflisten.
Unterhalb der Liste wird zuséatzlich noch die Umsatzsteuer berechnet.

Die Registerkarte Text

M Vertieb  Eikauf  Projekte  Produktion  Finanzen  Service

TEXTE NoTIZEN

Deutsch

Sehr geehrter Herr Humml

wir lefern wie bestelltfolgende Positionen:

DE Lieferschein Schluss.

Schlusstext Ware ordnungsgema Ubermommen:

</ 3> | Mlesnsisen | GEFUNDEN:13 GESAMT:13

In der Registerkarte Text konnen Sie die Sprache von Artikelnamen und Beschreibungen
aktualisieren, eine Briefanrede angeben, Textbausteine auswahlen und bearbeiten (E-
Mail Baustein, E-Mail Begleittext, Einleitungstext, Schluss Baustein, Schlusstext) und Sie
haben Platz fir Notizen.
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Lieferschei-
ne Sendun-
gen

Definition

Lieferschei-
ne Doku-
mente

Definition

Die Registerkarte Sendungen

Lieferscheine
Licfer

Q s u e
ommsicur st oo (IR voxowente  posmonen
sevouncen
[rr—— Gewkht e s Wb D voommnme Wiolng | Make i st
2 an or i)

ERSTELLT: 2507201916234 Administrtor GEANDERT: 16.10201909:10:48  Adrministstor

Unter der Registerkarte Sendungen konnen gesendete Pakete aufgelistet werden. Dabei

werden die grundlegenden Informationen zum Paket selbst erfasst (Paket Nr., Referenz,
Empfanger, GroRe, Hohe, etc.).

Die Registerkarte Dokumente

e Produktion

Lieferscheine Qs Liefersch. wandeln Liste Funktionen
Lieferschein81/25.07.2018
OBERSICHT BELEG TEXT senouncen (Gl POSTIONEN

vokumENTE
™ ouum semichang ooument
oate letoa0ts  spesiationen.pdt ]
Ziel Si e Dat Dol el
<3 |5 [ Masmiemn]| cmoenss cesnm 13 —

ERSTELLT: 2507201916239 Administrator GEANDERT: 18.10201909:10:48  Adrministrator

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbiicher, Produktab-
bildungen) zum betreffenden Lieferschein erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-
Anhdnge abgelegt werden.
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Die Registerkarte Positionen

Lieferschei- .
ne Positio- cock jetich | Emaw Proice  Produktion

nen Lieferscheine QL . o
e — PSS e e e e
ot — _—
sl T S e o G

Definition Die Registerkarte Positionen bietet eine Gbersichtliche tabellarische Darstellung aller
dem Lieferschein zugeordneten Artikel.

& Liefersch. wandeln Zusatzfunktionen im Untermodul Lieferscheine

fgﬁéﬂer Auswan! Uber die Schaltfliche Liefersch. wandeln 6ffnen Sie ein Dialogfenster mit dem Sie aus

= Sammelrechn. einem Angebot eine Auftragsbestatigung, aus einem Lieferschein eine Rechnung, aus
ersfellen . . . "
einer Rechnung eine Gutschrift usw. erzeugen kénnen.

Dialogfenster 2 Wandeln X
Wandeln

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

Angebot -
Auftrag -
Dispoauftrag -
Lieferschein -
Rechnung -
Anfrage -
Bestellung -

ABBRECHEN
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M Drucken

Titel

Firmenlo-
go aufdru-
cken

Beleg

Geben Sie im Dialogfeld an, in welche Art von Beleg der aktuelle Beleg gewandelt wer-
den soll. Die Funktion Wandeln erzeugt nun z.B. aus einem Lieferschein automatisch
einen neuen Vorgang (Auftragsbestatigung, Rechnung, etc.), in dem die Adressinforma-
tionen und die Positionen aus dem Lieferschein eingetragen werden. Der Lieferschein
bleibt neben dem neu generierten Beleg selbstverstandlich erhalten. Dem neuen Beleg
wird automatisch eine neue Belegnummer zugewiesen.

Uber die Schaltfliche Pos. der Auswahl zeigen wechseln Sie in das Modul Belegpositio-
nen und bekommen die ausgewahlten Belege gelistet angezeigt.

Uber die Schaltfliche Sammelrechn. erstellen werden alle aufgerufenen Lieferscheine in
Sammelrechnungen umgewandelt. Dabei wird fiir jeden Kunden nur ein Beleg erstellt.

Wiéhlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmaoglichkeiten: Beleg,
Belegliste, Auswertung.

Y
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo

v
Beleg ?
Belegliste ?
Auswertungen ?

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Waihlen Sie aus, ob auf dem Beleg Ihr im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht, je nach
dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedruckten Logo drucken oder nicht.

Die Option Beleg druckt den aktuellen Beleg aus.
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Die Option Belegliste druckt die aufgerufenen Belege als Liste aus.

Die Option Auswertungen erméglicht den Ausdruck von Auswertungen. Es erscheint ein
Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fur die Auswahl der Auswertung zur Verfi-
gung stehen.

Die Option Auswertungen nach Monaten ermdglicht den Ausdruck von Auswertungen
fiir einen Monat. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die
Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.

Die Option Auswertungen nach Kunden ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen fiir
einen Empfanger aufgelistet nach den Kunden. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle
relevanten Kriterien fiir die Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.

Die Option Offene Lieferscheine ermoglicht den Ausdruck von Lieferscheinen sortiert
nach Artikel. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die Auswabhl
der Belege zur Verfligung stehen. Diese Option ist nur fiir die Rechnungen verfligbar.

Das Untermodul Rechnungen

Im Untermodul Rechnungen kénnen Rechnungen an Kunden ausgestellt und bereits
erstellte Rechnungen bearbeitet oder in Angebote, Auftrage, Dispoauftrage, Lieferschei-
ne, Anfragen oder Bestellungen umgewandelt werden.

Angebote Angebot erstellen
Auftrage Auftrag erstellen
Dispoauftrage Dispoauftrag erstellen
Lieferscheine Lieferschein erstellen
Rechnungen Rechnung erstellen

Belegpositionen
Artikelstamm

Lagerbewegungen
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gen Uber-
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Definition

Rechnun-
gen Beleg

Definition

Anlegen
einec Releog

Die Registerkarte Ubersicht

Rechnungen
Rechnung 158 25.07.2013

OBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE

RECHNUNG 158

25.07.2019 / Rechnung / Offen
Mathias Humml, Mba

Hermn
Mathias Humml, Mba
Nussweg 1

6923 Lauterach

POSITIONEN

Brutto EUR

2.757,00

Netto EUR

2.297,50

Marge

ALLE RECHNUNGEN AN DIESEN KUNDEN

Detum Nummer ™ status Gesamtnetto
w0208 1m0 Rechnung offen 5000

072018 158 Rechnung offe 220750

45,13%

Telefon .. +434643164469
Mobil +43 650574895

E-Mail = hummi@hgisystems.com
Fax

seLEGHISTORIE Wocoodes  Wvommser [l wchoier

Angebote Auftrage Dispoauftrage Lieferscheine Rechnungen
24072019 108 25072019 199 © 2507209 81 @ 2.07209 1358

</ 3 > | Mlesnssigen | GERUNDEN:1s GESAMT: 13 UNSORTIERT. ERSTELLT: 25072019162708  Administrtor GEANDERT: 16.1020190908:46  Administator

Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnellansicht zu den wichtigsten Informationen
der Rechnung, eine Liste aller Rechnungen des betreffenden Kunden und eine Beleghis-
torie der Angebote, Auftrage, Dispoauftrage, Lieferscheine und Rechnungen.

Die Registerkarte Beleg

Rechnungen SR cchnung wandeln Liste Funktionen

Rechnung 156/25.07.2019

OBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE  POSITIONEN

BELEGDATEN POSITIONEN
Nummer/Typ. 15 Rechnung Pos.  Adkelnummer  Artkelname Menge Eoheit  Rabstt  VKEinaslreis  VKGesamt
1 Holks HGL-Klebesticker 2% Box 1150 27600
Dstum/ Stz 25072019 Offen
2 HAm Hammer mi fInnschrift 2 650 1300
Preisiste /Wahrung | Standard Osterrelch R
ER Premium Schokolode 1 110 110
Verksuter Mag Ahmet Genc
4 T Tablet.pC 4 % 47900, 182020
Empfanger 5 hgsh skischul Assistant 3 2% 000 18720
Kunde MaHu | Mathias Humml, Mba
Ansprechpartner
Abweichende Adresze
Konditionen
Termin
Skonto /Toge/Netto 60Tage
Zahlungsziel 60 Tage netto.
Zahlungsart/ Rabate | Kreditkarte
Bank Ust, Raiba Lauterach |7 vieust.
20Ut o 220750 5950
10%Ustvor - EUR Netto | 229750
139
o
Ust Gesamtbetrag 5950
</ 3 > | Mlesnssigen | GERUNDEN:1s GESAMT: 18 UNSORTIERT. ERSTELLT: 2507201912704 Administrator GEANDERT: 16.1020190908:46  Administator

Die Registerkarte Beleg ist fir die Erstellung und Verwaltung von Belegen der
eingegangenen Rechnungen.

In der Listenansicht legen Sie mit Hilfe der Schaltflache +neue Rechnung einen neuen
Beleg flr eine Rechnung an. Jeder neue Beleg erhalt automatisch eine eindeutige (Refe-
renz)Nummer, die lediglich zur internen Verwaltung des Belegs dient.

Die Referenznummer ist nach der Erfassung von Vorgangen nicht verdanderbar, da durch
eine spatere Anderung dieser Referenznummer die Verbindungen zu anderen Modulen
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Belegdaten

Empfanger

Konditionen

Positionen

Rechnun-
gen Text

Definition

Fehler aufweisen kénnten. Durch Eingabe dieser Referenznummer in anderen Modulen
erhalten Sie dort bendétigte Angaben aus dem Rechnungsmodul.

Im Bereich Belegdaten werden die grundlegenden Daten, wie Nummer, Typ, Datum,
Status, etc. erfasst.

Im Bereich Empfénger wird der Kunde, der Ansprechpartner und die abweichende
Adresse eingegeben.

Im Bereich Konditionen werden die mit dem Kunden vereinbarten Zahlungsbedingungen
wie Glltigkeit, Skonto, Zahlungsziel, Zahlungsart, etc. erfasst.

Im Bereich Positionen kénnen Sie alle rechnungsbezogenen Artikel mit Position, Artikel-
nummer, Artikelname, Menge, Einheit, Rabatt, Einzelpreis und Gesamtpreis auflisten.
Unterhalb der Liste wird zuséatzlich noch die Umsatzsteuer berechnet.

Die Registerkarte Text

M Vertieb  Eikauf  Projekte  Produktion  Finanzen  Service

TEXTE NoTZEN

Deutsch

Sehr geehrter Herr Humml

DE Gutschrft Enleitung

| DERechnung Einleitung

Hiermit verrechnen wir Ihnen wie folgt:

DE Rechnung Schluss

n angefuhrten Betrag auf das u.a. Bankkonto

In der Registerkarte Text konnen Sie die Sprache von Artikelnamen und Beschreibungen
aktualisieren, eine Briefanrede angeben, Textbausteine auswahlen und bearbeiten (E-
Mail Baustein, E-Mail Begleittext, Einleitungstext, Schluss Baustein, Schlusstext) und Sie
haben Platz fir Notizen.
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Rechnun-
gen Doku-

mente

Definition

Rechnun-
gen Positio-
nen

Definition

Die Registerkarte Dokumente

Rechnungen SR . chnung wandeln Liste Funktionen
R

echnung 156 /25.07.2019

OBERSICHT BELEG TEXT [T gl PoSITIONEN

bokumENTE
w ouum sk ooument
oate letoa0ts  spesiationen.pdt ]
Ziel Si e Dat
<3 |[>) [Mesmiemn| cven 14 cesnum 14 — LT 2507201142704 Mdinsror GEANDERT: 1802019090846 Adrinbtntor

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbuicher, Produktab-
bildungen) zur betreffenden Rechnung erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhédnge
abgelegt werden.

Die Registerkarte Positionen

9 H6LFramewor - Rechnungen
Datei_ea gen Format Datensatze Scripts_Eenster ke

Rechaungen Qo [ e o e

Rechnung 158 /25.07.2019

OBERSICHT BELEG TEXT ookumente (IR ]

POSITIONEN
Po. Actkelummer  Arikelname. Gewichtkg Menge Rabatt VKEnzeprels  \KGesamt EKEnzelpreis  EKGesamt Margess, Marge Provision®%  Provision
1 HelKs HGl-Klebesticker 2 1150 27600 780 18720 47A8% e880 000
2 mamm Hamm schrit 2 650 1300 000 000 7 1300 000
3 ae Premium Schokolode 21 110 110 3980 3000 -9724% 3880 000
4 Ter Tablet-PC Y 47900 182020 339,00 135600 3423% 46420 000
5 hgsa Skischul Assistant s 3 2% 2000 18720 000 000 o 000
087 229750 158310 as13% 71440 000

Genichtnetto /brutto GesamtvK. Gesamtex Marge Provison
< 3 > | Mleanasigen | GeFUNDEN:1s GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 2507019162704 Administrator GEANDERT: 18.102019090846  Administrator

Die Registerkarte Positionen bietet eine Gbersichtliche tabellarische Darstellung aller der
Rechnung zugeordneten Artikel.
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Rechnung wandeln

Pos. der Auswahl
7EInen
Rechnungen
exnorfieren

Dialogfenster
Wandeln

M Drucken

Zusatzfunktionen im Untermodul Rechnungen

Uber die Schaltfliche Rechnung wandeln 6ffnen Sie ein Dialogfenster mit dem Sie aus
einer Rechnung eine neue Auftragsbestatigung, eine neue Rechnung oder eine
Gutschrift usw. erzeugen kdénnen.

2 Wandeln *

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

Angebot -
Auftrag -
Dispoauftrag -
Lieferschein -
Rechnung -
Anfrage -
Bestellung -

ABBRECHEN

Geben Sie im Dialogfeld an, in welche Art von Beleg der aktuelle Beleg gewandelt wer-
den soll. Die Funktion Wandeln erzeugt nun z.B. aus einem Auftrag automatisch einen
neuen Vorgang (Auftragsbestatigung, Rechnung, etc.), in dem die Adressinformationen
und die Positionen aus dem Angebot eingetragen werden. Das Angebot bleibt neben
dem neu generierten Beleg selbstverstandlich erhalten. Dem neuen Beleg wird automa-
tisch eine neue Belegnummer zugewiesen.

Uber die Schaltflache Pos. der Auswahl zeigen wechseln Sie in das Modul Belegpositio-
nen und bekommen die ausgewahlten Belege gelistet angezeigt.

Uber die Schaltfliche Rechnung exportieren kdnnen alle ausgewahlten Rechnungen
exportieret werden.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmaoglichkeiten: Beleg,
Belegliste, Auswertung.
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Titel

Firmenlo-
go aufdru-
cken

Beleg

Belegliste

Auswer-
tungen

Auswer-
tungen
nach
Monaten

Auswer-
tungen
nach
Kunden

Offene
Rechnun-

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo
Beleg ?
Belegliste ?
Auswertungen ?

ABBRECHEN

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Wihlen Sie aus, ob auf dem Beleg Ihr im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht, je nach
dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedruckten Logo drucken oder nicht.

Die Option Beleg druckt den aktuellen Beleg aus.
Die Option Belegliste druckt die aufgerufenen Belege als Liste aus.

Die Option Auswertungen ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen. Es erscheint ein
Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fir die Auswahl der Auswertung zur Verfi-
gung stehen.

Die Option Auswertungen nach Monaten ermdoglicht den Ausdruck von Auswertungen
fiir einen Monat. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die
Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.

Die Option Auswertungen nach Kunden ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen fiir
einen Empfanger aufgelistet nach den Kunden. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle
relevanten Kriterien fiir die Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.

Die Option Offene Rechnungen ermoglicht den Ausdruck von Rechnungen sortiert nach
Artikel. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die Auswahl der
Belege zur Verfligung stehen. Diese Option ist nur fiir die Rechnungen verfiigbar.
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Das Untermodul Belegpositionen

Angebote

Auftrage

Dispoauftrage

Lieferscheine

Rechnungen

Belegpositionen

Artikelstamm

Lagerbewegungen

Angebot erstellen
Auftrag erstellen
Dispoauftrag erstellen
Lieferschein erstellen

Rechnung erstellen

Das Untermodul Belegpositionen bietet eine Liste aller Belege. Bei Bearbeitung eines
Belegs findet ein Wechsel zu dem Modul Angebote, Auftrige, Dispoauftréige, Liefer-
scheine oder Rechnungen basierend auf dem Belegtyp des ausgewahlten Belegs

2 Hl Fra
Datei e

Vertrieb  Einkauf

Belegpositionen

Beghi. oelegp
DAGIOE  Dispoautrag
DAIO0S  Dispoautrag
DAOIOIO  Dispoautrag
DAOIOIO  Dispoautrag

n Angebot

n Angebot

73 Angabot

u Angabot

u Angabot

u Angabot
<15 e

Kunde.

Augenzentrum Muttenz

Johannes Lau

Wunderwelt GmbH

Wunderwelt GmbH

Closet Churn AG

Wunderwelt GmbH

Wunderwelt GmbH

Wunderwelt GmbH

Projekte.

Google.

Google.

Google.

HGI Systems IT 06

HGI Systems IT 06

Coooolpes

HGI Systems IT 06

GEFUNDEN: 579 GESAMT: 979

UNSORTIERT

Artkelnummer

vac1o

wols

wols

o2t

hghvaCIo

Mo2T

wMo2T

Mols

wMo21

01

vacs

vac1o

artkel

Vereinsassistant Cloud 10

Monitor 15 Zoll

Monitor 15 Zoll

Monitor 27 Zoll

Verelnsassistant Cloud 10

Monitor 27 Zoll

Monitor 27 Zoll

Cloud Version des VereinsAssistant mit 5 zeitgleichen Zugangen

Vereinsassistant Cloud 10

presiste

Standard Osterreich

Standard Osterreich

Standard Osterreich

Standard Osterrelch

Schweiz 2017

Schweiz 2017

ERSTELLT: 0301201919633 administator

GEANDERT: 23.0520191607:45  Administator
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4 X <« < 4 4 4

Aufirage mit offener
1M
Aufirage mit offener

R
Liefersch. mit offener
RM

Alles auswahlen - LM

Alles auswahlen - RM
Auswahl aufheben

Nur Auswahl zeigen

Gruppieren

Gruppieren nach Beleg

Gruppieren nach
Artikel

Zusatzfunktionen im Untermodul Belegpositionen

Die Schaltflache Auftréige mit offener LM zeigt alle Positionen aus dem Modul Auftréige,

die eine offene Liefermenge haben.

Die Schalftflache Auftrédge mit offener RM zeigt alle Positionen aus dem Modul Auftrége

die eine offene Rechnungsmenge haben.

Die Schalftlache Liefersch. mit offener RM zeigt alle Positionen aus dem Modul Auftréige

die eine offene Rechnungsmenge haben.

Die Schaltflache Alles auswdhlen — LM Gibernimmt aus allen aktuell angezeigten
Positionen die offene Liefermenge in die Auswabhl.

Die Schaltflache Alles auswdhlen — RM Gbernimmt aus allen aktuell angezeigten
Positionen die offene Rechnungsmenge in die Auswahl.

Die Schaltflache Auswahl aufheben hebt eine getroffene Auswahl auf.

Die Schaltflache Nur Auswahl zeigen zeigt nur die Belege einer zuvor getroffenen
Auswahl an.

Die Schaltflache Gruppieren gruppiert zusammengehorende Positionen. Wird
beispielsweise ein Angebot in einen Auftrag gewandelt so wird die Position des
Angebots und des Auftrags zusammen angezeigt.

Die Schaltflache Gruppieren nach Beleg gruppiert Datensatze nach Belegen.

Die Schaltflache Gruppieren nach Artikel gruppiert Datensatze nach den
Artikelnummern.

Seite 107 von 251



Dialogfens-
ter Artikel-
stamm

Untermodul Artikelstammdaten

Das Fenster zur Erfassung der Artikelstammdaten ist in mehrere Registerkarten unter-
teilt. Neben den Basisdaten sind dies: Zusatzdaten, Chargen, Stiickliste/Fertigung,
Teileverwendung, verknipfte Artikel, Einkauf, Lager, Belege, Dokumente, Verfligbarkeit,

Ressourcenplanung und Web.

Angebote
Auftrage
Dispoauftrige
Lieferscheine
Rechnungen
Belegpositionen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Angebot erstellen
Auftrag erstellen
Dispoauftrag erstellen
Lieferschein erstellen

Rechnung erstellen
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Artikel-
stammda-
ten Uber-
sicht

Definition

Artikel-
stammda-
ten
Basisdaten

Definition

Artikelda-

Die Registerkarte Ubersicht

el Qu R

giVAC? Vereinshssistant Cloud 2

[EEETSIN  6rSisOATEN  ZUSATZDATEN  CHARGEN/SN  STOCKLISTE LAGER VERRECHNUNG ~ DOKUMENTE  SONDERKOND. LiNks.

MTKEL comem =

hgi-VAC2

VereinsAssistant Cloud 2

Cloud Version des VereinsAssistant mit 2 zeitgleichen r/
Zugangen

</ 1 > | Mlesnssigen | GEFUNDEN:SS  GESAMT: S5 UNSORTIERT ERSTELLT: 120620181417 Administrtor GEANDERT: 1410201912325 Administator

Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnelliibersicht zu dem Artikel.

Die Registerkarte Basisdaten

el a u R

hgHVACS Vereinshssistant Cloud 2

oersicr  [IEEUNEIIN ZUSATZDATEN  CHARGEN/SN  STOCKLISTE LAGER VERRECHNUNG  DOKUMENTE  SONDERKOND. LiNks.
ARTIKELDATEN MERKMALE
™ Artkel ~ EAN Nummer 343463463 Farbe Gratie
Artkelnummer hgivac2 Zoltarfnummer Dimension LIB/H/E# mm
Artkelname Vereinsassistant Cloud 2 Gruppe. Software v Gewicht Kiogramm
Beschreibung R Lagercinheit | Verpackungsinhatt
zeitgleichen Zugangen
LIEFERANTEN
Liferant Besteloummer  VPEnheit  Veinhalt preis
HGI Systems IT 06 a2 v v
) )} PREISLISTEN
> )
0 presiste Wahung  UStSaz  Rebatt  Verkaufspreis
— .
Standard Osterreich R 20% 5000
Schweiz 2017 cHF e% 000
Ersaaariel tallen R 2% 5000
</ 1 > | Mlesnssigen | GEFUNDEN:SS  GESAMT: S5 UNSORTIERT ERSTELLT: 120620181617 Administrtor GEANDERT: 1410201912325 Administator

Die Registerkarte Basisdaten enthalt die grundlegeden Daten eines Artikels.

Mit der Schaltflache +neuer Artikel legen Sie einen neuen Datensatz zur Erfassung eines
Artikels an. Nach der Anlage eines neuen Datensatzes fiir einen Artikel oder eine Leis-
tung wird automatisch eine fortlaufende interne Verwaltungsnummer in das Feld Arti-
kel-ID eingetragen.

Im Bereich Artikeldaten werden die grundlegenden Informationen zu einem Artikel
gespeichert. Der in den Feldern Artikelname und Beschreibung eingetragene Text er-
scheint Uberall dort, wo Sie auf den Artikel Bezug nehmen, z.B. in den Auftrags- oder
Rechnungspositionen.
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Merkmale

Lieferant

Ersatzartikel

Preislisten
(exkl.
MwsSt.)

Artikel-
stammda-
ten
Zusatzdaten

Definition

Im Bereich Merkmale konnen die Basisinformationen zu einem Artikel detaillierter
eingegeben werden: Farbe, Gewicht, Dimensionen, etc.

Geben Sie in diesem Bereich alle Informationen zum Lieferanten des Artikels ein. Klicken

Sie auf die Taste , um den Lieferanten aus den eingegebenen Adressdaten
auszuwahlen. Unter der Registerkarte Einkauf kdnnen weitere Lieferanten angegeben
werden.

Im dem Feld Ersatzartikel konnen Ersatzartikel angegeben werden (z.B. fiir den Fall, dass
der gewlinschte Artikel nicht mehr verfiigbar ist).

Im Bereich Preisliste werden dem Artikel verschiedene Preislisten mit unterschiedlichen
Mengenrabatten zugeordnet (z.B. Preislisten in verschiedenen Wahrungen). Die
Preislisten miissen zuvor im Modul Weitere Module/Preislisten angelegt werden. Die
angezeigten Preise kdnnen in der Artikelansicht gedndert werden, dadurch dndern sich
auch die in der Preisliste hinterlegten Preise.

Die Registerkarte Zusatzdaten

Gvetour B Leseacicnen BN

il L e

gFVAC? Vereinshssistant Cloud 2

opersicn  masisoATEN [N CHARGEN/SN  STOCKLISTE LaGER VERRECHNUNG ~ DOKUMENTE  SONDERKOND. LINKs.

SPRACHEN ALTERNATIVARTIKEL

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

</ 1> | Mlesrssisen | GEFUNDEN:SS GESAMT: S5 UNSORTIERT ERSTELLT: 120620181647 Administrtor GEANDERT: 1410201912325 Administator

Unter der Registerkarte Zusatzdaten konnen Sie zusatzlich Daten fiir die Buchhaltung
und flr das Budget eintragen. AuRerdem kénnen Sie Artikelname und Beschreibung in
verschiedenen Sprachen hinterlegt werden. Im OfficeAssistant sind standardmassig die
Sprachen Deutsch, Englisch und Italienisch vorgesehen. Den Kunden und Lieferanten
wird im Modul Adressen ebenfalls eine Sprache zugeordnet. Somit wird die Erstellung
von Angeboten, Lieferscheinen, Rechnungen, etc. in diesen Sprachen vereinfacht.
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Artikel-
stammda-
ten
Chargen/SN

Definition

Artikel-
stammda-
ten
Stuckliste

Definition

Die Registerkarte Chargen/SN

e Produktion

el Qu s

hgiVAC? Vereinshssistant Cloud 2

opersicnt  masisoaen  zusarzonTeN (IR STOCKLISTE LAGER VERRECHNUNG  DOKUMENTE  SONDERKOND. LINKS.
CHARGEN Chargen keanen manuelingetragen, ber ine Lagerbewegung hinzugefigt oder dber inen Arbeitsauftragerstelit werden
Charge o Zugang Abgang Bestnd  Anmerkungen Verkautt

Standard-Halibarkeitn Tagen

SERIENNUMMERN

Sedennummer Anmeriungen Verkautt

Standard-Garanti n Jahren

</ 1 > | Mlesnasisen | GEFUNDEN:SS  GESAMT: S5 UNSORTIERT ERSTELLT: 12062018147 Administrtor GEANDERT: 1410201912325 Administstor

Unter der Registerkarte Chargen/SN kénnen Chargen, Seriennummern sowie weitere
Informationen (Datum des Ein- und Verkaufs, Garantiezeitraum, Standard-Haltbarkeit)
zum betreffenden Artikel erfasst werden.

Die Registerkarte Stiickliste

Unter der Registerkarte Stiickliste kann ein Artikel auf der Basis einer Stlickliste angelegt
werden.

P HGI_Framework - Artikelstamm - u] X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensitze Scripts Fenster Hilfe

Cockpit CRM Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Senvice (@) Vertauf |l Lesezeichen
Artikel Qs + neuer Artikel Liste Funktionen
MO15 Monitor 16 Zoll
UBERSICHT ~ BASISDATEN ~ ZUSATZDATEN CHARGEN/SN [ESUISXIEY S LAGER  VERRECHNUNG DOKUMENTE ~ SONDERKOND. LINKS
STUCKLISTE
Position  Aikelnummer  Arikelname Menge Einheit EK netto Einzelpreis Ly st
Gesamtoreis
< 4 > | | Aleanzeigen GEFUNDEN: 9 GESAMT: 9 UNSORTIERT ERSTELLT 12.06.2018 Administrator GEANDER 10.07.2019 administrator
e ¢ ey .

Wahlen Sie mit der Schaltflaiche  (ber die Suchmaske den oder die gewiinschten
Artikel fur die Stiickliste aus. Voraussetzung ist, dass der Artikel bereits angelegt wurde.
Ubernehmen Sie die gewiinschten Artikel in Ihre Stiickliste, indem Sie die Checkbox
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Artikel-
stammda-
ten

Lager

Definition

Auswdhlen markieren und anschlieRend unten auf den Button Auswahl iibernehmen
klicken. OfficeAssistant errechnet aus dem fir jeden Artikel hinterlegtem EK und VK den

Gesamtverkaufspreis und die Gesamtmarge. Mit der Taste '~ |6schen Sie einen Artikel
aus der Stiickliste.

Neben der Stuckliste kann auch die Fertigung/Kostenstellen angegeben werden. Hier
wird festgelegt, bei welcher Kostenstelle der Artikel fertiggestellt wird. Die Einzelkosten,

Ressourcen sowie die Zeit kdnnen angegeben werden. Mit der Taste * |0schen Sie die
Angaben aus der Liste.

Die Registerkarte Lager

Produktion

Artiel a u
VAC2 VereinsAssistant Cloud 2
OBERSICHT BASISDATEN ~ ZUSATZDATEN  CHARGEN /SN STOCKLISTE LAGER VERRECHNUNG ~ DOKUMENTE  SONDERKOND. LINKS
LAGER
Mengeistunlimitiert || istdie Menge eines Artikels unlimitiert, werden keine Lagerbuchungen durchgefuhrt
Loger Lagerplatz Bestand BestandMin  Bestand Max Reserviert Bestellt Bestellvorschlag
Lager A 14 95 u
Standardlager | Lager A ~ Gesamt 14 95 1
LAGERBEWEGUNGEN
Zeitstempel Belegart Belegnummer Charge Zugang Abgang  Lager Anmerkungen
13.06.2019 10:31:11 Lieferschein 0 1 Lagera
23.05.2019 162801 Lieferschein 69 s Lagera
23.05.2019 162757 Wareneingang 56 20 Lagera
< 1 |[>] | Aleandigen GEFUNDEN:9 GESAMT: UNSORTIERT ERSTELLT: 120620181417  Administrator GEANDERT: 10.07.20191558:13  administrator

Im Bereich Lager kann eine Lagerverwaltung gefiihrt werden. Geben Sie hier den Stan-
dard-Lagerplatz sowie Mindest- und Hochstbestand an. Der tatsachliche Bestand wird
Uber die Module Artikel/Wareneingang sowie Artikel/Lagerkorrektur verandert.

Uber den Bereich Lagerbewegungen kénnen die internen Bewegungen protokolliert
werden.
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Artikel-
stammda-
ten Ver-
rechnung

Definition

Artikel-
stammda-
ten
Dokumente

Definition

Die Registerkarte Verrechnung

Eikasf  Projkle  Produktion  Finanzen  Senice @ vetaur M Lesezsicnen [N
Artikel Q L Liste Funkdionen
VAC2 VersinsAssistan
UBERSICHT ~ BASISDATEN  ZUSATZDATEN CHARGEN/SN  STUCKUSTE  LAGER  [ERRmehNRg DOKUMENTE SONDERKOND.  LINKS
KONTEN PREISKALKULATION Herstellung © Einkauf
tiang Lsteneinusoreis

e ~Lieferantenravatt %

Einstandspreis

ematngsgemeniosten —
+Vertiebsgemeinkostan % 2000%
Selbstiosten 0,00
+Gewi % 10,00%
Banerkautsprels 000
~Stonto 2,00%
Zn 0,00
~Rabatt% 2000%
Listenverkautspreis 0,00
g 0,00

<| 1 > | Alesnzeicen | GEFUNDEN: 9 GESAMT: 9 UNSORTIERT ERSTELLT 12062018 14:17 _ Administrator GEANDER 12072019 Administrator
e s

Unter der Registerkarte Verrechnung kénnen Sie eine Preiskalkulation durchfiihren.
Dafiir geben Sie an, ob sich die Konten im Inland, in der EU oder in einem Drittland
befinden, ob es ein Einkauf oder eine Herstellung ist. Danach fiillen Sie die Werte in die
entsprechenden Felder zur Preiskalkulation ein.

Die Registerkarte Dokumente

Produktion

atiel a u
VAC2 VereinsAssistant Clou

UBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN CHARGEN / SN STOCKLISTE LAGER 'VERRECHNUNG DOKUMENTE SONDERKOND. LINKS

DOKUMENTE

Typ Zeitstempel Bezeichnung. Dokument

Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich um sie in den Dokumenten
abzulegen

<] 1 > | Aleanzeigen GEFUNDEN:9 GESAMT:9 UNSORTIERT ERSTELLT: 120620181417  Administrator GEANDERT: 12.07.2019085128  Administrator

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbuicher, Produktab-
bildungen) zum betreffenden Artikel erfasst werden.
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Artikel-
stammda-
ten Sonder-
kondition

Definition

Artikel-
stammda-
ten

Links

Definition

Die Registerkarte Sonderkondition

Einkasl  Projekle  Produkion  Finanzen  Senice @ veta M Losezsicnen [N

Al a u

VAC2 VereinsAssistant Cloud 2

UBERSICHT  BASISDATEN ~ ZUSATZDATEN CHARGEN/SN  STUCKLISTE LAGER  VERRECHNUNG DOKUMENTE [Selnaieltnl LINKS,

'SONDERKONDITIONEN FUR DIESEN ARTIKEL

Kunde bzw. Leterant Beziehung Rating BelPreisiste Rabatt  oder Nettoprels
10066 HGI Systems IT 0G Partner D Standard Osterreich 10%
A
<| 1 > | Alesnzeigen | GEFUNDEN:9  GESAMT: 9 UNSORTIERT ERSTELLT 12062018 14:17 _ Administrator GEANDER 23072019 Administrator
= == sl i

In der Registerkarte Sonderkondition kdnnen Sie fir bestimmte Sonderfille die entspre-
chenden Sonderkonditionen zum Artikel vermerken.

Die Registerkarte Links

2 HG|_Framework - Artikelstamm - o X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Datensitze Scripts Fenster Hilfe

Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen (@ Vertauf M Lesezeichen E,‘

artiel Q u

HAMM Hammer mit Innschrift

OBERSICHT BASISDATEN ~ ZUSATZDATEN  CHARGEN /SN STOCKLISTE LAGER VERRECHNUNG ~ DOKUMENTE  SONDERKOND. m

DATENSATZE DIE MIT DIESEM ARTIKEL VERKNOPFT SIND

Angebote

Nummer v Datum Status Charge  Seriennr. Menge  Rabatt  Preisliste Gesamtnetio
Anfragen
eestellungen
< 8 |[> | Mleanzeigen GEFUNDEN:3 GESAMT:S UNSORTIERT ERSTELLT: 180620181429:04  Administrator GEANDERT: 10.07.20191556:20  administrator

In der Registerkarte Links konnen Datensatze angegeben werden, die immer mit dem
Hauptartikel zusammen verkniipft sind (z.B. 1 Kiihlschrank wird immer mit der
Entsorgungspauschale verkauft). Der verknipfte Artikel wird automatisch mit auf
Angebote, Rechnungen, etc. ibernommen
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Preispflege
EK Preisimport aus Datei
EK Preisaktualisierung

VK Preisimport aus Datei

[« [« [« [« @

VK Preisaktualisierung

™ Drucken

Zusatzfunktionen im Modul Artikelstammdaten

Klicken Sie auf die Schaltflache Preispflege, um Ulber ein Dialogfeld die Preise des aktuell
aufgerufenen Artikels zu andern. Wahlen Sie die gewiinschte Preisliste aus und geben
Sie die Preisanderungen als Rabatt oder Betrag ein. Die eingetragenen Werte werden zu
den bestehenden Werten addiert.

Klicken Sie auf die Schaltflache Lagerzuordnung um den aktuell aufgerufenen Artikel
(oder mehreren Artikeln) ein neues Lager zuzuordnen. Das Lager muss zuvor im Modul
Weitere Module/Warenlager angelegt werden.

Klicken Sie auf die Schaltflache Standardsprache nach Import um alle Artikel, fiir die
keine Standardsprache hinterlegt ist (z.B. nach einem Import) die Standardsprache
zuzuweisen. Die Bestatigung der Zuweisung erfolgt tiber ein Dialogfeld.

Klicken Sie auf die Schaltflache Lieferanten nach Import um bei allen aufgerufenen
Artikeln den eingetragenen Lieferanten in die Liste aller Lieferanten einzutragen. Die
Bestatigung der Zuweisung erfolgt Giber ein Dialogfeld.

Klicken Sie auf die Schaltflache Lieferanten nach Import um bei allen aufgerufenen
Artikeln den eingetragenen Lieferanten in die Liste aller Lieferanten einzutragen. Die
Bestatigung der Zuweisung erfolgt iber ein Dialogfeld.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um Informationen und Berichte zu den Artikeln
auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen
Druckmoglichkeiten.
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Dialogfenster
Artikelstamm-
daten

Titel

Stamm-
blatt

Lagerbe-
wegung

Etiketten

Preisliste

Lager-
standliste

A Drucken X
Was méchten
Sie drucken?
Titel
| |
Liste >
Stammblatt >
Lagerbewegungen >
Etiketten >
Preisliste >
Lagerstandsliste ?
Kundensonderpreise >
Umsatzlisten >
Reservierungen ?
ABBRECHEN

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fiir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Vom aktuell aufgerufenen Artikel wird ein Artikelstammblatt mit allen, den Artikel
beschreibenden Daten erstellt.

Hier kann eine Ubersicht (iber alle Lagerbewegungen ausgedruckt werden. Definieren
Sie im Dialogfeld die Auswahlkriterien: Zeitraum, Lager und Artikelnummer.

Hier kdnnen Etiketten von einem oder mehreren Artikeln gedruckt werden. Die Auswahl
(aktueller oder alle aufgeufenen Artikel) erfolgt Gber ein Dialogfeld. Nach der
Bestatigung 6ffnet sich ein neues Fenster Etikttendruck (Artikel), welches eine Vorschau
auf das Etikett zeigt und weitere Auswahlmoglichkeiten zum Etikttendruck bietet. Der
Etikettendruck erfolgt Gber die Schaltfliche Drucken oben rechts, tber die Schaltflache
Zurlick gelangen Sie zuriick zu den Artikelstammdaten.

Von den aktuell aufgerufenen Datensatzen wird eine Preisliste erstellt. Diese Liste
enthalt neben der Artikelnummer und Bezeichnung den Netto- und Bruttoverkaufspreis.

Von den aktuell aufgerufenen Datensatzen wird eine Lagerstandliste erstellt. Diese Liste
enthélt neben der Artikelnummer und Bezeichnung alle wichtigen Informationen zu den
Lagerplatzen und -mengen.
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Inventur

[= Lager buchen

Das Untermodul Lagerbewegung

Angebote Angebot erstellen
Auftrige Auftrag erstellen
Dispoauftrage Dispoauftrag erstellen
Lieferscheine Lieferschein erstellen
Rechnungen Rechnung erstellen
Belegpositionen

Artikelstamm

Lagerbewegungen

Im Untermodul Lagerbewegung kénnen Sie die interne Lagerverwaltung protokollieren.

Lagerbewsgungen o o [ [
Atkelnummer  Name ™w Charge /Seriennr.*  MHD (bei Charge)  Lager Anmerkungen Enzelpne 2ugang  Abgang
<1 GEFUNDEN: 6 GESANT: 6 UNSORTIERT ERSTELLT 12062018 Administrator GEANDER 13052018 Administrator
SRS S s TR

Zusatzfunktionen im Untermodul Lagerbewegung

Uver die Taste Lager buchen kann ein Lager gebucht werden. Es wird das aktuelle Datum
und die aktuelle Uhrzeit in das Feld Zeitstempel Buchung eingefiigt und der Status auf
gebucht geandert.
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Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um Inventurpositionen und Inventur-Zahllisten

B Drucken auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen
Druckmoglichkeiten.
Dialogfens- 2 Drucke
ter Proto- I
Sie drucken?
L]
Titel:
|
Stammblatt >
Liste 2
|
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fur lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.
Liste Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle Ansprechpartner anzeigt.
Stammblatt Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt der aktuellen Aktivitat ausgedruckt.

abgebrochen werden kann.
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Das Modul Einkauf

Das Untermodul Anfragen

Im Untermodul Anfragen kénnen Anfragen an Lieferanten ausgestellt und bereits
erstellte Anfragen bearbeitet oder in Angebote, Auftrage, Dispoauftrage, Lieferscheine,
Rechnungen oder Bestellungen umgewandelt werden.

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Artikelinventur

Katalogdaten

Die Registerkarte Ubersicht

Anfragen
Ubersicht

fagen Formst Datensitze Scripts Fenster b

Vertreb  Einkeuf  Projekte  Produktion

@ vertaut UM Lesezeichen

Anfragen S rae wandeln Liste Funktionen

OBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE

nrRAGE 22 ALLE ANFRAGEN AN DIESEN LIEFERANTEN
26.07.2019 Anfrage / Offen Netto EUR e P P s —
Amazonas 987,00 soraos g ofen 2500
sorao 2 Aofroge ofien 638000
Amazonas Termin
Inc.
2HHerm Jan Muster oz 2 Anfrage ofien 1000
Waldstratie 4 -
20333 MONCHEN s 2 ofrag
DEUTSCHLAND
soraos 17 Aofrage etedit 160000
Telefon ‘. +49 8708704465
Mobil % +40 1234567673 sorao 1 Antrage et 11320
E-Mail mail@amazonas.com
Fax
BELEGHISTORIE Woecrnes  Wvossoser [ nachoer
Anfragen Bestellungen
@ soun 2
<4 5] [ Memieen | cenoen s cesamas soneer BSTELLT 2507201915071 Adminisiator GEANDERT: 3007201911208 Adminsrator

Definition Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnellansicht zu den wichtigsten Informationen

der Anfrage, eine Liste aller Anfragen des betreffenden Lieferanten und eine Beleghisto-
rie der Anfragen und Bestellungen.
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Anfragen
Beleg

Definition

Anlegen
efinec Releog

Belegdaten

Empfanger

Konditionen

Positionen

Die Registerkarte Beleg

9 HoLFramework - Anfragen - 8 x
Dstei Besrbeten nsicht_Einfigen FormstDatensitze Scipts Eenster_bilfe

Gt M Verreb ikt Proekte  Produktion  Fnanzen @ vertaut UM Lesezeichen

Anfragen Q L JE— Liste Funktionen
OBERSICHT BELEG Texr DOKUMENTE

BELEGDATEN POSITIONEN
Nummer ™ 2 Anfrage Pos.  Adkelnummer  Artkelname Menge Eheit  Rabstt  EKEnaspreis  EKGesamt

o 0% 250 50500
25072019 Offen

o 0% 560 39200
Einkauter Mathias Humml, Mba

Empfanger

Lieferant 10163 Amazonas

Ansprechp Jan Muster

Abweichende Adeesze

Konditionen

wahy

Skor

age/Netto 0Tage
Zahlungsziel 80 Tage netto.
Zahlungsart/Rabatt | Uberweisung v o

Liferung Spedition

<| & > | Mesnssigen | GEUNDEN:ZY GESAMI: 28 SoRTIERT ERSTELLT: 2507201915071 Administrtor GEANDERT: 3072019112208 Administator

Mit der Registerkarte Beleg konnen Sie Belege der Anfragen erstellen und verwalten.

In der Listenansicht legen Sie mit Hilfe der Schaltflache +neue Anfrage einen neuen
Beleg bezliglich einer Anfrage an. Jeder neue Beleg erhilt automatisch eine eindeutige
(Referenz)Nummer, die lediglich zur internen Verwaltung des Belegs dient.

Die Referenznummer ist nach der Erfassung von Vorgangen nicht veranderbar, da durch
eine spatere Anderung dieser Referenznummer die Verbindungen zu anderen Modulen
Fehler aufweisen konnten. Durch Eingabe dieser Referenznummer in anderen Modulen
erhalten Sie dort benotigte Angaben aus dem Rechnungsmodul.

Im Bereich Belegdaten werden die grundlegenden Daten wie Typ, Datum, Status und
Einkaufer erfasst.

Im Bereich Empfédnger wird der Lieferant, der Ansprechpartner und die abweichende
Adresse eingegeben.

Im Bereich Konditionen werden die mit dem Lieferanten vereinbarten Zahlungsbedin-
gungen wie Wahrung, Skonto, Zahlungsziel, Zahlungsart, etc. erfasst.

Im Bereich Positionen kdnnen Sie alle anfragenbezogenen Artikel mit Position, Artikel-
nummer, Artikelname, Menge, Einheit, Rabatt, Einzelpreis und Gesamtpreis auflisten.
Unterhalb der Liste wird zusatzlich noch die Umsatzsteuer berechnet.
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Anfragen

Text

Definition

Einkauf
Dokumente

Definition

Die Registerkarte Text

Anfragen

OBERSICHT

TEXTE

BELEG TEXT DOKUMENTE

Deutsch

Sehr geehrtar Herr Muster

DEAnfrage EMal

Bitte beachten

Einleitung Baustein

Enleiungstext

SchlussBaustein

Schlusstext

DEAnfrage Enleitung

Bitte um ein Angebot iber nachstehande Produkte.

DEAnfrage Schluss

Geben Sie uns auch Ihre Lisfer- und Zahlungskonditionen
bekannt, sowie eine verbindiiche Lieferzeit. it bitten um Ihre
ckar

Wit freundlichen Grifen

Alesnesigen | GEFUNDEN:23  GESAMT: 24 SoRTIERT

NomZEN

ERSTELLT: 250720191507:31  Administrator GEANDERT: 18.1020190930:11  Administator

In der Registerkarte Text konnen Sie die Sprache von Artikelnamen und Beschreibungen
aktualisieren, eine Briefanrede angeben, Textbausteine auswahlen und bearbeiten (E-

Mail Baustein, E-Mail Begleittext, Einleitungstext, Schluss Baustein, Schlusstext) und Sie
haben Platz fir Notizen.

Die Registerkarte Dokumente

e Produktion

Anfragen
OBERSICHT
DOKUMENTE

™

Datei

BELEG TEXT DOKUMENTE

Datum Bezeichnung Dokument

letoa0ts  spesiationen.pdt ]

Alesossigen | GEFUNDEN: 23 GESAMT: 24 SoRTIERT

ERSTELLT: 2507201915071 Administrator GEANDERT: 1810201909303  Administator

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbiicher, Produktab-
bildungen) zur betreffenden Anfrage erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhdnge
abgelegt werden.
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@ Anfrage wandeln

Pos. der Auswahl zeigen

Dialogfenster
Wandeln

Zusatzfunktionen im Untermodul Anfragen

Uber die Schaltfliche Anfrage wandeln 6ffnen Sie ein Dialogfenster, mit dem Sie aus
einem Angebot eine Auftragsbestatigung, aus einem Lieferschein eine Rechnung, aus

einer Rechnung eine Gutschrift usw. erzeugen kénnen.

2 Wandeln

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

Angebot

<

<

Auftrag

<

BE EEEEE

Dispoauftrag

Lieferschein

<

Rechnung

<

Anfrage

Bestellung

<

ABBRECHEN

Geben Sie im Dialogfeld an, in welche Art von Beleg der aktuelle Beleg gewandelt wer-
den soll. Die Funktion Wandeln erzeugt nun z.B. aus einem Auftrag automatisch einen
neuen Vorgang (Auftragsbestatigung, Rechnung, etc.), in dem die Adressinformationen
und die Positionen aus dem Angebot eingetragen werden. Das Angebot bleibt neben
dem neu generierten Beleg selbstverstandlich erhalten. Dem neuen Beleg wird automa-

tisch eine neue Belegnummer zugewiesen.

Uber die Schaltfliche Pos. der Auswahl zeigen wechseln Sie in das Modul Belegpositio-

nen und bekommen die ausgewahlten Belege gelistet angezeigt.
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M Drucken

Titel

Firmenlo-
go aufdru-
cken

Beleg

Belegliste

Auswer-
tungen

Auswer-
tungen
nach
Monaten

Auswer-
tungen
nach
Kunden

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmaoglichkeiten: Beleg,
Belegliste, Auswertung.

Y
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo

v
Beleg ?
Belegliste ?
Auswertungen ?

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Waihlen Sie aus, ob auf dem Beleg Ihr im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht, je nach
dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedruckten Logo drucken oder nicht.

Die Option Beleg druckt den aktuellen Beleg aus.
Die Option Belegliste druckt die aufgerufenen Belege als Liste aus.

Die Option Auswertungen ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen. Es erscheint ein
Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fir die Auswahl der Auswertung zur Verfi-
gung stehen.

Die Option Auswertungen nach Monaten ermdoglicht den Ausdruck von Auswertungen
fiir einen Monat. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die
Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.

Die Option Auswertungen nach Kunden ermdoglicht den Ausdruck von Auswertungen fiir
einen Empfanger aufgelistet nach den Kunden. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle
relevanten Kriterien fir die Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.
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Offene Die Option Offene Anfragen ermdglicht den Ausdruck von Anfragen sortiert nach Artikel.
Anfragen Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die Auswahl der Belege
zur Verfugung stehen.

Das Untermodul Bestellungen

Im Untermodul Bestellungen kénnen Bestellungen an Lieferanten ausgestellt und bereits
erstellte Bestellungen bearbeitet oder in Angebote, Auftrage, Dispoauftrage, Liefer-
scheine, Rechnungen oder Anfragen umgewandelt werden.

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Artikelinventur

Katalogdaten

Die Registerkarte Ubersicht

9 HoL Famenore - Besellungen -8 x

Bestellun-
gen Uber- PO I —
sicht

Projeide - = @ Veraut Ul Lesezeichen

Bestellungen S ..o T
:

estellung 62 25.07.2019

OBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE

BESTELLUNGe2  eewsen o ALLE BESTELLUNGEN AN DIESEN LIEFERANTEN

25.07.2019 / Bestellung / Offen Netto EUR Datum Nummer Typ Status. Gesamt netto
3.990,00 ——

Itd.

SCHWEIZ

Telefon +41532725435

EMail = firma@supschok.ch
Fax

SeLEGHISTORIE Moo Wwwnee Wi

Anfragen Bestellungen
0 0209 10 0 s @

</ 1 > | Mleanssigen | GEFUNDEN:19  GESAMT: 19 UNSORTIERT ERSTELLT: 2507.201915:5623  Administrator GEANDERT: 30.07.201911:22:15  Administator

Definition Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnellansicht zu den wichtigsten Informationen
der Bestellung, eine Liste aller Bestellungen des betreffenden Lieferanten und eine
Beleghistorie der Anfragen und Bestellungen.
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Bestellun-
gen Beleg

Definition

Anlegen
einec Releog

Belegdaten

Empfanger

Konditionen

Positionen

Die Registerkarte Beleg

9 HLFramework - Bestellngen - 8 x
Dot Beorbeten _nicht_Einfagen Format Dstancitze Scripts Fencter_Life

Vertieb | Emaut | Prokte  Produkion  Finanzen @ vertaut UM Lesezeichen

sestellungen S ... |
:

estellung 62 25.07.2019

OBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE

BELEGDATEN POSITIONEN
Nummer . & Bestellung Pos.  Adkelnummer  Artkelname Menge  Gioheit  Rabstt  EXEnelpre  EKGesamt

1 e Premium Schokolode 100 B 0% 3090 390000
25072019 Offen

Einkauter Josef Koopmann

Empfanger
Lieferant 10152 | Super Schokoladen
Ansprechp Linda Winkler

Abweichende Adeesze

Konditionen

wahy

Skor

sse/Netto | 2% 10Tage c0Tage
Zahlungaiel 2% Skonto innert 10 Tagen, 60 Tage nett.
Zahlungear Rabatt | Oberweisung v o
Ueerung Spedition

Lifert Wansch Fix

</ 1 > | Mlesnssigen | GERUNDEN:19 GESAMI: 19 UNSORTIERT ERSTELLT: 2507201915:5623  Administrtor GEANDERT: 30.07.20191122:15  Administator

Die Registerkarte Beleg ist fiir die Erstellung und Verwaltung von Bestellbelegen.

In der Listenansicht legen Sie mit Hilfe der Schaltflache +neue Bestellung einen neuen
Beleg fiir eine Bestellung an. Jeder neue Beleg erhalt automatisch eine eindeutige
(Referenz)Nummer, die lediglich zur internen Verwaltung des Belegs dient.

Die Referenznummer ist nach der Erfassung von Vorgangen nicht veranderbar, da durch
eine spatere Anderung dieser Referenznummer die Verbindungen zu anderen Modulen
Fehler aufweisen kdnnten. Durch Eingabe dieser Referenznummer in anderen Modulen
erhalten Sie dort benétigte Angaben aus dem Rechnungsmodul.

Im Bereich Belegdaten werden die grundlegenden Daten wie Typ, Datum, Status und
Einkaufer erfasst.

Im Bereich Empfdnger wird der Lieferant, der Ansprechpartner und die abweichende
Adresse eingegeben.

Im Bereich Konditionen werden die mit dem Lieferanten vereinbarten Zahlungsbedin-
gungen wie Wahrung, Skonto, Zahlungsziel, Zahlungsart, etc. erfasst.

Im Bereich Positionen konnen Sie alle bestellungsbezogenen Artikel mit Position, Arti-
kelnummer, Artikelname, Menge, Einheit, Rabatt, Einzelpreis und Gesamtpreis auflisten.
Unterhalb der Liste wird zusatzlich noch die Umsatzsteuer berechnet.
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Bestellun-
gen Text

Definition

Bestellun-
gen Doku-
mente

Definition

Die Registerkarte Text

sestallungen Qu R

Bestellung 62 25.07.2019

OBeRsicT BELEG o DOKUMENTE
TETE NoTizEn
Sprach Dautsch

erctaede Sehr geehrte Frau Winkler

EMsigausten | DEBestellung EMal

Bitte beachten

EnleitungBaustein | DE Bastellung Einleitung

Enleiungstext Wir bestellen hiermit folgende Artkel:
SchlussBaustein | DE Bestellung Schluss
Schlusstext FAX oder E-Mail

‘Angabe des defintiven Liefertermins.

Vielen Dank fur Ihre prompte Erledigung!

</ 1 > | Mlesnssigen | GERUNDEN:19 GESAMI: 19 UNSORTIERT. ERSTELLT: 2507201915:5623  Administrator GEANDERT: 30.07.201911:22:15  Administator

In der Registerkarte Text konnen Sie die Sprache von Artikelnamen und Beschreibungen
aktualisieren, eine Briefanrede angeben, Textbausteine auswahlen und bearbeiten (E-
Mail Baustein, E-Mail Begleittext, Einleitungstext, Schluss Baustein, Schlusstext) und Sie
haben Platz fir Notizen.

Die Registerkarte Dokumente

e Produktion

Bestellngen a u R

Bestellung 62 25.07.2015

OBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE

sokumENTE
™ ouum semichmg ooument
oate letoa0ts  spesiationen.pdt ]
Ziel Si e Dat Dol ter
1 > [Masmionn | comben1s cesnm 1o F— LT 2507209155623  Mdinsror GEANDERT: 1802019093134  Adrinbttor

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbiicher, Produktab-
bildungen) zur betreffenden Anfrage erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhdnge
abgelegt werden.
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@ Bestellung wandeln
@i' Kreditor erstellen

Dialogfenster
Wandeln

M Drucken

& Lagerbewegungerstell.

Zusatzfunktionen im Untermodul Bestellungen

Uber die Schaltfliche Bestellung wandeln 6ffnen Sie ein Dialogfenster mit dem Sie aus
einem Angebot eine Auftragsbestatigung, aus einem Lieferschein eine Rechnung, aus
einer Rechnung eine Gutschrift usw. erzeugen kénnen.

7 wandeln x

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

<

Angebot

<

Auftrag

<

Dispoauftrag

Lieferschein

<

Rechnung

<

Anfrage

<

BE EEEEE

Bestellung

I
m
m
o

T

Geben Sie im Dialogfeld an, in welche Art von Beleg der aktuelle Beleg gewandelt wer-
den soll. Die Funktion Wandeln erzeugt nun z.B. aus einer Bestellung automatisch einen
neuen Vorgang (Auftragsbestatigung, Rechnung, etc.), in dem die Adressinformationen
und die Positionen aus dem Angebot eingetragen werden. Die Bestellung bleibt neben
dem neu generierten Beleg selbstverstandlich erhalten. Dem neuen Beleg wird automa-
tisch eine neue Belegnummer zugewiesen.

Uber die Schaltfliche Kreditor erstellen kénnen Sie einen Kreditor im Untermodul Kredi-
toren erstellen. Wurde bereits ein Kreditor fir den ausgewéhlten Beleg erstellt konnen
Sie Uber die Schaltflache Kreditor zeigen ins Untermodul Kreditoren wechseln und den
Kreditor anzeigen lassen.

Uber die Schaltfliche Lagerbewegung erstell. wird eine Lagerbewegung im Untermodul
Lagerbewegungen erstellt. Sofern eine Lagerbewegung erstellt wurde, kann Gber die
Schaltflache Lagerbewegung zeigen die erstellte Lagerbewegung angezeigt werden.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmaoglichkeiten.

Seite 127 von 251



Titel

Firmenlo-
go aufdru-
cken

Beleg

Belegliste

Auswer-
tungen

Auswer-
tungen
nach
Monaten

Auswer-
tungen
nach
Kunden

Offene
Bestellun-

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo
Beleg ?
Belegliste ?
Auswertungen ?

ABBRECHEN

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Wihlen Sie aus, ob auf dem Beleg lhr im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht, je nach
dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedruckten Logo drucken oder nicht.

Die Option Beleg druckt den aktuellen Beleg aus.
Die Option Belegliste druckt die aufgerufenen Belege als Liste aus.

Die Option Auswertungen ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen. Es erscheint ein
Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die Auswahl der Auswertung zur Verfi-
gung stehen.

Die Option Auswertungen nach Monaten ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen
fiir einen Monat. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fir die
Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.

Die Option Auswertungen nach Kunden ermdoglicht den Ausdruck von Auswertungen flr
einen Empfanger aufgelistet nach den Kunden. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle
relevanten Kriterien fiir die Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.

Die Option Offene Bestellungen ermoglicht den Ausdruck von Bestellungen sortiert nach
Artikel. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die Auswahl der
Belege zur Verfligung stehen.
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Untermodul Artikelstammdaten

Dialogfens-
ter Artikel- Das Fenster zur Erfassung der Artikelstammdaten ist in mehrere Registerkarten unter-
stamm teilt. Neben den Basisdaten sind dies: Zusatzdaten, Chargen, Stiickliste/Fertigung,
Teileverwendung, verknipfte Artikel, Einkauf, Lager, Belege Dokumente, Verfligbarkeit,
Ressourcenplanung und Web.
Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm
Lagerbewegungen
Artikelinventur
Katalogdaten
Die Registerkarte Ubersicht
Artikel- 4 st -
stammda- e
ten Uber- — . T
2 1]
Definition Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnelliibersicht zu dem Artikel.
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Artikel-
stammda-
ten
Basisdaten

Definition

Artikelda-

Merkmale

Lieferant

Ersatzartikel

Preislisten
(exkl.
MwsSt.)

Die Registerkarte Basisdaten

2 HOLFramen tomm - 8 x
DsteiBeapoeit Enfugen Formst Dstensitze Scripts Fenster ke

Cockpit @M Vertrieb  Einkuf  Projekte

el a s

hgHVAC? Vereinshssistant Cloud 2

ooensicnT (Rl ZUSATZDATEN  CHARGEN/SN  STOCKLISTE LaGER VERRECHNUNG  DOKUMENTE  SONDERKOND. LINKs.

ARTIKELDATEN MERKMALE

™w Artkel ~ EAN Nummer 343463463 Farbe Gratie
Artkelnummer hgivac2 Zoltarfnummer mm

Kiogramm

Vereinsassistant Cloud 2 Gruppe. Software

 Version des VereinsAssistant mit 2
zeitgleichen Zugangen

Lagercinheit

LIEFERANTEN

Liferant Besteloummer  VPEnheit  Veinhalt preis

HGI Systems IT 06 a2 v v

V/_"

5 b

PREISLISTEN

Wahung  UStSatz  Rebatt  Vekaufspreis

R 20% 5000

Ersaaariel tallen R 2% 5000

</ 1> | Mlesrasisen | GEFUNDEN:SS GESAMT: S5 UNSORTIERT ERSTELLT: 120620181617 Administrtor GEANDERT: 18.10.20190920:39  Administator

Die Registerkarte Basisdaten enthalt die grundlegenden Daten eines Artikels.

Mit der Schaltflache +neuer Artikel legen Sie einen neuen Datensatz zur Erfassung eines
Artikels an. Nach der Anlage eines neuen Datensatzes fiir einen Artikel oder eine Leis-
tung wird automatisch eine fortlaufende interne Verwaltungsnummer in das Feld Arti-
kel-ID eingetragen.

Im Bereich Artikeldaten werden die grundlegenden Informationen zu einem Artikel
gespeichert. Der in den Feldern Artikelname und Beschreibung eingetragene Text er-
scheint Uberall dort, wo Sie auf den Artikel Bezug nehmen, z.B. in den Auftrags- oder
Rechnungspositionen.

Im Bereich Merkmale konnen die Basisinformationen zu einem Artikel detaillierter
eingegeben werden: Farbe, Gewicht, Dimensionen, etc.

Geben Sie in diesem Bereich alle Informationen zum Lieferanten des Artikels ein. Klicken

Sie auf die Taste , um den Lieferanten aus den eingegebenen Adressdaten
auszuwahlen. Unter der Registerkarte Einkauf kénnen weitere Lieferanten angegeben
werden.

Im dem Feld Ersatzartikel konnen Ersatzartikel angegeben werden (z.B. fiir den Fall, dass
der gewlinschte Artikel nicht mehr verfligbar ist).

Im Bereich Preisliste werden dem Artikel verschiedene Preislisten mit unterschiedlichen
Mengenrabatten zugeordnet (z.B. Preislisten in verschiedenen Wahrungen). Die
Preislisten miissen zuvor im Modul Weitere Module/Preislisten angelegt werden. Die
angezeigten Preise konnen in der Artikelansicht gedndert werden. Dadurch dndern sich
auch die in der Preisliste hinterlegten Preise.
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Artikel-
stammda-
ten
Zusatzdaten

Definition

Artikel-
stammda-
ten
Chargen/SN

Definition

Die Registerkarte Zusatzdaten

2 HOLFramework - Artikestamm
Dstei Bearbeiten Amicht Einfigen Format Datensitze Scripts _Fenster _kife

Cockpit M Vertrieb  Einkauf  Projekte  Produktion

Artikel

hgHVAC? Vereinshssistant Cloud 2
opensicn  masisoaTeN  [IENCLEITU ) CHARGEN/SN  STOCKLISTE LAGER VERRECHNUNG  DOKUMENTE  SONDERKOND.
SPRACHEN ALTERNATIVARTIKEL
ird e Belegineiner S o dbe:

Sprach Beschreibung.

Deutsch Mo Monitor 15 Zoll
Englisch a0 Burotastatur
AKTIONSPREISE SETARTIKEL

« Arikelname

Rabatt oder Nettopreis Anmerkungen

ngriac2 Vereinsassistant Cloud 2

</ 1 > | Mlesnssigen | GEFUNDEN:SS  GESAMT: S5 UNSORTIERT

LINKs.

@ vertaut UM Lesezeichen

Menge  Anmerkungen

ERSTELLT: 120620181417 Administrtor GEANDERT: 18.1020190920:39  Administator

Unter der Registerkarte Zusatzdaten konnen Sie zusatzlich Daten fiir die Buchhaltung
und flr das Budget eintragen. AuRerdem kénnen Artikelname und Berschreibung in
verschiedenen Sprachen hinterlegt werden. Im OfficeAssistant sind standardmaRig die
Sprachen Deutsch, Englisch und Italienisch vorgesehen. Den Kunden und Lieferanten
wird im Modul Adressen ebenfalls eine Sprache zugeordnet. Somit wird die Erstellung
von Angeboten, Lieferscheinen, Rechnungen, etc. in diesen Sprachen vereinfacht.

Die Registerkarte Chargen/SN

Artikel

hgiVAC? Vereinshssistant Cloud 2
opersicnt  masisoaen  zusarzoaTeN (IR STOCKLISTE LAGER VERRECHNUNG  DOKUMENTE  SONDERKOND.
CHARGEN Chargen kinen manuel eingetragen, dberine Lagerbenegung hinzugefigt ocer bereinen Arbeitzaufrag el werden
Charge o Zugang Abgang Bestnd  Anmerkungen

Standard-Hatibarkeitin Tagen

SERIENNUMMERN  Serennummern Konnen manuell eingetragen, Gbereine Lagerbewegung hinzugefugtoder Gber cinen Arbeitsaufrag erstell werder

Sedennummer Dsumeinkeuf  DstumVerkauf  Garantevon Garantiebis Anmeringen

Standard-Garanti n Jahren

</ 1 > | Mlesnasigen | GEFUNDEN:SS  GESAMT: S5 UNSORTIERT

LINKS.

ERSTELLT: 120620181417 Administrtor GEANDERT: 16.102019092039  Administator

Unter der Registerkarte Chargen/SN kénnen Chargen, Seriennummern sowie weitere
Informationen (Datum des Ein- und Verkaufs, Garantiezeitraum, Standard-Haltbarkeit)

zum betreffenden Artikel erfasst werden.
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Die Registerkarte Stiickliste

Unter der Registerkarte Stiickliste kann ein Artikel auf der Basis einer Stlickliste angelegt

werden.
Artikel-
stammda- . . == Gerot B teseiren U
ten NS Vbt ot Q. e[ [
Stiickliste Trern | Coemn SR GISIE
Definition Wihlen Sie mit der Schaltfliche  tber die Suchmaske den oder die gewiinschten

Artikel fur die Stlickliste aus. Voraussetzung ist, dass der Artikel bereits angelegt wurde.
Ubernehmen Sie die gewiinschten Artikel in lhre Stiickliste, indem Sie die Checkbox
Auswidihlen markieren und anschliefend unten auf den Button Auswahl iibernehmen
klicken. OfficeAssistant errechnet aus dem fir jeden Artikel hinterlegtem EK und VK den
Gesamtverkaufspreis und die Gesamtmarge. Uber die Taste = wechseln Sie zur De-

tailansicht des Artikels. Mit der Taste |6schen Sie einen Artikel aus der Stiickliste.

Neben der Stuckliste kann auch die Fertigung/Kostenstellen angegeben werden. Hier
wird festgelegt, bei welcher Kostenstelle der Artikel fertiggestellt wird. Die Einzelkosten,

Ressourcen sowie die Zeit kdnnen angegeben werden. Mit der Taste * |0schen Sie die
Angaben aus der Liste.
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Die Registerkarte Lager

Artikel-
stammda-

el a u
ten VEHVAGS Vereinshssistant Cloud 2

Lager

Lacen
Wengeistuntmiet ||t Menge ies kel unimiter werden kene Logrbuchungen durchgeft

e Logemiatz Geand  BetndWn  Setandher  Resewiert [ —
Lagera u 2

Standodlger Lagerh Gesamt 1 2

LAGERBEWEGUNGEN

Zetempel acicaant ackgnummer chorze Tgne dogng Lager Anmerkungen

1062019103550 Lieferschein w 1 gera

2305200162601 Leferschein ® 5 Lagera

2052019162757 Wareneingang 50 0 Lagera
<1 | [ Meamsnsen | cerowosniss  cesawriss unsorTERT ERSTELLT: 12060181457 Administtor GEANDGRT: 1810201909039  Adminisrtor

Definition Im Bereich Lager kann eine Lagerverwaltung gefiihrt werden. Geben Sie hier den Stan-
dard-Lagerplatz sowie Mindest- und Hochstbestand an. Der tatsachliche Bestand wird
Uber die Module Artikel/Wareneingang sowie Artikel/Lagerkorrektur verandert.

Uber den Bereich Lagerbewegungen kénnen die internen Bewegungen protokolliert
werden.

Die Registerkarte Verrechnung

Artikel- 8 HolFament- ionm - oo

Dotei e rsicht_Einfugen Format Datensatze Scrpts _Eenster _Hilfe

stammda- .
ten Ver- el a u [ [

hgiVACS Verei Cloud2

rechnung o wesovor sy oweousn soowste e [ soomewe  somsemon. uns

KONTEN PREISKALKULATION Herstellung  Einkauf
nland 690 Ferigungsmaterial
o 690 m 10,00% 000
Drtland 4690 e
+Fertigungsgemeinkostenss 200% 0,00
Hertellosten 000
1000%
2000%
0,00
10,00%
000
200%
000
Rabattss 2000%
Uistenverkaufspre 000
varge 0
</ 1 > | Mleanssigen | GEFUNDEN:SS  GESAMT: S5 UNSORTIERT ERSTELLT: 120620181417 Administrator GEANDERT: 18.1020190920:39  Administrator

Definition Unter der Registerkarte Verrechnung kdonnen Sie eine Preiskalkulation durchfiihren.
Dafiir geben Sie an, ob sich die Konten im Inland, in der EU oder in einem Drittland
befinden, ob es ein Einkauf oder eine Herstellung ist. Danach fiillen Sie die Werte in die
entsprechenden Felder zur Preiskalkulation ein.
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Artikel-
stammda-
ten
Dokumente

Definition

Artikel-
stammda-
ten Sonder-
konditionen

Definition

Die Registerkarte Dokumente

Ariel a u R

Osehsionr oassonen zvsazowten omncen/sn stoowste uacen vesnconon. [[TERERER sovormons. ks
bokumENTE
w [ —— olament

let02010  Anleungx g

</ 1 > | Mlesnssigen | GEFUNDEN:SS  GESAMT: S5 UNSORTIERT. ERSTELLT: 120620181617 Administrator GEANDERT: 16.1020190920:39  Administator

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbuicher, Produktab-
bildungen) zum betreffenden Artikel erfasst werden.

Die Registerkarte Sonderkonditionen

el Qu s

OBERSICHT  BASISDATEN  ZUSATZDATEN  CHARGEN/SN  STOCKLISTE LAGER verrecunun  pokumente  [EETCNTN LiNKs.

'SONDERKONDITIONEN FOR DIESEN ARTIKEL.

Kunde bzw, Liferant Besiehung. Rating Beiprisiste Rabatt_oder Nettopre
10066 HGI Systems IT 06 Partner o Standard Osterreich s0%
A
</ 1 > | Mlesnasisen | GEFUNDEN:SS  GESAMT: S5 UNSORTIERT ERSTELLT: 12062018147 Administrtor GEANDERT: 16.1020190920:39  Administator

In der Registerkarte Sonderkonditionen kdnnen Sie flr bestimmte Sonderfélle die ent-
sprechenden Sonderkonditionen zu einem Artikel vermerken.
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Artikel-
stammda-
ten

Links

Definition

Preispflege

EK Preisimport aus Datei
EK Preisaktualisierung
VK Preisimport aus Datei

VK Preisaktualisierung

Die Registerkarte Links

el a s

hgHVAC? Vereinshssistant Cloud 2

OBERSICHT ~ BASISDATEN  ZUSATZDATEN  CHARGEN/SN  STOCKLISTE LAGER VERRECHNUNG  DOKUMENTE  SONDERKOND. LINKS.

DATENSATZE DIE MIT DIESEM ARTIKEL VERKNOPFT SIND

Angebote
Nommer ™ oatum stous Choree/srenn Menge  Rabore pretiste Gesamtnetto

185 Angebot 14102019 Offen

17 Angebot 14102019 Erledigt

122 Angebot 14102019 Erledigt
1% Angebot 14102019 Erledigt

122 Angebot 11102019 Erledigt Standard Osterreich 5000

125 Angebot 11102019 Erledigt Standard Osterreich 10000

19 Angebot 20082019 Offen 4 10%  Standard Osterreich 18000
179 Angebot 20022019 Offen 1 10%  Standard Osterreich 000
& Angebot 12062018 Erledigt 4 10%  Standard Osterreich 18000

& Angebot 12062018 Erledigt 1 10%  Standard Osterreich 000

</ 1> | Mlesrasisen | GEFUNDEN:SS GESAMT: S5 UNSORTIERT ERSTELLT: 120620181617 Administrtor GEANDERT: 18.1020190920:39  Administator

In der Registerkarte Links kdnnen Datensatze angegeben werden, die immer mit dem
Hauptartikel verknipft sind (z.B. 1 Kiihlschrank wird immer mit der Entsorgungs-
pauschale verkauft). Der verknlipfte Artikel wird automatisch mit auf Angebote,
Rechnungen, etc. ibernommen

Zusatzfunktionen im Modul Artikelstammdaten

Klicken Sie auf die Schaltflache Preispflege, um tber ein Dialogfeld die Preise des aktuell
aufgerufenen Artikels zu dndern. Wahlen Sie die gewiinschte Preisliste aus und geben
Sie die Preisanderungen als Rabatt oder Betrag ein. Die eingetragenen Werte werden zu
den bestehenden Werten addiert.

Klicken Sie auf die Schaltflache Lagerzuordnung, um dem aktuell aufgerufenen Artikel
(oder mehreren Artikeln) ein neues Lager zuzuordnen. Das Lager muss zuvor im Modul
Weitere Module/Warenlager angelegt werden.

Klicken Sie auf die Schaltflache Standardsprache nach Impor,t um allen Artikeln, fur die
keine Standardsprache hinterlegt ist (z.B. nach einem Import) die Standardsprache
zuzuweisen. Die Bestatigung der Zuweisung erfolgt Gber ein Dialogfeld.

Klicken Sie auf die Schaltflache Lieferanten nach Import, um bei allen aufgerufenen
Artikeln den hinterlegten Lieferanten in die Liste aller Lieferanten einzutragen. Die
Bestatigung der Zuweisung erfolgt Gber ein Dialogfeld.
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M Drucken

Dialogfenster
Artikelstamm-
daten

Titel

Stamm-
blatt

Lagerbe-
wegung

Etiketten

Preisliste

Wabhlen Sie die Schaltflache Drucken an, um Informationen und Berichte zu den Artikeln
auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen
Druckmoglichkeiten.

A Drucken b
Was méchten
Sie drucken?
Titel
| |
Liste >
Stammbilatt >
Lagerbewegungen >
Etiketten >
Preisliste >
Lagerstandsliste >
Kundensonderpreise ?
Umsatzlisten >
Reservierungen >
ABBRECHEN

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fiir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Vom aktuell aufgerufenen Artikel wird ein Artikelstammblatt mit allen den Artikel
beschreibenden Daten erstellt.

Hier kann eine Ubersicht {iber alle Lagerbewegungen ausgedruckt werden. Definieren
Sie im Dialogfeld die Auswahlkriterien: Zeitraum, Lager und Artikelnummer.

Hier konnen Etiketten von einem oder mehreren Artikeln gedruckt werden. Die Auswahl
(aktueller oder alle aufgeufenen Artikel) erfolgt Gber ein Dialogfeld. Nach der
Bestatigung 6ffnet sich ein neues Fenster Etikttendruck (Artikel), welches eine Vorschau
auf das Etikett zeigt und weitere Auswahlmoglichkeiten zum Etikttendruck bietet. Der
Etikettendruck erfolgt Giber die Schaltfliche Drucken oben rechts. Uber die Schaltfliche
Zuriick gelangen Sie zurlick zu den Artikelstammdaten.

Von den aktuell aufgerufenen Datensatzen wird eine Preisliste erstellt. Diese Liste
enthélt neben der Artikelnummer und Bezeichnung den Netto- und Bruttoverkaufspreis.
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Lager-
standliste

Kunden-
sonder-

Umsatzliste

Reservierungen

Von den aktuell aufgerufenen Datensatzen wird eine Lagerstandliste erstellt. Diese Liste
enthalt neben der Artikelnummer und Bezeichnung alle wichtigen Informationen zu den
Lagerplatzen und -mengen.

Eine Liste von Artikel mit den Kundensonderpreisen. Sie kdnnen die gewlinschten Artikel
Uber die Suche finden.

Eine Liste der Artikel basierend auf dem Umsatz. Sie kénnen die Kriterien in der darauf
folgenden Maske eingeben.

Hier bekommen Sie eine Liste aller Reservierungen von lhrem Artikelstamm.
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Das Untermodul Katalogdaten

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm

Katalogdaten

Lagerbewegungen

Artikelinventur

Im Untermodul Katalogdaten kdnnen Sie Kataloge importieren. Diese kdnnen dann als
Artikel angelegt werden.

Die Registerkarte Ubersicht

@ HGIFramework - Katalogdsaten - [u] X

File Edit View Inset Format Records Scripts Tools Window Help

Katalogdaten

Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen () Vertauf Ml Lesezeichen m‘
Ubersicht
Katalogdaten Qs Liste | Funktionen
VereinsAssistant Cloud 2
OBERSICHT BEARBEITEN
Nummer
Artikelnummer
Artikelname VereinsAssistant Cloud 2
Beschreibung
EAN
Lieferant HGI Systems IT OG
< 1 > Alle anzeigen GEFUNDEN: 9 GESAMT: 9 UNSORTIERT ERSTELLT: 09.05.201913:38:25 Administrator GEANDERT: 09.05.201913:38:25 Administrator
Definition In der Registerkarte Ubersicht bekommen Sie eine Schnellansicht zu einem ausgewahl-

ten Katalogdaten-Datensatz.
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Katalogdaten
Basisdaten

Definition

Basisdaten

Merkmale

Lieferant

Preis

Die Registerkarte Basisdaten

File Edit

ew Inset Format Records Scripts Tools Window Help

Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen i (@ Verlaut Ml Lesezeichen m‘
Katalogdaten Q s Liste © Funktionen
VereinsAssistant Cloud 2
OBERSICHT BASISDATEN
BASISDATEN MERKMALE

Nummer EAN Nummer Verpackungsinhalt v
Tvp v Zolltarifnummer Ursprungsland
Artikelnummer
Artikelname VereinsAssistant Cloud 2
Beschrelbung
LIEFERANT
Lieferantennummer Bestellnummer Va2

Lieferantenname

PREIS

Preis Wahrung

< 1 > | | Aleanzeigen GEFUNDEN:9 GESAMT: 9 UNSORTIERT ERSTELLT: 09.05.201913:38:25 Administrator GEANDERT: 09.05.201913:38:25 Administrator

Die Registerkarte Basisdaten enthalt die grundlegenden Daten von den Katalogdaten.

Im Bereich Basisdaten werden die grundlegenden Informationen zu einem Katalogda-
ten-Datensatz erfasst.

Wahlen Sie die Schaltflache +neuer Eintrag, um einen neuen Eintrag anzulegen. Der
Eintrag erhalt automatisch eine Nummer. Vergeben Sie einen Typ, eine Artikelnummer,
einen Artikelname und eine Beschreibung fiir den Eintrag.

Im Bereich Merkmale kdnnen Sie noch zusatzliche Informationen wie die EAN Nummer,
den Verpackungsinhalt, die Zolltarifnummer und das Ursprungsland angeben.

Im Bereich Lieferant geben Sie die Lieferantennummer, die Bestellnummer und den
Lieferantennamen an.

Im Bereich Preis wird der Preis und die Wahrung des Katalogdaten-Datensatzes
angegeben.
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Zusatzfunktionen im Untermodul Katalogdaten

Preisliste importieren

Artikel anlegen Mit der Taste Preisliste importieren konnen Sie einen neuen Katalog importieren. Alle

Artikel aktualisieren bestehenden Datensatze werden geldscht und anschlieBend kommt ein Fenster in dem
S o Sie die entsprechende Datei fiir den Import auswahlen kénnen.

Alle Positionen léschen

Die Taste Artikel anlegen erstellt Artikel aus den Datensatzen der gefundenen
Ergebnismenge.

Die Taste Artikel aktualisieren aktualisiert Artikel aus den Datensatzen der gefundenen
Ergebnismenge.

Die Taste Alle Positionen I6schen 16scht alle aufgerufenen Datensétze.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um eine Katalogdatenliste oder ein Stammblatt

€} Drucken auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen
Druckmoglichkeiten.
Dialogfenster @

Katalogdaten

Was mochten
Sie drucken?

‘Titel ‘
Liste >
Stammblatt >
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Liste Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle Katalogdaten-Datensatze
anzeigt.

Stammblatt Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt des aktuellen Katalogdaten-Datensatzes
ausgedruckt.
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Lagerbewegung
Basisdaten

[= Lager buchen

™ Drucken

Das Untermodul Lagerbewegung

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Artikelinventur

Katalogdaten

Im Untermodul Lagerbewegung kénnen Sie die interne Lagerverwaltung protokollieren.

Wareneingang v st offen | sestlung

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

yyyyyyy 11102019 Sschbesrbeiter  Mathias Humm, Mba

Zusatzfunktionen im Untermodul Lagerbewegung

Uber die Taste Lager buchen kann ein Lager gebucht werden. Es wird das aktuelle Datum
und die aktuelle Uhrzeit in das Feld Zeitstempel Buchung eingefiigt und der Status auf
gebucht geandert.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um Inventurpositionen und Inventur-Zahllisten
auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen
Druckmoglichkeiten.
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Dialogfenster 3 Drucken X
Lagerbewegung o
Sie drucken?
L]
Titel:
|
Stammblatt 2
Liste >
|
ABERECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.
Liste Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle Artikel anzeigt.
Stammblatt Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt des aktuellen Artikels ausgedruckt.
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Artikelin-
ventur
Basisdaten

Definition
Neuer

Datensatz
erstellen

Basisdaten

Das Untermodul Artikelinventur

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Artikelinventur

Katalogdaten

Das Untermodul Artikelinventur bietet eine Inventurverwaltung und erméglicht, den
Lagerbestand zu einem bestimmten Zeitpunkt zu speichern und anschliefend zu lber-
prifen.

Die Registerkarte Basisdaten

Projekte  Produktion  Finanzen  Service

elinventur
BASISDATEN

BASIDATEN INVENTURPOSITIONEN

5

Monatsinventur

13.062018 13062018 hgivacz Vereinsassistant Cloud 2 Lager

Lager Lagera

</ 1 > | Mleanasign | GerUNDEN:3  GESAMT:3

Die Registerkarte Basisdaten enthalt grundlegende Daten (iber die Artikelinventur.

Mit der Schaltflache +neue Inventur legen Sie einen neuen Datensatz, d.h. eine neue
Inventur an. Nach dem Anlegen eines neuen Datensatzes wird automatisch eine fortlau-
fende Nummer vergeben.

Im Bereich Basisdaten werden neben der fortlaufenden Nummer auch die grundsatzli-
chen Daten zur Inventur erfasst (Bezeichnung, Beginn/Ende, Lager). Dabei ist zu beach-
ten, dass Lagerbewegungen nur vor Beginn und nach Ende einer Inventur durchgefiihrt
werden dirfen. Sofern kein Lager angegeben wird, wird fir alle Lager eine Inventur
durchgefihrt. AuBerdem haben Sie Platz fiir Anmerkungen.
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Inventurposi- Im Bereich Inventurpositionen werden alle Artikel der Inventur aufgelistet. Dabei wird
tion die Artikelnummer, der Artikelname, das Lager, der Lagerplatz, der Bestand, die gezahl-
ten Artikel und die Differenz angegeben.

Zusatzfunktionen im Untermodul Artikelinventur

nventurpos. laden

Positionen aktualisieren Die Taste Inventurpos. laden |adt alle Positionen des gewahlten Lagers in die

Z3hlliste zeigen ausgewahlte Inventur.

Pos. zuriickbuchen Die Taste Positionen aktualisieren aktualisiert in den Positionen dieser Inventur den
Bestand und den Einstandspreis auf Grundlage der aktuellen Artikelstammdaten.
Die Taste Zdhlliste zeigen zeigt eine Liste aller Artikel in der Inventur.
Die Taste Pos. zuriickbuchen aktualisiert die Lagerbewegungen, um die ermittelten
Differenzen auszugleichen.

_ Wabhlen Sie die Schaltflache Drucken an, um Inventurpositionen und Inventur-Zahllisten

™ Drucken

auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen
Druckmoglichkeiten.

Dialogfens- = |
ter Proto- '
Lan |
Was mochten
Sie drucken?
Titel:
Zahlliste ?
Lagerwertliste 2
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fiir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.
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Mit der Schaltflache Zéhlliste wird eine Liste ausgedruckt, die alle Artikel mit der
Differenz zwischen Soll-Bestand und dem wirklich gezédhlten Lagerstand anzeigt.

Zahlliste

Stammblatt Mit der Schaltflache Lagerwertliste wird eine Liste ausgedruckt, die alle Artikel mit
Lagerwert und einem Gesamtwert anzeigt.

Das Untermodul Katalogdaten

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm

Lagerbewegungen
Artikelinventur

Katalogdaten
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Definition

Projekte
Basisdaten

Definition

Das Modul Projekte

Das Untermodul Projektverwaltung

Projektverwaltung Schnelle Leistungserf. (Ctrl+F10)

Leistungserfassung

In dem Untermodul Projektverwaltung werden Eigen- und Fremdleistungen fiir alle

Projekte angezeigt, Projekte werden kalkuliert und Kosten in den entsprechenden
Bildschirmmasken transparent gemacht.

Die Registerkarte Ubersicht

2 HOLFramework - Projetverwaltung

- 8 x
Datei e Einfugen Format Datensstze _Scripts _Fenster _bife

Cockpit M Vertrieb  Einkauf  Projekte  Produktion

Projektverwaltung
fausbau

; o
(OBERSICHT BASISDATEN ZZUORDNUNG GLIEDERUNG  CONTROLLING WORKFLOWS LINKS. DOKUMENTE

PROJEKT EINANMEN | AUSGABEN

1035 Termin 14.10.2020
Google Partner - Hausbau

Offen ! |
2%
Kunde: Google 0% 0%
Projektieiter: ~ Lara Timme
Budget Ein-/ Ausgaben

Einnahmen Ausgaben Ergebnis

20.000,00 Eingangsrechnungen: Ausgaben:
100% Ausgangsrechnungen: 4.320,00 4.320,00

budget 110000 3.220,00

</ 1 > | Mlesnssigen | GErUNDEN:1s GESAMT: 13 UNSORTIERT. ERSTELLT: 1206018153313 Administrator (GEANDERT: 14.1020191850:03  Administator

Im Bereich Ubersicht bekommen Sie eine Schnelliibersicht zu einem ausgewahlten
Projekt.

Im Bereich Projekt bekommen Sie die grundlegenden Informationen zum Projekt selbst.

Im Bereich Einnahmen/Ausgaben bekommen Sie Informationen zu den Budgetvereinba-
rungen.
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Projektver-
waltung
Basisdaten

Definition

Basisdaten

Projekt-
rahmen

Im Bereich Gliederung bekommen Sie Informationen zum Projektablauf und zur Gliede-
rung der Aufgaben.

Im Bereich Controlling bekommen Sie mehr Informationen zum Stand des Projekts, wie
beispielsweise Abweichungen.

Die Registerkarte Basisdaten

2 HoL o - 8 x
D

Projeiteter | Lara Timme

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Die Registerkarte Basisdaten enthalt die grundlegenden Daten von der
Projektverwaltung.

Im Bereich Basisdaten werden die grundlegenden Informationen zu einem Projekt
erfasst.

Wahlen Sie die Schaltflache +neues Projekt, um ein neues Projekt anzulegen. Das Projekt
erhalt automatisch eine Projektnummer. Vergeben Sie einen Projektnamen, legen Sie
den Status fest und ordnen Sie das Projekt einem Kunden zu.

Voraussetzung ist, dass der Kunde bereits im Modul Adressen angelegt wurde. Geben Sie
die Kundennummer direkt in das Feld ein oder wahlen Sie den Kunden mit Hilfe der

Taste  und dem aufgerufenen Suchdialog aus. Sofern Sie zur jeweiligen Adresse
Ansprechpartner angelegt haben, kdnnen diese liber das Feld Ansprechpartner tber-
nommen werden.

Im Bereich Projektrahmen werden die Eckdaten eines Projekts eingetragen.

Geben Sie in die Felder Beginn, Ende, Budget Einnahmen und Budget Ausgaben die mit
dem Auftraggeber vereinbarten Projekttermine und Budgetwerte ein. Ordnen Sie im
Feld Typ dem Projekt einen Typ zu. Wahlen Sie den entsprechenden Eintrag aus dem
Auswahlmend.

Im unteren Bereich der Bildschirmmaske werden alle, dem Projekt zugeordneten Belege
Ubersichtlich mit Reiterkarten angezeigt. Der Anzeigezeitraum kann gewahlt werden.
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Projekte
Zuordnun-
gen

Definition

Interne Mitar-
beiter

Die Registerkarte Zuordnung

wwwwwwwwww ERSTELLT: 1206201815313 Administrtor GEANDERT: 14.1020191450:03  Ad

Die Registerkarte Zuordnung ist fur die Verwaltung von den Mitarbeitern in einem
Projekt.

Im Bereich Interne Mitarbeiter weisen Sie dem Projekt Mitarbeiter zu. Durch Mausklick
in das Feld Mitarbeiter wird eine Auswahlliste mit allen angelegten Mitarbeitern
angezeigt. Voraussetzung dafir ist, dass die Daten lhrer Mitarbeiter bereits im Modul
Stammdaten/Mitarbeiter erfasst wurden. Die gesuchte Adresse wird durch einen
Mausklick auf seinen Namen automatisch ibernommen. AuRerdem werden die internen
und externen Stundensatze hinterlegt.

Die Unterregisterkarte Weitere Kontakte

In der Unterregisterkarte Weitere Kontakte kénnen im Bereich Weitere Kontakte weitere
beteiligte Kontakte und Unternehmen wie z.B. Subunternehmen oder Berater
angegeben werden.

Im Bereich Sonstige Personen konnen weitere Kontakte angegeben werden, die nicht in
der Adressdatenbank erfasst sind.

Die Unterregisterkarte Tditigkeiten & Spesen

In der Unterregisterkarte Tdtigkeiten & Spesen kénnen die Tatigkeiten und Spesen
detailliert aufgelistet werden.

Im Bereich Tdtigkeiten konnen Sie alle Tatigkeiten angeben, auf die lhre Mitarbeiter fiir
dieses Projekt Arbeitszeit buchen kénnen.

Im Bereich Spesen kénnen Sie alle Spesen angeben, die Ihre Mitarbeiter auf dieses
Projekt buchen diirfen.
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Projekte
Workflow

Definition

Projekte
Beschrei-
bung

Die Registerkarte Gliederung

Projecverwattung a u

OpersicHT  BASISOATEN  ZUORDNUNG (Il CONTROLLING  WORKFLOWS LiNKs DOKUMENTE

Posiion /Ty, ? sthellenstcin
1 Erste Phase Erstellt
11 Arbetspaket 1.1 Erstellt

Beginn/Ende. Automatisch
111 <Neue Gliederung> Erstellt

DauerSoll /st inh) InLeistungsert. zeigen
1111 Unterafgabe 1111

Bezcichnung
1112 Unteraufgabe 1112
1113 <Neue Gliederung> X peschibung
1114 <Neue Gliederung> 12.062018 | 12.06.2015 (RS
1115 <Ne ng> 12062018 | 12062018 [EES0S

PGBl LEISTUNGSERF.  KREDITOREN  KREDITORENPOS

1116 <Neue Gliederung B3

Die Akttt dieser Glisderungsebene

In der Registerkarte Gliederung konnen Sie ihr Projekt in kleine Aufgaben gliedern.
Dadurch soll die Projektverwaltung vereinfacht und die Ubersichtlichkeit erhéht werden.

Die Registerkarte Controlling

2 HGLFramevrk - Prejektvervaltng - o x
Dstei Besroeten Ansicht_Efugen Formst Dstensatze Scripts Eenster il

Cockpit @M Vertrieb  Enkauf  Projekte

prejektveruaung a =

OBERSICHT  BASISDATEN  ZUORDNUNG  GLIEDERUNG  [RELMISTNL  WORKFLOWS LiNKs DOKUMENTE

Posion  Bezeichnung Gesamthosten  Abweichung

Positon Kostenschatzung
Elektrik 110000 [ENERSTEY

Bezeichnung. FreigegebeneKosten
Fenster

Gruppe “Nschtrsge
Feuerloscher und Beschilderung

Anmerungen

Taren

Elektrik

Budgetausgaben
Gesamthosten 110000
Offenes Budget -1.100,00

</ 1 > | Mleanasigen | GEFUNDEN:1s  GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 1206018153313 Administrator GEANDERT: 14.1020191450:03  Administator

In der Registerkarte Controlling kénnen Sie die Gruppen lhres Projekts einsehen und
eine grobe Kostenschatzung der jeweiligen Gruppe durchfiihren. Somit kdnnen Sie
friihzeitig reagieren, falls es zu Abweichungen kommt.
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Projekte
Kalkulation

Definition

Workflow

Projekte
Kostenuber-
sicht

Die Registerkarte Workflows

Projevernalung as

OBERSICHT ~ BASISDATEN  ZUORDNUNG  GLIEDERUNG  CONTROLLING [RTCLGEIS LNk DOKUMENTE
WORKFLOWS. DETAILS
1] w] Tiet Change Request

Change Request 110201 RS
Begn 18102019

status offen

Aktivititen

el 2y eriedigenvon Beginn status

Dokumente

Bezsichnung.

</ 1 > | Mleanasigen | GeFUNDEN:18  GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 1206018153313 Administrator GEANDERT: 14.1020191450:03  Administator

Die Registerkarte Workflows unterstiitzt Sie bei der Planung und Ubersicht von
Arbeitsabldufen. Einem Projekt kdnnen hier mehrere Workflows zugeordnet werden.

Im Bereich Workflows kénnen Sie iber die Taste  einen neuen Worklflow anlegen. Es
6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie einen vorher im Modul Service/Workflow
angelegten Workflow auswahlen. Sobald Sie einen Workflow ausgewahlt haben, wird im
Bereich Details der Titel des Workflows eingefiigt, das aktuelle Datum in das Feld Beginn
eingefligt, der Status auf offen gelegt und in den Bereichen Aktivitdten und Dokumente
dem Workflow angehangte Aktivitdten und Dokumente eingefiigt.

Die Registerkarte Links

9 H6LFramework - Proekeverwaltung - P
Datei_Beapbeit Einfugen Format Datensatze _Scripts_Fenster _bife

Cockpit M Vertreb  Einkauf  Projekte  Produktion

Projecverwattung a u

OBERSICHT ~ BASISDATEN ~ ZUORDNUNG  GLIEDERUNG  CONTROLLING  WORKFLOWS LINKs DOKUMENTE

DATENSKTZE DIE MIT DIESEM PROJEKT VERKNOPFT SIND

A Aktivitaten
Beginn Ende. ™ Titel status
14062018 820 Besuchsbericht Nachste Termin vereinbaren Wiedervorlage
</ 1 > | Mlesrasisen | GERUNDEN:1S GESAMT: 14 UNSORTIERT. ERSTELLT: 1206201815313 Administrator GEANDERT: 14.1020191450:03  Administator
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Definition

Projekte
Korrespon-
denz

Definition

[# Protokoll anlegen

B Korrespon. anlegen

@ Angebot anlegen
W Aufirag anlegen
= Anfrage anlegen

® Bestellung anlegen

M Rechnung anlegen
M standard Artikel einf

Die Registerkarte Links zeigt eine Liste aller Datensatze, die mit dem Projekt verkn(pft
sind. Flr verschiedene Datensatze gibt es jeweils eine eigene Unterregisterkarte:

Aktivitdten, Korrespondenz, Posteingang, Protokoll, Angebote, Auftrige, Dispoauftréige,
Lieferscheine, Rechnungen, Anfragen, Bestellungen, Kreditoren und Debitoren

Die Registerkarte Dokumente

LiNKks DOKUMENTE

Die Registerkarte Dokumente bietet eine libersichtliche Auflistung aller dem Projekt
zugeordneten Dokumente. Sie kdnnen dem Projekt Dokumente zuordnen, indem Sie auf
eine der beiden Tasten Neues Dokument aus Vorlage/Ein neues Dokument hinzu-
fligen rechts Uber der Liste der Dokumente klicken oder indem Sie die gewiinschte Datei
in den Bereich Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzule-
gen ziehen.

Zusatzfunktionen im Untermodul Projektverwaltung

Die Taste Protokoll anlegen ermdglicht den schnellen Wechsel in das Untermodul
Protokolle, um ein Protokoll fiir das ausgewahlte Projekt anzulegen.

Die Taste Korrespon. anlegen ermoglicht den Wechsel in das Untermodul
Korrespondenz, um fiir das ausgewahlte Projekt eine Korrespondenz zu erstellen.

Die Taste Angebot anlegen ermoglicht den Wechsel in das Untermodul Angebote, um
fiir das ausgewahlte Projekt ein Angebot zu erstellen.

Die Taste Auftrag anlegen ermdoglicht den Wechsel in das Untermodul Auftrédge, um fir
das ausgewadhlte Projekt einen Auftrag zu erstellen.

Die Taste Anfrage anlegen ermdglicht den Wechsel in das Untermodul Anfragen, um fir
das ausgewahlte Projekt eine Anfrage zu erstellen.

Die Taste Bestellung anlegen ermoglicht den Wechsel in das Untermodul Bestellungen,
um fiir das ausgewahlte Projekt eine Bestellung zu erstellen.
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M Drucken

Dialogfenster
Projekte

Titel

Liste

Stammblatt

Controlling

Controlling
Liste

Die Taste Rechnungen anlegen ermoglicht den Wechsel in das Untermodul Rechnung,
um fiir das ausgewahlte Projekt eine Rechnung zu erstellen.

Die Taste Artikel einf. ermoglicht den Wechsel in das Untermodul Bestellungen, um fir
das ausgewahlte Projekt einen Standard Artikel einzufligen.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um ein Projektstammblatt mit allen Angaben zu
einem Projekt, eine Projektliste als Kurziibersicht (iber alle laufenden und
abgeschlossenen Projekte sowie eine Kalkulation auszudrucken.

7¥ Drucken >

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste >
Stammblatt >
Controlling >
Controlling Liste >

=)
=]
=)
m

L]

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Die Option Liste druckt eine Liste aller Projekte aus.

Die Option Stammblatt druckt ein Stammblatt mit allen wichtigen Informationen zum
Projekt aus.

Die Option Controlling druckt eine Ubersicht {iber die Gruppen und Positionen der
Projektkalkulation aus.

Die Option Controlling Liste druckt eine Ubersicht iiber die Gruppen und Positionen der
Projektkalkulation im Querformat aus.
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Definition

Leistungserfas-
sung
Basisdaten

Basisdaten

Stempeluhr

Projektzei-
ten

Das Untermodul Leistungserfassung

Dieses Modul ermoglicht es lhnen, alle erbrachten Leistungen und Arbeitszeiten zu
erfassen und Projekten/Mitarbeitern zuzuordnen.

Die Registerkarte Basisdaten

ssssss

nnnnnnnnnnnnnnnnnn

rrrrrrrrrrr

DDDDD 2,29 vren 2,29

Wahlen Sie aus den Aufklappmenis den Mitarbeiter und das Datum aus. Zudem gibt es
noch ein Notizfeld fir bestimmte detaillierte Anmerkungen zu dem jeweiligen
Mitarbeiter beziehungsweise Datum.

Wahlen Sie aus dem Aufklappmenii den Typ der Leistung aus. Die Felder fiir die
Kommen/Gehen-Zeiten konnen manuell oder automatisch aus den Informationen im
Bereich Projektzeiten befiillt werden.

Im Bereich Projektzeiten werden Leistungen detailliert auf das jeweilige Projekt gebucht.
Aus den Aufklappmeniis werden Projekte und Tétigkeiten gewahlt. Im Feld
Anmerkungen konnen detaillierte Beschreibungen der jeweiligen Tatigkeit vermerkt
werden.

Mit der Taste  werden eingegebene Zeiten verrechenbar gestellt, d.h. diese
Arbeitszeiten werden direkt dem Projekt zugeordnet.

Mit der Taste ~ kann ein Fenster gedffnet werden, das eine detaillierte Ubersicht tiber
die jeweilige Tatigkeit zeigt. In diesem Fenster kann eine Tatigkeit kopiert oder geldscht
werden.
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Leistungserfas-
sung
Ubersicht

Definition

l_=! Drucken

Dialogfenster
Leistungser-
fassung

Die Registerkarte Ubersicht

Leistungserfassung Qs
16.07.2019] test

easisoaren (RS

WOCHENOBERSICHT URLAUB | OBERSTUNDEN

Sol

. ------- zorefor e >0 0z e e =

Soterch 20022 P oz s w0 23,78

e  n'5,55

MONATSOBERSICHT Monat/ Jahr

Datum Arbeith  Feletagh  Kankh  UlaubT Zeitaush  Sollh  sth +/- Vemech.h Anmerkungen

</ 1 > | Alesmsigen GEFUNDEN:16 GESAMT:48  SORTIERT ERSTELLT: 1607.201909:1437  Adminisrator (GERNDERT: 1772019091649  Administrator

Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnelliibersicht der Leistungen einer Woche bzw.
eines Monats beziglich eines ausgewahlten Projekts bzw. eines ausgewahlten
Mitarbeiters.

Zusatzfunktionen im Modul Leistungserfassung

Wahlen Sie die Schaltflaiche Drucken an, um ein Projektstammblatt mit allen Angaben zu
einem Projekt, eine Projektliste als Kurziibersicht (iber alle laufenden und
abgeschlossenen Projekte sowie eine Kalkulation auszudrucken.

¥ Drucken >
Was moéchten
Sie drucken?
Titel Logo
| v
Projektbezogene Auswertungen >
Mitarbeiterbezogene Auswertungen ?
Stundenjournal ?
ABBRECHEN
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Titel

Projektbe-
zogene
Auswertung

Mitarbei-
terbezoge-
ne Auswer-
tung

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fiir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Die Option Projektbezogene Auswertung fiihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren Optio-
nen.

¥ Drucken x
4 Zuriick
Mach Tatigkeiten ?
MNach Mitarbeitern ?
Nach Bereichen >
MNach Monaten ?
Mach Wochen >

Vor dem Druck 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Zeitraum, ein Mitarbeiter, ein
Bereich und eine Tatigkeit zur Suche angegeben werden kann. Mindestens ein Kriterium
muss je nach gewahlter Berichtsart angegeben werden.

Die Druckoption Nach Tétigkeiten listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, fur die die gewahlte Tatigkeit erbracht wurde.

Die Druckoption Nach Mitarbeitern listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, fir die der gewahlte Mitarbeiter Leistungen erbracht hat.

Die Druckoption Nach Bereichen listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten auf,
fir die im gewahlten Bereich eine Leistung erbracht wurde.

Die Druckoption Nach Monaten listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten auf,
fiir die im gewahlten Zeitraum eine Leistung erbracht wurde.

Die Druckoption Nach Wochen listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten auf,
fiir die im gewahlten Zeitraum eine Leistung erbracht wurde.

Die Option Mitarbeiterbezogene Auswertung fiihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren
Optionen.
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Stunden-
journal

4 Zuriick

Mach Tatigkeiten ?
Nach Projekten >
Nach Bereichen >
Nach Monaten >
MNach Wochen ?

Vor dem Druck 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Zeitraum, ein Bereich, ein Projekt
und eine Tatigkeit zur Suche angegeben werden kann. Mindestens ein Kriterium muss je
nach gewahlter Berichtsart angegeben werden.

Die Druckoption Nach Tditigkeiten listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, die die gewahlte Tatigkeit durchgefihrt haben.

Die Druckoption Nach Projekten listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, die fiir das gewahlte Projekt Leistungen erbracht haben.

Die Druckoption Nach Bereich listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten auf,
die im gewahlten Bereich eine Leistung erbracht haben.

Die Druckoption Nach Monaten listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, die im gewahlten Zeitraum eine Leistung erbracht haben.

Die Druckoption Nach Kalenderwochen listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeits-
zeiten auf, die im gewahlten Zeitraum eine Leistung erbracht haben.

Die Option Stundenjournal druckt eine Ubersicht der geleisteten Stunden eines Mitar-
beiters in einem Monat. Vor dem Druck 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Mitarbei-
ter und ein Abrechnungsmonat ausgewahlt werden kann.
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Definition

Arbeitsauf-
trage
Ubersicht

Definition

Das Modul Produktion

Im Modul Produktion kénnen Sie alle lhre Produktschritte planen und fertigstellen.

Das Untermodul Arbeitsauftrage

Arbeitsauftrag

Die Registerkarte Ubersicht

Mo1s Menge Soll
Monitor 15 Zol 10

Begonnen Menge st

120682018 6

uuuuuuuuuu ERSTELLT: 1206201815751 Administrtor GEANDERT: 18.06.201814:40:39  Ad

Die Registerkarte Ubersicht biete eine Schnelliibersicht zu einem Arbeitsauftrag. Dabei
werden Artikelnummer, Artikelname, Beginndatum, Soll-Menge und Ist-Menge
angegeben.
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Arbeitsauftrage
Basisdaten

Definition

Neuer
Arbeitsauf-
trag

Artikelda-

Positionen

Die Registerkarte Basisdaten

Monitor 15 Zoll - 12.06.2018

ooensicn (]l DOKUMENTE
ARTIKELDATEN

Nummer/Status | AA-LT-0007 Begonnen v letmemontage 05062012 Anmerkungen

ArikelNe/Name | MO15 Monitor 15 Zoll Charge  sesenn.
Dotum /Auseferang | 12062018 Aufragsnummer

Lager AuBenlager | Lagerstand Kunde

Menge SOLLIST 10| 6 | Produkionsdaver 60 min  Sachbeabeiter | Ing. Johannes Lau

Haltbarkeitin Tagen produtetbar V] Projec 9D0D3791-C27F-D54D-280E-
POSITIONEN

Pos  Adkelnummer  Artkelname Charge Lager Einheic WproProd £ Mengeges. Mengeges.IST Restmenge Lagerstand _ fehlenden.

1 wors Monitor 15 Zoll 654321 Lagera stk 1 10 5 10

</ 1 > | Mlesnssigen | GErUNDEN:3  GESAMT:3 UNSORTIERT ERSTELLT: 1206201815751 Administrtor GEANDERT: 1806201814409  Administator

Die Registerkarte Basisdaten enthalt die grundlegenden Daten der Arbeitsauftrage.

Mit der Schaltflache +Arbeitsauftrag legen Sie einen neuen Datensatz zur Erfassung
eines Arbeitsauftrags an. Nach der Anlage eines neuen Datensatzes wird automatisch
eine fortlaufende interne Verwaltungsnummer in das Feld Nummer und das aktuelle
Datum in das Feld Datum eingetragen.

Im Bereich Artikeldaten werden die grundlegenden Informationen zu dem Artikel des
Arbeitsauftrags erfasst (Name, Lager, Menge Soll, Menge Ist, etc.).

Im Bereich Positionen kénnen Artikel aus dem Artikelstamm im Modul Vertrieb erfasst
werden. Geben Sie die Artikelnummer direkt in das daflir vorgesehene Feld ein oder

wahlen Sie den Artikel mit Hilfe der Taste = und dem aufgerufenen Suchdialog aus.

Seite 158 von 251



Arbeitsauf-
trage
Dokumente

Definition

[= Stickliste buchen
[# Restmengen buchen

[= Artikel buchen

Die Registerkarte Dokumente

rrrrrrrrrr ERSTELLT: 1206201815751 Administrtor GEANDERT: 18.06.201814:40:39  Ad

Die Registerkarte Dokumente bietet eine libersichtliche Auflistung aller dem Projekt
zugeordneten Dokumente. Sie kdnnen dem Projekt Dokumente zuordnen, indem Sie auf
eine der beiden Tasten Neues Dokument aus Vorlage/Ein neues Dokument hinzufi-
gen rechts lber der Liste der Dokumente klicken oder indem Sie die gewlinschte Datei in
den Bereich Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzulegen
ziehen.

Zusatzfunktionen im Untermodul Arbeitsauftrage

Die Taste Stiickliste buchen ermoglicht die SOLL-Menge der einzelnen Stlicklistenartikel
vom Lager abzubuchen.

Die Taste Restmengen buchen ermoglicht eventuelle Restmengen der einzelnen
Sticklistenartikel wieder ans Lager zuriickzubuchen.

Mit der Taste Artikel buchen kénnen Sie den fertigen Artikel mit der IST Menge verbu-
chen (effektive Produktion).
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M Drucken Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um zum Druckdialog fiir Aktivitdaten zu gelan-
N gen: Liste und Stammblatt.

¥ Drucken >
Was mochten
Sie drucken?
Titel:
Liste p
stammblatt b
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fiir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.
Liste Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle Ansprechpartner anzeigt.

Stammblatt Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt der aktuellen Aktivitat ausgedruckt.
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Definition

Debitoren
Basisdaten

Definition

Empfanger

Rechnungsdaten
& Anmerkungen

Das Modul Finanzen

Das Untermodul Debitoren

Debitoren
Kreditoren
Kassabuch

Budgetverwaltung

Kreditor erstellen

Im Untermodul Debitoren verwalten Sie die Ausgangsrechnungen an Ihre Kunden. Beim
Ausdruck einer Rechnung in der Auftragsbearbeitung wird nach einer Sicherheitsabfrage
automatisch ein Datensatz mit den entsprechenden Rechnungsinformationen in der

Debitorenverwaltung erstellt.

Die Registerkarte Beleg

Debitoren
01022019

BELEG TEXTE/KONTEN  BUDGETVERWALTUNG

EMPFANGER sTaTUS

Kunde 10066 | HGI Systems IT 06 Status Bezahlt
Gberfligohne Toleanz | 0 Tage
Abweichende Adrezze

UberfligmitToleranz | 0Tage

Jr— Hal sy Mahnststuz

Mahnstopp

RECHNUNGSDATEN & ANMERKUNGEN ZAHLUNGEN

01022019 Dstum Zahlungsart

00102018

Kreditkarte

Sprache Deutsch

Zahlungsdifieren

isen | GEFUNDEN:3  GESAMT:® UNSORTIERT.

15000 spesen

Mahnstufe
Sufe Dam Spesen Fist

200 14Tage

500 14Tage

700 14Tage

1000 14Tage

Anmerangen

ERSTELLT: 17.10201809:4%:01  Administrtor

Die Registerkarte Beleg enthalt die Belege der Debitoren.

AlleBetrigein

Konto-  Auszugsnummer Betrsg

15000

bezahit

150,00

Im Bereich Empfdnger werden die Informationen zu dem Kunden angezeigt, dem der
Beleg zugeordnet ist. Voraussetzung ist, dass der Kunde bereits im Untermodul Adressen

angelegt wurde.

Im Bereich Rechnungsdaten & Anmerkungen werden alle rechnungsrelevanten
Informationen wie Nummer, Datum, Betrag, Skonto, usw. angezeigt.
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Status

Zahlungen

Debitoren
Kontierung

Definition

Im Bereich Status werden alle Informationen zum Status der Rechnung angezeigt: offen
oder bezahlt. Bei iiberfilligen Rechnungen wird die Anzahl der Tage der Uberfilligkeit
sowie der Mahnstatus angezeigt. Der Mahnstatus erhéht sich automatisch nach Ablauf
der angegebenen Fristen; mit der Taste Mahnstatus erhéhen kann der Mahnstatus
manuell erhoht werden. Die Mahnspesen werden dem félligen Betrag automatisch je
nach Mahnstufe zugerechnet.

Im Bereich Zahlungen werden alle Zahlungseingdnge zu offenen Rechnungen erfasst.
Hier kdnnen auch Teilzahlungen verwaltet werden.

Die Registerkarte Texte/Konten

rrrrr

eeeeeee

uuuuuuuuuuuuuuuu

sssssssssss

123,00

nnnnnnnn

uuuuuu £ ERSTELLT: 1710201809491 Administrtor GEANDERT: 1707201913067 Ad

Unter der Registerkarte Texte/Konten werden alle Zahlungen der entsprechenden
Kostenstelle und dem Konto zugeordnet. Zusatzlich kénnen Sie in den Textfeldern
Begleittext, Einleitungstext und Schlusstext einen Begleittext eingeben sowie Details zu
den jeweiligen Konten eintragen.

Mit Hilfe der Taste * wird die Budgetkontierung automatisch durchgefiihrt, sofern
beim jeweiligen Artikel in den Stammdaten ein Konto festgelegt wurde.
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Debitoren
Kontierung

Definition

Bezahit

Offenen Saldo
Aushuch

Mahnlauf starten
RZL Export
BMD Export

M Drucken

Die Registerkarte Budgetverwaltung

nnnnnnnnnnnnnn

Gesamt Soll Gesamt st Differenz

8.000,00 3.418,80 4.581,20

wwwwwwwwww ERSTELLT: 17.10201809:49:01  Administrtor GEANDERT: 1707201913067  Ad

Unter der Registerkarte Texte/Konten werden alle Zahlungen der entsprechenden
Kostenstelle und dem Konto zugeordnet, zusatzlich kénnen Sie in den Textfeldern
Begleittext, Einleitungstext und Schlusstext einen Begleittext eingeben sowie Details zu
den jeweiligen Konten eintragen.

Zusatzfunktionen im Modul Debitoren

Die Taste Bezahlt ermoglicht es, den Debitor abzuschlieBen und den offenen Saldo als
Zahlungseingang zu buchen.

Die Taste Offenen Saldo ausbuchen ermdglicht es, den Debitor abzuschliefen und den
offenen Saldo als Zahlungsdifferenz auszubuchen.

Die Taste Mahnlauf starten startet nach der Bestatigung einer Sicherheitsabfrage den
automatischen Mahnlauf. Der automatische Mahnlauf darf nicht unterbrochen werden,
da es bei Unterbrechungen zu Datenverlusten kommen kann. Je nach Datenbestand
kann der Mahnlauf einige Zeit in Anspruch nehmen, da alle offenen Datensatze durch-
gearbeitet, evtl. Mahnstufen gedndert und als Sammeldruck abgearbeitet werden.
Mehrere offene Rechnungen eines Kunden werden auf einer Mahnung zusammenge-
fasst.

In einem zweiten Dialogfeld entscheiden Sie, ob der Mahnlauf gedruckt oder als E-Mail
versendet werden soll.

Die Tasten RZL Export/BMD Export exportieren alle Debitoren, die nicht explizit
ausgeschlossen wurden oder bereits erfolgreich exportiert wurden.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaoglichkeiten im Modul Debitoren
anzuzeigen: Aktueller Beleg, Aufgerufene Belege, Liste, Kontoauszug und Offene Belege.
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Dialogfenster
Debitoren

Titel

Logo

Beleg

Belegliste

Belegliste
offen
Aufgeru-
fene

Provisionsliste

¥ Drucken -
VWas mochten
Sie drucken?
Titel Logo
| v
Beleg >
Belegliste >
Belegliste offen >
Aufgerufene Belege >
Provisionsliste >
ABBRECHEM

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Wihlen Sie aus, ob auf dem Beleg das im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegte Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht (je nach
dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedrucktem Logo drucken oder nicht).

Die Option Aktueller Beleg druckt den aktuellen Beleg als Mahnung aus.
Die Option Belegliste druckt eine Liste aller Debitoren aus.
Die Option Belegliste offen druckt eine Liste aller offenen Belege aus.

Die Option Aufgerufene Belege druckt alle aktuell aufgerufenen Belege aus. Mittels des
Dialogfeldes haben Sie die Moglichkeit, die Belege auszudrucken oder als E-Mail zu
versenden.

Mit der Schaltflache Provisionsliste konnen Sie eine Liste aller Provisionen ausdrucken.
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Definition

Kreditoren
Beleg

Definition

Absender

Rechnungs-
daten &
Anmerkun-
gen

Status

Das Untermodul Kreditoren

Debitaren Kreditor erstellen
Kreditoren
Kassabuch

Budgetverwaltung

Im Modul Kreditoren erfassen Sie alle Verbindlichkeiten gegenliber Ihren Lieferanten.

Die Registerkarte Beleg

2 HLFram
Datei

Gvetour B Leseacicren BN

Kreditoren L R

BELEG POSITIONEN KONTEN BUDGETVERWALTUNG

ABSENDER sTaTUS RECHNUNGSDOKUMENT

Liferant 10066 | HGISystemsITOG 0 ¢ L || swws

Mag Ahmet Genc

23072019 Dstum Zahungsart
0

100000 R

Bar

bp_Beschrftungen Nachtrag

Betragin EUR offen bezahit

1.000,00 1.000,00

</ 18 > | Mlesssigen | GEFUNDEN:1S GESAMT:S  UNSORTIERT ERSTELLT: 2307201915615 Administrtor GEANDERT: 1309201908362  Administstor

Die Registerkarte Beleg enthalt die Belege der Kreditoren.

Im Bereich Absender werden die Informationen zum Lieferanten angezeigt, dem der
Beleg zugeordnet ist. Voraussetzung ist, dass der Lieferant bereits im Modul Adressen
angelegt wurde.

Im Bereich Rechnungsdaten & Anmerkungen werden alle rechnungsrelevanten
Informationen wie Nummer, Datum, Betrag, Skonto, usw. angezeigt.

Im Bereich Status werden alle Informationen zum Status der Rechnung angezeigt: offen
oder bezahlt. Bei iberfilligen Rechnungen wird die Anzahl der Tage der Uberfilligkeit
sowie der Mahnstatus angezeigt. Der Mahnstatus erhoht sich automatisch nach Ablauf
der angegebenen Fristen; mit der Taste Mahnstatus erhéhen kann der Mahnstatus
manuell erhéht werden. Die Mahnspesen werden dem félligen Betrag automatisch je
nach Mahnstufe zugerechnet.
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Zahlungen Im Bereich Zahlungen werden alle Zahlungseingange zu offenen Lieferantenrechnungen
erfasst. Hier kdnnen auch Teilzahlungen verwaltet werden.

Die Registerkarte Positionen

Kreditoren
Konten

Kreditoren

2 e L R
1.000,00 100,00 100,00

ERSTELLT: 2307201915615 Administrtor GEANDERT: 1309201908362  Administator

Definition In der Registerkaret Positionen bekommen Sie die Positionen der
Lieferantenrechnungen aufgelistet.

Die Registerkarte Konten

Kreditoren
Konten

Kreditoren a u

brutto
287,00
Ausschliessen Rechnungebetrag

1.000,00

< 18 > | Mleanasigen | GEFUNDEN:16  GESAMT: 16 UNSORTIERT ERSTELLT: 2307019135615 Administrator GEANDERT: 1309201908382  Administrator

Definition In der Registerkarte Konten bekommen Sie die Konten des Kreditors mit Anmerkung, USt
Satz, USt Code, etc. aufgelistet. Uber die Option AusschliefSen kénnen Sie den Datensatz
von einem Export ignorieren.
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[+ %

Kreditoren
Budgetver-
waltung

Definition

Wareneingang
erstellen
RZL Export

M Drucken

Die Registerkarte Budgetverwaltung

23.07.2019

BELEG POSITIONEN KONTEN BUDGETVERWALTUNG

BUDGETVERWALTUNG

she 2010 v Kostenstelle| 200 Firmenautos

Pos. Kontonummer  Kantal

hnung soll it Diffeens  Bemerkungen

2200 200000 32950 120520 test

3500 Bank Hypo Test 500000 000 500000

5000 Privatkonto Testinger 100000 12300 877,00

Gesamt Soll Gesamt st Differenz

8.000,00 3.418,80 4.581,20

igen | GEFUNDEN:16  GESAMT: 15 UNSORTIERT. ERSTELLT: 2307201913615 Administrtor GEANDERT: 1309201908362  Administator

In der Registerkarte Budgetverwaltung kénnen Sie das Budget der Kreditoren verwalten.

Zusatzfunktionen im Modul Kreditoren

Die Taste Wareneingang erstellen ermdoglicht den schnellen Wechsel in das Modul
Einkauf/Lagerbewegungen, um dort einen Wareneingang zu erstellen. Wurde schon ein
Wareneingang erstellt, konnen Sie sich den Wareneingang anzeigen lassen.

Die Tasten RZL Export exportieren alle Kreditoren, die nicht expliziet ausgeschlossen
wurden oder bereits erfolgreich exportiert wurden.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmoglichkeiten im Modul Kredito-
ren anzuzeigen: Liste, Kontoauszug und Freigabeblatt.
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Dialogfenster
Kreditoren

Titel

Logo

Liste

Kontoaus-
zug

Freigabe-
blatt

2 Drucken oo
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo
| K
Liste p
Kontoauszug >
Freigabeblatt p

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fur lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Waihlen Sie aus, ob auf dem Beleg lhr, im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes, Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht (je
nach dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedrucktem Logo drucken oder nicht).

Die Option Liste druckt eine Liste aller Kreditoren aus.

Die Option Kontoauszug druckt einen Kontoauszug aus. Es erscheint ein Dialogfeld, in
dem der gewtinschte Zeitraum und der Lieferant ausgewahlt werden kdnnen.

Die Option Freigabeblatt druckt ein Kostenfreigabeblatt des Kreditors aus.
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Kassabuch
Basisdaten

Definition

Anlegen
eines neuen
Kassenbu-
ches

Kopfdaten

Anmerkun-

Buchungs-
daten

Das Untermodul Kassabuch

Debitoren Kreditor erstellen
Kreditoren
kaassabuch

Budgetverwaltung

Im Untermodul Kassabuch kdnnen Sie alle Bargeldbewegungen (Eingdnge und Ausgan-
ge) chronologisch auflisten. Im Kassabuch wird flir jeden Monat der Anfangsbestand (=
Ubertrag vom Vormonat) angegeben.

Die Registerkarte Basisdaten

infugen Format Datensatze Scripts Fenster _Hilfe

CRM Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Senice @ Vertauf M Lesezeichen

Kassabuch o) [

KOPFDATEN ANMERKUNGEN

Jah 2018 - Testanmerkung Jahr 2018

Wonat 2

Anfangsbestand 500 000,00

BUCHUNGSDATEN
Datum Kontieung Text Ust satz Eingang brutto Ausgang brutto
10.05.2019 2800 Sparkasse Testbank 1 Buchhung 1 20% 500,00 300,00
23.05.2019 3500 Bank Hypo Test Buchhung 2 10% 600,00 700,00

24.05.2019 3500 Bank Hypo Test Buchhung 3 20% 900,00 1000,00

Gesamt 2000,00 2000,00

Aktusller Saldo 500 000,00

< 1 |> [Mesrssgen| GEFUNDEN:2  GESAMT: 2 UNSORTEERT ERSTELLT 10052019 Adminisrator GEANDER 16052019 Administator

In der Registerkarte Basisdaten konnen Sie die Buchungsdaten des Kassabuchs erfassen.

Mit der Schaltflache +neuer Datensatz legen Sie ein neues Kassenbuch an.

Im Bereich Kopfdaten kénnen Sie in den Feldern Jahr und Monat die richtigen Daten
auswahlen und im Feld Anfangsbestand den korrekten Wert eintragen.

Hier haben Sie Platz, um Anmerkungen oder Notizen zu erfassen.

Im Bereich Buchungsdaten kénnen die Buchungsdaten (Datum, Kontierung, Text, USt
Satz, Eingang Brutto und Ausgang Brutto) erfasst werden und die bereits angelegten
werden aufgelistet.
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M Drucken

Dialogfenster
Kassabuch

Titel

Logo

Monatsjour-
nal

Zusatzfunktionen im Modul Kassabuch

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaoglichkeiten im Untermodul
Kassabuch anzuzeigen: Monatsjournal.

=
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo
| @
Monatsjournal >

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Waihlen Sie aus, ob auf dem Beleg lhr, im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes, Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht (je
nach dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedrucktem Logo drucken oder nicht).

Uber die Schaltfliche Monatsjournal kénnen Sie ein Monatsjournal mit allen wichtigen
Daten ausdrucken.
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Das Untermodul Budgetverwaltung

Debitoren Kreditor erstellen
Kreditoren
Kassabuch

Budgetverwaltung

Im Untermodul Budgetverwaltung kénnen Sie alle Budgetierungen fiir bestimmte Jahre
anlegen.
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Die Registerkarte Budget

@ HGI Framework - Budgetverwaltung

= o x
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help

Vertrieb Einkauf Projekte

Produktion  Finanzen

() Vertauf LM Lesezeichen m
Budgetverwaltung
Budget Budgetverwaltung

Q Lz + neues Budgetjahr Liste | Funktionen
2019
BUDGET

BUDGETVERWALTUNG

Jahr 2019

Pos.  KostenstelleNr.  Kostenstelle

soll Ist Differenz  Bemerkungen
1 200 Firmenautos 200000 341820 458120 =
2 300 Hardware Allgemein Firmennotebooks, Accesspoints,..
Gesamt Soll Gesamt Ist Differenz
8 000,00 3418,80 4581,20
< 1 > | | Alleanzeigen GEFUNDEN:1 GESAMT:1

UNSORTIERT ERSTELLT: 15.07.201914:25:20 Administrator GEANDERT: 09.08.202108:13:27 Administrator

Definition In der Registerkarte Budget konnen Sie fir ein bestimmtes Budgetjahr alle Kostenstelle

und deren Werte eingeben. Wahlen Sie die Schaltflache +neues Budgetjahr, um einen
neuen Eintrag fir das aktuelle Jahr anzulegen.
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M Drucken

Dialogfenster
Budgetverwaltung

Titel

Budgetjahre

Kostenstellen

Gesamtibersicht

Zusatzfunktionen im Modul Budgetverwaltung 1. Maske

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaoglichkeiten im Untermodul
Budgetverwaltung, in der 1. Maske, anzuzeigen.

Drucken >
(]

Was mochten
Sie drucken?

Titel
Budgetjahre >
Kostenstellen >
Gesamtibersicht ?

ABBRECHEN

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Uber die Schaltfliche Budgetjahre kénnen Sie eine Liste aller Budgetjahre mit allen
wichtigen Daten ausdrucken.

Uber die Schaltfliche Kostenstellen kdnnen Sie eine Liste aller Kostenstellen des aktuell
ausgewahlten Budgetjahres mit allen wichtigen Daten ausdrucken.

Uber die Schaltfliche Gesamtiibersicht kénnen Sie eine Liste aller Konten aller Kosten-
stellen des aktuell ausgewdhlten Budgetjahres mit allen wichtigen Daten ausdrucken.
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Die Registerkarte Kostenstellen

@ HGl_Framework B . .
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
BUdgetVerWaltUng Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen (@) Vertauf Ml Lesezeichen m‘
Budgetverwaltung Qs Liste || Funktionen
2019
KOSTENSTELLEN
BUDGETVERWALTUNG
sahr | 2010 Kostenstelle | 200 Firmenautos
Pos.  Kontonummer  Kontobezeichnung Soll st Differenz Bemerkungen
2800 Sparkasse Testbank 1 2.000,00 3.205.80 -1295,80 test
3500 Bank Hypo Test 5.000,00 000 500000
5000 Privatkonto Testinger 1.000,00 123,00 877,00
Gesamt Soll Gesamt Ist Differenz
8 000,00 3418,80 4581,20
< 1 > Alle anzeigen = GEFUNDEN:2  GESAMT: 2 UNSORTIERT ERSTELLT: 15.07.201915:02:59 Administrator GEANDERT: 18.07.2019 09:25:228 Administrator

Definition Wenn Sie in der Registerkarte Budget auf den Absprungpfeil einer Position klicken,
gelangen Sie zur Registerkarte Kostenstellen. In der Registerkarte Kostenstellen konnen
Sie fur eine bestimmte Kostenstelle alle Konten und deren Werte eingeben.
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Zusatzfunktionen im Modul Budgetverwaltung 2. Maske

™ Drucken Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaoglichkeiten im Untermodul
o Budgetverwaltung, in der 2. Maske, anzuzeigen.

Dialogfenster . Drucke
Budgetverwaltung
Was mochten
Sie drucken?
Titel
Konten >
ABEBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Konten Uber die Schaltfliche Konten kénnen Sie eine Liste aller Konten des aktuellen Datensat-
zes ausdrucken.
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Die Registerkarte Konten

@ HGI_Framewark - - o x
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
Bu dgetVerWa |tU ng Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service (@ Verlauf WM Lesezeichen E,‘
Budgetverwaltung Qs Liste || Funktionen
2019
KONTEN
BUDGETVERWALTUNG
sahr | 2019 Kostenstelle | 200 Firmenautos Konto | 2800 Sparkasse Testbank 1
Datum Belegnummer Buchungstext Betrag Bemerkungen
26.07.2019 1xQualitats Honig 2.686,280
26072019 1xMonitor 15 Zoll 100,00
26072019 1xBiirotastatur 200,00
260720019 160 1xWerkzeugset 300,00
26072019 160 1xHammerkopf 0.00
Gesamt Soll Gesamt Ist Differenz

3295,80 2 000,00 -1295,80

< 1 > | | Alleanzeigen | GEFUNDEN:3 GESAMT:3 UNSORTIERT ERSTELLT: 18.07.201909:25:32 Administrator GEANDERT: 18.07.201909:33:01 Administrator

Definition Wenn Sie in der Registerkarte Kostenstellen auf den Absprungpfeil einer Position klicken,
gelangen Sie zur Registerkarte Konten. In der Registerkarte Konten konnen Sie fir eine
bestimmtes Konto alle Belege und deren Werte eingeben.
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Zusatzfunktionen im Modul Budgetverwaltung 3. Maske

™ Drucken Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaoglichkeiten im Untermodul
o Budgetverwaltung, in der 3. Maske, anzuzeigen.

Dialogfenster . Drucken
Budgetverwaltung
Was mochten
Sie drucken?
Titel
Belege >
ABEBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Belege Uber die Schaltfliche Belege kdnnen Sie eine Liste aller Belege des aktuellen Datensat-
zes ausdrucken.
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Das Modul Service

Das Untermodul Complaint Management

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workdflow

Geratepark:

Objekte

Vertrage

Checkliste

Das Untermodul Complaint Management ist flir die zentrale Verwaltung von
Beschwerden.

Die Registerkarte Ubersicht

Complaint
Managment
Ubersicht

Vertieb  Enaut  Proelte  Produktion @ vertaut 1M Lesezeichen

Complaint Management Qu R
o
17000014 Complaint-Nr.  Titel T Status.

Maschinenfehler

Erfasst am: 22.06.2018 um 08:46:42

[ Eintragung m

D o

</ 1> | Mlesrasisen | GERUNDENA  GESAMT:4 UNSORTIERT. ERSTELLT: 2206201808:46:42  Administrator GEANDERT: 11.10201911:32:59  Adrministator

Definition Die Registerkarte Ubersicht biete eine Schnelliibersicht zu einem Complaint
Management Beitrag. Dabei werden Beschwerden, verkniipfte Beschwerden und ein
Zeitstrahl der Beschwerden angegeben.
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Complaint
Management
Complaint

Definition

Anlegen
einer neuen
Beschwerde

Basisdaten

Zuordnung

Beschwerde

Die Registerkarte Complaint

Complaint Management Q s
o014 test

oeensicn [ EINKAUF FRAGEN AUFGABEN  WORKFLOWS FEHLER DOKUMENTE  KORRESPOND.
BASISDATEN BESCHWERDE

Complaint e, | 17000014 ™ Kunde
Efasstvon Fehlerkategorie | Produktion

Fehlerkategorie Detail | Maschinenfehler

Adresse HGI Systems IT 06

Rbtefiung

</ 1 > | Mlesnssisen | GERUNDEN:4  GESAMT:4 UNSORTIERT. ERSTELLT: 2206201808:46:42  Administrtor GEANDERT: 11.10201911:3259  Administator

In der Registerkarte Complaint konnen Sie die Beschwerden erfassen. Sie konnen ein-
stellen, wer fir die Beschwerde zustandig ist, um welchen Artikel es sich handelt und
vieles mehr.

Mit der Schaltflache +neuer Datensatz legen Sie eine neue Beschwerde an.

Im Bereich Basisdaten konnen Sie den Erfasser der Beschwerde eingeben, das Datum
und die Uhrzeit, wann die Beschwerde eingereicht und abgeschlossen wurde, die DZ und
den aktuellen Status und den zugeordneten Manager angeben.

Hier haben Sie Platz, um die Adresse, Ansprechpartner, Artikel und Abteilung zu erfas-
sen.

Im Bereich Beschwerde wird der Typ, Fehlerkategorie (im Detail), Titel und Fehlerbe-
schreibung angegeben.
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Complaint
Management
Einkauf

Definition
Anlegen

einer neuen
Beschwerde

Lieferanten
Reklamati-

An

Planung

Einkauf

Lager

Lieferantenbe-
wertung

Die Registerkarte Einkauf

2 HOLFramen

ompis ement - 8 x
eicht Einfagen Formst Dtensitze Scrpts Fenster _Hife

Vertrieb  Eimkauf  Projekte  Produktion  Finanzen  Service

@ vertaut UM Lesezeichen

Complaint Management a

OBERSICHT  COMPLAINT EINKAUF FRAGEN AUFGABEN  WORKFLOWS FEHLER DOKUMENTE  KORRESPOND.

REKLAMATION
Index Lieferant Reklamation

ComplaintNr. | 17000014 e hgivACIO

Verelnsassistant Cloud 10

asstam 2206201 45

Abgeschlossenam 18102019

ozstats a3 in Arbet

Manager Mag Ahmet Genc

™ Kunde

Titel test

</ 1 > | Mlesnssisen | GERUNDEN:4  GESAMT:4 UNSORTIERT ERSTELLT: 2206201808:46:2  Administrtor GEANDERT: 18.10201909:57:38  Administator

In der Registerkarte Einkauf konnen Sie Information lGber die Beschwerde beziglich des
Einkaufs speichern.

Mit der Schaltflache +neuer Datensatz legen Sie eine neue Beschwerde.

Im Bereich Lieferanten Reklamation kénnen Sie die Artikelnummer, den Artikelnamen,
TSS Index, Zeichnungsnummer, Auftragsnummer, Bestellnummer, Auftragsmenge,
Bestandsmenge, die Fehlerbeschreibung und wo der Fehler festgestellt wurde, angeben.

Hier haben Sie Platz, um die Fehlerursache, QMC Information/QMC Anmerkung, zusatz-
liche Menge Beanstandungsmenge total und die Aktion zu erfassen.

Im Bereich Einkauf kénnen Sie einen detaillierten Bericht iber dein Einkauf erstellen.
Zusatzlich kénnen Sie auf der Schaltflache Lager informieren das Lager Uber die Be-
schwerde informieren.

Im Bereich Lager werden genauere Daten Uiber die Lagerverhaltnisse der Beschwerde
angegeben

Hier kénnen Sie eine Bewertung des Lieferanten angeben.
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Die Registerkarte Fragen

Complaint
Managment

Fragen e ae, ; -
s
mmD] - T e

Definition In der Registerkarte Fragen konnen Sie Fragen beziiglich der Beschwerde verfassen.
Mitarbeiter konnen diese Fragen beantworten, um der Lésung ndaher zu kommen.

Die Registerkarte Aufgaben

Complaint
Managment
Aufgaben

Complaint Management a u R

-
R R — woktow e
R wotow ote
Tt Dy T [ ————

Definition In der Registerkarte Aufgaben kénnen Sie Aktivitaten dokumentieren, die fur die Lésung
der Beschwerde ndétig sind. Mit ~ kdnnen Sie eine Detailansicht der Aufgabe 6ffnen und

verwenden Sie fur das Loschen der Aufgabe.
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Complaint
Managment
Workflows

Definition

Anlegen
einer neuen
Beschwerde

Workflows

Details

Die Registerkarte Workflows

Complaint Management
o014 test

OBERSICHT  COMPLANT  EINKAUF FRAGEN wrcoen  [OLGRGI)  FEMLER  DOKUMENTE  KORRESPOND.
VORKFLOWS DETALS
e Begion it Complaint 1
Complaint 1 206202 m "
segn | 22062018
stauz offe
Autivitaten

Tiel

Daten aufnchmen

Dokumente

Bezeichnung.

</ 1 > | Mlesnssisen | GERUNDEN:4  GESAMT:4 UNSORTIERT

Zueredigenvon

Johannes Lau

Johannes Lau

Mehmed Sikin

Alen Baric

ERSTELLT: 2206201808:46:42  Administrtor

Beginn Status

25062018 offen

25062018 offen

06072018 offen

oro72018 offen

GEANDERT: 18.10201909:57:38  Administator

In der Registerkarte Workflows konnen Sie die Beschwerde mit einem Workflow ver-

knipfen.

Mit der Schaltflache +neuer Datensatz legen Sie eine neue Beschwerde an.

Im Bereich Workflows werden die Workflows verwaltet. Mit

Workflows der Beschwerde hinzufiigen.

kdnnen Sie weitere

Hier haben Sie Platz, um detaillierte Information tiber den Workflow anzugeben. AulSer-
dem konnen Sie dort den Aktivitatsverlauf ansehen und Dokumente fir den Workflow

hinzufigen.
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Die Registerkarte Fehler

Complaint
Managment

Fehler .
enle Q U et |~ [P rmkuonen) v

Complaint Management
01 test

OBERSICHT  COMPLAINT EINKAUF FRAGEN AUFGABEN  WORKFLOWS FEHLER DOKUMENTE  KORRESPOND.

FEHLER & MASSNAHMEN

Fehlerkatolog. Febler Matinshme Bemerkungen

</ 1 > | Mlesrasisen | GERUNDENA  GESAMT:4 UNSORTIERT ERSTELLT: 2206201808:46:82  Administrator GEANDERT: 18.1020190957:38  Administator

Definition In der Registerkarte Fehler konnen Sie die Fehler und MaRnahmen der Beschwerde
dokumentieren.

Die Registerkarte Dokumente

Complaint
Managment
Dokumente

Complaint Management Q List Funktionen
oo et
OveRsHT  cowpLamT kAU e arcmen womkeiows  renen ] KoRseseons
bokumenTe
™ s sezchoung Dokument
Datei 18102019 spezifikationen.pdf J
oatel 1810200 [l =
e in den Dokumenten
<11 5] [ Measien | cernoEn s esaT:a o— EISTELLT: 2206201800464 Adminiiotor | GEANDERT: 1810201908578 Administator

Definition In der Registerkarte Dokumente konnen Sie Dateien hinzufligen, die fiir die Losung der
Beschwerde bendtigt werden.
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Die Registerkarte Korrespondenz

Complaint

Managment g

Korrespon denZ e s B e e e el el criice Gvetour B Leseacicren BN

Complaint Management Q [ — Liste Funktionen

Definition In der Registerkarte Korrespondenz konnen Sie die Konversationen dokumentieren und
verwalten.

Anlegen

einer neuen Mit der Schaltflache +neuer Datensatz legen Sie eine neue Beschwerde an.

Beschwerde

Korrespondenz Im Bereich Korrespondenz konnen Sie die geflihrten Gesprache angeben.

Posteingang Hier haben Sie Platz, um die Briefe und E-Mails zu erfassen.
Zusatzfunktionen im Modul Complaint Management

A Ccomplaint wandeln Die Taste Complaint wandeln ermoglicht es Ilhnen, ein Complaint zu duplizieren.

C laint abschli . . . . .
v/ Complaint abschliessen Die Tasten Complaint abschliessen andert den Status des Complaints auf

,Abgeschlossen”.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmoglichkeiten im Modul Com-
plaint Management anzuzeigen: Liste, Liste gruppiert nach Artikel, Stammblatt, Stamm-
blatt Einkauf, Stammblatt Nacharbeit und Etikett A5.

™ Drucken
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Dialogfenster
Complaint
Management

Titel

Logo

Liste

Liste gruppiert
nach Artikel
Stammblatt

Stammblatt
Einkauf

Stammblatt
Nacharbeit

Etikett A5

7 Drucken X
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo
| E
Liste ?
Liste gruppiert nach Artikel ?
Stammblatt >
Stammblatt Einkauf ?
Stammblatt Nacharbeit ?
Etikett AS >
ABBRECHEN

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Wihlen Sie aus, ob auf dem Beleg lhr, im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes, Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht (je
nach dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedrucktem Logo drucken oder nicht).

Die Option Liste druckt eine Liste aller Beschwerden aus.

Die Option Liste druckt eine Liste aller Beschwerden, gruppiert nach Artikel, aus.

Die Option Stammblatt druckt ein Stammblatt der Beschwerde aus.

Die Option Stammblatt Einkauf druckt ein Stammblatt der Beschwerde im Bereich
Einkauf aus.

Die Option Stammblatt Nacharbeit druckt ein Stammblatt der Beschwerde aus. Diese
enthalt die Lieferanten Reklamation und Planung.

Die Option Etikett A5 druckt ein Etikett in A5 GroRe der Beschwerde aus.
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Das Untermodul Shopfloor

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Vertrage

Checkliste

Die Registerkarte Ubersicht

Shopfloor s e N

OateiBearositen Amsicht _Einfigen Format Datensatze Scripts _enster _kife

Ubersicht

SHOPFLOOR BOARD

VereinsAssistant

Supportfalle, Anfragen und Verkéufe

</ 1 > | Mleamasig:n | GEFUNDEN:3 GESAMI:S  UNSORTIERT 5 Administstor

Definition Die Registerkarte Ubersicht bietet eine Schnelliibersicht iiber den aktuellen Shopfloor.
Uber Bearbeiten kommt man auf die Basisdaten.
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Die Registerkarte Basisdaten

Shopfloor e e o e o C e

Basisdaten - S o ©etnt 18 essien
shopFloor Boards Q 4 Liste ——

Definition Die Registerkarte Ubersicht bietet eine Schnelliibersicht iiber den aktuellen Shopfloor.

Uber Bearbeiten kommt man auf die Basisdaten.

Anlegen

eines neuen Mit der Schaltflache +neuer Datensatz legen Sie einen neuen Shopfloor Board an.

Shopfloors

Boardbe- Im Bereich Boardbezeichnung konnen Sie die Bezeichnung des Boardes angeben.

zeichnung

Boardbe- Hier haben Sie Platz, um die Beschreibung des Boardes zu erfassen.

schreibung

Unternehmen Unter Unternehmen kénnen Sie Unternehmen miteinbinden.
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Shopfloor
Themen

Definition

Shopfloor
Zuordnung

Definition

l,_'_l Drucken

Die Registerkarte Themen

ShopFloor Boards
Vercinshssistant
OBERSICHT  BASISDATEN R zuoronune

SHOPFLOOR THEMEN

Thema

Timerfsec]  Kennmhloksy  Verantworicher Stelertreter
offene Supportfalle 100 Keiner gleich IST  Mathias Humml, Mba 02£01130.993-204D-8C43
2 Performance offene Anfragen 60 groBer gleich ST Mathias Humml, Mba 02F01130-993-304D-8C43
03 performance Verkaufsabschlusse &0 groBer gleich IST  02F01130.9C93-304D-8C43 ~ Mathias Humml, Mba
</ 1 > | Mlesnssigen | GErUNDEN:3  GESAMT:3 UNSORTIERT. ERSTELLT: 2006201802301  Adminitrator GEANDERT: 03.07.20181310:15  Administator

Die Registerkarte Themen ist eine Liste der Aktivitdten, die bei dem Shopfloor
vorkommen.

Die Registerkarte Zuordnung

ShopFloor Baards a u R

INTERN

Interne Mitarbeiter

Mitarbeier
02F01130.0C63-304D-8C43-227C885B6F5C

Mathias Humml, Mba

</ 1 > | Mlesnssigen | GEUNDEN:3  GESAMT:3 UNSORTIERT. ERSTELLT: 2006201802301  Adminitrator GEANDERT: 03.07.20181310:15  Administator

Die Registerkarte Zuordnung ist eine Liste der zugeteilten Mitarbeiter fiir den Shopfloor.

Zusatzfunktionen im Modul Shopfloor

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckméglichkeiten im Modul Shopfloor
anzuzeigen: Liste.
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Dialogfenster
Shopfloor

Titel

Logo

Liste

2 Drucken >
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo
| v
Liste >

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Waihlen Sie aus, ob auf dem Beleg lhr, im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes, Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht (je
nach dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedrucktem Logo drucken oder nicht).

Die Option Liste druckt eine Liste aller Shopfloors aus.
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Das Untermodul Dokumente

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Vertrage

Checkliste

Die Registerkarte Dokument

Dokumente
(o
Definition Die Registerkarte Dokument bietet eine Schnelliibersicht Giber alle Dokumente, die in der
Datenbank gespeichert sind.
Anlegen eines
neuen Dokumen- Mit der Schaltflache +neues Dokument legen Sie ein neues Dokument im System an.
tes
Basisdaten Im Bereich Basisdaten konnen Sie die Basisdaten des Dokumentes angeben.
Dokument Hier wird das Dokument abgelegt. Ziehen Sie das gewlinschte Dokument auf die Flache.
Unternehmen Unter Unternehmen kénnen Sie Unternehmen miteinbinden.

Seite 190 von 251



Dokumente
Archiv

Definition

Dokument
Vorlage

Definition

Die Registerkarte Archiv

Dokumente SRR - rcuc: Dokument Funktior
ifikationen.pdf
DOKUMENT ARGHIV. VORLAGE
ARCHIVIERTE VERSIONEN
Alduelieversion 1
Version. el Anmerkungen Dokument
</ 1 > | Mlesnasisen | GERUNDEN:41 GESAMI:4L UNSORTIERT ERSTELLT: 12062018150030  Administrator GEANDERT: 14.10201915:10:15  Administator

Die Registerkarte Archiv zeigt Ihnen die letzten Anderungen an dem ausgewihlten
Dokument.

Die Registerkarte Vorlage

Dokumente SRR - rcues Dokument Liste Funktionen
ifikationen.pdf

DOKUMENT ARGHIV VORLAGE

VORLAGEN

Revorgeverwenden /|
farodulte)
ComplntMansgement

Projektvenvattung,

ANEANE NI

</ 1 > | Mlesnssisen | GERUNDEN:41 GESAMI:41 UNSORTIERT. ERSTELLT: 1202018150030  Adminitrator GEANDERT: 14.10201915:10:15  Administator

Die Registerkarte Vorlage wird verwendet, um Dokumente als Vorlage in anderen
Modulen freizugeben.
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[+

*+ 3 ¢

Dokument Gberschreib.

Auschecken

Einchecken

Auschecken verwerfen

Zusatzfunktionen im Modul Dokumente

Die Taste Dokument (iberschreiben ersetzt das ausgewahlte Dokument mit einem
neuen, das Sie auswahlen.

Mit Auschecken konnen Sie ein Dokument auschecken.
Mit Einchecken kénnen Sie ein Dokument einchecken.

Mit Auschecken verwerfen konnen Sie den Auscheck eines Dokumentes verwerfen.

Das Untermodul Workflow

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Vertrage

Checkliste

Seite 192 von 251



Workflow
Ubersicht

Definition

Workflow
Basisdaten

Definition

Anlegen eines
neuen Workflows

Basisdaten
Dokument

Aktivitaten

Die Registerkarte Ubersicht

Workflow Q
Complaint 1

[Tl easisoaTen

WORKFLOW

Complaint1
Beginn: 22.06.2018
Status: Offen

0 Envasng o

Ly — e onc)

< >

<| 2 > | Mlesnssigen | GERUNDEN:4 GESAMT:4 UNSORTIERT. ERSTELLT: 2206201808:4726  Administrator GEANDERT: 2206201808477  Administator

Die Registerkarte Ubersicht bietet eine Schnelliibersicht tiber alle Workflows. AuBerdem
wird ein Zeitstrahl angezeigt, bei dem alle Workflows angezeigt werden.

Die Registerkarte Basisdaten

Workdiow Q u R

Complain
[LEEEAN  easisoaren
BASISDATEN AKTIVITATEN
el Complaint 1 Tiel Beginn Status
Daten aufnehm; 25062018 Offen
Beginn 22062018
Johannes Lau 25062018 offen
statuz offen
Eintragung Mehmed Sukun 06072018 offen
Anmeriungen
EMail an Kunden Alen Baric 07072018 offen
DOKUMENTE
Bezeichnung,
<| 2 > | Mlesnssisen | GERUNDEN:4 GESAMT:4 UNSORTIERT. ERSTELLT: 2206201808:4726  Administrator GEANDERT: 2206201808477  Administator

Die Registerkarte Basisdaten ist fiir die Bearbeitung der Basisdaten des Workflows

Mit der Schaltflache +neuer Workflow legen Sie einen neuen Workflow im System an.

Im Bereich Basisdaten konnen Sie die Basisdaten des Workflows angeben.
Hier kénnen Sie fir den Workflow Dokumente bereitstellen.

Unter Aktivitdten flgen Sie Aktivitaten des Workflows an.
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Zusatzfunktionen im Workflow

™ Drucken Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaoglichkeiten im Modul Workflow
o anzuzeigen: Liste
Dialogfenster ¥ Drucken W
Shopfloor
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo
| v
Liste >
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Logo Waihlen Sie aus, ob auf dem Beleg lhr, im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes, Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht (je
nach dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedrucktem Logo drucken oder nicht).

Liste Die Option Liste druckt eine Liste aller Workflows aus.
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Das Untermodul Geratepark

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Vertrage

Checkliste

Die Registerkarte Ubersicht

Geratepark
.o . 9 HGI_Framework - Gerstepark - o x
Ubersicht File Edit View Inset Format Records Scripts Tools Window Help

Cockpit CRM Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service (@ Vertaut M Lesezeichen ’I‘

Geratepark Qs Liste || Funktionen
ASUS Server Barebone
(GIZEIN  BASISDATEN  DOKUMENTE LINKS

OBERSICHT BEARBEITEN
Nummer 1

ASUS Server Barebone

Serverschrank

Art/ Typ elektr. Geréte /

Kaufdatum 13.03.2018

Garantie 2

Ablaufdatum  13.03.2020

< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 5  GESAMT: 5 UNSORTIERT ERSTELLT: 13.03.201812:12:41 Administrater GEANDERT: 27.05.202109:50:17 Administrator
Definition Die Registerkarte Ubersicht zeigt Ihnen die Basisdaten der Gerite.
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Die Registerkarte Basisdaten

. %} HG|_Framework - Geratepark — o b
Geratepark File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
Basisdaten Vertrieh Einkauf  Projekte  Produktion  Finanzen  Service @ Vertauf M Lesezeichen m

Geratepark Q s Liste Funktionen

ASUS Server Barebone

UBERSICHT BASISDATEN DOKUMENTE LINKS

BASISDATEN BILD UND ANMERKUNGEN

Nummer 1 Abgeschlossen (Gerit ist nicht mehr relevant)

Bezeichnung ASUS Server Barebone
standort Serverschrank
Artikel/ Art/ Typ hgivAC233 elektr, Gerate v AA v

Hersteller  Seriennr.

LEIHSTELLUNGEN

Kaufdatum/Garantie = 13.03.2018 2 Jahre  Ablaufd. = 13.03.2020
Empfanger Lieferschein Beginn Ende Retour
ot Johannes Lau 02.02.2021 2
Wartun, Alle 5 Jahre durch test
e NachsterTermin: 14.05.2023 Johannes Lau 05.02.2021
Gesedliche Priifung Eﬂ:::::r' ::r: \(: lieas‘:nzs‘zm HGI Systems IT 04.02.2021
HGI Systems IT 04.02.2021 J
Lieferant / Kreditor Google RE123
HGI Systems IT 04.02.2021 J
Kunde/Rechnung HGI Systems IT 0G
Google 04.02.2021
Skischule 04.02.2021
Objekt Verwaltungsgebiude
04.02.2021
Raum 2.Stock -Biro 1 h
< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 5 GESAMT: 5 UNSORTIERT ERSTELLT: 13.03.201812:12:41 Administrator GEANDERT: 27.05.202109:50:17 Administrator
Definition Die Registerkarte Basisdaten ist fur die Editierung der Basisdaten des Gerétes.
Anlegen Mit der Schaltflache +neues Gerdt legen Sie ein neues Gerat im System an.
einem
neuen
Basisdaten Im Bereich Basisdaten konnen Sie die Basisdaten des Gerates angeben.
Bild und Hier werden Bilder und Anmerkungen auf das Gerat angegeben.
Anmerkung
Leihstellungen Unter Leihstellungen wird angegeben, von wem das Gerat verliehen wurde.
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Die Registerkarte Dokumente

¥ HGI_Framework - Geratepark
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help

Geratepark
Dokumente

Cockpit CRM Vertrieb Einkauf Projekte Produktion Finanzen Service

Geratepark
ASUS Server Barebone

UBERSICHT BASISDATEN DOKUMENTE LINKS

DOKUMENTE

Typ Datum Bezeichnung Dokument

(@ Vertauf Ul Lesezeichen

< 1 > | Alleanzeigen  GEFUNDEN:5 GESAMT: S UNSORTIERT ERSTELLT: 13.03.201812:12:41 Administrator GEANDERT: 27.05.202109:50:17 Administrator

Definition Die Registerkarte Dokumente enthalt die bendtigten Dokumente des Gerates.
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Die Registerkarte Links

Gerate 29 HGI_Framework - Gerstepark o
. File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
Links

Cockpit CRM Vertrieb Einkauf Projekte Produktion Finanzen Service G Verlauf ! Lesezeichen m

Geratepark Q oz Liste || Funktionen
ASUS Server Barebone
UBERSICHT BASISDATEN DOKUMENTE LINKS

DATENSATZE DIE MIT DIESEM GERAT VERKNUPFT SIND

Aktivitaten

Aktivitsten Beginn Ende Typ Titel Status

Angebote 14.06.2018 8:20 Besuchsbericht Nichste Termin vereinbaren ‘Wiedervorlage -
e 18.11.2020 8:30 18.11.2020 14:00 Aufgabe Kunde bitte zuriickrufen oOffen

Dispoauftrage

Lieferscheine 07.072021  11:00 07.072021 1730 neuer Eintragg offen

Rechnungen

Bestellungen

< 1 > Alle anzeigen GEFUNDEN: 5 GESAMT: 5 UNSORTIERT ERSTELLT: 13.03.201812:12:41 Administrator GEANDERT: 27.05.202109:50:17 Administrator
Definition Die Registerkarte Links enthalt eine Liste aller Datensatze, die mit dem Gerat verknipft

sind. Flr verschiedene Datensatze gibt es jeweils eine eigene Unterregisterkarte:

Aktivitdten, Angebote, Auftrige, Dispoauftréige, Lieferscheine, Rechnungen und
Bestellungen
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M Drucken

Dialogfenster
Geratepark

Titel

Logo

Liste

Stammblatt

Zusatzfunktionen im Geratepark

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaoglichkeiten im Modul Gerate-

park anzuzeigen: Liste, Stammblatt

-3 Drucken
Was mochten
Sie drucken?
‘Titel:
Liste >
Stammblatt >

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir lhren Beleg an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Beleges aufgedruckt.

Waihlen Sie aus, ob auf dem Beleg lhr, im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes, Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht (je
nach dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedrucktem Logo drucken oder nicht).

Die Option Liste druckt eine Liste aller Gerate aus.

Die Option Stammblatt gibt das Stammblatt des Gerates aus.
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Das Untermodul Objekte

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Vertrage

Checkliste

Die Registerkarte Ubersicht

Objekte
Ubersicht

Definition Die Registerkarte Ubersicht zeigt Ihnen die Basisdaten der Objekte an.
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Objekte
Basisdaten

Definition
Anlegen
eines neuen
Objektes
Basisdaten

Raume

Gewadhlter
Raum

Die Registerkarte Basisdaten

9 HOLFramenok - Objl
Datei et

e
rsicht_Einfugen Format Dotensitze Scrpts _Fenster _Hife

@M Vertreb  Einkauf  Projekte  Produktion

@ vertaut UM Lesezeichen

objekte a u

oeensicnt [l DOKUMENTE LINKs

BASIDATEN GEWHLTER RAUM
Sesechnung Vervaltungsgebaude Sessichnung 2.Stock-Biro 1
Standort/Fische | Lauterach ao0m2 Seschrsibung Das GroBraumbiro vorne liks nach dem Eingang
Beschrbung Hauptgebaude
naresse Ho1 ystems IT 06 )
orechi standor A ™
ASUS Server Barebone Severschrank  elektr.Gerste A&
RAUME Geratfur 2. Stock-80ro 1 BUroLauterach  elektr.Gerate AA
ck-Biro 1 2
2.Stock-Bir0 2
3.Stock-Biro2
4.Stock
5.St0ck
<1 5] | Mesmsigen | GEFUNDEN: GESAMT:1 unsoRmiERT ensreLLT: GeRNogRT:

Die Registerkarte Basisdaten beinhaltet die Basisdaten und andere Daten Uiber das
Objekt, wie Raumlichkeiten und genauere Daten Uber die Raumlichkeiten.

Mit der Schaltflache +neues Objekt legen Sie ein neues Objekt im System an.

Im Bereich Basisdaten konnen Sie die Basisdaten des Objektes angeben.
Hier werden Rdume angegeben, die im Besitz des Unternehmens sind.

Unter Gewdhlter Raum die Details von den Rdumen andern. Es konnen auch Gerate dem
Rdaumen hinzugefiigt werden.
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Die Registerkarte Dokumente
Objekte

Dokumente T T E—
e heetie Q e[ [P
T Ep—
Definition Die Registerkarte Dokumente erlaubt es lhnen, Dokumente zu den Raumen
hinzuzuflgen.
Anlegen
eines neuen Mit der Schaltflache +neues Objekt legen Sie ein neues Objekt im System an.
Objektes
Dokumente Im Bereich Dokumente kénnen Sie Dokumente den Objekten hinzufligen.
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Objekte
Links

Definition

™ Drucken

Die Registerkarte Links

A Hol
Datei

Enfugen Formst Datensitze Scripts Fenster ke

@m Vertreb  Einkauf  Projekte  Produktion  Finanzen Service Gvetour W Leseacicren BN

OBERSICHT  BASISDATEN  DOKUMENTE LINKS

DATENSKTZE DIE MIT DIESEM OBJEKT VERKNOPFT SIND

Aktivitsten Aktivitaten
Beginn Ende ™ e s

14062018 220 Besuchsbericht Nachste Termin vereinbaren Wiedervorlage

<1 > | Mesrssiswn | GEFUNDENI GESAMI:1  UNSORTIERT eRsTELLT: GeANDERT:

Die Registerkarte Links zeigt lhnen an, mit welchen Datenséatzen dieses Objekt verknipft
ist. Folgende Datensatze konnen verkniipft werden: Aktivitaten, Korrespondenz,
Angebote, Auftrage, Dispoauftrage, Lieferscheine, Rechnungen, Anfragen und
Bestellungen.

Zusatzfunktionen in Objekte

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmoglichkeiten im Modul Objekte
anzuzeigen: Stammblatt
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Dialogfenster

“F Druck >

Objekte A Drucken

Sie drucken?
L]
Titel:
Stammblatt 2
ABERECHEN

Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir Ihr Objekt an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Objektes aufgedruckt.

Logo Waihlen Sie aus, ob auf dem Beleg lhr, im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes, Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht (je
nach dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedrucktem Logo drucken oder nicht).

Stammblatt Die Option Stammblatt gibt das Stammblatt des Objektes aus.
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Das Untermodul Fahrzeugstamm

Complaint Management
Shopfloor
Dokumente
Workflow
Geratepark
Objekte
Fahrzeugstamm
Vertrage
Checkliste
Untersuchungen
Proben

MNews
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Fahrzeugstamm
Ubersicht

Definition

Die Registerkarte Ubersicht

¥ HGI_Framework - Fahrzeugstamm

File Edit View Insert Format Records Scripts

Cockpit

Fahrzeugstamm

UBERSICHT

UBERSICHT

Nummer
Hersteller
Typ

Vertrieh Einkauf

BASISDATEN DOKUMENTE

1
Malaguti
Naked Bike

Malaguti Monte Pro 125

Motor
Leistungin PS
Hubraumin cm®

Kaufdatum

Garantie
Ablaufdatum

< 1 >

Alle anzeigen

/
/

15
124
17.01.2020

5
17.01.2025

GEFUNDEN: 6 GESAMT: 6

Tools Window Help

Projekte

Produktion

LINKS

UNSORTIERT

Finanzen

BEARBEITEN

ERSTELLT: 16.01.202011:2:14 Administrator

Service

]

@ Vertauf Ll Lesezeichen

Liste

~ Funktionen

GEANDERT: 27.05.202109:54:05 Administrator

Die Registerkarte Ubersicht bietet eine Schnelliibersicht zu einigen wesentlichen Daten

von registrierten Fahrzeugen.
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Fahrzeugstamm
Basisdaten

Definition
Anlegen eines
neuen Fahrzeugs

Basisdaten

Bild und
Anmerkungen

Leihstellungen

Die Registerkarte Basisdaten

% HGI_Framework - Fahrzeugstamm - O *

File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help

Vertrieh Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service

@ Vertauf Ll Lesezeichen m

Fahrzeugstamm Qs Liste < Funktionen
UBERSICHT BASISDATEN DOKUMENTE LINKS
BASISDATEN BILD UND ANMERKUNGEN

Nummer 1 (F istni relevant]
Hersteller Typ Malaguti ~ | Naked Bike -
Bezeichnung Malaguti Monte Pro 125

i 15Ps 100 PS Hubraum 124cm?
Drehmoment

Linge/ Breite 2020 mm 820 mm Sitzhthe

LEIHSTELLUNGEN

Motor I Gemischaufbereitung | [

Antrich Kette | Bohrungx Hub xmm Empfanger Lieferschein Beginn Ende Retour
Einzelscheibe i Scheibe )
Reifen vome 4 Reifen hinten !
Gewicht 122kg
Radstand
Tankinhalt 501
Fahrzeugnummer
Kaufdatum/ Garantie | 17.01.2020 5 Jahre  Ablaufd. 17.01.2025
< 1 > | | Alleanzeigen | GEFUNDEN: 6 GESAMT: 6 UNSORTIERT ERSTELLT: 16.01.202011:21:14 Administrater GEANDERT: 27.05.202109:54:05 Administrator

Die Registerkarte Basisdaten beinhaltet die Basisdaten und andere Daten Uiber das
aktuelle Fahrzeug.

Mit dem Button ,,+ neues Fahrzeug“ konnen Sie ein neues Fahrzeug anlegen.

Im Bereich Basisdaten konnen Sie die Basisdaten des Fahrzeuges angeben.

Hier kdnnen Sie ein Bild des Fahrzeuges hinterlegen sowie eine Anmerkung hinterlassen.

Mit dem ,,+“ kénnen Sie einen Empfanger hinzufiigen. Beginn Datum und Ende Datum
der Leistellung werden mit einem Klick auf das Kalender-Symbol ausgewahlt oder
manuell eingefiigt.

Mit einem Klick auf dieses Symbol erstellen Sie einen Lieferschein erstellen. Die Liefer-
schein-Nummer wird beim Fahrzeug hinterlegt. Ist das Fahrzeug retour gekommen,
kdnnen Sie einen Haken in das entsprechende Feld setzen. Beim Papierkorb Symbol
koénnen Sie die Leistellung 16schen.
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Die Registerkarte Dokumente

¥ HGI_Framework - Fahrzeugstamm - o bes
Fahrzeug' File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
stamm Doku- Vertrich Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service (@ Vertauf M Lesezeichen m
mente
Fahrzeugstamm Q s Liste || Funktionen
UBERSICHT BASISDATEN LINKS
DOKUMENTE
Typ Datum Bezeichnung Dokument
Ziehen Sie eine Dateiin diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzulegen
< 1 > Alle anzeigen = GEFUNDEN: 6  GESAMT: 6 UNSORTIERT ERSTELLT: 16.01.202011:21:14 Administrator GEANDERT: 27.05.202109:54:05 Administrator
Definition Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbuicher, Produktab-

bildungen) zum betreffenden Eintrag erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhédnge
abgelegt werden.
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Die Registerkarte Links

Fahrzeugstamm
Links 9 HGI_Framework - Fahrzeugstamm - o X
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
Vertrich Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service @ Vertauf Ll Lesezeichen m
Fahrzeugstamm Q s Liste || Funktionen
UBERSICHT BASISDATEN DOKUMENTE
DATENSATZE DIE MIT DIESEM FAHRZEUG VERKNOPFT SIND
Aktivitaten
Aktivitaten Beginn Ende Typ Titel Status
Angebote =
Auftrage
Dispoauftrage
Lieferscheine
Rechnungen
Bestellungen
< 1 > Alle anzeigen = GEFUNDEN: 6 GESAMT: 6 UNSORTIERT ERSTELLT: 16.01.202011:21:14 Administrator GEANDERT: 27.05.202102:54:05 Administrator
Definition Die Registerkarte Links zeigt an, mit welchen Datensatzen dieses Fahrzeug verknlipft ist.

Folgende Datensatze konnen verkniipft werden: Aktivitaten, Angebote, Auftrage,
Dispoauftrage, Lieferscheine, Rechnungen und Bestellungen.
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Zusatzfunktionen im Untermodul Fahrzeuge

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmoglichkeiten im Modul Fahrzeu-

™ Drucken . .
ge anzuzeigen: Liste, Stammblatt
Dialogfenster @ Drucken X
Fahrzeugstamm
Was mochten
Sie drucken?
Titel:
List ?
Stammblatt >
Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.
Liste Die Option Liste druckt eine Liste aller aufgerufenen Fahrzeuge aus.
Stammblatt Die Option Stammblatt druckt das Stammblatt des aktuellen Fahrzeuges aus.
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2 HoLFramenerk - Verrige
e

Das Untermodul Vertrage

Complaint Management

Shopfloor
Dokumente
Workflow
Geratepark
Objekte
Vertrage

Checkliste

Die Registerkarte Ubersicht

Einkauf

Einfugen Format Datensatze Scripts Eencter _Eife

Cockpit @M Vertreh

Vertrige
Testvertra
(IRl eesisonren Agos
VERTRAG &PARTNER

Bezeichnung: Testvertra;
Vertragstyp:  Dienstleistungsvertrag,

Status: Aktiv
Laufzeit:  01.03.2019-01.06.2019
Vertragspartner:

Hermn
Johannes Lau
Petersplatz 62
8853 LACHEN SZ
SCHWEIZ

Telefon  +4146166476144611
Mobil  +4123452527694
EMail  lau@hgisystems.com
Fax

</ 1> | Alearasigen | GerunDen:s

Die Registerkarte Vertrége zeigt Ihnen die Basisdaten der Vertrage an.

GEsawT: 4

Projekte.

BELEGE

DOKUMENTE

UNSORTIERT

0,00

Aus Rechnungen

50,00

Aus Abonnements

4.320,00

An Kreditoren

ERSTELLT: 1403019170231 Administrstor

GEANDERT: 07.05.201911:26:3  Administator

Seite 211 von 251



Vertrage
Basisdaten

Definition

Anlegen einem
neuen Vertrag

Vertrag
Ablage

Notizen

Vertrage
Abos

Definition

Die Registerkarte Basisdaten

vertrige a [ [

VERTRAG ABLAGE
Nummer/Status | 000001 Aktiv ~ Originalablageort | Archiv
Bezeichnung. Testvertrag Miarbeiter Johannes Lau

Johannes Lau

Norizen
Sorach
[as—
Vervagstys Diensteistungsvertrag
Versgbeginn 01032019
Mindestautiit | 01052019 e

3 Wochen v vorVertragsende

ve |1 Monate

Kondigungssichag | 11052019 Neuberechnen
<1 |5 [ Meamsisen | conoen:a  cesavria unsorTERT ERSTELLT: 1402019170231 Administtor GeEANDGRT: 7052019112513 Adminisrtor

Die Registerkarte Basisdaten ist flir die Editierung der Basisdaten der Vertrage.

Mit der Schaltflache +neuer Vertrag legen Sie einen neuen Vertrag im System an.

Im Bereich Vertrag werden die wichtigsten Vertragsdaten angegeben.
Hier wird angegeben, wo der Vertrag abgelegt wurde und von wem.

Ein Notizfeld fiir der Vertrag.

Die Registerkarte Abos

2 H6LFramework - Vertrage
Dotei_Besrociten Ansicht _Einfigen _Formt

ABONNEMENTS DES VERTRAGS.

Atkelnummer  Arikeiname. ey e ende Serienmustr Ty Letztebr. Nchste Abr,
hgvacz Vereinsassistant Cloud 2. 1 1503201 15032020 Monatlich 05082018 09092018
hgivacz Verelnsassistant Cloud 2. 1 150320 15032020 Monatlich 05022019 02002010
31122050

</ 1 > | Mlearasign | GerNDEN:s  GESAMT: 4 UNSORTIERT ERSTELLT: 1403201917:02:31  Administrator GEANDERT: 0705.201911:26:13  Adrministator

Die Registerkarte Abos zeigt die Abos der Vertrage an.
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Vertrage
Belege

Definition

Vertrage
Dokumente

Definition

l,_'_l Drucken

Die Registerkarte Belege

vertrige a | [

BELEGE

Angebote

Nummer ™ Datum status Verksuter Gesamtbrutto
% Angebot 15032019 Erledit Renata Plesa 35280
</ 1 > | Mlesrasisen | GERUNDEN:4  GESAMT:4 UNSORTIERT ERSTELLT: 1402019172021 Administrtor GEANDERT: 0705.201911:26:13  Adrministator

Die Registerkarte Belege zeigt die Belege des Vertrages an. Darunter sind: Angebote,
Auftrage, Dispoauftrage, Lieferscheine, Rechnungen, Abgerechnete Abonnements,
Kreditoren und Kreditorenpositionen

Die Registerkarte Dokumente

Verrage a u R

Testvertrag
OBERSICHT  BASISDATEN ABOS BELEGE DOKUMENTE
DOKUMENTE

™ Zeitstempel  Beasichnung. Dokument
. o <Fent:
Datei 15022019 Leistungsjournal Karl [@ Leistungsioum
Ziehen Sie eine Dat Dol el

</ 1 > | Mlesnssisen | GERUNDEN:4  GESAMT:4 UNSORTIERT. ERSTELLT: 1402019170231 Administrator GEANDERT: 0705.201911:26:13  Adrministator

In der Registerkarte Dokumente sind die wichtigsten Dokumente des Vertrages
verwalten.

Zusatzfunktionen in Vertrage

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmoglichkeiten im Modul Vertrage
anzuzeigen: Stammblatt
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Dialogfenster
Vertrage

Titel

Logo

Liste

Stammblatt

2 Drucken )4

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Stammblatt b

ABBRECHEM

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir lhren Vertrag an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Vertrages aufgedruckt.

Wihlen Sie aus, ob auf dem Beleg lhr, im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes, Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht (je
nach dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedrucktem Logo drucken oder nicht).

Die Option Liste gibt eine Liste aller Vertrage s aus.

Die Option Stammblatt gibt das Stammblatt des Vertrages aus.
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Das Untermodul Checkliste

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Vertrage

Checkliste

Die Registerkarte Ubersicht

Checkliste T B
Ubersicht

Datei e rsicht _Einfugen Format Datensatze Scrpts _Eenster _Hilfe

Cockpit @M Vertrieb  Einkauf  Projekte

Checkliste SRR - ncuc Checkiisie Liste Funktionen
Test Server CHK
[EET0A  BASISDATEN  DOKUMENTE BILOER

OBERSICHT

HGI Systems IT 06
Test Server CHK
Server Checkliste

Michael Lechthaler, Msc
Offen

</ 5 > | Mleanasig:n | GEFUNDEN:6  GESAMT:6 UNSORTIERT ERSTELLT: 1607.20191019:41  Administrstor GEANDERT: 16.07.201910:46:¢5  Administator

Definition Die Registerkarte Ubersicht zeigt Ihnen die Basisdaten der Checkliste an.
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Checkliste
Basisdaten

Definition

Anlegen einer
neuen Checkliste

Basisdaten

Positionen

Checkliste
Dokumente

Definition

Die Registerkarte Basisdaten

Checkiste a u R

ooensicn (]l DOKUMENTE BILDER

BASISDATEN POSITIONEN
Bezeichnung. Test Server CHK fn @ = Ersebnis e
1 Sicherheit
Kunde. 10066 | HGI Systems IT 06
11 Sicherheitssysteme Uberpriift und getestet ? 3
Ansprechpartner | Mathias Humml
12 Kuhlsysteme und Kuhitemperatur Gberproft ? 5
prifer 02F01130-993-204D-8C43-227CAESBEFSC
2 Wartung

21 Updates berprift?
pum ) 22 Firewall und Antivirus Programm Updates Uberprat
Nachsteprafung | 27082019 23 Sicherungen und RAID System aberprft ?
Beschreibung Server Checklste
- Alles 0k
o Verbesserungen notwendig
Anmerkungen Anmeriung
st offen
<5 ] [ Meanssigen| GEUNDEN:S  GESAMT: UNSORTIERT ERSTELLT: 16072019 10:45:41  Adrministrtor GEANDERT: 16.7.2019 104645 Adminitrtor

Die Registerkarte Basisdaten ist fiir die Editierung der Basisdaten der Checkliste.

Mit der Schaltflache +neue Checkliste legen Sie eine neue Checkliste im System an.

Im Bereich Basisdaten werden die wichtigsten Daten der Checkliste angegeben.

Hier werden die Positionen der Checkliste angegeben.

Die Registerkarte Dokumente

9 HOLFramework - Checkliste - 8 x
Detei e Einfugen Formst Datensitze Scripts Fenster ke

Cockpit M Vertreb  Eikauf  Projekte  Produktion

Checkiste Qu R

opensicn  masisoaren [ BILDER

DOKUMENTE
™ ostum Dolument
Datei 18102010 "
Datel 12102019 ] ©
Ziehen Sie eine Dat Do e
<5 [>] | Mesmeisen | ceruNDRN:6  GEswT:6 unsoRmiERT ERSTELLT: 160720191019:41  Administstor GERNDERT: 1810201910070 Administstor

In der Registerkarte Dokumente sind die wichtigsten Dokumente der Checkliste
verwaltet.
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Checkliste
Bilder

Definition

l,_'_l Drucken

Dialogfenster
Checkliste

Titel

Die Registerkarte Bilder

nnnnnn

Die Registerkarte Bilder speichert Bilder fiir die Checkliste.

Zusatzfunktionen in Checkliste

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaglichkeiten im Modul Checkliste
anzuzeigen: Liste, Stammblatt

¥ Drucken *

Was mochten
Sie drucken?

Titels
Liste >
Stammblatt >

ABBRECHEM

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fur lhre Checkliste an. Dieser Titel wird
als Uberschrift auf die erste Seite lhres Checkliste aufgedruckt.
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Waihlen Sie aus, ob auf dem Beleg lhr, im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes, Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht (je
nach dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedruckten Logo drucken oder nicht).

Logo

Liste Die Option Liste gibt eine Liste aller Checklisten aus.

Stammblatt Die Option Stammblatt gibt das Stammblatt der Checkliste aus.

Das Untermodul Untersuchungen

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workdflow

Geratepark

Objekte

Vertrage

Checkliste

Die Registerkarte Ubersicht

Untersuchungen T S e ox

i B Format Datensstae _Scripts _Fenster _Hife

Ubersicht o i e e e

Untersuchungen a u o
(OBERSICHT BASISDATEN DOKUMENTE

OBERSICHT

HGI Systems IT 0G
Mathias Hummi

TS001
Gerte Kuli Reihe 333

Maximale Untersuchung nach Asiatische Norm fiir
Stifte mit austauschbare Mienen, den Druckpunkt
testen und die Mienen-Fliissigkeit auf Gifte zu
untersuchen. Auch sollte hier die Warmebelastung
noch zusitzlich den Test ervieitern.

AISTABIN D12

Mavel Druckpunkt Maschine

</ 1 > | Mlesnssigen | GEUNDEN:2  GESAMT:2 UNSORTIERT ERSTELLT: 9072019131127 Administrtor GEANDERT: 3007201914357  Administator

Definition Die Registerkarte Ubersicht zeigt Ihnen die Basisdaten der Untersuchungen an.
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Untersuchungen
Basisdaten

Definition

Anlegen einer
neuen Untersu-
chung

Basisdaten

Info Proben

Untersuchungen
Dokumente

Definition

Die Registerkarte Basisdaten

Untersuchungen Qu R

oeensicnt [l DOKUMENTE

BASIDATEN INFO PROBEN
Mormeichen = Korzichen  Beseichnung Beginn Ende.
TsooL.01 207200 22072019
Bezeichnung. Gerate KuliRelhe 333
Ts00202 2072019
Beschreibung
TS00203  Holzstiftkuli"Kerner” Holzstift Druckfarbe blau 2072019
Flussigkelt auf Gifte 2u untersuchen. Auch solite hier die
w g noch zusstzlich den Test enveitern. TS00204  Kunststoffuli"Murmel” Druckfarbe lta 2072010
TS00205  Formstabiler Ultra Leicht Kuli "Easily” Druckfarbe blau 23072019
Kunde HGI Systems 1T 06
Mathias Humml
AISTABIND12
tetode. Mavel Druckpunkt Maschine
</ 1 > | Mlesnssigen | GEUNDEN:2  GESAMT:2 UNSORTIERT. ERSTELLT: 1907201913:11:27  Administrator GEANDERT: 3007201914357  Administator

Die Registerkarte Basisdaten ist flr die Editierung der Basisdaten der Untersuchungen.

Mit der Schaltflache +neue Untersuchung legen Sie eine neue Untersuchung im System
an.

Im Bereich Basisdaten werden die wichtigsten Daten der Untersuchung angegeben.

Hier wird die Information der Proben angegeben.

Die Registerkarte Dokumente

2 HOLFramencrk - Unteruchungen - 8 x
Ggen Formst Dstensitze Scipts_ester ke

Cockpit M Vetreb  Eikauf  Projekte  Produktion

Untersuchungen Qu R

DOKUMENTE
™ ostum sexichnang ookument
12102010 Anleitungtxt | snungs
Zie e Dat D
<1 5] [ Meansisen | Gmonoon2  Geswir:2 uNsosiERT SRSTALT: 15072019 131127  Administtor GEANDGRT: 3007201916357 Adminisrtor

In der Registerkarte Dokumente sind die wichtigsten Dokumente der Untersuchungen
verwaltet.
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Das Untermodul Proben

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Vertrage

Checkliste

Die Registerkarte Ubersicht

Proben
Ubersicht

2 H6LFramevor - Proben
Datei e rsicht_Einfugen Format Datensatze Scrpts _Eenster _Hilfe

Cockpit @M Vertrieb  Einkauf  Projekte

Proben

[Tl BASISDATEN  DOKUMENTE

OBERSICHT

HGI Systems IT 06
Mathias Humml

TS001-01
Kuli"Kunterbunt” Metallstift Druckfarbe Magenta

Der Kuli "Kunterbunt* entsprichtin allen Punkten der
AISTABIN D12 . Als zusétzliche Information empfehlen
wir lhnen noch die max Einsatzwérme des
Schreibgerdtes mit auf Etikettin Asien zu schreiben. Da
der Kuli bei unseren Test bei 55° Grad Celsius begann
auszulaufen. Der AISTA BIN D12 geht hier von der
maximal Temperatur von 45 Grad aus, die dem
getesteten Geriite keinerlei Probleme bereitet.

</ 1 > | Mleanasign | GeRUNDEN:S  GESAMT:S UNSORTIERT

eRsTELLT: GEANDERT:

Definition Die Registerkarte Ubersicht zeigt Ihnen die Basisdaten der Proben an.
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Proben
Basisdaten

Definition
Anlegen einer

neue Probe

Basisdaten

Proben
Dokumente

Definition

Die Registerkarte Basisdaten

proben a u R

BASIDATEN
Kurzsichen Tso0L01

Bezeichnung. Kuli"Kunterbunt” Metalltift Druckfarbe Magenta

Beschreibung o pricht n allen Punkten der AISTA BIN

schreiben. Da der Kuli  Test bei 55° Grad Celsius
begann auszulaufen. Der AISTA BIN D12 geht hier von der maximal

peratu
Probleme bereitet.

Ts001

. GersteKullRehe 333

Kunde. HGI Systems 1T 06

Ansprechpartner | Mathias Humm

Untersuchunghom | Mavel Druckpunkt Maschine

</ 1 > | Mlesnssigen | GEUNDEN:S  GESAMT:S UNSORTIERT. eRsTELLT: GeANDERT:

Die Registerkarte Basisdaten ist fiir die Editierung der Basisdaten der Proben.

Mit der Schaltflache +neue Probe legen Sie eine neue Probe im System an.

Im Bereich Basisdaten werden die wichtigsten Daten der Proben angegeben.

Die Registerkarte Dokumente

proben a u e =

DOKUMENTE
v oatum Bezeichnung. Dokument
18102019 Anleitungtxt | Anieiungnt <
Ziehen Sie D D er
< 1 [>] | Mieameigen | GEFUNDEN:S GESAMT:S UNSORTIERT ERSTELLT: GEANDERT

In der Registerkarte Dokumente sind die wichtigsten Dokumente der Proben verwalten.
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News
Basisdaten

Definition

Anlegen einer
neuen News

Basisdaten

Text

Das Untermodul News

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Vertrage

Checkliste

Die Registerkarte Basisdaten

Datei e rsicht_Einfugen Format Datensatze Scrpts _Eenster _Hilfe

Vertrieb  Einkauf  Projekte

News a u

BASISDATEN TeXT
Bexeichnung | Lorem Ipsum Lorem Ipsum dolor sit amet, 1 erat, ptua. At
E dol et ipsum dolor sit ed di
[ T . erat, ptua. At et L tamet.L dolor sit amet,
sed diam t, sed diam vol
Lorem ipsum dolor st amet.
Thema Lorem
Duis autem vel eurn iriure dolor in hendrerit vl praesent luptatum zzil delenit
Efasstom 14082019 Lorem fpsum dolor sit amet,
minim |
Status Publizert
Nam P mazim pl possim assum. Lorem ipsum dolor sit amet,
dolor sit amet. Lorem psum dolor sit amet, d diam nonumy
ipsum dolor sit
dolorsit amet, " d pe Kasd
o rebi ipsum dolor sit amet, e
allquyam erat.
Consetetur ddi tut labore et dol 1 . Atvero eos et . stet
. it amet, - ¥ ptua. At
vero eos et tet clita kasd gubergren, sitamet.L dolor sit amet, ddi
pe . b
Lorem ipsum dolor st amet, . sed diam vol
dolor sit amet. Lorem ipsum dolor st amet,
dol
erat,sed diam volupt
del
psum dolor sit amet, volutpat.
</ 1 > | Mleanasign | GerUNDEN:2  GESAMT:2 UNSORTIERT ERSTELLT: 1408.201908:4452  Administrtor GEANDERT: 29.08.201909:46:54  Administator

Die Registerkarte Basisdaten ist flr die Editierung der Basisdaten der News.

Mit der Schaltflache +neue News legen Sie eine neue News im System an.

Im Bereich Basisdaten werden die wichtigsten Daten der News angegeben.

Hier wird der Hauptteil der News angegeben.
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Die Registerkarte Dokumente

News
Dokumente

14082019 05:4452  Administrator GEANDERT: 29.0.201909:46554  Administator

rrrrrrrrrr

Definition In der Registerkarte Dokumente sind die wichtigsten Dokumente der News verwaltet.

Schnellanleitungen

Mitarbeiter anlegen

Waihlen Sie das Modul Cockpit /Mitarbeiter aus.

Cockpit Schnelle Adresse (Ctrli+F9)
Leistungserfassung Schnelle Leistungserf. (Ctr+F10)
Mitarbeiter Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Disposition Ubersetzen (Ctrl+F12)

Kalender

Der Eingabebildschirm zum Anlegen und Editieren von Mitarbeitern erscheint. Klicken
Sie auf die Taste +neuer Mitarbeiter rechts im oberen Men(, um einen neuen Mitarbei-
ter anzulegen. Es wird ein neuer Datensatz angelegt und automatisch eine interne
Nummer fir den Mitarbeiter vergeben.
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2 HolFramework - Mitarbeiter
DateiBesrbeiten A

Einfugen Formst Datensatie Scrpts Fenster Hiffe

Cockst  CRM  Vemb  Emkat Pk uktion @ Veraut 1M Lsezeichen

Mitarbeiter Q + neuer Mitarbeiter ste Funktionen
tost

veersicHT (LT ZUSATZDATEN ANWENDUNG  LESEZEICHEN  ARBEMSZE  DOKUMENTE

ADRESSDATEN PERSONALIEN

10064 nakt Sodalers. Nr. 1527 05032019 101517  Nichoa! Lecnte

Herr - - msc 10.11.2018 4

ame | Michael Lechthaler Entwickler

Monteneuneg 1 Abteilung Entwickiung

Uaipzion AT~ 6781 Bartholomaberg EntitAvstit | 01.082016

st | Vorariberg Osterreich

SPRACHEN QUALIFIKATIONEN
Telefon +43 45471346864199

Sprache Level Bezeichnung
Mobil +4365050036701

Eail baric@ngisystems com
Briefanrece Fomiich  Personich

1k

16

</ 1 > | Aeanzegen GEFUNDEN:5  GESAMT 5 UNSORTIERT ERSTELLT 17102015 Admin GEANDER 1072019 asministator

Fillen Sie alle Felder nach Moglichkeit und Bedarf aus. Alle Felder mit einem E[ werden
Uber Wertelisten aus einem Aufklappmeni gefillt. Die meisten Wertelisten sind vorge-
geben, kénnen aber im Modul Start-Infozentrale/Einstellungen/Wertelisten angepasst
werden. Bei manchen Wertelisten, z.B. Titel oder Funktion, ist der letzte Eintrag ,,Bear-
beiten...”. Das bedeutet, dass diese Werteliste direkt in der Bildschirmmaske bearbeitet
werden kann. Klicken Sie auf den Eintrag ,,Bearbeiten...“ um ein Dialogfenster zu 6ffnen,
in dem die in der Werteliste angezeigten Eintrage erganzt oder editiert werden kénnen.
Nach der Bestitigung der Anderung mit OK steht die aktualisierte Werteliste sofort zur
Verfligung.

Im Feld Unterschrift kann die eingescannte Unterschrift des Mitarbeiters eingefiigt
werden, um sie z.B. beim Versand von Briefen oder E-Mails einzufiigen.

Im Bereich Logins legen Sie den Benutzernamen sowie die Benutzerrechte des Mitarbei-
ters fiir den OfficeAssistant fest.

Im Bereich Fenstergréf3e und -position kann die FenstergréRe und -position fiir den
Mitarbeiter je nach BildschirmgrofRe angepasst und gespeichert werden.

Um einen angelegten Mitarbeiter im OfficeAssistant zu aktivieren, klicken Sie auf die
Taste Konto anlegen im Menii links und geben Sie im erscheinenden Dialogfeld das
gewlnschte Passwort zwei Mal ein.

Mitteilung

Bitte geben Sie ein Benutzerpasswort ein und bestdtigen Sie
esim 2. Feld.

Passwort

Wiederhelung

Abbrechen || 0K |
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Hinweis

Gleich nach der Bestatigung der Mitteilung, dass das Benutzerkonto hinzugefiigt wurde,
kann sich der neu angelegte Mitarbeiter bei OfficeAssistant anmelden.

Kundenadresse und Ansprechpartner anlegen

Wahlen Sie das Modul Adressen aus. Die Eingabe von Lieferanten- und
Personenadressen erfolgt analog zur Eingabe von Kundenadressen.

Adressen Adresse erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Aktivitaten

Korrespondenz
Fosteingang
Protokolle
Kampagnen
Chancen

Wissenspool

Klicken Sie auf die Taste +neue Adresse rechts im oberen Meni, um eine neue Adresse
anzulegen. Legen Sie fest, ob es sich um eine Firma oder eine Person handelt. Bitte
beachten Sie, dass Ansprechpartner bei Firmen separat angelegt und der Firma zuge-
ordnet werden.

Fillen Sie alle Felder nach Moglichkeit und Bedarf aus. Alle Felder mit einem [] werden
Uber Wertelisten aus einem Aufklappmen gefillt. Die meisten Wertelisten sind vorge-
geben, kénnen aber im Modul Start-Infozentrale/Einstellungen/Wertelisten angepasst
werden. Bei manchen Wertelisten, z.B. Titel oder Funktion, ist der letzte Eintrag ,Bear-
beiten...”. Das bedeutet, dass diese Werteliste direkt in der Bildschirmmaske bearbeitet
werden kann. Klicken Sie auf den Eintrag ,,Bearbeiten...“ um ein Dialogfenster zu 6ffnen,
in dem die in der Werteliste angezeigten Eintrage erganzt oder editiert werden kénnen.
Nach der Bestitigung der Anderung mit OK steht die aktualisierte Werteliste sofort zur
Verfligung.

Die Reiterkarten Basisdaten und Zusatzdaten enthalten Eingabemasken zur detaillierten
Informationserfassung. Die Reiterkarten Korrespondenz, Belege, Aktivitéiten, Projekte
und Artikel zeigen Informationen an, die dem Adressdatensatz zugeordnet sind und in
den jeweiligen Modulen verandert werden kénnen.

Im OfficeAssistaint wird jede Eingabe sofort gespeichert, d.h. ein manuelles Speichern
eingegebener Informationen ist nicht notwendig.
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Ansprechpartner anlegen

Zu jedem Adressdatensatz (Kunden/Lieferanten) kénnen beliebig viele Ansprechpartner
erfasst werden.

Geben Sie dazu einfach im Modul Adressen unter der Reiterkarte Basisdaten im Bereich
Ansprechpartner die gewilnschten Informationen ein. Mit der Taste = kdnnen Sie in das
Modul Adressen/Ansprechpartner wechseln und zum jewieligen Ansprechpartner
detaillierte Informationen eingeben.

Belege erstellen und wandeln

Um einen guten Uberblick iber die Belegarten zu geben, zeigen wir anhand eines
Beleges, der alle Belagarten durchlduft, wie im OfficeAssistaint Belege erstellt und
gewandelt werden.

Angebot

Wir beginnen mit der Erstellung eines Angebotes. Wahlen Sie dazu das Modul
Vertrieb/Angebot aus.

Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service (@) Vertauf LM Lesezeichen ",‘

...................................................................

16072019 offen

sssss

Die fortlaufende Nummer fiir das Angebot wird automatisch eingefligt. Wahlen Sie nun
mit der Taste  neben dem Feld Kunde einen Empféanger fir das Angebot aus. Es er-
scheint ein Dialogfeld mit einer Suchmaske, in der aus den im Modul Adressen eingege-
bene Kontaktadressen anhand der Kriterien K-Zeichen, Name, Strafle, PLZ und Ort
gewahlt werden kann. Geben Sie hier also die gewiinschten Suchkriterien ein, bestatigen
Sie die Suche mit der Enter-Taste und ibernehmen Sie die Auswahl mit der Taste Einset-
zen am Zeilenanfang in das Angebot. Bei Bedarf kann ein bei der Adresse hinterlegter
Ansprechpartner sowie eine Ersatzadresse ausgewahlt werden.

Im Bereich Belegdaten werden die Standard-Informationen, die zuvor bei der Adresse
hinterlegt wurden, eingetragen. Sie konnen hier bei Bedarf eine andere Preisliste wahlen
und auch die anderen Daten fiir dieses Angebot abandern. Etwaige Anderungen bleiben
auf den aktuellen Beleg beschrankt und werden nicht auf die im Modul Adressen hinter-
legten Informationen Gbertragen.
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Hinweis

Im Bereich Positionen konnen Artikel aus dem Artikelstamm im Modul Artikel oder als
freie Eingabe ohne Angabe einer Artikelnummer fiir den jeweiligen Vorgang erfasst
werden. Geben Sie die Artikelnummer direkt in das Feld ein oder wahlen Sie den Artikel

mit Hilfe der Taste = und dem aufgerufenen Suchdialog aus. Bestatigen Sie den oder
die gewtlinschten Artikel mit einem Klick auf die Taste Auswahl links und Ubertragen Sie
die gewahlten Artikel mit der Taste Auswahl (ibernehmen in das Angebot. Die beim
Artikel und in der Preisliste hinterlegten Informationen werden automatisch in das
Angebot lbernommen.

Vergeben Sie im ersten Feld in der ersten Zeile oben links fiir jeden Artikel eine Positi-
onsnummer oder lassen Sie dieses Feld automatisch beim Drucken ausfillen.

Im Feld VK kann auch nach der automatischen Ubernahme der Artikeldaten der Preis
geandert werden. Dieser geanderte Preis hat Vorrang vor dem Preis aus dem Artikel-
stamm. Durch die nachtragliche Anderung von Preisen werden die Felder VK Gesamt,
Marge und Gesamtpreis automatisch aktualisiert.

Im Feld Menge wird die Anzahl der Artikel eingetragen. Links neben dem Feld Menge
wird das Lager angezeigt, von dem der Artikel abgebucht wird. Klicken Sie auf das Lager,
dann erscheint eine Kurziibersicht tber die verfligharen Warenlager sowie die jeweiligen
Lagerstande.

Die Gewdhrung eines Rabatts auf einzelne Artikel erfolgt durch die Eingabe eines pro-
zentuellen Wertes in das blau hinterlegte Feld Rabatt. Der Rabatt wird unmittelbar vom
Preis abgezogen.

Im Bereich Positionen wird unter ,Gesamtmenge Auftragsstamm® angezeigt, wie viele
Artikel beauftragt, disponiert, geliefert, offen oder verrechnet sind.

Nach der Erfassung eines Artikels wird darunter automatisch ein neuer leerer Datensatz
angelegt, in dem weitere Positionen erfasst werden kénnen.

Klicken Sie auf die Taste ' rechts in jeder Zeile, um den Artikel aus dem Beleg zu
[6schen. Mit der Taste = gelangen Sie in die Detailansicht des Artikels.

Die Eintrage in den Feldern Gesamtpreis netto, Ust., Gesamtpreis brutto erfolgen
automatisch nach der Auswahl von Artikeln und Angabe von Mengen im Bereich
Positionen. Ebenso werden die Ust.-Felder links unten automatisch auf der Basis der
hinterlegten Artikeldaten und Preislisten ausgefiillt.

Klicken Sie auf die Taste Beleg wandeln im Meni links, um das Dialogfeld mit den ver-
schiedenen Belegarten anzuzeigen. Hier kann ein Beleg gewandelt werden, d.h. aus dem
Angebot wird nun ein Auftrag.

Beim Wandeln von Belegen wird der Ausgangsbeleg nicht in den Zielbeleg umgewandelt,
sondern die Informationen des Ausgangsbeleges werden in den Zielbeleg kopiert. Somit
bleibt der Ausgangsbeleg erhalten und kann bearbeitet werden.
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Diesen Beleg
wandeln nach ...

Meuen Belegkreis

Angebot hd
Auftrag ~
Dispoauftrag hd
Lieferschein ~
Rechnung hd
Anfrage ~
Bestellung hd
ABBRECHEN
Auftrag

Durch das Wandeln in einen Auftrag werden alle Informationen aus dem Ausgangsbeleg
in einen neuen Auftrag Gbernommen. Im Bereich Positionen wird unter ,Gesamtmenge
Auftragsstamm® angezeigt, wie viele Artikel beauftragt und noch offen sind.

Dispoauftrag

Der Dispoauftrag dient sozusagen als Puffer zwischen Angebot und Auftrag, z.B. wenn
ein Auftrag nur mindlich bestatigt wurde oder vor Auftragseingang noch Artikel produ-
ziert werden mussen. Durch den Dispoauftrag kann die Produktion und/oder das Lager
vorab informiert werden, ohne einen Auftrag zu erstellen. Der Dispoauftrag wird nach
Auftragserteilung in einen Auftrag oder direkt in einen Lieferschein gewandelt.

Durch das Wandeln in einen Dispoauftrag werden alle Informationen aus dem Aus-
gangsbeleg in einen neuen Dispoauftrag ibernommen. Im Bereich Positionen wird unter
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»Gesamtmenge Auftragsstamm® angezeigt, wie viele Artikel beauftragt, disponiert und
noch offen sind.

Lieferschein

Durch das Wandeln in einen Lieferschein werden alle Informationen aus dem Ausgangs-
beleg in einen neuen Lieferschein tbernommen. Im Bereich Positionen wird unter
»Gesamtmenge Auftragsstamm® angezeigt, wie viele Artikel beauftragt, disponiert,
geliefert und offen sind.

Rechnung

Durch das Wandeln in eine Rechnung werden alle Informationen aus dem Ausgangsbe-
leg in eine neue Rechnung Gibernommen. Im Bereich Positionen wird unter ,Gesamt-
menge Auftragsstamm® angezeigt, wie viele Artikel beauftragt, disponiert, geliefert,
offen und verrechnet sind.

Anfrage

Nun erstellen wir eine Anfrage an einen Lieferanten. Wahlen Sie dazu das Modul
Auftragsbearbeitung/Anfrage Anlegen aus.

2 HGI Framework - Anfragen = X

Datei Bearbeiten Ansicht _Einfagen Format Datensstze Scripts Fenster _ Hilfe

Cockpit CRM Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service (@) Vertauf M Lesezeichen m

OBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE

ANFRAGE 9 EARBET ALLE ANFRAGEN AN DIESEN LIEFERANTEN

25.07.2019 / Anfrage / Offen Netto EUR Datum Nummer ™w Status Gesamt netto
1,2, Fahrrad 50.940,00

1,2, Fahrrad

GmBH

zH Frau Helga Huber
BikestraRe 33

4614 HAGENDORF
SCHWEIZ

Termin

Telefon ‘. +415632323

Mobil +41 57654949
E-Mail 12fahrrad@bike.ch
Fax

BELEGHISTORIE [ vicserselee M vorganger I Nochfolger
Anfragen Bestellungen

@ 201209

< 1 > Allesnzsigen GEFUNDEN:23 GESAMT: 23 UNSORTIERT ERSTELLT: 25.07.201914:28:13  Administrator GEANDERT: 30.07.201911:22:08 Administrator

Die fortlaufende Nummer fiir die Anfrage wird automatisch eingeftigt. Wahlen Sie nun

mit der Taste ~ neben dem Feld Adresse-ID einen Empfanger fiir die Anfrage aus. Es
erscheint ein Dialogfeld mit einer Suchmaske, in der aus dem im Modul Adressen einge-
gebene Kontaktadressen anhand der Kriterien Name, LKZ, PLZ, Ort und/oder ID gewahlt
werden kann. Geben Sie hier also die gewlinschten Suchkriterien ein, bestatigen Sie die
Suche mit der Enter-Taste und Gbernehmen Sie die Auswahl mit der Taste Einsetzen am
Zeilenanfang in die Anfrage. Bei Bedarf kann ein, bei der Adresse hinterlegter Ansprech-
partner sowie eine Ersatzadresse ausgewahlt werden.

Im Bereich Belegdaten werden die Standard-Informationen, die zuvor bei der Adresse
hinterlegt wurden, eingetragen. Sie kénnen hier bei Bedarf eine andere Wahrung wah-
len und auch die anderen Daten fiir dieses Angebot abidndern. Etwaige Anderungen
bleiben auf den aktuellen Beleg beschrankt und werden nicht auf die Im Modul Adressen
hinterlegten Informationen (ibertragen.
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Hinweis

Hinweis

Im Bereich Positionen kénnen Artikel aus dem Artikelstamm im Modul Artikel oder als
freie Eingabe ohne Angabe einer Artikelnummer fir den jeweiligen Vorgang erfasst
werden. Geben Sie die Artikelnummer direkt in das Feld ein oder wahlen Sie den Artikel
mit Hilfe der Taste = im aufgerufenen Suchdialog aus. Bestatigen Sie den oder die
gewdinschten Artikel mit einem Klick auf die Taste Auswahl links und Gbertragen Sie die
gewadhlten Artikel mit der Taste Auswahl iibernehmen in die Anfrage. Die beim Artikel
und in der Preisliste hinterlegten Informationen werden automatisch in die Anfrage
Ubernommen.

Vergeben Sie im ersten Feld in der ersten Zeile oben links fir jeden Artikel eine Positi-
onsnummer oder lassen Sie dieses Feld automatisch beim Drucken ausfillen.

Im Feld Menge wird die Anzahl der Artikel eingetragen. Links neben dem Feld Menge
wird das Lager angezeigt, auf das der Artikel gebucht werden soll. Klicken Sie auf das
gewdinschte Lager und es erscheint eine Kurzibersicht Gber die verfiigbaren Warenlager
sowie die jeweiligen Lagerstande.

Nach der Erfassung eines Artikels wird darunter automatisch ein neuer leerer Datensatz
angelegt, in dem weitere Positionen erfasst werden kénnen.

Klicken Sie auf die Taste ' rechts in jeder Zeile, um den Artikel aus dem Beleg zu
[6schen. Mit der Taste = gelangen Sie in die Detailansicht des Artikels.

Klicken Sie auf die Taste Beleg wandeln im Menli links, um das Dialogfeld mit dem
verschiedenen Belegarten anzuzeigen. Hier kann eine Anfrage in eine Bestellung gewan-
delt werden.

Beim Wandeln von Belegen wird der Ausgangsbeleg nicht in den Zielbeleg umgewandelt,
sondern die Informationen des Ausgangsbeleges werden in den Zielbeleg kopiert. Somit
bleibt der Ausgangsbeleg erhalten und kann bearbeitet werden.

Bestellung

Durch das Wandeln in eine Bestellung werden alle Informationen aus der Anfrage in
eine neue Bestellung lbernommen.

Natdrlich ist es nicht sinnvoll, jeden Ausgangsbeleg in jeden beliebigen Zielbeleg
wandeln zu kénnen. Die Festlegung der Wandlungsmoglichkeiten kann im Modul Start-
Infozentrale/Programm Setup/Wertelisten bei Belegoptionen vorgenommen werden.
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Serienbrief erstellen

Im Modul Adressen kénnen Serienbriefe ausgedruckt werden. Wahlen Sie zuerst mit
Hilfe der Taste Suchen die Adressen aus, an die der Serienbrief gesendet werden soll.

Hinweis Wenn Sie eine Gruppe von Datensatzen durch die Funktion Suchen selektieren, dann
trennen Sie damit diese Datensatze temporar von den lbrigen Datensatzen der Datei
ab, um diese fir die Erstellung eines Serienbriefdokumentes weiter bearbeiten kénnen.
Die Anzahl der gefundenen und damit die Anzahl der aktuell aufgerufenen Datensatze
werden auf der Statusleiste unten angezeigt.

Nachdem Sie die gewiinschten Adressen ausgewahlt haben, klicken Sie auf die Taste
Korrespon. anlegen. Im erscheinenden Dialogfeld legen Sie fest, ob ein neuer Serienbrief
angelegt oder ein bestehender Serienbrief verwendet werden soll. Nach einer weiteren
Abfrage werden alle aufgerufenen Adressen in das Modul Korrespondenz (ibernommen.

2 HGI_Framework - Adressen
Datei Bearbeiten Ar

Einfigen Format Datensatze Scripts Fenster Hilfe

Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service (@) Vertauf LM Lesezeichen ",‘

BASISDATEN.

BASIDATEN INHALT

16072019 Brief v | et f

Mathias Humml, Mba

signatur

> | Mleanssigen GEFUNDEN:10 GESAMT:10  UNSORTIERT ERSTELLT: 16.07.201911:46:23  Administrator GEANDERT: 16.07.201911:4624  Ads

In das Feld Datum wird bei Anlage des Schreibens automatisch das Erstellungsdatum
eingetragen. Dieses Datum kann gedndert werden.

Mit den Optionsfeldern @ srief OFax Oemai legen Sie fest, um welche Art von Seri-
enbrief es sich handelt. Diese Auswahl dient der Bestimmung der entsprechenden
Druckausgabe.

Durch Anwahl des Feldes Absender erscheint eine Liste mit Mitarbeiternamen zur
Auswahl. In diesem Aufklappmeni greifen Sie auf jene Daten zu, die Sie zuvor im Modul
Stammdaten/Mitarbeiter definiert haben.

Im Bereich Textbausteine haben Sie die Moglichkeit, vorher definierte Textbausteine fir
den Serienbrief zu verwenden, die zuvor im Modul Weitere Module/Textbausteine
definiert wurden. Sie kdnnen im Text auch Platzhalter verwenden, die spater automa-
tisch durch Daten aus dem Modul Adressen ersetzt werden.

Geben Sie im Textfeld Betreff den gewiinschten Betreff flir den Serienbrief ein. Mit Hilfe
des Textlineals (siehe Abschnitt Das Textlineal des Kapitels Arbeiten mit OfficeAs-
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)

Drucken

sistant) konnen Sie den Betreff nach Ihren Wiinschen umgestalten (Fett, Unterstrichen,
Kursiv usw.).

Im Feld Anrede wird automatisch die Anrede des Empfangers oder Ansprechpartners aus
dem Modul Adressen eingesetzt. Diese Anrede kann gedndert werden.

Schreiben Sie in das Feld Text lhren individuellen Brieftext oder fligen Sie Textbausteine
ein.

Um einen vorgefertigten Textbaustein auszuwahlen, klicken Sie auf die Taste | im
Bereich Textbausteine. Im Aufklappmeni werden die verfiigbaren Textbausteine
angezeigt. Wahlen Sie den gewlinschten Textbaustein aus, der in lhr Schreiben
eingesetzt werden soll und fiigen Sie ihn mit der Schaltflache Textbaustein libernehmen
an der letzten Cursorposition im Textfeld ein.

Sie kdnnen den Text nach Belieben umstellen. Natirlich kénnen auch mehrere Textbau-
steine in einem Dokument kombiniert werden.

Im Bereich Empfdnger werden alle Adressen angezeigt, an die der Serienbrief gerichtet
wird. Mit der Taste '~ konnen Sie einzelne Empfanger wieder aus der Liste [6schen.

Wurde der Serienbrief fertig gestellt, dann klicken Sie auf die Taste Fertigstellen. Der
Serienbrief wird mit allen Textbausteinen und Platzhaltern fiir die gewahlten Empfanger
erstellt.

Uber die Taste = im Bereich Zusdtzliche Empfénger kdnnen Sie nun den Serienbrief mit
den jeweiligen Empfanger einsehen. Uber die Taste Zuriick oben rechts gelangen Sie
dann wieder zurlick in die Serienbriefansicht.

Waéhlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmoglichkeiten: Brief und
Korrespondenzliste.

7 Drucken e

Was mochten
Sie drucken?

Titel: Logo

| @
Brief >
Korrespondenzliste ?

ABBRECHEN

Wahlen Sie hier aus, ob der Serienbrief mit oder ohne Firmenlogo gedruckt werden soll.
Diese Funktion ist flir Ausdrucke auf Papier mit oder ohne vorgedrucktem Firmenlogo
gedacht.
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Mit der Schaltflache Brief wird der aktuellen Serienbrief ausgedruckt.

Mit der Schaltflache Korrespondenzliste wird eine Liste der bisher erstellten Serienbriefe
ausgedruckt.

Hinweis Wabhlen Sie in den Druckdialogen die Schaltflache rechts neben dem Berichtsnamen
aus, dann wird der gewlinschte Bericht im PDF-Format ausgegeben.

Hinweis Nach dem Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor
dem Druck angezeigt.

OfficeAssistant fiir das Smartphone

OfficeAssistant ist auch als App fir 10S und Android erhéltlich. Diese Version besitzt
mehr Funktionalitdten als die Desktop Version wie Kamera oder Telefonanbindung.
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Smartphone Steuerung

mn
=
£
H

&

Tel: +43 3352535434 (]
Mobil: +43 866 0687009 [

E-Mail baric@hgisystems.com (]

Letzte Aktivititen:

S| 0| =
—

ey

Mit B konnen Sie zwischen den Modulen wechseln. Aus technischen Griinden sind nicht
alle Module implementiert. Mit B8 editieren Sie den aktuellen Datensatz. Um einen

neuen Datensatz zu erstellen missen Sie @ driicken. In der darauffolgende Maske

koénnen Sie die Daten eingeben. Um nur ein aktuelles Datenfeld zu editieren, kénnen Sie

auf = klicken. Mit  und  kdnnen Sie zwischen den Datensitzen wechseln.
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OfficeAssistant Webdirect Shop

OfficeAssistant kommt mit einem Webshop fiir Ihre Kunden. Dieser ist mit der Daten-
bank verbunden und kann daher tiber die Desktop Version verwaltet werden.

Nachdem Sie die entsprechende URL aufgerufen haben, gelangen Sie zur Login-Maske:

Hallo!

Willkommen im Online Kundenportal von
hgi systems IT OG

Passwort vergessen? Account erstellen
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Falls Sie schon einen Accountnamen und ein Passwort haben kénnen Sie sich mit diesen
Daten hier anmelden. Wenn Sie diese Daten noch nicht haben konnen Sie unter
,Account erstellen” einen neuen Account erstellen.

Bitte geben Sie den Benutzername &
die E-Mail Adresse ein!

Hier missen Sie dann alle Felder ausfillen und anschlieBend auf ,,REGISTRIEREN“
klicken. Mit dem ,,ZURUCK“-Button kommen Sie zuriick zur Login-Maske.
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Falls Sie ihr Passwort vergessen haben kdnnen Sie in der Login-Maske auf ,,Passwort
vergessen?“ klicken.

Bitte geben Sie den
Benutzername &
die E-Mail Adresse ein!

Nun missen Sie hier Ihren Benutzernamen eingeben und die E-Mail Adresse angeben,
an die das Passwort versendet werden soll. Mit dem ,ZURUCK“-Button kommen Sie
zurick zur Login-Maske.

Nachdem Sie in der Login-Maske lhre Daten eingegeben haben und auf den, LOGIN*“-
Button gedrickt haben kommen Sie zum Reiter Dashboard des Webdirect Shops.
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Die Registerkarte Dashboard

)
hg’SyStemS Dashboard Dokumente ~ Warenkorb News Mathias Humml,Mba v [
Dashboard

hgi systems IT OG

Datum Nr. Status Referenz Wahrung Netto Ust. Betrag Brutto
15.06.2021 333 Erledigt EUR 603,50 0,00 603,50
11.06.2021 332 EUR 363,02 72,80 435,62

In dieser Registerkarte sehen Sie alle Bestellungen, die Sie getatigt haben. Diese Ansicht
ist nur eine Ubersicht der Bestellungen. Sie kénnen hier nach einem bestimmten
Suchbegriff suchen. Um nach dem Suchbegriff zu suchen kénnen Sie entweder mit der
ENTER-Taste bestatigen oder einfach mit der Maus auBerhalb des Feldes hinklicken.
Wenn ihr Suchbegriff nur auf eine Position zutrifft kommen Sie automatisch zur
Detailansicht der entsprechenden Bestellung. Wenn Sie auf die entsprechende Position
klicken kommen Sie zur Detailansicht der gewahlten Bestellung.

[
hg’SyStemS Dashboard Dokumente ~ Warenkorb News Mathias Humml,Mba v [
Dashboard

hgisystems IT 0G

Datum Adresse Netto: 603,50 EUR
15.06.2021 MwSt.: 0,00 EUR
Herrn 6035
Mathias Humml, Mba Brutto: 603,50 EUR
Pos. Art. Nr. Bezeichnung Menge Rabatt Einzelpreis Gesamt
1 MO15 Monitor 2 5 168,00 319,20
2 hgi-VAC10 VereinsAssistant Cloud 10 1 2 118,80 116,42

Um wieder zur Ubersicht zu gelangen miissen Sie auf den Navigationspunkt
,Dashboard” klicken.
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Die Registerkarte Dokumente

)
hg’SyStemS Dashboard Warenkorb News Mathias Humml,Mba v [

Dokumente Dokument hochladen
hgisystems IT 0G

Datum Dateiname Typ Bezeichnung Notizen

29.07.2021 SQL Framework txt Datei SQL Framework x

[« | [«

VereinsAssistant 6 0 VereinsAssistant 6.0

20072021 Installationsanleitung pdf betel Installationsanleitung

In dieser Registerkarte sehen Sie alle fiir Sie relevanten Dokumente. Mit dem Button
»Dokument hochladen” kdnnen Sie ein Dokument von lhrem Computer hochladen.
Diese Dokumente kénnen Sie dann auch wieder jederzeit I16schen, in dem S)( uf
klicken. Dokumente bei denerx kein gibt, sind OfficeAssistant Dokumente, welche
fiir den Webdirect Shop freigegeben worden sind. Sie kénnen aber alle Dokume lil mit
herunterladen. Sie kdnnen hier nach einem bestimmten Suchbegriff suchen. Um nach
dem Suchbegriff zu suchen kénnen Sie entweder mit der ENTER-Taste bestatigen oder
einfach mit der Maus auerhalb des Feldes hinklicken.

Seite 239 von 251



Die Registerkarte Warenkorb

)
hg’SyStemS Dashboard Dokumente News Mathias Humml,Mba v [
Warenkorb

hgisystems IT 0G

== Artikel hinzufiigen

In dieser Registerkarte konnen Sie Artikel fir eine Bestellung auswahlen. Daflir missen
Sie auf den Button , Artikel hinzufligen” klicken. Nachdem Sie auf den entsprechenden
Button geklickt haben, erscheint folgende Maske.

°
hg’SyStemS Dashboard Dokumente News Mathias Humml,Mba v [P
Shop

hgi systems IT 0G

7 - VereinsAssistant Cloud 2
e ) Cloud Version des VereinsAssistant mit 2 zeitgleichen 55EUR 1
AE Zugangen
4=
F - VereinsAssistant Cloud 5
> T Cloud Version des Vereinsassistant mit 5 zeitgleichen 150 EUR 1
A?ZE Zugingen
4=
; - VereinsAssistant Cloud 10
) A Cloud Version des VereinsAssistant mit 10 zeitgleichen 220EUR 1
‘ép Zugangen
4=

In dieser Maske kdnnen Sie dann die Menge des gewlinschten Artikels anpassen und
anschliefend auf klicken, um den Artikel zur Bestellung hinzuzufiigen. Weiters
koénnen Sie hier die Artikel nach Lieferant, Artikeltyp und Artikelgruppe filtern. Um zum
Warenkorb zu gelangen missen Sie auf den Navigationspunkt ,Warenkorb“ klicken.
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[
hg’SyStemS Dashboard Dokumente News Mathias Humml, Mba v [

Warenkorb == weitere Artikel hinzufiigen Adresse und Anmerkungen
hgi systems IT 0G

Gesamtsumme iber alle Lieferanten 444,90
Art. Nr. Bezeichnung Menge Netto-Preis Netto-Summe
\' HNY Qualtéts Honig 1 490 a00 ¥
Gesamtsumme Dampf Fruchtséafte 4,90
Art. Nr. Bezeichnung Menge Netto-Preis Netto-Summe
= . —
e hgiVAGID  VereinsAssistant Cloud 10 2 220,00 a000 X
Gesamtsumme HGI Systems IT 0G 440,00

Nun sehen Sie den Bestellstatus und die hinzugeftigten Artikel. Hier kdnnen Sie die
Menge der einzelnen Artikel immer noch dndern oder auch einzelne Artikel wieder
I6schen. Falls Sie der Bestellung noch weitere Artikel hinzufiigen moéchten, klicken Sie
auf den Button ,weitere Artikel hinzufligen”. Dann erscheint wieder die Maske, in der
Sie der Bestellung Artikel hinzufligen kénnen.
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Um mit dem Bestellvorgang fortzusetzen miissen Sie auf den blauen Button ,, Adresse
und Anmerkungen” klicken.

]
hg’SyStemS Dashboard Dokumente News Mathias Humml, Mba v [

Warenkorb Zusammenfassung )
hgi systems IT 0G

Gesamtsumme iiber alle Lieferanten 44490

Wunschliefertermin

Adresse

Herrn

Mathias Humml, Mba
Nussweg 1

6923 Lauterach

Im Feld Wunschliefertermin kénnen Sie das Datum eingeben, an dem die Bestellung
zugestellt werden soll. Die Adresse wird automatisch von dem entsprechenden
Kundendatensatz im OfficeAssistant referenziert. Die Adresse kann hier immer noch
Uberschrieben werden. Im Feld Anmerkungen kdnnen Sie noch zusatzliche
Bemerkungen fiir Ihre Bestellung angeben. Sie kénnen auch jederzeit zum Warenkorb
zuriickkehren, indem Sie auf den griinen Button ,Warenkorb“ klicken.
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Um mit dem Bestellvorgang fortzusetzen missen Sie auf den blauen Button
,2Zusammenfassung” klicken.

(]
h9’5y5te ms Dashboard ~ Dokumente  RUEIEHIG]yq) News Mathias Humml, Mba v [
e
hgisystems IT 0G
Gesamtsumme iiber alle Lieferanten 444,90
Lieferdatum Adresse Anmerkungen
Herm
Mathias Humml, Mba
Nussweg 1
6923 Lauterach
Art. Nr. Bezeichnung Menge Netto MwsSt. Brutto
= n . 5
o 1 hgi-VAC10 VereinsAssistant Cloud 10 2 440,00 88,00 528,00
“’ HNY Qualitats Honig 1 4,90 0,98 588
Gesamtsumme Netto: 44490
zzgl. MwSt:. 88,98
Gesammtsumme Brutto: 533,88

Hier sehen Sie eine Zusammenfassung von der Adresse, den Lieferoptionen und den
Artikeln der Bestellung.

Mit dem blauen Button , Bestellung versenden” wird die Bestellung verschickt. Im
OfficeAssistant wird diese Bestellung dann als neuer Auftrag angelegt.

LJ
h9”5y5tem5 Dashboard Dokumente News Mathias Humml, Mba v [

Warenkorb

weitere Artikel bestellen
hgi systems IT 0G

Bestellung wurde verschickt!

4

In dieser Maske kdnnen Sie mit dem Button , weitere Artikel bestellen” eine neue
Bestellung anlegen.
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Datum

Thema

14.08.2019 Lorem

Autor

Lucawild

29.08.2019

Fake News

Mathias Humml, Mba

In dieser Registerkarte sehen Sie News zu verschiedenen Themen. Diese News werden
im OfficeAssistant im Modul News angelegt.

Cockpit

Vertrieb Einkauf

Projekte  Produktion

Finanzen

(@) Vertauf Ml Lesezeichen m

News
Lorem ipsum

BASISDATEN

BASISDATEN

Bezeichnung
Verfasser
Thema
Erfasstam
Status

Im Web anzeigen

Einleitung

Bild

Lorem ipsum

Luca Wild e
Lorem

14082019

Publiziert -

v

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
et accusam et justo duo dolores et ea rebui
Stet clita kasd gubergren, no sea takimata
sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem
ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt

1t# Inkhrn f dalarn mnaann alinam ot sad

Alle anzsigen

GEFUNDEN:2  GESAMT: 2

UNSORTIERT

Funktionen

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum, Stet clita kasd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero €0s et accusam et justo duo dolores et ea
rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
etaccusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at
vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismed tincidunt ut laoreet dolore magna
aliquam erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at
vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Nam liber tempor cum soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod mazim placerat facer possim assum,
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh eufsmod tincidunt ut laoreet dolore magna
aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nis! ut aliquip ex ea
commodo consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel llum dolore eu feugiat nulla facilisis.

Atvero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore
magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, At accusam aliquyam
diam diam dolore dolores duo eirmod eos erat, et nonumy sed tempor et et invidunt justo labore Stet clita ea et gubergren, kasd
magna no rebum. sanctus sea sed takimata ut vero voluptua. est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet,
consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat.

ERSTELLT: 14.08.201909:44:52 Administrator GEANDERT: 30.07.202114:01:59 Administrator

Im OfficeAssistant Webdirect Shop werden allen Anwendern alle News angezeigt, die
den Merker ,Im Web anzeigen” gesetzt haben.
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Wenn Sie im OfficeAssistant Webdirect Shop auf einen Newseintrag klicken kommen Sie
zur Detailansicht des entsprechenden Newseintrages.

[ J
hg’SYStemS Dashboard  Dokumente  Warenkorb Mathias Humml, Mba v [

News
hgi systems IT 0G

Fake News Mathias Humml, Mba 29.08.2019

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et
accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justa duo dolores et ea
rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Fake News

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore
magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet_ Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labare et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et
accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justa duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem jpsum dolor sit amet.

Duis autemn vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie conseguat, vel illum dolore eu feugiat nulla
facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te
feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt

Hier kdnnen Sie dann den gesamten Eintrag lesen.
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Die Registerkarte Meine Daten
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Meine Daten
hgi systems IT 0G

MaHu +43 123456789

Mathias Humml, Mba +43 987654321
humml@hgisystems.com

Testweg 1

AT 6923 Lauterach

Osterreich

654416518714651

Wenn Sie auf lhren Benutzernamen klicken erscheint ein Fenster.

[J
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Meine Daten

. Mein Betreuer
Meine Daten

hgisystems IT 0G Ausloggen
MaHu +43 123456789
Mathias Humml, Mba +43 987654321

humml@hgisystems.com
Testweg 1
AT 6923 Lauterach
Osterreich

654416518714651

Wenn Sie in diesem Fenster den Punkt ,,Meine Daten” anwahlen kommen Sie zur ent-
sprechenden Maske.

In dieser Maske sehen Sie alle relevanten Daten zu lhrer Adresse.
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Die Registerkarte Mein Betreuer

[ J
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Meine Betreuer
hgi systems IT 0G
Delia Sinz
Ihr Betreuer IhrVerkaufer
Beantwortet Technische Fragen zu steht lhnen beratend zu thren

Ihrem Bestellsystem Unternehmensfragen zur Seite.

delia.sinz@hgisystems.com

Datum Text letzte Antwort von Status

14062021 Ski kaputt angekommen Delia sinz

Wenn Sie auf Ihren Benutzernamen klicken erscheint ein Fenster.

*
h g rs ySte ms Dashboard  Dokumente  Warenkorb News Mathias Humml, Mba v
Meine Daten
N Mein Betreuer

Meine Betreuer

hgi systems IT 0G Ausloggen
Delia Sinz
Ihr Betrewer IhrVerkaufer
Beantwortet Technische Fragen zu StehtIhnen beratend zu Ihren

Ihrem Bestellsystem Unternehmensfragen zur Seite,

delia.sinz@hgisystems.com

Datum Text letzte Antwort von Status

14.06.2021 Ski kapuitt angekommen Delia Sinz

Wenn Sie in diesem Fenster den Punkt ,,Mein Betreuer” anwahlen kommen Sie zur
entsprechenden Maske.

In dieser Maske sehen Sie Informationen zu ihren Betreuern. Weiters kdnnen Sie mit
dem Button ,,Neues Ticket” ein neues Ticket erstellen, falls Sie einen Supportfall melden
mochten oder Sie ein Problem haben und diesbezlglich Hilfe bendtigen.
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Neues Ticket T
hgi systems IT 0G

Besonders bei technischen Fragen zu Ihrer Bestelllgsung hilft es unseren Technikern,

Ihre E-Mail-Adresse Datum wenn Sie weitere Informationen oder Screenshots, die das Problem zeigen, dem Ticket
hinzufiigen.

humml@hgisystems.com 30.07.2021
Betriebssystem

Betreff

Bestellung noch nicht zugestellt

Text sareenshothochladen  =j=
Hallo,
ich warte schon seit langer Zeit auf meine Bestellung und wollte
nachfragen, wann diese ankommt. N Bestellung 102934 txt
x
Bestellung 102934 txt 013 KB

In dieser Maske gibt man dann die benétigten Informationen an. Weiters konnen auch
noch Anhdnge hochgeladen werden. Falls Sie einen Anhang I6schen méchten kdnnen Sie
diesen auch mit dem Button  lI6schen. Wenn Sie das Ticket an den entsprechenden
Betreuer versenden mochten klicken Sie auf den Button ,, Ticket senden”.

hgrssystems

Dashboard  Dokumente  Warenkorb News Mathias Humml,Mba v [

Neues Ticket
hgi systems IT 0G

Ticket wurde verschickt!
/

Besten Dank fiir Ihr Ticket!
Wirwerden uns in Kiirze bei Ihnen melden.
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Das Ticket wurde nun im OfficeAssistant folgendermalien als Aktivitat angelegt:

Cockpit Einkauf e Produktion Finanzen

Aktivitaten Q bz Liste || Funktionen
Bestellung noch nicht zugestellt
AKTIVI DOKUMENTE

BASISDATEN AKTIVITAT

Typ/ Prioritat Weblogin Ticket F Titel Bestellung noch nicht zugestellt
Status/Dispe. | Offen Y4 Beschreibung Hallo,
ich warte schon seit langer Zeit auf meine Bestellung und wollte nachfragen, wann diese ankommt.
Verwendetes Betriebssystem:
keine Angaben
Kontaktart -
Beginn 30.07.2021 15:07
Ende
Zueredigenvon | Delia Sinz v
Erstelltvon Mathias Humml, Mba
Ergebnis
Verkniipfungen o Adresse
< 130 | > Alle anzeigen | GEFUNDEN: 130 GESAMT: 130 UNSORTIERT ERSTELLT: 30.07.202115:07 Administrator GEANDERT: 30.07.202115:20:16  Administrator

In dem Reiter Dokumente finden Sie den Anhang des Tickets:

Cockpit Vertrieb Einkauf Produktion Finanzen

Aktivitaten Q bz Liste v || Funktionen ~
Bestellung nach nicht zugestellt
AKTIVITAT DOKUMENTE

DOKUMENTE

Typ Datum Bezeichnung Dokument

'*j Bestellung
30.07.2021 — 102934td

Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzulegen

< 130 | > Alle anzeigen | GEFUNDEN: 130 GESAMT: 130 UNSORTIERT ERSTELLT: 30.07.202115:07 Administrator GEANDERT: 30.07.202115:20:16  Administrator

Im OfficeAssistant Webdirect Shop sehen Sie nun unter der Registerkarte ,,Meine Be-
treuer” das gerade erstellte Ticket.
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Delia Sinz
IhrBetreuer

Beantwortet Technische Fragen 2u
Ihrem Bestellsystem

delia.sinz@hgisystems.com

IhrVerkaufer

Steht Ihnen beratend zu Ihren
Unternehmensfragen zur Seite,

letzte Antwort von Status

Datum Text
30.07.2021 Bestellung noch nicht zugestellt
14.06.2021 Ski kaputt angekommen

Wenn Sie auf den Ticketdatensatz klicken kommen Sie zur Detailansicht des
entsprechenden Tickets.

[ J
hg’SyStemS Dashboard  Dokumente = \Warenkorb

Mathias Humml,Mba v [}

Tickets
hgisystems IT 0G

Datum

14.06.2021

Antwort

Text

Ski kaputt angekommen

Ich wollte nachfragen, ob ich die besteliten Ski nochmals bekommen konnte.

Ja, wir werden Sie lhnen sofort zusenden.

Ticket Erledigt

letzte Antwort von Status

Hier kdnnen Sie mit dem Button , Ticket Erledigt” den Status des Tickets auf ,Erledigt”

setzen.

LJ
thSyStemS Dashboard

Dokumente  Warenkorb

Mathias Humml,Mba v [

Tickets
hgi systems IT 0G

Datum

14.06.2021

Antwort

Text

Ski kaputt angekommen

Ich wollte nachfragen, ob ich die besteliten Ski nochmals bekommen konnte.

Ja, wir werden Sie lhnen sofort zusenden_

letzte Antwort von Status

e m
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Zusatzfunktion im OfficeAssistant Webdirect Shop

.
hg’SyStemS Dashboard Dokumente Warenkorb News Mathias Humml, Mba ¥

Dashboard
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Datum Nr. Status Referenz Wihrung Netto Ust. Betrag Brutto
23082021 404 Offen EUR 110000 0,00 1100,00
23082021 403 EUR 154,00 0,00 154,00
05082021 402 EUR 421,00 54,20 485,20
04082021 401 EUR 300,00 0,00 300,00
04082021 400 EUR 48860 0,00 488,60
30072021 399 EUR 202,90 0,00 202,90
15062021 333 EUR 603,50 0,00 503,50
11082021 332 EUR 363,02 7260 43562

Wenn Sie auf das E-Mail Symbol im rechten oberen Rand klicken, 6ffnet sich ihr E-Mail
Client auf Ihrem PC.

Als Empfanger E-Mail Adresse wird automatisch die E-Mail Adresse von den
Einstellungen genommen.

Als Firmenname im Betreff wird automatisch der Name von den Einstellungen
genommen.
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