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Einflihrung

Wir gratulieren zu der Entscheidung, SkischulAssistant fir lhre Zwecke einzusetzen. Das
vorliegende Handbuch soll Ihnen helfen, sich so rasch als méglich im SkischulAssistant
zurechtzufinden.

In diesem Kapitel finden Sie neben der allgemeinen Programmbeschreibung eine Erlaute-
rung zu den in diesem Handbuch verwendeten Begriffen sowie Erklarungen zum Hand-
buch selbst.

Programmbeschreibung

Das Programm SkischulAssistant ist eine Rundum-Ldsung fir alle EDV-gestiitzten Verwal-
tungsarbeiten und wurde speziell fiir die Anforderungen von Klein- und Mittelbetrieben
entwickelt. Es ist in logische, zusammenhangende Module aufgegliedert, die miteinander
sinnvoll verknipft 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. Ablaufe werden automatisiert und die tagliche
Arbeit dadurch erleichtert und beschleunigt.

SkischulAssistant dient dariber hinaus lhrem Unternehmen auch als wertvolles Kontroll-
und Planungsinstrument.

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

Anpassungen an spezielle Bediirfnisse und die Schaffung von Individuallésungen auf Basis
des bereits bestehenden Programms sind moglich. Entwicklungen und Bediirfnisse wer-
den 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 Auswertungsmaoglichkeiten

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

Aktivitat

en

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 OS X 10.4.8

64-Bit Intel-Prozessor, 2 GB RAM

Begriffsdefinitionen

SkischulAssistant setzt sich aus verschiedenen Modulen zusammen. Mit Modul ist jeweils
ein Programmteil von SkischulAssistant gemeint, der sich direkt Giber 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 Regis-
terkarten mit simplen Mausklicks wechseln.

Eine Schaltflache ist ein Rechteck, das meist durch einen blauen Hintergrund erhoht
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:

W Sehalter (aktiviert
2 Schalter (deaktivierd

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 gleich bleibt.

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 SkischulAssistant ge6ffnet.
Keine Angst, Sie missen nicht alles lesen, um mit SkischulAssistant arbeiten zu kénnen.
Wir empfehlen lhnen, zumindest das Kapitel Arbeiten mit SkischulAssistant 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 SkischulAs-
sistant ,ausprobieren”. Legen Sie Beispieladressen an (die Sie spater immer noch l6schen
kénnen), um das Programm kennen zu lernen - ganz nach dem Motto: ,Probieren geht
Uber Studieren”. Auftauchende Fragen kdnnen Sie dann gezielt nachschlagen. Auf diese
Weise kdnnen Sie bei allen Programmteilen von SkischulAssistant vorgehen, wodurch Sie
das gesamte Programm sehr schnell kennen lernen kdnnen. Sie werden sehen, sehr bald
sind Sie ein SkischulAssistant 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, Definiti-
onen usw. an.

Das hier ist ein Feldname und gibt den Namen eines Datenfeldes an. Rechts dieses Feld-
namens 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 Ihnen das Arbeiten mit dem Handbuch erleichtern sollen.

So, jetzt steht einer effizienten Arbeit mit SkischulAssistant nichts mehr im Wege!
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Farbhinter-
legungen

Definition

Startbild-
schirm

Definition

Arbeiten mit SkischulAssistant

In diesem Kapitel werden einige grundlegende und wichtige Dinge erklart, auf die Sie bei
der taglichen Arbeit mit SkischulAssistant immer wieder stoBen werden und die Ihnen die
Arbeit leichter machen. Abgerundet wird das Kapitel am Ende durch den Abschnitt Hin-
weise und Tipps.

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

Der Startbildschirm

Sobald Sie SkischulAssistant aus Ihrer Betriebssystemumgebung heraus gestartet haben
und das Programm vollstandig geladen wurde, erscheint der folgende Bildschirm mit lhren
Firmendaten:

SkischulAssistant NG u

0.9.9

© 2017 hgi systems IT OG. Alle Rechte vorbehalten.
Dieses Anwendungsprogramm ist durch Urheberrechtsgesetze geschitzt.

Systemtabellen werden initialisiert...

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

Die Einblendliste

Die Einblendliste ist ein eher unscheinbares Hilfswerkzeug, das lhnen die Arbeit mit
SkischulAssistant jedoch erheblich erleichtern wird. Sie zeigt beim Anklicken eine Auswahl
moglicher Werte zum Eintrag in ein Datenfeld.
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Einblendliste

Hinweis

Definition

Tasten-
kombinati-

AT Osterreich
CH Schweiz

DE Deutschland
IT Italien

LI Liechtenstein

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 wiirden,
als wenn Sie den Namen einfach per Tastatur eingeben. Im Feld Geschlecht erfiillt eine
Einblendliste ihren Zweck, da es nur zwischen zwei Moglichkeiten auszuwahlen gilt.

Es gibt zwei verschiedene Arten von Einblendlisten: anderbare und nicht anderbare. Bei
nicht anderbaren Einblendlisten haben Sie keinen direkten Einfluss auf die Listeneintrage.
Bei anderbaren Einblendlisten kdnnen Sie die Eintrage der Einblendliste nach lhren eige-
nen Wiinschen erweitern, verkiirzen oder abandern. Wahlen Sie dazu den Listeneintrag
Bearbeiten..., der am FuR jeder dnderbaren Einblendliste vorhanden ist. Es erscheint ein
Fenster, in dem alle vorhandenen Eintrdge durch Zeilenschaltungen getrennt angefiihrt
sind. Jetzt kbnnen Sie die Eintrage verdndern.

Durch die Eingabe eines Bindestriches als Listeneintrag bewirken Sie einen Trennstrich
zwischen den Eintragen dariiber 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 ofters identisch sind, ist
die Indexliste der schnellste und einfachste Weg fiir die Eingabe. Sehr praktisch ist, dass
sie fir nahezu jedes Datenfeld verfiigbar 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
Eintrdge trennen.

Seite 14 von 206



Indexliste

Eintrage
trennen

Hinweis

Definition

Hinweis

1 Index x>

. Deutsch

Englisch

[talienisch

[ ] Eintrige trennen
Werte neu sortieren basierend auf: Ij

flgen Abbrechen

Um nun einen Eintrag aus dieser Liste in das aktuelle Datenfeld einzufiigen, missen 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 Eintréige trennen teilt die Elemente eines Feldeintrages auf, d.h. der Name
»Andreas Miller” wiirde in die zwei Eintrage ,,Andreas” und ,,Miller” 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 SkischulAssistant ist es moglich Text zu formatieren, und zwar mit dem ,,Format”
Reiter. Diesen finden Sie im obersten Bildschirmdrittel. Es enthalt einige wichtige Funktio-
nen, die Sie wahrscheinlich von Textverarbeitungsprogrammen kennen.

Das Textlineal kann entweder Uber die Schaltflache Textlineal oder die Menifolge Format
| Textlineal ein- und ausgeblendet werden.

In dem Untermeni Schrift kdnnen Sie die Schriftart auswahlen. Sie kdnnen entweder die
Schriftart sofort auswahlen und das Textfeld ausfillen, oder Sie kénnen auch Text markie-
ren und anschlieRend unter Schrift die Schriftart andern.

Das Untermen Gréfe erlaubt es lhnen, die SchriftgroRe der eingegebenen Daten zu
andern. Sie kdnnen vor der Eingabe die GréRRe definieren oder die Daten nachtraglich
markieren, um die GroRRe auszuwahlen.

Mit dem Untermen Stil kdnnen Sie den Text kursiv, fett oder unterstrichen formatieren.
Es gibt auch weitere Stil Arten, um den Text zu formatieren.

Benutzen Sie das Untermeni Ausrichtung dazu, Absatze mit Linksblindig, Zentriert,
Rechtsbiindig oder Blocksatz auszurichten. Es ist flir die Ausrichtung lediglich notwendig,
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-|- Meuer Datensatz

¥ Loschen

Duplizieren

dass der Cursor sich bereits im jeweiligen Absatz befindet. Das vorherige Markieren des
Textes ist nur dann erforderlich, wenn Sie mehrere Absatze gleichzeitig ausrichten wollen.

Textfelder kénnen auch Tabulatoren enthalten. Um in Textfeldern einen Tabulator anzu-
steuern, miissen 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 lhnen, die Breite des Textes bereits vor dem
Ausdrucken abschatzen zu kénnen. Die Schaltflache Lineal gibt Thnen 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 ge-
wiinschte 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
niatzlich 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 missen) 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 kbnnen 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 hinzufu-
gen wollen.

Die Schaltflache Léschen entfernt einen ganzen Datensatz. Verwenden Sie die Schaltflache
Léschen mit groBer Vorsicht, da es keinen Papierkorb oder ahnliches gibt, aus dem Daten
wiederhergestellt werden kdnnen. Deshalb erscheint nach Betatigung der Schaltflache
Léschen ein Dialogfenster mit der Frage, ob Sie wirklich den gesamten Datensatz I6schen
wollen. Die Schaltflache Léschen kann nicht zum Loschen einzelner Datenfelder eines
Datensatzes verwendet werden, sondern dient lediglich dem Loschen der Feldinhalte.
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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 bestimmbaren
Kriterien finden wollen. Es erscheint ein leerer Datensatz mit einer Lupe in jedem Daten-
feld. Geben Sie nun in jene Datenfelder, in denen Sie suchen wollen, die Suchkriterien 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 notwendig. Wenn Sie jetzt
nochmals auf die Schaltflache Suchen klicken oder die Enter-Taste driicken, vergleicht das
Programm alle Datensatze auf das Vorkommen der eingegebenen Suchkriterien und zeigt
alle Datenséatze 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 SkischulAssistant haben.
Diese Suchkriterien er6ffnen ungeahnte Moéglichkeiten beim Suchen von Daten.

Die Schaltflache Drucken ist immer dann vorhanden, wenn die Moéglichkeit besteht, einen
Bericht, eine Liste 0.a. auszudrucken. Man findet diese unter Bearbeiten oder Liste (je
nachdem, welches Modul offen ist) in der daneben liegenden Dropdown-Liste. Ein Dialog-
fenster wird geoffnet, um die Vorschau des Dokumentes zu sehen.

Nahere Informationen zum Thema Auswertungen finden Sie im Abschnitt Auswertungs-
moglichkeiten dieses Kapitels. AuRerdem 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 ausschlieBen wollen.

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

Die Listenansicht

Mit Listenansicht ist die Darstellung von Datenséatzen in tabellarischer Form gemeint. In
jedem Modul von SkischulAssistant ist eine solche Listenansicht vorhanden. Je nach
Modul variiert natirlich die Zusammenstellung der Datenfelder, die in der Tabelle ange-
zeigt werden. Sie gelangen (ber die Schaltflache Tabelle, die tiberall dort vorhanden ist,
wo das Wechseln zur Tabellen-Darstellung sinnvoll ist, bequem in den Modus Listenan-
sicht.

Sie kdnnen jene Datenfelder, die in der Tabelle dargestellt werden, bequem andern,
indem Sie einfach in das gewiinschte Datenfeld hinein klicken und die Anderungen vor-
nehmen. Sie kénnen auch Datensatze |6schen, indem Sie in ein beliebiges Datenfeld des
zu l6schenden Datensatzes hinein klicken und die Schaltflache Léschen (siehe Abschnitt
Symbolleisten) anklicken.
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Bildschirmliste

Typ

Definition

M Drucken

Nachfolgend ist die Listenansicht des Moduls Auftragsbearbeitung abgebildet. Sie wird
stellvertretend fiir alle anderen Bildschirmlisten von SkischulAssistant erlautert.

Datei Beabeiten Ansicht Enfugen Fomuat Datensite Scrpts Fenster Lile

G Vertaut U Lesereichen A

12062018 Erledigt

18062018

.

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

Sie zeigen an, welches Datenfeld in Ihrer Spalte dargestellt wird. Das gilt fiir 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 Datenséatze im Detail anzusehen, klicken Sie auf die identifizierende Nummer des
Datensatzes.

Auswertungsmaoglichkeiten

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

Was niitzt ein Programm, das zwar alle nur erdenklichen Daten aufnehmen und geordnet
verwalten, jedoch die Informationen nicht zu Papier bringen kann? Nichts. Sie missen
lhre Daten auch auswerten und in ibersichtlicher und ansprechender Form ausdrucken
kdénnen.

Genau hier liegt eine weitere Starke von SkischulAssistant. 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 Schaltflaiche 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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Hinweis

Tipp

Tipp

Hinweis

Tipp

Tipp

Tipp

In den einzelnen Kapiteln, die Module bzw. Modulteile beschreiben, ist jeweils ein Ab-
schnitt Auswertungen enthalten, in dem aufgezeigt wird, welche verschiedenen Ausdru-
cke moglich sind.

Wollen Sie z.B. eine Liste ausdrucken, die nicht alle vorhandenen Datenséatze 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 Moglichkeiten, um die verschiedensten Listen
auszudrucken. Es gibt aber auch in einigen Modulen die Méglichkeit, 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 ande-
ren Programmen gewohnt sind, werden in SkischulAssistant neu erstellte oder gedanderte
Datensatze automatisch und unverziglich gespeichert. Im Gegensatz zu anderen Pro-
grammen miussen Sie sich hier also um die Speicherung nicht kimmern - dafir sollten Sie
aber umso sorgfaltiger arbeiten, da es keinen Papierkorb oder eine ,,Zurtick“-Funktion
gibt.

Legen Sie von vornherein Projekte und Leistungen mit den Namen, Urlaub, Krankenstand,
Militar usw. an, damit mogliche Abwesenheitszeiten korrekt zugeordnet werden kénnen.

Die Erfassung der Leistungen (Tatigkeiten, Spesen und Fremdkosten) sollte taglich durch-
geflihrt werden, ansonsten kénnen Sie sehr schnell ins Hintertreffen geraten.

Da alle Dateien von SkischulAssistant miteinander verkntipft sind, diirfen Sie keine Datei-
en umbenennen oder [6schen. Andernfalls ware SkischulAssistant nicht mehr ohne weite-
res funktionsfahig.
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Definition

Definition

Hinweis

Tipp

Anleitung

Dialogfens-
ter Impor-
tier-
feldfolge

Tiefergehende Informationen

Dieses Kapitel ist fiir Anwender mit etwas mehr Erfahrung mit SkischulAssistant.
Einige Moglichkeiten von SkischulAssistant fiir 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 Gbernehmen. Natirlich kénnen Sie
auch in SkischulAssistant Daten aus anderen Programmen einspeisen.

SkischulAssistant unterstitzt die folgenden Dateiformate fiir Import und Export: bas, csv,
txt, dbf, dif, fp7, wkl1, wks, mer, xls, xlsx, slk, tab, xml.

Sollte SkischulAssistant die Datei, aus der Sie Daten importieren wollen, nicht lesen
kénnen, 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 kénnen, aus welcher Daten importiert werden sollen. Sobald Sie
die gewiinschte Datei im gewlinschten Verzeichnis ausgewahlt haben, erscheint der
Dialog Importfeldfolge. Sie konnen nun bestimmen, welche Datenfelder der Importdatei
in welche Datenfelder von SkischulAssistant Gbernommen werden sollen.

Importfolge angeben ? X
Geben Sie die Importfolge fiir UELLE ZIEL
die Zielfelder an. o
xE==
TestMappexisx Aktuelle Tabelle ("BEANGEBOT") ~
* | lvon2

Daten i Quelifelder Zuordnung Zielfelder Letrte Reihenfolge o

Vorname Aus uuiD el

MNachname Aus zz_Benutzer Aenderung Q
@ Impgrtoptionen

Zeichensatz fir Quelldatei:  Windows (ANSI) Automatische Eingabeoptionen fur Felder wihrend des Imperts durchfihren @

Beispiele: fortlaufende Nummer, Erstellungszeitstempel,
Feldbegrenzer fiir Quelldatei: Anderungszeitstempel, Referenzen.

® Tabulator Externen Container-Speicher erhalten

Wiederholfelder: Werte im Originaldatensatz belassen

Abbrechen

Andere:

Die Zieltabelle kann oben rechts gedndert werden. Unter Quellfelder kénnen Sie auswah-
len, welche Felder, bei welchen Zielfeldern hinzugefiigt werden. Unter Zuordnung kénnen
Sie angeben, ob sie 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 lberschrieben.
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Datenfelder
verschieben

| 1wvon2

Anzeige: Letzte Reihenfolge -

@ Neue Datensatze hinzufiigen

@ Vorh. Datensatze in Ergebnismenge akt.

Importieren
Abbrechen

Definition

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 Daten-
feld an die gewlinschte Position ziehen.

Mit diesen zwei Schaltflachen kénnen Sie in den Importdatensatzen blattern.

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

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

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

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

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

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

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

Aktivieren Sie diesen Schalter, wenn Sie mochten, dass jeder importierte Datensatz einen
bestehenden Datensatz von SkischulAssistant (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, kénnen 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
SkischulAssistant erstellt haben, in ein anderes Programm zu ibernehmen.

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 dhnlich, deshalb bitten wir Sie, die Erklarungen im vorangegan-
genen Abschnitt Importieren von Daten analog zu verwenden.

Die Exportmoglichkeiten von SkischulAssistant 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 SkischulAssistant in dieser Form eventuell nicht bieten
kann.
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Definition

(]

[!x-z]

{n}

{n;}

{n;m}

Komplexe Suchkriterien

Da das Anwendungsprogramm SkischulAssistant auf einer Datenbank basiert, stehen auch
machtige Moglichkeiten fir die Suche nach Daten zur Verfligung. In diesem Kapitel wer-
den die teilweise kryptisch wirkenden Suchhilfen durch einfache Erklarungen verstandlich
gemacht.

Die nachfolgend erklarten Symbole geben Sie in jenes Feld ein, in dem Sie etwas suchen.
Zuvor missen Sie natirlich die Schaltflache Suchen anklicken (siehe Abschnitt Symbolleis-
ten des Kapitels Arbeiten mit SkischulAssistant).

Zuerst sind noch kurz die Tastenkombinationen fiir die teilweise benétigen Sonderzeichen
aufgefihrt (die Taste Alt Gr entspricht der Tastenkombination Strg + Alt)

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

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

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

Fiir 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.

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

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

Fiir 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 {mA Vorkommen des vorhergehenden Zeichens oder Aus-
drucks. Beispiel: 10{1;3} findet "10", "100" und "1000".

Fiir 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".

Fur die Suche nach einem bestimmten Wortende. Beispiel: (at)> findet "Adressat" und
"Verrat", aber nicht "Vater".
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Das Modul Cockpit

Das Untermodul Cockpit

Cockpit Schnelle Adresse (Ctrl+F9)
Ieine Leistungserf. Schnelle Leistungserf. (Ctr+F10)
Mitarbeiter Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Kalender Ubersetzen (Ctrl+F12)
Disposition Einfigen ohne Stil (Ctri+Alt+V)

SMS versenden

Unter dem MenUpunkt Cockpit/Cockpit werden wichtige Infos fir den angemeldeten
Definition Mitarbeiter angezeigt.

Die Registerkarte Dashboard

Cockpit
Dashboard
Definition Die Registerkarte Dashboard zeigt eine Ubersicht Uiber alle offenen Aktivitdten des ange-

meldeten Benutzers. Uber die Schaltfliche — kdnnen Sie zur Detailansicht der Aktivitat
(Modul Aktivitéiten) wechseln.
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Die Registerkarte Vermietung

Cockpit

Cockpit [ . [
Verm|etung ousons U rowr  sswousi  vowr  eweor  oswows  womwnow (TS

PicRups 007
««««« el n s Fiekup et et unde ]
RETOUREN

swtus et wn = Fckup et [ Oftenes ety

Definition Die Vermietung zeigt die wichtigsten Informationen der Pickups und Retouren an.

Die Registerkarte TeamApp

X Sencnuitstan 2919 P Entmictiong] - o =
Fie [fn ew men Fomes Becorts Joos indos bl i

Cockpit cockpit
Tea mApp vomo  verserowc [ EEEE sservs v e

TICKERVERLANGER UNG SANFRAGEN A0S TEAMAPE

ABWESENHEITSANFEAGEN AUS TEAMAPP

Mineter on B Tageaei
BOMIS 2N Cattags

oLUZT  0Lwmzme  wachmarsg

MOLHIS BN Canetags

Definition Mit der Registerkarte TeamApp kdnnen Sie Ticketverlangerungsanfragen aus der
TeamApp verwalten. Diese kénnen Sie annehmen bzw. ablehnen und eine Anmerkung
hinterlassen. Dasselbe gilt flir Abwesenheitsanfragen.
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Cockpit

SMS & PUSH

Definition

Cockpit
Verkauf

Definition

Die Registerkarte SMS & PUSH

2015 (P Ertwickhung)

sie i i

poen Forw Becowds ook ndow el

chM Verksuf  Emkad  Progkte  Fasmaen

]
.

Die Registerkarte SMS & PUSH zeigt gesendete Push Notifications libersichtlich in FileMa-
ker an.

Die Registerkarte Verkauf

@ ScschulAssistant 2019

Datel Bearveiten Ansicht Einfugen Format Datensatze fenster Hilfe

Verkauf Einkaul Projekle  Finanzen

Sarvice

SMS & PUSH VERKAUF EINKAUF POSTEINGANG ~ WORKFLOW  CHECKFRONT  FORMULARE
MONATSUBERSICHT
Angebote A

Aufirige RIE

Die Registerkarte Verkauf zeigt eine Monatsibersicht aller Angebote, Auftrage, Dispoauf-

trage, Lieferschiene und Rechnungen. Zusatzlich kdnnen Sie neue Datensétze erstellen
oder bereits erstellte Datensadtze anzeigen und nach Status sortieren.
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Die Registerkarte Einkauf

Eirfigen Formet Duensitee Fonster _t¥e

Cockpit _— ——
Einkauf T B
o PP P
saages —
L [ 0,006

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

¥
Qats B

Cockpit
Posteingang

Cockpit

WORKFLOW

DASHBOAAD AKTUELL VERKAUF I v

EMPFANGENE EMAILS

mpfangen et Absender tmplanger askange

Definition Die Registerkarte Posteingang gibt eine tabellarische Ubersicht der empfangenen
E-Mails.
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Cockpit
Workflow

Cockpit
Checkfront

Die Registerkarte Workflow

9 16 Fameuerk - Cockpi - 8

B Thet Change Request

Changs Request iaeges M
g 17102010

Aktivitaten

il Busredigen von Begion st

Dokumente

Beseichnung

Die Registerkarte Workflow ermoglicht eine einfachere Verwaltung von Arbeitsablaufen.

Die Registerkarte Checkfront

LT ——" -t
Bl Lttt Forpa ok Gt kol llindow_th a

Cockpit =1
e = e

Die Registerkarte Checkfront ermoglicht eine libersichtliche Darstellung aller Buchung auf
Checkfront.
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Cockpit
Formulare

Einstellungen

Sync Checkfront

EasyRent Export

Die Registerkarte Formulare

ssistant 2019 " %
icht Einfogen Format Datensatze Fenster Hilte

Cockpit Berichte

JASHBOARD  VERMIETUNG EAMAPF SMS&PUSH  VERKAUF EINKAUF  POSTEINGANG  WORKFLOW TGN FORMULARE

Bewerbungen - Offen 0

In der Registerkarte Formulare werden Bewerbungen und Stammdatenblatter aufgelistet.
Bewerbungen werden in ,offen”, , auf der Warteliste” und ,,abgelehnte” Bewerbungen
unterteilt. Stammdatenblatter werden in ,,offen” und , erledigt” unterteilt.

Uber die Unterregisterkarten kdnnen Sie zwischen offenen Bewerbungen, die Warteliste
der Bewerbungen und abgelehnten Bewerbungen bzw. offenen und erledigten Stamm-
blattern wechseln.

Zusatzfunktionen im Untermodul Cockpit

Durch die Schaltflache Einstellungen gelangen Sie in die Einstellungen. Dort kénnen Sie
unternehmensbezogene Daten zu ihrer Firma angeben, Standardwerte festlegen, Werte-
listen individualisieren oder auch Textbausteine vorfertigen.

Durch die Schaltflache Sync Checkfront werden die Buchungen auf der Registerkarte
Checkfront aktualisiert.

Durch die Schaltflache EasyRent Export kdnnen Buchungen im CSV-Format exportiert
werden.
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Dialogfenster
Cockpit

Titel

Logo

Anforderungs-
profile / Reser-
vierungen

@ Drucken X
Was mdéchten
Sie drucken?
Titel Logo
| v
Anforderungsprofile / Reservierungen >
Einnahmen / Umsatze >
Einteillung >
Abmeldungen >
Sonstliges >
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.

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.

Die Option Anforderungsprofile / Reservierungen fiihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren
Optionen

Seite 29 von 206



Anforderungs-
profil / mit
Namen

Reservierungs-
profil / mit
Namen

Reservie-
rungsliste

Einnahmen /
Umsatze

. Drucken *

4 Zuriick

Anforderungsprofil mit Namen >

Anforderungsprofil >
Reservierungen sind Tickets und Bons die tisher noch

nicht gedruckt wurden

Reservierungsprofil mit Namen >
Reservierungsprofil >
Reservierungsliste >

ABBRECHEM

Uber die Schaltfliche Anforderungsprofil bzw. Anforderungsprofil mit Namen wird das
Anforderungsprofil mit bzw. ohne Namen ausgedruckt.

Uber die Schaltfliche Reservierungsprofil bzw. Reservierungsprofil mit Namen wird das
Reservierungsprofil mit bzw. ohne Namen ausgedruckt.

Uber die Schaltfliche Reservierungsliste wird eine Liste aller Reservierungen ausgedruckt.

Die Option Einnahmen /Umsiitze fiihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren Optionen
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Einnahmen
nach Verkaufer

Einnahmen
nach Datum

Einnahmen nach
Verkaufsstelle

Verkaufte Artikel
nach Datum

Verkaufte
Artikel Gesamt

Provisionen

Rabattiiber-
sicht

Kassatagesab-
schluss

Einteilung

@ Drucken X
4 Zuriick
Einnahmen nach Verkaufer >
Einnahmen nach Datum >
Einnahmen nach Verkaufsslelle >
Verkaufte Artikel nach Datum >
Verkaufte Artikel Gesamt >
Provisionen >
Rabattubersicht >
Kassatagesabschluss >
ss richtet sich nach den
nung. An- und
berticksichtigt
ABBRECHEN

Die Schaltflache Einnahmen der Verkdufer generiert eine Liste, bei der die Einnahme der
Verkaufer tbersichtlich aufgelistet werden.

Die Schaltflache Einnahmen nach Datum generiert eine Liste, bei der die Einnahmen nach
Datum geordnet werden.

Uber die Schaltfliche Reservierungsliste wird eine Liste der Einnahmen nach
Verkaufsstelle geordnet ausgedruckt.

Uber die Schaltfliche Verkaufte Artikel nach Datum wird eine Liste der verkauften Artikel
nach Datum sortiert ausgedruckt.

Uber die Schaltfliche Verkaufte Artikel Gesamt wird ein Liste aller verkauften Artikel
ausgedruckt.

Uber die Schaltflache Provisionen kann die Provisionsliste gedruckt werden.

Uber die Schaltfliche Rabattiibersicht kann eine Liste der Rabatte zu ausgewahlten
Artikeln gedruckt werden.

Uber die Schaltfliche Kassatagesabschluss wird der Tagesabschluss ausgewéhlter Tage
gedruckt.

Die Option Einteilung fihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren Optionen
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. Drucken =

4 Zuriick

Gruppenkurse >

Privatkurse >

ABERECHEN

Gruppenkurse Uber die Schaltfliche Gruppenkurse bzw. Privatkurse werden die Gruppenkurse bzw. die
bzw. Privatkur- Privatkurse gedruckt.
Abmeldung Die Option Abmeldung fiihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren Optionen
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@ Drucken X

4 Zuriick

Abmeldungen >

Abmeldungen Detail >

ABBRECHEN

Abmeldungen Uber die Option Abmeldungen kann eine Liste der Abmeldungen gedruckt werden.
Abmeldung Die Option Abmeldung Detail druckt die Liste der Abmeldungen mit jeweiligen Details zur
Detail Abmeldung.
Sonstiges Die Option Sonstiges fiihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren Optionen
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Mietartikel-
Uibersicht

Mietartikel
Abholliste

Alle / Offene /
Erledigte
Gutscheine

. Drucken

4= Zurtlick

Mietartikelubersichl
Mietartikel Abholliste
Alle Gutscheine
Offene Gulscheine

Erledigte Gutscheine

ABBRECHEN

Die Option Mietartikeliibersicht druckt eine Liste aller Mietartikel.

Uber die Schaltfliche Mietartikel Abholliste werden alle abholbereiten Mietartikel

Ubersichtlich aufgelistet.

Uber die Schaltflichen Alle Gutscheine, Offene Gutschiene oder Erledigte Gutscheine
konnen Sie eine Liste aller Gutscheine drucken, eine Liste offener Gutscheine bzw. eine
Liste aller erledigten Gutscheine drucken.
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Das Untermodul Leistungserfassung

Cockpit
Meine Leistungserf.

Mitarbeiter

Schnelle Adresse (Ctrl+F9)
Schnelle Leistungserf. (Ctrl+F10)

Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)

Kalender Ubersetzen (Ctrl+F12)

Disposition Einfigen ohne Stil (Ctrl+Alt+V)

SMS versenden

Dieses Modul erméglicht es lhnen, alle erbrachten Leistungen und Arbeitszeiten zu

Definition erfassen und Projekten/Mitarbeitern zuzuordnen.
Die Registerkarte Ticketzeiten
Leistungserfas- A R e e e - -
sung
Ticketzeiten
0,00
- " . o e O —
BASISDATEN Kalender zeigen
Basisdaten
Datum / Mitarbeiter 25.04.2019 Martin Hart

Fehlende Tickets

Gruppenkurs morgen beginnt erst um 09:30

Im Bereich Basisdaten wird das Datum und der ausgewdahlte Mitarbeiter angezeigt.

Mittels kénnen Sie den vorherigen, heutigen oder ndchsten Tag aufrufen bzw.
anlegen. Im Feld unterhalb des Mitarbeiter Namens kdnnen Sie beliebige Notizen
erstellen.
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Klicken Sie auf den Kalender Button um mehr Informationen zu dem Zeitplan des
Mitarbeiters zu sehen.

Vorname

Nachname

Telefon

Mobil_1

E-Mail

Sprache
Deutsch
Englisch
Qualifikationen

Anwarter 5B

Anwarter Ski

Ausbildung

Anwarter AT

Lea

Stern

43 6606552945

42660123 4567

hasler@hgisystems.com
Level
Muttersprache
Fliehend

Anmerkungen

Anmerkungen

Landeslehrer 1 AT

Kompetenzen

Erwachsene Anfinger Fortgeschritten

Privat

Teams: Lehrer

Stufe

Fortgeschritten

Tag | Woche

Sonntag

o1

08

2

29

Monat 6

Montag
02

09

23

30

Dienstag

+ 08:00 Gruppenkurs

+13:00 Gruppenkure

November 2020

Mittwoch
[

24

+ 0:00 Gruppenkurs

« 13:00 Gruppenkur:

Heute
Donnerstag Freitag
05 08
12 13
19 20
26 27

+09:00 Grupperkur:  + 09:00 Gruppenkure

«13:00 Gruppenkur:  « 13:00 Gruppenkurs

Samstag
o7

21

23

+ 08:00 Gruppenkure

«13:00 Gruppenkur:

HEUEGROBDISPG  SCHLIESSEN

Im linken Bereich sind die Kontaktdaten des Mitarbeitenden und dessen Kompetenzen
angefihrt. Im rechten Bereich wird eine Kalenderansicht angezeigt mit den eingeplanten
Terminen. Sie kdnnen auch eine Grobdisposition in der Leistungserfassung erstellen.

Stempeluhr

Typ

Arbeit
Arbeit
Arbeit

Urlaub

STEMPELUHR

Bezeichnung

Anfanger
Anfanger

Anfanger

Beginn

09:00

09:00

09:00

13:00

Ende

11:00

11:00

11:00

1700

Code

1231

1231

1231

2323

Dauer

2,00

2,00

2,00

w

Sie kdnnen lber diese Filterfunktion vordefinierte Arbeiten anlegen, die Sie in den

Einstellungen erstellt haben.

VM

Einfach fir jedes Feld einen Wert auswahlen und mit

Arbeit

Anfanger

1231

kdnnen Sie die Arbeit anlegen.
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Von Links nach Rechts:

Fiir den ganzen Tag ,Nebenarbeiten“eintragen
- ,Mittagsbetreuung” eintragen

- Den ganzen Tag ,Fortbildung” eintragen

- Den ganzen Tag ,Krank” eintragen

- Den ganzen Tag ,Urlaub” eintragen

Typ Bezeichnung Beginn  Ende Code Dauer

Arbeit 09:30 12:00 2,50 -

Spezialarbeit 13:00 15:00 2,00

Fortbildung Anfanger 15:00 19:00 4,00 soll 8 b | 0 0
Pflugdrehen

.« 8,50

Hier sehen Sie angelegte Leistungserfassungen. Sie kdnnen diese einfach mit I6schen
oder auch bearbeiten, indem Sie in das gewiinschte Feld klicken und den Wert andern. Sie
kénnen aber auch neue Zeiten eintagen, indem Sie in das unterste leere Feld klicken. Im
rechten Bereich sehen Sie, ob der Mitarbeiter die erfordlichen Stunden geleistet hat.
Sollte der , Ist-Wert“ niedriger sein als der ,Soll Wert” wird er rot markiert.

M000
H

Hier sehen Sie eine Liste der Ticketzeiten des augewahlten Lehrers. Sie konnen die
zugeordnete Leistungsgruppe mittels = 16schen oder mit einen Klick auf die
Leistungsgruppe auch bearbeiten. Durch einen Klick auf das Burgermeni im rechten
Bereich kdnnen Sie noch weitere Optionen von diesem Eintrag angezeigt bekommen.
Kann eine Position abgemeldet werden, taucht ein orangefarbenes ,,OK“ Feld auf. Danach
klicken Sie nur noch auf Abschlieffen und die Position wird abgemeldet.

Aus Vortag iibernehmen Aus Dispo libernehmen
Sollte der Mitarbeiter die gleichen Tickets wie gestern ausfiihren, miissen Sie nicht

nochmal alles eingeben, sondern kdnnen einfach iber den Button Aus Vortag
libernehmen alle Tickets von gestern (ibernehmen.
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Leistungserfas-

sung

Projektzeiten

&

Drucken

Mit Aus Dispo iibernehmen werden die Tickets aus der Disposition in die
Leistungserfassung ilbernommen, welche diesem Lehrer zugeteilt wurden. Um ein neues
Ticket hinzuzufiigen, klicken Sie in das nachste freie Feld und geben Sie eine
Tickethummer an. Der SSA sucht dann automatisch nach dem Ticket, sofern dieses bereits
existiert.

Die Registerkarte Projektzeiten

Die Registerkarte Projektzeiten gibt eine Schnelllibersicht der Leistungen einer Woche
bzw. eines Monats zu einem ausgewahlten Projekt bzw. einem ausgewahlten Mitarbeiter.

Die Registerkarte Essensmeldung

Hier konnen Sie angeben, welche Kinder welche Essensunvertraglichkeiten haben und in
welchem Restaurant gegessen wird, damit sich das Restaurant dementsprechend
vorbereiten kann.

Zusatzfunktionen im Untermodul Leistungserfassung

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um ein Projektstammblatt mit allen Angaben zu
einem Projekt, eine Projektliste als Kurziibersicht tber alle laufenden und
abgeschlossenen Projekte sowie eine Kalkulation auszudrucken.
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Dialogfenster
Leistungserfas-
sung

Titel

Projektbe-
zogene
Auswertung

7 Drucken

Was mochten
Sie drucken?

Tite

Logo

| @

Projektbezogene Auswertungen

Mitarbeiterbezogene Auswertungen

Stundenjournal

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.

Die Option Projektbezogene Auswertung fiihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren

Optionen.

¥ Drucken

4 Zurick

Mach Tatigkeiten

Mach Mitarbeitern

Mach Bereichen

Mach Monaten

Mach Wochen

ABBRECHEM

Vor dem Druck 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Zeitraum, ein Mitarbeiter, ein Be-
reich und eine Tatigkeit zur Suche angegeben werden kann. Mindestens ein Kriterium

muss je nach gewahlter Berichtsart ausgewahlt werden.
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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, fiir 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,
fir 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.

Mitarbeiter- Die Option Mitarbeiterbezogene Auswertung fiihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren
bezogene Optionen.
Auswertung
Y

+= Jurick

MNach Tatigkeiten >

Nach Projekten >

Mach Bereichen >

Mach 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 ausgewahlt werden.

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

Mitarbeiter
Ubersicht

Definition

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

Die Druckoption Nach Bereichen 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 Mitarbei-
ters in einem Monat. Vor dem Druck 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Mitarbeiter und
ein Abrechnungsmonat ausgewahlt werden mussen.

Das Untermodul Mitarbeiter

Veksf  Ebaul  Prokte  floancen  Servke Cvent M Lesereicren U

Abweichende Adresse

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

Definition

Mitarbeiter
Zusatzdaten

Definition

Die Registerkarte Basisdaten

ADRESSOATEN PERSONALIEN

122856728
280019m2 @ 5 Ne
Wl Fankton Geschatstubrer
ue
5 e oh 1608189 a5
SundontaodStas | orariberg Ostarreicn PR
cevonmen ven
Tohon asnesT
iy o
wobi senacHEN SUSONEN 8
mathiss hummi@hgsystems.com — = s
[ew— Farmiich % Persanlich Deatsch Muttersprache 2008 Leitung Gro ilun o
2005 Lettung Gruppeniur und Les s S profts
a 2004 e e
s 20m Lattung Gruppenicirse Skiund Enteilung der Anmalngen
20m Leiter Gauppen
20m Leter Gruppeniburs fr S Anfanger und Fortgeschrtiene

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

Die Registerkarte Zusatzdaten

Fie gt Scipts_Tools Window _Help

e — e e ——
Ewachsens (20 « Epent . Stastl gepet, SLAT Ry
R : p—

Landesiehrer 1 AT

Fottidunghs 1122018

BANKDATEN catssEN ABMELDEHINWELS

Bank ooz fGemkcht | 178 w
man Schubgrome a2
Kanlebsonagine | M

In der Registerkarte Zusatzdaten kénne Sie neben den Grunddaten, die in den Basisdaten
erfasst wurden, noch zusatzliche ausbildungsbezogene Daten, Bankdaten und Gréssen
erfassen.
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Mitarbeiter
Ausrustung

Definition

Mitarbeiter
Anwendun-
gen

Definition

Die Registerkarte Ausriistung

@ votnt B Lesecichen U

Mitarbeiter + messes Mitasbeiter
Mathias Humninl
opensicer  mastsoaren  zusarzoarin (RG] ANWENDUG  LESEZEICHEN  AMBEITSIEIT  VENTRAGSOATEN AERECHNUNGEN DORUMENTE  EREIGNISSE

AUSAOSTUNG P —

In der Registerkarte Ausriistung konnen Sie dem jeweiligen Mitarbeiter Ausristungen fiir
einen bestimmten Zeitraum zuweisen und dafir direkt eine Rechnung erstellen.

Die Registerkarte Anwendungen

RO

hummi@hgaystems com

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

Im Bereich Signaturen kénnen Sie eine E-Mail Signatur vorfertigen, die auf alle ausgehen-
den E-Mails des Mitarbeiters gedruckt wird sowie eine Unterschrift fiir Briefe und Faxe.

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

Definition

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

Im Bereich Buchungen kdnnen Sie bei einer Buchung einen bestimmten Standard Partner
auswahlen. Dieser wird dann immer automatisch fir den jeweiligen Mitarbeiter ausge-
wahlt.

Im Bereich TeamApp/Office365 werden die Zugangsdaten des Mitarbeiters zu Office365
angegeben und synchronisiert.

Die Registerkarte Lesezeichen

Gvens B Leseseichen m

enounc [l  weeTsaEs

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

Definition

Mitarbeiter
Vertragsdaten

Definition

Die Registerkarte Arbeitszeit

Die Registerkarte Arbeitszeit gibt eine tabellarische Ansicht der Arbeitsstunden sowie
Krankenstunden, Urlaubstage, Feiertagsstunden, etc. des aktuellen Mitarbeiters fir die
einzelnen Tage eines ausgewahlten Monats. Zusatzlich steht noch ein Notizfeld fir
Anmerkungen zur Verfiigung. Uber das Feld Sollarbeitszeit erhalten Sie Auskunft der
Vereinbarungen beziglich der Arbeitszeiten, wie beispielsweise die Sollstunden der
einzelnen Wochentage, die vereinbarten Wochenstunden, der Arbeitsbeginn, etc. Unter
Anzuwendende Stundensdtze konnen Sie den internen und externen Stundensatz
erganzen.

Die Registerkarte Vertragsdaten

9 Shischubdesstant 2008 FM-Ermckbang]
e gt

Miesandse e | mwm ki Ak

300040

Im Registerfeld Vertragsdaten kdnnen Sie die Tatigkeit des Mitarbeiters sowie den
festgelegten Monatslohn eintragen. Rechts kénnen Sie zuséatzlich die Anmeldehistorie
eintragen um einen Uberblick fiir dessen Arbeitszeit zu bekommen.
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Mitarbeiter
Abrechnungen

Definition

Mitarbeiter
Ereignisse

Definition

Die Registerkarte Abrechnungen

BASSDATEN  ZUSATZDATEN  AUSROSTUNG  mwexouks  tesezeckew  ameeszer venrmassoures ] CORUMENTE EREIGHISSE

Im Registerfeld Abrechnungen kdénnen Sie die Abrechnungen des jeweiligen Mitarbeiters

sehen.

Die Registerkarte Ereignisse

9 Siischulastae 2013 (P Ertmicking]
Eie Bt yon et foms Becords Sosts look Bmdow_Help

ESEIGHIS ERSTELLEN

EREIGHIS HISTOMIE

Swtan oo s Dtument

Sachbearbeine

Im Registerfeld Ereignisse kénnen Sie eine Historie der Ereignisse erstellen fir jede
gewlinschte Saison. Unter Dokument kénnen Sie per Drag and Drop einfach das

gewiinschte Dokument hineinziehen oder tber das + auswahlen.
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Mitarbeiter
Dokumente

Definition

Adresse zeigen

Korrespon. anlegen

Konto anlegen
Konto ldschen
Konto aktivieren
Konto deaktivieren

Konto andern
Stammdaten URL
Lesezeichen aktual

ELDA Export

Die Registerkarte Dokumente

a4

Eikaul  Drojekle  Preddition  Fiauen  Senice

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

Zusatzfunktionen im Untermodul Mitarbeiter

Uber die Schaltfliche Adresse zeigen erfolgt ein schneller Wechsel ins Modul Adressen um
die Adressendaten des Mitarbeiters aufzuzeigen.

Uber die Schaltfliche Korrespon. anlegen wechseln Sie ins Untermodul Korrespondenz,
um eine neue Korrespondenz anzulegen.

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 bestéatigen.

Uber die Schaltfliche Konto Iéschen werden Mitarbeiter-Datensitze geléscht. 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 kdnnen.

Uber die Schaltfliche Konto aktivieren kdnnen Sie deaktivierte Konten wieder aktivieren.
Uber die Schalftfliche Konto deaktivieren kdnnen Sie aktive Konten deaktivieren.
Uber die Schaltflache Konto éndern kénnen Sie abgednderte Kontodaten aktualisieren.

Uber die Schaltfliche Stammdaten URL kdnnen Sie Stammdaten eines Mitarbeiters (iber
die Korrespondenz versenden.

Uber die Schalftfliche Lesezeichen aktual. kénnen Sie lhre Lesezeichenliste aktualisieren.

Uber die Schaltfliche ELDA Export kénnen Sie die An- bzw Abmeldungen der Mitarbeiter
exportieren.
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a Liste Funktionen

+ Meuer Datensatz
¥ Léschen
Duplizieren

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um ein Projektstammblatt mit allen Angaben zu
einem Projekt, eine Projektliste als Kurziibersicht tGber alle laufenden und

@ AusschlieRen

™ Drucken

£ Enstellungen abgeschlossenen Projekte sowie eine Kalkulation auszudrucken.
Dialogfenster @ Drucken %
Mitarbeiter
Titel:
Liste >
Stammblatt ?
Liste Stundenlohn >
Liste Kompelenzen >
Verfugbharkeit 7 Tage ?
Verfugbarkeit 31 Tage >
Ausweise >
Etikelten 2
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 Mit dieser Schaltfldche wird eine Liste ausgedruckt, die alle Mitarbeiter anzeigt.

Stammblatt Das Adressenstammblatt fasst auf einer A4 Seite lbersichtlich alle wichtigen Informatio-
nen zu den ausgewadhlten Mitarbeitern zusammen.

Liste .

Stundenlohn Uber die Schaltflache Liste Stundenlohn wird eine Liste der Mitarbeiter mit dazugehorigen
Zusatzdaten und Internem sowie Externem Stundensatz gedruckt.

Liste Die Liste Kompetenzen fasst alle wichtigen Informationen der Mitarbeitern und deren

Kompetenzen

Skikompetenzen zusammen.
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Verfligbar-
keit

Etiketten

Kalender
Kalender

Definition

Die Verfiigbarkeit 7 Tage bzw. Verfiigbarkeit 31 Tage stellt die Verfiigbarkeit der
Mitarbeiter in den nachsten 7 bzw. 31 Tagen tabellarisch dar.

Durch Wahl der Funktionstaste Etiketten kbnnen Sie mit SkischulAssistant den Druck von
Adressetiketten ausldsen. Eine Beschreibung dieser Funktion finden Sie im Kapitel
Schnellanleitungen.

Das Untermodul Kalender

Cockpit Schnelle Adresse (Ctrl+F9)
Meine Leistungserf. Schnelle Leistungserf. (Ctrl+F10)
Mitarbeiter Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Kalender Ubersetzen (Cirl+F12)
Disposition Einfugen ohne Stil (Ctrl+Alt+Y)

SMS versenden

Die Registerkarte Kalender

uuuuuuuu

Tag | Woche  Monat @ 8 Mér 2020 ~ 14 Mar 2020

Mathias Huml

Im Registerfeld Kalender konnen Sie die jeweiligen Aufgaben der Mitarbeiter mittles
Kalenderibersicht ansehen und bearbeiten. Durch einen Doppelklick auf den
gewdiinschten Termin erscheint ein Popup Fenster in dem Sie das Event gegebenfalls
anpassen konnen. Im linken Bereich kénnen Sie jene Mitarbeiter auswahlen von denen Sie
die Termine sehen wollen.
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> Kalender aktualisieren

M Drucken

Dialogfenster
Kalender

Titel

Nach PDF
exportieren

Nach Excel
exportieren

Nach iCal
exportieren

Dispolibersicht

Zusatzfunktionen im Untermodul Kalender

Uber die Schaltfliche Kalender aktualisieren wird der Kalender aktualisiert, sofern dieser
nicht schon zuvor automatisch aktualisiert wurde.

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

. Drucken x

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Nach PDF exportieren >
Nach Excel exporlieren >
Nach 1Cal exportieren >
Dispoubersicht >

ABBRECHEM

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

Uber die Schaltfliche Nach PDF exportieren kdnnen Sie die Kalenderansicht in einem PDF
speichern bzw. drucken.

Uber die Schaltfliche Nach Excel exportieren wird die Kalenderansicht im Excel-Format
gespeichert bzw. gedruckt.

Die Schaltflache Nach iCal exportieren speichert und druckt die Kalenderansicht in einem
iCalendar-Format.

Uber die Schaltflache Dispoiibersicht konnen Sie eine Ubersicht eines jeweiligen Mitarbei-
ters ausdrucken.
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Definition

Das Untermodul Disposition

Disposition FIEE

(a] ]
[ S 10

o * [ v J e | Alen Baric

Im Registerfeld Disposition konnen Sie die jeweiligen Aufgaben der Mitarbeiter mittles
Dispositionsansicht veranschaulichen. Um verschiedene Mitarbeiter zu sehen, wechseln
Sie zum Registerfeld Kalender und wahlen im linken Bereich die gewiinschten Mitarbeiter
aus. Gehen Sie nun zurlick zu Dispositionen und Sie sehen alle gewiinschten Mitarbeiter.

Um andere Tage in der Disposition anzuzeigen, miissen Sie lediglich im rechten Bereich

auf klicken und den gewlinschten Datumsbereich auswahlen.

H M D ( NM -\;\‘::;‘ penku Q Buchung g
»
Q Grobdispe ;J' VLS nm

Um schnellstmoglich die richtigen Dispositionen zu finden, stehen verschiedene
Filterungsmoglichkeiten zur Verfligung. Einfach mit dem Mauszeiger tber eine
Filtermoglichkeit ziehen, um mehr lber die Art der Filterung zu erfahren.

H: Nach Lehrern suchen, die heute verflgbar sind
M: Nach Lehrern suchen, die morgen verfiigbar sind
GT: Nach Lehrern suchen, die heute oder an einem beliebigen Datum (Suche ab oder

Suche am), den ganzen Tag verfigbar sind.

VM:  Nach Lehrern suchen, die heute oder an einem beliebigen Datum (Suche ab oder
Suche am), am Vormittag verfiigbar sind.

NM:  Nach Lehrern suchen, die heute oder an einem beliebigen Datum (Suche ab oder
Suche am), am Nachmittag verfigbar sind.
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Uber Suche ab... kénnen Sie AB einem bestimmten Datum nach allen verfiigbaren Lehrern
suchen. Suche am... zeigt alle verfiigbaren Lehrer zu einem bestimmten Datum an.

Uber Suchbegriff eingeben... kann nach bestimmten Suchbegriffen gefiltert werden.

Kriterien nach denen gesucht werden kann:9|

Elena Maier

Sennler Fischer

Kevin Kienroich

Hartim part

Mathias Humml

- Gruppenkurse9

- Grobdispo9]

- Buchung9

- Aktivitatenq

- Lehrer-Name (z.B. Max Mustermann)

EE!

Von Links nach Rechts:

-Es kann nach Team gefiltert werden

-Nach verfiigbaren Mitarbeitern filtern

-Zeitraum markieren

-Alle aktiven Mitarbeiter anzeigen

-Nach verfligharen Mitarbeitern filtern

Mesresie Gruppen ung
Erature
Mearbati Grappen und
Fratturse

Mesreaise Gruppen ung
Enatur

Masrtaite Grappen und
Pt

Misresites Gruppen und
Fitvatturse

Masreaiie Grugosn g

Arameter Gruggan ung
[Ra——

Miiabotur Gruggan und
Frvatiuria

Aarmoter Gruggan uns
emvasarza
Bt Grugdan und
[
Miarbeter Grusgen und
Frivatiura

MilBeter Oruean uns

Wtarass Gruppse un
[——

Miarbatir Grugpse un

[——

Mearcanér Gruppin un
[——

Mtaante QD un
[—
Mitaibeier Gruppen un
Prbstuss

Mitarcante QoD un

04 Okt 2020 [40] — 10 Okt 2020 [41]

Mttt Grpgen ws
—
Mttty Grupgon
Fratiarse

Mt Grupgen s
—

M8 Grcgen usd

Pratiursa

Mlitrbsii ruppon
atharsa

M Orcgen wia

Kevin Kienreich

Mitarbotar Gruggsn und
Pruaiarse

Mitarmatr Gruppan und
[—

MLBeLSr Gruggn und e w

PV Prvatesia Prvabassa

[—— s ud
Frivathursa Frivatrarsa

MLBesr Gruodn und e wt
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In der vorseitig angezeigten Ansicht werden alle Termine der Lehrer dargestellt. Uber die

Buttons definieren Sie, ob Sie nur einen oder gleich 7 Tage

angezeigt haben wollen.

. . -@- Buchungsdisposition
Klicken Sie auf

wird ein neues Fenster gedffnet, in dem Sie

ihren Mitarbeitern Buchungen zuweisen kénnen. Klicken Sie dafiir auf um die
Buchung dem gewadhlten Mitarbeiter zuzuweisen. Sollte der Mitarbeiter zu diesem
Zeitpunkt nicht verfligbar sein, wird der SSA Sie darauf hinweisen. Ist der Lehrer nicht

verfligbar, kénnen Sie liber nach einem neuen verfligbaren Lehrer suchen. Sie konnen
nattrlich wieder Buchungen mit den unten dargestellten Filterbuttons selektieren. Diese
haben die gleichen Funktionen, wie die oben erwahnten Filter im Hauptfenster der
Disposition. Sind die Kurse bereits bezahlt, wird die das durch die Checkmark Box

@ Buchungsdisposition - O

Beginn Tage  Zeitraum Name Buchung Sprache Alter  Pers. Leistungsgruppe
Artikel Wunschlehrer Treffpunkt Unterkunft Bezahlt
Anmerkungen intern Anmerkungen extern

16.12.2019 3 10:00 - 14:00 Mathias Humml Humml Mathias. Deutsch 41 1 K-Gruppe 1
Ski- Einzel - 3 Tage - Erwachsene - Fortgeschrittene v/

16.12.2019 1 09:00 - 10:00 Mathias Humml Humml Mathias Deutsch 41 1
2.5h Privat-Unterricht SKI, Vormittag v

Do., 16. Jin 2020

Q, Heute Q_ Morgen QO 7Tage Q_ alle Qw Q wm Q 61

Uber den Button @ Neue Grobdispo

Q Datum  scHLiEssEn

kénnen Sie fur mehrere Lehrer eine

Grobdisposition anlegen. Klicken Sie daftir auf die gewiinschten Lehrer und geben Sie unter
Einteilung eine Aufgabe an sowie einen Zeitraum, den Sie in Wochentage unterteilen

kénnen.Sind alle Tage leer, werden automatisch alle Tage berlicksichtigt.
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Kursdisposition

Buchungsdisposition

+ © @

Neue Grobdispo

‘ » Kalender aktualisieren

Kursdisposition

Buchungsdis-
position

Neue Grobdipo.

Ausgewah lte Mitarbeiter ():

10053 Lea Stern Abwesenheit
10085 Martin Hart
Einteilung ~
PHof Petra Hofstetter
Beginn f Ende 18.11.2020 23.11.2020
um Urs Maller )
o So Di Do Sa o
Wochentage Mo Mi Fr
JMm Elena Meier
ion / Bis 09:00 17:00
TA Tuncay Ates
Vion / Bis
mahu Mathias Humml
10229 Alen Baric =TT v
10240 Emmi Farrah Treffpunkt e
10243 Jennifer Fischer Farbe #1TCDBF &
ABBRECHEN SPEICHERN

Klicken Sie auf einen Lehrer um dessen Infomationen einzublenden.

o

b Elena Meier z Guerreich 15ais0nen
" Hy—
L fshe
i n om ® » n mom w5 % n w on ole o M 5 s a5 a

Grgp
enburs

Hier werden die Kalenderwochen mit den jeweiligen Aufgaben angezeigt. Klicken Sie auf
eine Kalenderwoche, um eine neue Grobdisposition anzulegen. Zusatzliche kénne Sie
einen Einteilungsvermerk erstellen und tiber folgende Buttons Informationen zukommen

43660 14789632

lassen bzw. in Kontakt treten.

Zusatzfunktionen im Untermodul Dispositionen

Uber die Schaltflache Kursdisposition finden Sie eine Dispositionsiibersicht lhrer Kurse.

Um einen Lehrer dem gewtinschten Kurs zuzuordnen, einfach auf klicken und es
wird nach einem freien Mitarbeiter gesucht.

Uber die Schaltflache Buchungsdisposition kann man alle Buchungen der Giste einsehen
und den gewiinschten Lehrern zuweisen.

Uber Neue Grobdispo. Kénnen Sie neue Einteilungen fiir die Lehrer vornehmen
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Kalender
aktualisieren

M Drucken

Dialogfenster
Kalender

Titel

Nach PDF
exportieren

Nach Excel
exportieren

Nach iCal
exportieren

Dispotbersicht

Uber die Schaltfliche Kalender aktualisieren werden alle neuen Eingaben in den Kalender
tbernommen.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um ein Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmoglichkeiten: Nach PDF,
Excel oder iCal exportieren oder Dispoansicht.

. Drucken x

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Nach PDF exportieren >
Nach Excel exporlieren >
Nach 1Cal exportieren >
Dispoubersicht >

ABBRECHEM

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

Uber die Schaltfliche Nach PDF exportieren kdnnen Sie die Kalenderansicht in einem PDF
speichern bzw. drucken.

Uber die Schaltfliche Nach Excel exportieren kénnen Sie die Kalenderansicht in ein Excel-
Format Ubertragen und drucken.

Uber die Schaltfliche Nach iCal exportieren kénnen Sie die Kalenderansicht in einem
iCalendar-Format speichern bzw. drucken.

Uber die Schaltflache Dispoiibersicht erhilt man einen Einblick (iber die Termine aller
Lehrer der nachsten sieben Tage. Es wird nach einem Startdatum gefragt, ab welchem die
sieben Tage starten.
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Das Modul CRM

Das Untermodul Adressstamm

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

Bettendisposition
Korrespondenz
Posteingang

Protokolle

Das Modul Adressstamm ist die Adressverwaltung von SkischulAssistant 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. Aufgrund der
Ahnlichkeit der Felder werden diese nicht gesondert erklart.

Definition

Die Registerkarte Ubersicht
Adressen
Basisdaten

Cverost 1B Leseicren [N

Aurede Vomame Machname Fambgen | hame

In der Registerkarte Ubersicht werden die grundlegenden Informationen zu einer Adresse
Deﬁnition angeze|gt.
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Adressen
Basisdaten

Definition

Anlegen
einer
Adresse

Adressdaten

Personliche
Daten

Zuord-
nung/Warnung

Familien und
Clans

Ansprech-
partner

Die Registerkarte Basisdaten

o I -
* w0
[ d
hgr

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 verdnderbar, da durch
eine spatere Anderung dieser Referenznummer die Verbindungen zu anderen Modulen
Fehler aufweisen wiirde. Durch Eingabe dieser Referenznummer in anderen Modulen
erhalten Sie dort benétigte Angaben aus dem Adressmodul.

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

Geben Sie hier genauere Daten Uber die Person an. Bei Geburtsdatum wird zusatzlich das
Alter automatisch berechnet. Wahlen Sie eine Leistungsgruppe und geben Sie eine
Unterkunft an, die der Person zugewiesen ist. Sie kdnnen auch eine Briefanrede
auswahlen und eine persénliche Anmerkung hinterlassen.

Im Bereich Zurodnung/Warnung werden der Person Beziehung, Branche, Sprache sowie
Kundengrupppe und Warnung zugeordnet

Mit Bereich Feld Familien und Clans kénnen Sie die Person zu verschiedenen Familien
bzw. Clans hinzufiigen, damit diese leichter zuzuordnen sind.

Geben Sie jeweils in der ersten freien Zeile die wichtigsten Daten des Ansprechpartners
ein. Durch Klicken auf das rote X am Ende jeder Zeile konnen Sie den entsprechenden
Ansprechpartner lI6schen. Durch Klick auf ~ die Taste rechts des jeweiligen Datensatzes
gelangen Sie in die Ansprechpartnerverwaltung, in welcher Sie detaillierte Daten zum
entsprechenden Ansprechpartner eintragen kdnnen. Mehr dazu erfahren Sie im
Unterkapitel Die Ansprechpartnerverwaltung im gleichnamigen Kapitel.
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Die Registerkarte Zusatzdaten

O vetus W Lesezciren [

Adressen
Zusatzdaten -
oL

Definition Die Registerkarte Zusatzdaten bietet die Moglichkeit, die Adresse anhand zusatzlicher
Eintrdge genauer zu definieren.

Konditionen Im Bereich Konditionen vermerken Sie die mit dem Kunden vereinbarten Konditionen. Die
Angaben, die Sie im Bereich Konditionen eintragen, werden ins Modul
Auftragsbearbeitung ilbernommen, 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.

Aktivititen Unter Aktivitédten konnen Sie verschiedenen Personen diverse Aktivitdten zuweisen. Diese
haben ein Startdatum und einen Status.

Die Registerkarte Links
Adressen
Links
Die Registerkarte Links bietet eine libersichtliche Darstellung der gesamten, mit den
Definition jeweiligen Kunden/Lieferanten verkntpften Datensétze.
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Adressen
Dokumente

Definition

Korrespon. anlegen
Projekt anlegen
Angebot anlegen
Auftrag anlegen
Anfrage anlegen
Bestellung anlegen
Mitarbeiter anlegen

Ansprechpart. anlegen

Neues Familienmitg

) Neues Clangmitglied

Gasteappzugang
sendan

Uber Unterregisterkarten kénnen Sie zwischen Datensitzen (Korrespondenz, Posteingang,
Projekte, Angebote, etc.) wechseln.

Die Registerkarte Dokumente

Serviee

Die Registerkarte Dokumente bietet eine libersichtliche tabellarische Darstellung aller,
dem Kunden/Lieferanten zugeordneten Dokumente. Die Erstellung eines Dokumentes

erfolgt mit einem Klick auf die Schaltflache . Das Programm wird Sie nach einem Do-
kument fragen. Nachdem Sie das Dokument ausgewahlt haben, kénnen Sie zuséatzliche
Daten lber das Dokument mit -~ angeben.

Zusatzfunktionen im Untermodul Adressstamm

Uber die Schaltfliche Korrespon. anlegen kann ein neuer Korrespondent im Modul Kor-
respondenz angelegt werden.

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

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

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

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

Uber die Schaltfliche Neues Familienmitgl. bzw. Neues Clanmitglied kénnen neue
Familienmitglieder bzw. neue Clanmitglieder angelegt werden.

Uber die Schaltfliche Gdsteappzugang senden wird an die verkniipfte E-Mail der
GasteAppzugang geschickt.

Im Modul Adressen stehen zahlreiche Auswertungsmaglichkeiten zur Verfligung. Wahlen
™ Drucken Sie die Schaltflache Drucken an. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der
verschiedenen Ausdruckmoglichkeiten.

Dialogfens- ¥ Drucken %
ter Berichte
Was mochten
Sie drucken?
|Titel: ‘
Liste 3
Stammblatt 3
Etiketten >
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fur 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 Adressen anzeigt.

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

Durch Wahl der Funktionstaste Etiketten kbnnen Sie mit SkischulAssistant den Druck von

Etiketten
Adressetiketten auslosen. Eine Beschreibung dieser Funktion finden Sie im Kapitel
Schnellanleitungen.

Hinweis Wahlen Sie in den Druckdialogen die Schaltflache rechts neben dem Berichtsnamen

aus, dann wird der gewiinschte Bericht im PDF-Format ausgegeben.
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Ansprech-
partner
Ubersicht

Definition

Das Untermodul Ansprechpartner

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

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

Bettendisposition
Karrespondenz
Fosteingang

FProtokolle

Die Registerkarte Ubersicht

Ansprechpartner ¢ + Anspeechpartnes
Matins Homm

\\\\\

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

Definition

Anlegen
eines
Ansprech-
partners

Adressdaten

Selektion

Notizen

Firma

B Korrespon. anlegen

Die Registerkarte Basisdaten

Eikaul  Drojekle  Preddition  Fiauen  Senice

usisoacn [T T

a0 Feldkirch

worarlberg Osterreich

.......

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. Naheres zum Anlegen eines Ansprechpartners finden Sie
unter Kundenadresse und Ansprechpartner anlegen.

Im Bereich Adressdaten werden die grundlegenden Informationen zu dem Ansprechpart-
ner selbst erfasst (Vor- und Nachname, StralRe, 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 maoglich.

Der Bereich Notizen bietet Platz fiir individuelle Anmerkungen zum jeweiligen Ansprech-
partner.

Im Bereich Firma werden Informationen beziliglich der Firma erfasst (Firmenname, Fir-
menzusatz, Abteilung und Funktion).

Zusatzfunktionen im Untermodul Ansprechpartner

Die Schaltflache Korrespon. anlegen ermoglicht den Wechsel in das Modul Korrespondenz,
um fiir den ausgewahlten Ansprechpartner eine Korrespondenz zu erstellen.
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™ Drucken Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um zum Druckdialog fiir Basisdaten zu gelangen:
N Liste und Stammbilatt.

Dialogfenster 7 Drucken >
Ansprechpart-
ner

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste 7
Stammblatt ?

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.

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

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

Das Untermodul Aktivitaten

Adressstamm Adresse erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Akfivitaten

Bettendisposition
Karrespondenz
Pasteingang

Protokolle

Im Modul Aktivititen werden alle Aktivitaten erfasst und verwaltet.
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Die Registerkarte Aktivitdten

@ ScschulAssistant 2019
Datel Bearveitan Ansicht Einfugen Format Datensatze Scripts Fenster Hite

Aktivitaten
Aktivitaten 34
=
Definition Mit der Schaltflache +neue Aktivitdit legen Sie einen Datensatz fiir 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.
Aktivitat Im Bereich Aktivitdt kann die Aktivitat noch genauer beschrieben werden und es kann ein
Titel verfasst werden.
Zusatzfunktionen im Untermodul Aktivitaten
™ Drucken Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um zum Druckdialog fur Aktivitdten zu gelangen:

Liste nach Mitarbeitern, Liste nach Datum und Stammblatt.
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Dialogfens- 2 Drucken %
ter Aktivita-
ten
Was mochten
Sie drucken?
Titel:
Liste nach Mitarbeitern >
Liste nach Datum ?
Stammblatt >
ABEBRECHEM
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 nach Mit dieser Schaltflache wird eine Liste aller Aktivitaten sortiert nach Mitarbeitern
Mitarbei- ausgedruckt.
Liste nach Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle Aktivitaten 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 gewilinschte Bericht im PDF-Format ausgegeben.
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Definition

Bettendis-
position

Ubersicht

Definition

Basisdaten

Belegung

Das Untermodul Bettendisposition

Adressstamm
Ansprechpartner
Aktivitaten
Bettendisposition
Korrespondenz
Pasteingang

FProtokolle

Adresse ersiellen

Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)

Im Modul Bettendispositionen kénnen die Lehrer verschiedenen Betten bzw. Zimmern

zugeteilt werden.

Die Registerkarte Basisdaten

@ skischulAssistant 2019
Datel Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Datensitze Scripts Feaster Hilfe

Verkauf  Einkaul  Projkle  Finanzen

SISDATEN | HELEGUNG [ B
o e v  DuschaWC v TV
B g B :
o T { T
.
Lehrer e e 10012020 2020-02  Lea Stem
— e —
— o X o
<| 1 |3 |Meaegen GEFUNDEN: 1 GESAMT: 3 UNSORTIERT ERSTELLT 0022020 Administrator GEANDER 22062020 Administrator

In der Registerkarte Basisdaten wird die Belegung der Betten verwaltet.

Im Bereich Basisdaten werden die grundlegenden Daten, wie Zimmernummer, Preis und

Ausstattung erfasst.

Im Bereich Belegung werden Betten mit den jeweiligen Lehrern und Zeitraumen, in denen

sie belegt werden, aufgelistet.
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Lehrersuche Der Bereich Lehrersuche gibt Ubersicht tiber alle Lehrer mit jeweiligem An- und

Abreisedatum. Uber die Schaltfliche = kénnen Sie in das Untermodul Mitarbeiter zum
ausgewahlten Lehrer wechseln.

Zusatzfunktionen im Untermodul Bettendisposition

Wabhlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
™ Drucken ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmdglichkeiten: Liste, Daten
oder Belegung.

Dialogfens- @ Drucken %
ter Betten-
disposition
Was mdchten
Sie drucken?
Titel:
Liste >
Daten >
Belegung >
ABBRECHEN
Liste Mit dieser Schaltflache wird eine Liste aller Zimmer ausgedruckt.
Daten Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle Zimmer mit dazugehoriger
Bettnummer, Bezeichnung und Ausstattung auflistet.
Belegung Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle belegten Zimmer und dessen

Partner, Ausstattung und Bemerkung anzeigt.
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Definition

Korrespon-
denz
Basisdaten

Definition

Das Untermodul Korrespondenz

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

Bettendisposition
Kaorrespondenz
FPasteingang

Protakolle

Im Modul Korrespondenz wird die Korrespondenz und die Emails, die Sie mit Kunden und
Lieferanten fihren, erfasst und verwaltet. Zudem stellt dieses Modul eine Serienbrief-
funktion zur Verfiigung. Vor dem Ausdruck eines Dokuments wird zur Kontrolle eine
Vorschau angezeigt.

Die Registerkarte Basisdaten

llllll

‘Special, Privat-Unterricht SKI, Vormittag.

Uber die Schaltfliche Korrespondenz / Basisdaten gelangen Sie in die Detailansicht des
Untermoduls Korrespondenz. Mit der Schaltflache +neue Korrespond. legen Sie einen
Datensatz fur ein neues Schreiben an. Dies kann ein Brief, ein Fax oder eine E-Mail sein.
Nach der Anlage eines neuen Datensatzes wird automatisch fiir jedes Dokument eine
fortlaufende interne Verwaltungsnummer eingetragen. Im Bereich Empfdnger werden der
Absender, das Projekt, die Veranstaltung und ggf. die Anlagen angegeben.
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v Brigf
E-Mail

Fax

E-Mail

Betreff

Anrede

Text

Signatur

M Drucken

Dialogfens-
ter Korres-
pondenz

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

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

Geben Sie im Textfeld Betreff den gewiinschten Betreff fiir das Dokument ein. Mit Hilfe
des Textlineals (siehe Abschnitt Das Textlineal des Kapitels Arbeiten mit SkischulAs-
sistant) konnen Sie den Betreff nach lhren 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 fiigen Sie Textbausteine
ein.

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

Uber die Taste ~ im Bereich Empfénger kdnnen Sie nun den Serienbrief des jeweiligen
Empfangers einsehen. Uber die Taste Zuriick oben rechts gelangen Sie dann wieder zuriick
in die Serienbriefansicht.

Zusatzfunktionen im Untermodul Korrespondenz

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

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

Logo

Brief

Korrespon-
denzliste

Hinweis

Definition

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir lhren 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 fir Ausdrucke auf Papier mit oder ohne vorgedrucktem Firmenlogo
gedacht.

Mit der Schalftlache Brief wird das erstellte Dokument an den Drucker ausgegeben.

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.

Das Untermodul Posteingang

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

Bettendisposition
Karrespondenz
Posteingang

Protokolle

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

POStEingang @ scischuissistant 2019 - 8 x

Datel Bearbeiten AnsichtEinfogen Formar Datensstze Seripts Fenster Hife

Basisdaten

Posteingang Q. 2 m te Funktionen

faihure notice
BASISDATEN EMAIL
Absender MAILER DAEMON@zitrone Berelf tailure nolice
Emplanger nfo@lechthaler.eu - Hi. This is the qmail-send program at zitrona ispgateway da -
ang T afraid | wasn't able to deliver your message lo the following addrosses.
This 15 a permanent rror, I've givan up. Sorry it didn't work out
<ninllayakovlavaBA2og@mail ru>
94.100.180.104 falled afler | sent the massage
Remols host said 550 spam message rejectad. Plosa visi hitp /help.mail ru/nolspam- supportid?
c-fpZEJLKINDOOOLbMTVeSSTDdemy DJvS8aQkiThiyDIGAYReoT UIWKYGIHABWEQAAMPIEAABPOIGR of ropor dotals o
abuse@corp mailru. Error coda:
744408 TE333488B2COBGA0BA490257EDEST583F 86F 32248290 10DB4B1 10F32EDAB17618E29984856A01EDF. 1D
00000011000004F 20F DAAZAF
Empfangen AR —— Below this line is a copy of the massage
e— 1.08.2018 01:20.13 Retum-Palh’ <info@lechthaler eu>

Receivad: {qmail 12168 invoked from network), 12 Aug 2018 23:20'11 -0000
Recaivad: from unknown (HELO zitrone ispgateway da) (127.0.01)
Eearbeiiel by locaihost with SMTP, 12 Aug 2018 23.20.11 -0000
Received. (from u169668 @ ocalhost)
by zitrone ispgalaway da (8 14 9/8 13 6/Submit) it wICNK6QVI12160
Won, 13 Aug 2018 01:20.06 +0200
To: nineliayekovievaG420@meil v
Subject =7ulf-878'

DdMbiDQsyDAA==7= =7ulf 878707000

1
OLLOVIGAOLJQUECA0YHR|COQWCHOLIQVICTOL TQsAC40L gn0L 6 Putf-87687

1 qaTKUCGRMIG. v i log

X-DF Optimize

< 1 [> |  Meansgen GEFUNDEN 20  GESAMT 20 UNSORTIERT Admenistrator GEANDER 07052019 Admiistratos

In der Registerkarte Basisdaten finden Sie die grundlegenden Informationen zur E-Mail
(Absender, Empfanger, Absendezeit, Empfangszeit und ob die E-Mail bearbeitet wurde).
Im Bereich E-Mail finden Sie den Betreff und die E-Mail selbst.

Posteingang Die Registerkarte Anhange

Anhdnge °

Posteingang Q dz

faikure notice

o Funktionen

BASISDATEN

Definition

ANHANGE
Typ Bezeichnung
C1557208157 D820 1 @unknown
< 1 ||>|  Meanzeen GEFUNDEN: 2  GESAMT: 20 UNSORTIERT ERSTELLT 07.052010 GEANDER 07,05 2019 Administrator

Definition In der Registerkarte Anhédnge werden angehangte Dokumente aufgelistet und bearbeitet.

Seite 71 von 206



+/ Bearbeitet

f Zuordnung bearb.

M Drucken

Dialogfens-
ter Postein-

gang

Zusatzfunktionen im Untermodul Posteingang

Uber die Schaltfliche Bearbeitet wird die E-Mail als bearbeitet markiert.

E-Mail Zuordnung
ANHANGE ZUORDNUNC

Betreff failure notice
Absender MAILER-DAEMON@zitrone.ispgateway.de

Empfanger  info@lechthaler.eu

Hi. This is the gmail-send program at zitrone ispgateway de
I'm afraid | wasn't able to deliver your message to the following addresses
This is a permanent error; I've given up. Sorry it didn't work out

<ninellayakovlevab429@mail ru>

94.100.180.104 failed after | sent the message

Remote host said: 550 spam message rejected. Please visit htip //help mail ru/notspam-support/id?
c=pZEdLKINDOOoLbM7VeSSfiDdemyJDJvS9gQkitg 7hlyD9GqYReo7 WIWKYEGHgBWEQAAAPIEAABPotQP or
report details to abuse@corp mail ru. Error code

7T444967TE333488B2CCBEA0B4499257EDEYT583FBEF 3224B29010D84B12EEGABBAAD10F32ZEDAB17618E20064
B56A01E9F . ID: 00000011000004F 20F DAA24F

--- Below this line is a copy of the message

Return-Path: <info@lechthaler eu>
Received: (gmail 12169 invoked from network), 12 Aug 2018 23:20:11 -0000
Received: from unknown (HELO zitrone.ispgateway de) (127.0.0.1)
by localhost with SMTP; 12 Aug 2018 23:20:11 -0000
Received: (from u169668@localhost)
by zitrone.ispgateway de (8.14 9/8 13.6/Submit) id w7CNK6Qv012180,

T Empfangen 13.08.201801:20:14 | Gesendet 13.08.201801:20:13

Uber die Schaltfliche Zuordnung bearb. 6ffnet sich ein neues Fenster, bei dem der Inhalt,
die Anhange und die Zuordnung der E-Mail bearbeitet werden kdnnen.

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

Titel:
|
I
Liste >
E-Mail >
|
|
ABBRECHEN
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 der Schaltfliche Liste wird eine Liste aller E-Mails ausgedruckt.

Das Untermodul Protokolle

Adressstamm Adresse erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctri+F11)
Akfivitdten

Bettendisposition
Karrespondenz
Paosteingang

Protokolle
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Definition

Protokoll

Definition

Protokollda-
ten

Teilnehmer/
Verteiler

Themen

Aufgaben

Duplizieren

M Drucken

Im Untermodul Protokolle konnen unterschiedliche Vorgange protokolliert werden.
Neben den Protokolldaten kdnnen Sie fiir eine Besprechung die angesprochenen
Themen dokumentieren und Aufgaben erstellen und erteilen.

Die Registerkarte Protokoll

Prasentation

In der Registerkarte Protokoll wird das Protokoll detailliert beschrieben.

Im Bereich Protokolldaten werden grundlegende Informationen zum Protokoll erfasst
(Titel des Protokolls, Typ des zu protokollierenden Vorgangs, Datum, Dauer, etc.).

Im Bereich Teilnehmer/Verteiler werden jene Personen angegeben, die anwesend waren
bzw. das Protokoll erhalten sollen.

Im Bereich Themen kann man detaillierte Beschreibungen verfassen. Dabei kann man
durch Titel eine Ubersichtlichere Gestaltung erzeugen. Durch die Taste = kann das Thema
noch naher beschrieben werden.

Im Bereich Aufgaben wird eine strukturierte Aufgabenverteilung erstellt werden.

Zusatzfunktionen im Untermodul Protokolle

Durch die Schaltflache Duplizieren wird das ausgewahlte Protokoll mit allen erstellten
Themen und Teilnehmern dupliziert.

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

Titel

Protokoll

Aufgaben
zum Proto-
koll

Change
Reauest

2 Drucken

Was mochten
Sie drucken?

ABBRECHEN

Titel:
Protokoll >
Aufgaben zum Protokoll >
Change Request >

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 Schaltflache Protokoll druckt das Protokoll aus.

Mit dieser Schaltflache wird eine Liste der erstellten Aufgaben in dem ausgewahlten

Protokoll gedruckt.

Mit dieser Schaltflache wird eine Liste der erstellten Aufgaben in dem ausgewahlten

Protokoll gedruckt.
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Das Modul Verkauf

Im Modul Verkauf stehen die Bereiche Angebote, Auftrige, Dispoauftréige, Lieferscheine,
Rechnungen, Belegpositionen, Artikelstamm sowie Lagerbewegungen zur Verfligung.

Das Untermodul Buchungen

Buchungen Neue Buchung

Angebote Neue Buchung ohne Adresse
Auftrage licket stornieren
Dispoauftrage Angebot erstellen
Lieferscheine Auftrag erstellen
Rechnungen Dispoauftrag erstellen
Belegpositionen Lieferschein erstellen
Artikelstamm Rechnung erstellen

Lagerbewegungen

Die Registerkarte Ubersicht

0 Sischutssinn 2013 (A-Enbictiong] 8 %

Buchungen e
Ubersicht

OBERSICHT VERKAUF VERMIETUNG  STORNIERUNG  WARENKORE wassE

ZUSAMMENFASSUNG B ZHLUNGEN REGISTRIERKASSA

270/ Often m b
i Verkaulsbeieg
Mathias Humm
soemcieleg
0%
08 ARTIKE
— o - Buchung = ense ot
Hathias saumm Huts 4 181 1 [
wnms 1 21000
ams 1 v

Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnellansicht zu den wichtigsten Informationen der
Buchung, Informationen zu Registrierkassa, Kunden und gebuchter Artikel sowie eine Liste
aller Zahlungen
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KUNDEN

Name Adresse_Unterkunft Zimmer Alter

Walter Weiss Unterkunft Fantasie - Hitte 3 55

Alen Baric hgisystems IT 0OG 34

Wenn Sie unter Kunden auf klicken werden Sie sofort zu der Adressen Ansicht des
jeweiligen Kunden weitergeleitet.

Die Registerkarte Verkauf

Buchungen
Verkauf

STORNO i

605,00 m

Unter der Registerkarte Verkauf kénnen Sie den Verkauf von Artikeln verwalten und
Tickets erstellen

Verkauf:

Im Bereich Verkauf wird der Buchung automatisch eine Nummer zugewiesen und Sie

Nummer / Status - ) i
kénnen einen Status auswahlen.

Partner Wenn Sie auf klicken, wird ein Fenster zu Auswahl eines Partners gedffnet. Um
einen Lieferschein zu erstellen, wird ein Partner bendotigt.

Indem Sie auf Lieferschein erstellen klicken, wird automatisch ein Lieferschein erstellt.
Beachten Sie, dass alle weiteren Anderungen, die nach dem Erstellen des Lieferscheins
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Lieferschein

Angebot

getatigt werden, nicht mehr im Lieferschein berlicksichtigt werden und Sie fiir diese
Buchung kein Angebot mehr erstellen kénnen.

Lieferschein 23

Ist ein Lieferschein erstellt, wird die Nummer in diesem Feld angezeigt. Um nun schnell
zum Lieferschein zu wechseln, klicken Sie auf den Pfeil und Sie werden zum Untermodul
Lieferschein geleitet. (Tipp: Dricken Sie zusatzlich die STRG — Taste, um ein neues Fenster
zu 6ffnen)

A

Angebotsgiltigh. Angebot erste

Sie kdnnen ein Angebot Ihres Warenkorbs erstellen, indem Sie auf Angebot erstellen
klicken. Sie werden danach zur Korrespondenz weitergeleitet, mit einem vollstandig
ausgeflillten Angebot. Zusatzliich kénnen Sie auch eine Befristigung des Angebots
angeben liber Angebotsgiiltigk.

Kunden
Wahlen Sie einen Kunden aus, fir den die Buchung bestimmt ist. Der ausgewahlte Kunde

wird orange hinterlegt angezeigt. Klicken Sie auf um dem Kunden ein neues

Familienmitglied zuzuordnen. Sie kénnen auch tber eine komplett neue Adresse
hinzufiigen. Uber das Burgermenii kann die hinterlegte Adresse bearbeitet werden
KUNDEN
Name
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Artikelauswahl und Warenkorb

ARTIKELAUSWAHL UND WARENKORB

05.11.2020 Gefundene Artikel

Kinder-Gruppen ~

Ski-Gruppe -3 Tage - Kinder 2- 5 Jahre -
skiAlpin v o &

Ski- Gruppe -3 Tage - Kinder 3-5 Jahre -
Ganztags v

D
1
2
3
n Ski- Gruppe -5 Tage - Kinder 3 -5 Jahre -

Fortgeschrittaner Ski- Gruppe -5 Tage - Kinder 3-5 Jahre -

Ski-Gruppe -5 Tage - Kinder 3-5 Jahre -

Fortgeschrittene
Profis

Anfanger
Fortgeschrittene

Profis

Treffpunkt
Eingang v

Zeitraum1/2

wunschlehrer

Leistungsgruppe
Snb-Level 7

Preisliste.

Standard Osterreich v

Personen | 1

Einzelpreis 20,00

Sie kdnnen die Artikel ganz einfach filtern mithilfe der Auswahlebene (D, 1, 2, 3, 4). Geben
Sie das Startdatum an. Danach wahlen Sie aus der Auswahlebene 1 eine Kategorie aus.
Der SkischulAssistant wird Sie danach zu weiteren Selektierungen leiten. Haben Sie den
gewdinschten Artikel gefunden, wird er orange markiert. Es werden standardmaRig alle
Einstellungen, die Sie im Untermodul Artikel fir diesen Artikel vorgenommen haben,
ausgewahlt. Diese sind aber hier nochmals anpassbar. Die Einstellungen gelten nur fir
diese Buchung. Veranderungen werden nicht im Untermodul Artikel berticksichtigt. Nun
konnen Sie einen Treffpunkt auswahlen, den Sie zuvor in den Artikeln hinterlegt haben.

Wunschlehrer

Hat ein Kunde einen Wunschlehrer, kdnnen Sie diesen mit

welcher Lehrer fiir diese Buchung verfiigbar ist, konnen Sie tGber

Lesemodus 6ffnen

suchen. Um zu sehen

die Disposition im

@ Disponieren

AAE

@l Kevin Kienreich
.

8 01 Nov 2020 [44] — 07 Nov 2020 [45]

S0l November | Mo, 02 November Di, 03. November i, 04,

03010012014 016:(13

Kevin Kienreich

Ist der Wunschlehrer ein Request, Klicken Sie auf

November Do,

Sa,07. November

2014:016:018.0

SCHLIESSEN

es wird danach in orange angezeigt.

Wahlen Sie eine Leistungsgruppe aus, indem Sie auf das Feld klicken. Es wird anschliefend
ein Dropdownmen( angezeigt mit den verfligbaren Leistungsgruppen. Zu guter Letzt
kénnen Sie eine Preisliste auswahlen, die Sie zuvor in den Einstellungen angelegt haben
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sowie die Anzahl der Personen. Sind alle Einstellungen vorgenommen worden, berechnet
der SSA den Einzelpreis automatisch aus und Sie kdnnen den Artikel dem Warenkorb
hinzufiigen.

-I- In den
Warenkorb

Ist der Verkauf schon abgeschlossen, wird der Button ausgeblendet und es kdnnen keine
weiteren Artikeln dem Warenkorb hinzugefiigt werden.

Artikelauswahl und Warenkorb

Buchungen

BB3
UBERSICHT VERKAUF VERMIETUNG STORMNIE
VERKAUF
Mummer/ Status | 883 Offen >
Partner Unterkunft Fantasie - Hitte 3
Lieferschein Lieferschein erstellen
Angebotsgiiltigk. Angebot erstellen
E-Ticket i E-Ticket erstellen

Mit der E-Ticket Funktion kdnnen Sie automatisch ein Ticket fir den Kunden erstellen.
Dabei werden alle essentiellen Informationen der Buchung gesammelt und dann als PDF
im Ticketformat erstellt. Sie kdnnen die Sprache des Tickets definieren, indem Sie in das
linke Feld klicken und dann die gewiinschte Sprache auswahlen.

Klicken Sie anschlieBend auf ,E-Ticket erstellen” um das E-Ticket zu generieren. Sie
werden nun automatisch zur Korrespondenz weitergeleitet

Basioares Frojht tai HALT

@&

150201 Eaat Bttt g ystams T 06 - Buchun gsbastatigung: TeL / E-Tickets

E-Ticksts ] Buchungsnummen: T61 Tot <<

rede

Welan Dk o heen Enaut e des hgh systems T 06

i watsee i a8 i Skischula acer am SImMaplats var.

e Entvecer hat Ihe FC diese Software stanvlardim2ssig Installiert ocer Si kianen diese Software grats downloaden, Wir

......... alan Barc
gl sysiems 1T 06
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Der Betreff der E-Mail wird automatisch aus den Textbausteinen entnommen. Die
Signatur wird aus den Einstellungen des Mitarbeiters entnommen, der den Verkauf

getatigt hat.

Textbausteine

Bezeichnung.

DE Onlineformular Dank Bewerbung

EN Onlineformular Dank Bewerbung

DE Onlineformular URL abgeschlossen

EN Onlineformular URL abgeschlossen

DE Onlineformular Dank Stammadatenblatt
EN Onlineformular Dank Stammadatenblatt
DE Buchung E-Tickets PDF Einleitung

DE Buchung E-Tickets PDF Schluss

DE Buchung E-Tickets Email Begleittext

DE Buchung E-Tickets Text Gast

DE Buchung E-TicketsText Lehrer

EN Buchung E-Tickets PDF Einleitung

EN Buchung E-Tickets PDF Schluss

EN Buchung E-Tickets Email Begleittext
EN Buchung E-Tickets Text Gast

EN Buchung E-TicketsText Lehrer

Bezeichnung DE Buchung E-Tickets Email Begleittext
Standard-Zuordnung | Buchung E-Mail E-Ticket Begleittext
Sprache Deutsch
Betreff <eskischule>> - Buchungsbestatigung; <<TicketBuchunghr>> / £ Tickets
<<Briefanrede>>
vielen Dank far Ihren Einkauf bei der <<skischule>>.

Bitte drucken Sie Ihre Tickets im Anhang auf DIN-A4 Papier aus und weisen Sie dieses der Skischule oder am Sammeplatzver.

Was benstige ich auf meinem PC fiir den Druck der Tickets?

sie benotigen auf Ihrem PC ein Programm um PDF-Dateien zu 6ffnen. Entweder hat Ihr PC diese Software standardmassig installiert oder Sie konnen diese Software gratis
downloaden. Wir empfehlen Ihnen den original AcrobatReader von der Firma ADOBE.

Informationen zu Platzhaltem in Textbausteinen

Relevante Textbausteine fur das E-Ticket sind:

- E-Ticket PDF Einleitung

- E-Ticket PDF Schluss

- E-Ticket Email Begleittext

- E-Ticket Text Gast

- E-Ticket Text Lehrer

Soll der Text der E-Mail und des E-Tickets in der entsprechenden Sprache erstellt werden,
missen auch die Textbausteinen erweitert werden.

Email Begleittext
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hgi systems IT 0G

Bundestrale 28
6923 LAUTERACH
OSTERREICH
Buchungs-Nr. 61
Buchungsdatum 23.09.2020
hgi systems IT OG - Buchungsbestétigung: 761 | E-Tickets Seite 1
. E-Ticket PDF Einleitung
Einleitung PDF
| Ticket vom Teilnehmer. E-Ticket Text Gast
Dies ist ihr persinliches Ticket. Bitte bewahren Sie es bis zum Kursende auf.
Zeitraum 28,09.2020 - 28.09,2020
Artikel 2.5h Privat-Unterricht SKI, Vormittag
Preis EUR 179,99
Name Alen Baric
Unterkunft hgi systems IT 0G
Uhrzeit 09:30
Ticket 11904
Buchungs-Nr. 761
Kurszeit 09:30-12:00
Dauer 1h
Ticket fiir den Lehrer. .
Bitte iibergeben Sie diesen Abschnitt des Tickets ihrem Skilehrer. E-Ticket Text Lehrer
Zeitraum 28,09.2020 - 28.09.2020
Artikel 2.5h Privat-Unterricht SKI, Vormittag
Preis EUR 179,99
Name Alen Baric
Unterkunft hgi systems IT 0G
Mohbil 1 4366412146578
Treffpunkt 09:30

E-Ticket PDF Schluss

Damit die Textbausteine richtig funktionieren kdnnen, muss die Standard-Zuordnung wie
oben angegeben stimmen.

Sollten Sie noch das E-Ticket iberprifen wollen, kénnen Sie einfach auf die orange Biro-
klammer klicken und danach auf den Pfeil, um die PDF zu 6ffnen.

Die Registerkarte Vermietung

Buchungen
Vermietung

In der Registerkarte Vermietung sehen Sie die von lhnen hinzugefligten Mietartikel im
Warenkorb.
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Buchungen
Stornierung

Buchungen
Warenkorb

Die Registerkarte Stornierung

75,00 Rl

In der Registerkarte Stornierung kénnen Sie Buchungen wieder stornieren. Geben Sie
dafiir eine Ticketnummer an um lhre Buchung zu finden. Unten links kdnnen Sie auch

Uber eine Schnellauswahl Ihre Buchung finden. Klicken Sie dafiir auf das . Wurde ein
Ticket ausgewahlt, konnen Sie aussuchen, ob alle Buchungen storniert werden sollen oder
nur ausgewahlte. Zusatzlich kénnten Sie noch einen Grund fiir die Stornierung angeben.

Die Registerkarte Warenkorb

e R

Furlous Freustyle Snewbaard

E4Checkdront v wor (0]

3030303
LI TR

853,98 [l

In der Registerkarte Warenkorb werden alle Tickets dieses Kunden in einem groReren
Fenster angezeigt, um eine bessere Ubersicht zu erhalten. Im Journal werden zusatzlich
alle Aktionen fiir diese Buchung hinterlegt.
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Buchungen
Kassa

Die Registerkarte Kassa

Angebetngiigh. 11102020

KUMOEN / H5 G 1RILEKASSA

R —

BEREITS GELEISTETE AL UNGEN

,,,,,,,,, . S
e
o
) 395,00
e
-
g
T
=
o
i

£ 58117101

NEUE ZA NG ERSTELLEN

=

askon (UR

Nachdem alle bendétigten Informationen eingegeben wurden, wechseln Sie in den Reiter

Kassa.

BEREITS GELEISTETE ZAHLUNGEN

Datum Zahlungsart

19112020  Bar
10112020  Bar
19.11.2020  Bar

04122019 Bar

von Betrag
Mathias Humml 0,00 4
Mathias Humml 0,00
Mathias Humml 0,00
240,00
bezahlt offel

240,00

0,0¢

Datum

Zahlungsart

Bezahitvon

Betrag_SW

Ist Anzahlung

19.11.2020

Bar

Mathias Humml

Erstellt 19.11.202015:21:30

Von Administrator

Hier sehen Sie die bereits geleisteten Zahlungen. Klicken Sie auf das Burgermeni, um

weitere Infor

mationen der Zahlung anzuzeigen.
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NEUE ZAHLUNG ERSTELLEN

Zahlungsart Bar ~
Gegeben 0,00 | EUR ™
Furiick 0,00 | EUR
Bezahltvon Mathias Humml v

Ist Anzahlung

Zahlung

libernehm.

Um eine neue Zahlung des Kunden zu erfassen, geben Sie die Art und den Betrag der
Zahlung ein. Ist der gezahlte Wert hoher als der geforderte, rechnet der SSA automatisch
die Differenz aus, die der Kunde wieder zuriick bekommt.

)

Meni schliefen

Gutschein Betrag
Bereits eingelost

Restwert

Verwenden

Einlésen

Sie kénnen auch einen Gutschein generieren. Klicken Sie auf und geben Sie die
geforderten Informationen des Gutscheins ein.
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KUMNDEN / REGISTRIERKASSA

Mame Gesamt offen

o
_—

Mathias Humml 1,569,934 =—

% Teilzahlung

drucken

Klicken Sie auf das Burgermeni, um eine Liste der Kaufe dieses Kunden zu bekommen.

Mittels =~ wechseln Sie wie gewohnt in den jeweiligen Verkauf. Zuséatzlich kénnen Sie sich

das Kassenjournal mit einem Klick auf anzeigen lassen. Eine Teilzahlung kénnen Sie
mit dem blauen Button unten rechts drucken lassen.

ARTIKEL

Artikel Buchung, Beginn Menge  Einzelpreis Gesamt
STORNO Ski- Gruppe - 5 Tage - Kinder 3 - 5 Jahre - Fortgeschrittene Bucher Franziska 05122019 1 21,00 21,00 =
Furious Freestyle Snowboard Weiss Walter v - 05112020 1 19,39 19,99
Hawx Magna 20X W Da. Skischuh Weiss Walter 05.11.2020 1 249,99 249,09
STORNO inkludierte \kurse Weiss Walter 12.09.2020 1 0,00 0,00
STORNO inkludierte Bons - Mittagessen fur 3 Tages Skikurse Weiss Walter 17.00.2020 1 0,00 0,00

inkludierte Bons - Mittagessen fiir 3 Tages Skikurse Weiss Walter v - 17092020 0,00 0,00 -

1
853,98

Hier sehen Sie ein Liste aller Artikel, die dieser Buchung zugeordnet sind. Artikel, die
storniert wurden, werden durch STORNO in der Bezeichnung markiert. Artikel, die bereits

verbucht wurden, werden durch ein " markiert. Um mehr Informationen zu einem
Aritkel zu bekommen, klicken Sie auf das Burgermendi.

Ist alles so, wie es sein sollte, kbnnen Sie das Ticket drucken.
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B8 Korrespondenz zeigen

N O

Angebot
schreiben

Auftragsbest.
schreiben

Korrespon-
denz zeigen

Kundenrech-
nung erst.

Dispodialog
zeigen

Gruppenkuse
umbuch.

Vereinfachte
Version

M Drucken

Zusatzfunktionen im Untermodul Buchungen

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.

Die Schaltflache Angebot schreiben erstellt ein Angebot im Untermodul Korrespondenz fur
die ausgewahlte Buchung.

Die Schaltflache Auftragsbest. schreiben erstellt eine Auftragsbestellung im Untermodul
Korrespondenz fiir die ausgewahlte Buchung.

Uber die Schaltfliche Korrespondenz zeigen wird die Korrespondenz zur aktuellen Bu-
chung angezeigt.

Die Schaltflache Auftragsbest. schreiben erstellt eine Auftragsbestellung im Untermodul
Korrespondenz fiir die ausgewahlte Buchung.

Uber die Schaltfliche Dispodialog werden Sie zur entsprechenden Buchung ins Untermo-
dul Dispositionen geleitet.

Die Schaltflache Gruppenkurse umbuch. konnen Kursteilnehmer zu einem anderen Grup-
penkurs umgebucht werden.

Die Schaltflache Vereinfachte Version

Wahlen Sie die Schaltflaiche Drucken an, um ein Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmdglichkeiten: Journal und
Buchungszahlungen.

Drucken x
@

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Journal >

Buchungszahlungen >
=4 (=3

ABBRECHEN
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Titel

Journal

Buchungs-
zahlungen

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

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Unter Journal kénnen Sie ein Verkaufsjournal ausdrucken.

Erstellt eine Liste lhrer heutigen Einnahmen

Das Untermodul Angebote

Im Untermodul Angebote kénnen Angebote an Kunden ausgestellt und bereits erstellte
Angebote bearbeitet oder in Auftriage, Dispoauftrage, Lieferscheine, Rechnungen, Anfra-

gen oder Bestellungen umgewandelt werden.

Buchungen
Angebote
Auftrage
Dispoauftrage
Lieferscheine
Rechnungen
Belegpositionen
Artikelstamm

Lagerbewegungen
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Angebote
Ubersicht

Angebote

Beleg

Positionen

Die Registerkarte Ubersicht

385,00

324,62

Galtigd
25.04.2019

Auftrsge Lieferscheine Rechnungen

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

& Stischu
fie ot

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

In der Listenansicht legen Sie mit Hilfe der Schaltflaiche +neues Angebot einen neuen
Beleg fiir ein Angebot 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 Vorgdngen nicht veranderbar, da durch
eine spatere Anderung dieser Referenznummer die Verbindungen zu anderen Modulen
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Anlegen
eines Belegs

Fehler aufweisen kénnten. Durch Eingabe dieser Referenznummer in anderen Modulen

erhalten Sie dort bendtigte Angaben aus dem Angebotsmodul.

Im Bereich Positionen kénnen Sie alle angebotsbezogenen Artikel mit Position, Artikel-
nummer, Artikelname, Menge, Einheit, Rabatt, Einzelpreis und Gesamtpreis auflisten.

Unterhalb der Liste wird zusatzlich noch die Umsatzsteuer berechnet.

Belegdaten:

BELEGDATEN

Nummer/Typ

Datum [ Status

Preisliste /Wahrung

Verkaufer

Empfanger

Kunde

Ansprechpartner

Abweichende Adresse

Konditionen

Giltigkeit/ Termin

Skonto / Tage [ Metto

Zahlungsziel

Zahlungsart / Rabatt

Lieferung / USt.

1 Angebot
25.04.2019 Offen

Standard Osterreich v
Mathias Humml

Lukas Stern

25.04.2019 24.04.2019

% skonto innert Tagen, Tage netto.

~ | 0%

o

V| MitUst.

In den Belegdaten kénnen Sie allgemeine Daten festlegen. Dazu gehéren Datum/Status
des Angebots, welche vordefinierte Preisliste verwendet werden soll oder wer der Ver-

kaufer ist. Klicken Sie auf

um einen Verkaufer zu suchen.

Seite 90 von 206



Auswahl X
@®

Auswahl Mitarbeiter

26.11.2020

10053 Lea Stern 436601234567

10065 Martin Hart 43664 1292653

PHof Petra Hofstetter 436766766761

UM Urs Miller 43

M Elena Meier 43660 14729632

TA Tuncay Ates 43 660 456087321

ABBRECHEM

Empfinger:

Geben Sie einen Kunden an, fiir den das Angebot bestimmt ist. Wahlweise kénnen Sie
auch noch einen Ansprechpartner definieren, falls Fragen auftauchen. Hat der Kunde eine
Zweit-Adresse, konnen Sie auch eine abweichende Adresse hinterlegen.

Empfanger

Kunde hgi systems IT OG

Ansprechpartner Mathias Hummil v
Abweichende Adresse ~

Klicken Sie wieder auf um einen Kunden auszuwahlen.

Konditionen:

Unter Konditionen kdnnen Sie Bedinungen defninieren, wie etwa den Giiltigkeitszeitraum,
einen Skontobetrag oder die Zahlungsart.
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Konditionen

Giltigkeit / Termin

Skonto f Tage [ Metto

Zahlungsziel

25.04.20159 24.04.2018

2% 30 Tage 60 Tage

2%% Skonto innert 30 Tagen, 60 Tage netto.

Zahlungsart/Rabatt | Rechnung ~ || 0%
Lieferung / USt. Paket | MitUst.
Positionen:
In den Positionen konnen Sie Artikel fiir das Angebot hinterlegen. Klicken Sie auf um

zur Artikelsuche zu gelangen und wahlen Sie einen gewiinschten Artikel aus. Mittels
koénnen Sie Ihren Netto-Verkaufspreis ausrechnen. Im unteren Bereich wird die Summe
des Netto-/ und Brutto-Verkaufspreises angezeigt.

POSITIONEN
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Die Registerkarte Text

015 (P Entuiclung) 5 x
Ele £n Yiew [osen Formu Records Scripts Jook Wndow el a

Angebote

Text

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 fiir Notizen.
Die Registerkarte Dokumente

Angebote

Dokumente

[ o —
Definition 7 7 :

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Sie vordefinierte Vorlagen, die Sie unter
Service -> Dokumente erstellt haben, hinzufligen mittels , oder Sie wahlen eine Datei

aus lhrem PC aus mit
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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.

Dialogfenster 2 Wandeln x
Wandeln

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

<

Angebot

<

Auftrag

<

Dispoauftrag

Lieferschein

<

Rechnung

<

Anfrage

<

BE EEEEE

Bestellung

ABBRECHEN

Geben Sie im Dialogfeld an, in welche Art von Beleg der aktuelle Beleg gewandelt werden
soll. Die Funktion Wandeln erzeugt nun z.B. aus einem Angebot automatisch einen neuen
Vorgang (Auftragsbestdtigung, 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 automatisch eine
neue Belegnummer zugewiesen.

Uber die Schaltflache Pos. der Auswahl zeigen wechseln Sie in das Modul Belegpositionen
und bekommen die ausgewadhlten 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.

™ Drucken
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Titel

Firmenlo-
go aufdru-
cken

Beleg

Belegliste

Auswer-
tungen

Auswer-
tungen
nach
Monaten

Auswer-
tungen
nach
Kunden

Offene
Angebote

Drucken >
@

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo
E
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.

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 fiir die Auswahl der Auswertung zur Verfligung
stehen.

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

Die Option Auswertungen nach Kunden ermaoglicht den Ausdruck von Auswertungen fir
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 fiir die Rechnungen verfligbar.
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Das Untermodul Auftrage

Im Untermodul Auftrédge konnen Auftrage an Kunden ausgestellt und bereits erstellte
Auftrage bearbeitet oder in Angebote, Dispoauftrage, Lieferscheine, Rechnungen, Anfra-
gen oder Bestellungen umgewandelt werden.

Buchungen Neue Buchung

Angebote Neue Buchung ohne Adresse
Auftrage licket stornieren
Dispoauftrage Angebot erstellen
Lieferscheine Auftrag erstellen
Rechnungen Dispoauftrag erstelle
Belegpositionen Lieferschein erstellen
Artikelstamm Rechnung erstellen

Lagerbewegungen

Die Registerkarte Ubersicht

2

Auftrage
Ubersicht
| . W L}
Definition 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.
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BELEGDATEN

Nummer/ Ty
Datum / Status
Preisliste/ Wahrung
Verkaufer
Empfinger
Kunde
Ansprechpartner
Abweichende Adresse
Konditionen
Temin
Skonto/Tage/ Netto
Zahlungsziel
Zahlungsart/ Rabatt

Lieferung/USt.

Auftrage

Beleg

Definition

Anlegen
eines Belegs

Auftrag

25.042019 Erledigt

Standard Osterreich o ewr

Mathias Humm!

Hotel am See

Peter Bregenzer

3% 10Tage 30Tage

3% SKonto innert 10 Tagen, 30 Tage netto.

Kreditkarte ~| 0%

~ ] mitust.

Die Registerkarte Beleg

Gwos W iescsen U

In der Registerkarte Beleg konnen Sie Belege fiir 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 Vorgédngen nicht verdnderbar, 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 benétigte Angaben aus dem Auftragsmodul.

Belegdaten:

In den Belegdaten konnen Sie allgemeine Daten festlegen. Dazugeh6ren Datum/Status
des Auftrages. Welche Vordefinierte Preisliste soll verwendet werden, oder wer der

Verkaufer ist. Kicken Sie auf um einen Verkaufer zu suchen.

Auswahl X
@®

Auswahl Mitarbeiter

26.11.2020

10053 Lea Stern 436601234567

10065 Martin Hart 43664 1292653

PHof Petra Hofstetter 436766766761

UM Urs Miller 43

M Elena Meier 43660 14729632

TA Tuncay Ates 43 660 4560987321

ABBRECHEM

Empfinger:

Geben Sie einen Kunden an, der fiir den Auftrag bestimmt ist. Wahlweise kénnen Sie auch
noch einen Ansprechpartner definieren falls Fragen auftauchen. Hat der Kunde eine
abweichende Adresse, die bei ihm nicht unter Adressen hinterlegt ist, kbnnen Sie auch
eine abweichende Adresse angeben.
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Empfanger

Kunde

Ansprechpartner

Abweichende Adresse

Klicken Sie wieder auf

Konditionen:

hgi systems IT OG

Mathias Hummil w

um einen Kunden auszuwahlen.

Unter Konditionen kénnen Sie ,Bedingungen” defninieren, wie in etwa den
Gultigkeitszeitraum, den Skontobetrag oder die Zahlungsart.

Konditionen

Giiltigkeit / Termin

Skonto / Tage [ Netto

Zahlungsziel

25.04.2019 24.04.2019

2% 30 Tage 60 Tage

2%% Skonto innert 30 Tagen, 60 Tage netto.

Zahlungsart / Rabatt = Rechnung ~ | 0%
Lieferung / USt. Paket | Mit Ust.
Positionen:
In den Positionen konnen Sie Artikel flir den Auftrag hinterlegen. Klicken Sie auf um

zur Artikelsuche zu gelangen und wahlen Sie ihren gewtinschten Artikel aus. Mittels
kénnen Sie den Nettoverkaufspreis ausrechnen. Im unteren Bereich wird Ihnen die

Seite 98 von 206



Summe des Ihres Netto und Brutto Verkaufspreises angezeigt.

1 16047 Ski- Gruppe - 5 Tage - Kinder 3 -5 Jahre - Profis 2 o 9583 23000 =
2 16046 Ski- Gruppe - 5 Tage - Kinder 3 - 5 Jahre - Fortgeschrittene 1 750 10500
135,00 - 55,8
Die Registerkarte Text
Text ST reR———— o
file Edit Ywew [ncet Format Beconds Sciipts Jook Mfindow Help

Auftrage
hutrog 125,08

Toe

NoTIZEN
Sorsche Deutsch
Bretanrede Sehr geehiter Herr Bregenzer
Ml B
iBegen

Definition In der Registerkarte Text kdnnen 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 fiir Notizen.
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Auftrage
Dokumente

Definition

Auftrag wandeln

Dialogfenster
Wandeln

Die Registerkarte Dokumente

Cveront W Lesercinen [N

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Sie vordefinierte Vorlagen, die Sie unter
Service -> Dokumente erstellt haben, hinzufligen mittels , oder Sie wahlen eine Datei

aus lhrem PC aus mit

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.

¥ Wandeln X

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Meuen Belegkreis

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

ABBRECHEN
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Geben Sie im Dialogfeld an, in welche Art von Beleg der aktuelle Beleg gewandelt werden
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 Schaltflache Pos. der Auswahl zeigen wechseln Sie in das Modul Belegpositionen
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
3 Drucken ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmdglichkeiten: Beleg,
Belegliste, Auswertung.

Drucken X
@®

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo
I
Beleg >
Belegliste >
Auswertungen >
ABBRECHEN
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.

Firmenlo- Wahlen Sie aus, ob auf dem Beleg Ihr im Modul Start-infozentrale/Programm
go aufdru- Setup/Lizenznehmer hinterlegtes Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht, je nach
cken dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedruckten Logo drucken oder nicht.
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Beleg

Belegliste

Auswer-
tungen

Auswer-
tungen
nach
Monaten

Auswer-
tungen
nach
Kunden

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 Verfigung
stehen.

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

Das Untermodul Dispoauftrage

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

Buchungen
Angebote
Auftrage
Dispoauftrige
Lieferscheine
Rechnungen
Belegpositionen
Artikelstamm

Lagerbewegungen
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Die Registerkarte Ubersicht

Dispoauf-

trage

Ubersicht

66,58

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

Dispoauf- Die Registerkarte Beleg

trage Beleg o i

G vertaut U Lesaseichen ﬁ

BELEGOATEN POSITIONEN

—

Empfinger

13334

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

Anlegen In der Listenansicht legen Sie mit Hilfe der Schaltflaiche +neuen Dispoauftrag einen neuen
eines Belegs Beleg beziiglich eines Dispoauftrags an. Jeder neue Beleg erhalt automatisch eine eindeu-
tige (Referenz)Nummer, die lediglich zur internen Verwaltung des Belegs dient.

Die Referenznummer ist nach der Erfassung von Vorgdngen nicht veranderbar, 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 benétigte Angaben aus dem Dispoauftragsmodul.
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BELEGDATEN

Nummer/Typ
Datum/Status
Preisliste/ Wahrung
Verkufer
Empfénger
Kunde
Ansprechpartner
Abweichende Adresse
Konditionen
Temin

Skonto /Tage/ Netto
Zahlungsziel
Zahlungsart/ Rabatt

Lieferung/USt.

Auftrag
25.04.2010 Erledigt
standard Osterreich v | Eur
Mathias Humml
Hotel am See
Peter Bregenzer
3% 10Tage 30Tage

3% Skonto innert 10 Tagen, 30 Tage netto.

Kreditkarte ~| 0%

V] mitust,

Belegdaten:

In den Belegdaten kénnen Sie allgemeine Daten festlegen. Dazugeh6ren Datum/Status
des Dispoauftrages. Welche Vordefinierte Preisliste soll verwendet werden, oder wer der

Verkaufer ist. Kicken Sie auf um einen Verkaufer zu suchen.

Auswahl X
@®

Auswahl Mitarbeiter

26.11.2020

10053 Lea Stern 436601234567

10065 Martin Hart 43664 1292653

PHof Petra Hofstetter 436766766761

UM Urs Miller 43

M Elena Meier 43660 14729632

TA Tuncay Ates 43 660 4560987321

ABBRECHEM

Empfinger:

Geben Sie einen Kunden an, der fiir den Dispoauftrag bestimmt ist. Wahlweise kénnen Sie
auch noch einen Ansprechpartner definieren, falls Fragen auftauchen. Hat der Kunde eine
abweichende Adresse, die bei ihm nicht unter Adressen hinterlegt ist, kbnnen Sie auch
eine abweichende Adresse angeben.

Empfanger

Kunde hgi systems IT OG

Ansprechpartner Mathias Hummil v
Abweichende Adresse ~

Klicken Sie wieder auf um einen Kunden auszuwahlen.

Konditionen:

Unter Konditionen kdnnen Sie ,,Bedingungen” defninieren. Wie in etwa den
Gultigkeitszeitraum, den Skontobetrag oder die Zahlungsart

Konditionen

Giltigkeit / Termin 25.04.2019 24.04,2019

Skonto [ Tage/MNetto | 2% 30 Tage 60 Tage
Zahlungsziel 2%% Skonto innert 30 Tagen, 60 Tage netto.
Zahlungsart/Rabatt | Rechnung ~ | 0%
Lieferung / USt. Paket v MitUst.
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Dispoauf-
trage Text

Definition

Positionen:

In den Positionen konnen Sie Artikel flir den Auftrag hinterlegen. Klicken Sie auf ,um

zur Artikelsuche zu gelangen und wahlen Sie Ihren gewilinschten Artikel aus. Mittels
koénnen Sie ihren Nettoverkaufspreis ausrechnen. Im unteren Bereich wird die Summe des
Netto-/ und Brutto-Verkaufspreises angezeigt.

POSITIONEN

ki Gruppe -5 Tage - Kinder 3 -5 Jahre - Profis 2 ot

16046 Ski- Gruppe -5 Tage - Kinder 3.5 Jahre - Fortgeschrittene 1 o750 10500

Pos.
1
2
3

16042 1x Mittagsbstrauung 2 a3 600,00

Anmablung 000 EUR Brutto 935,00

O verind B toserricren U

Texte NOTIZEN

Destscn

Seh geehrter Herr Bregenzer

[T T—

In der Registerkarte Text kdnnen 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 fiir Notizen.
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Dispoauf-
trage
Dokumente

Definition

Dispoauft. wandeln

Dialogfenster
Wandeln

Die Registerkarte Dokumente

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Sie vordefinierte Vorlagen, die Sie unter
Service -> Dokumente erstellt haben, hinzufliigen mittels , oder Sie wahlen eine Datei

aus lhrem PC aus mit

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.
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2 Wandeln *

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

<

Angebot

<

Auftrag

<

Dispoaufirag

Lieferschein

<

Rechnung

<

Anfrage

<

BE EEEEE

Bestellung

ABBRECHEN

Geben Sie im Dialogfeld an, in welche Art von Beleg der aktuelle Beleg gewandelt werden
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 Belegpositionen
und bekommen die ausgewahlten Belege gelistet angezeigt.

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

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo
E
Beleg >
Belegliste >
Auswertungen >
ABBRECHEN
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.

Firmenlo- Wabhlen Sie aus, ob auf dem Beleg lhr im Modul Start-Infozentrale/Programm

go aufdru- Setup/Lizenznehmer hinterlegtes Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht, je nach

cken dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedrucktem Logo drucken oder nicht.

Beleg Die Option Beleg druckt den aktuellen Beleg aus.

Belegliste Die Option Belegliste druckt die aufgerufenen Belege als Liste aus.

Auswer- Die Option Auswertungen ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen. Es erscheint ein

tungen Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die Auswahl der Auswertung zur Verfliigung
stehen.

Auswer- . . T .

tungen Die Option Auswertungen nach Monaten ermdglicht den Ausdruck von Auswertungen flr

nach einen Monat. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien flr die Auswahl

Monaten der Belege zur Verfligung stehen.

Auswer- Die Option Auswertungen nach Kunden erméglicht den Ausdruck von Auswertungen fiir

:;T:ien einen Empfanger, aufgelistet nach den Kunden. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle

Kunden relevanten Kriterien fiir die Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.
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Das Untermodul Lieferscheine

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

Buchungen Neue Buchung

Angebote Neue Buchung ohne Adresse
Auftrége

Dispoauftrage Angebot erstellen
Lieferscheine Auftrag erstellen
Rechnungen Dispoauftrag erstellen
Belegpositionen Lieferschein erstellen
Artikelstamm Rechnung erstellen
Lagerbewegungen

Die Registerkarte Ubersicht

Lieferschei-
Lisferscheine ' ! Funktionen
[“oson I T oo
25 rtos i T T s
474,99
BELEGHISTORIE [T pe— [
Definition Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnellansicht zu den wichtigsten Informationen des

Lieferscheins, eine Liste aller Lieferscheine des betreffenden Kunden und eine Beleghisto-
rie der Angebote, Auftrage, Dispoauftrage, Lieferscheine und Rechnungen.
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BELEGDATEN

Nummer/Typ

Datum /Status

Preisliste/Wahrung

Verkaufer

Empfanger

Kunde

Ansprechpartner

Abweichende Adresse

Konditionen

Termin

Skonto/ Tage/ Netto

Zahlungsziel

Zahlungsart/ Rabatt

Lieferung/USt.

Lieferschei-
ne Beleg

Definition

Anlegen
eines Belegs

1 Auftrag
25.04.2019 Erledigt
Standard Osterreich ~ || Eur

Mathias Humm!

Hotel am See

Peter Bregenzer

3% 10Tage 30Tage
3% Skonto innert 10 Tagen, 30 Tage netto.
Kreditkarte v 0%

~ ] mitust.

Die Registerkarte Beleg

BERSICHT

BELEGOATEN

Preististe/ Wabaung

Vedksuter

25042018 offen

Standard Osterreich

Mathias Hummi

Projekte  Financen  Service

G vetost Ul Lesescichen

Empfanger

Pension Anna

Woltram Hausle

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 firr einen Lieferschein 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 Vorgédngen nicht verdnderbar, 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 benétigte Angaben aus dem Lieferscheinmodul.

Belegdaten:

In den Belegdaten kénnen Sie allgemeine Daten festlegen. Dazu gehéren Datum/Status
des Lieferscheins. Welche vordefinierte Preisliste soll verwendet werden, oder wer der

Verkaufer ist. Klicken Sie auf um einen Verkaufer zu suchen. Sie kdnnen sich auch
entscheiden, ob es sich um einen Lieferschein oder Retourenlieferschein handeln soll.

Auswshl X
]

Auswahl Mitarbeiter

26.11.2020

10053

10065

PHof

UM

LY

TA

Lea Stern

Martin Hart

Petra Hofstetter

Urs Maller

Elena Meier

Tuncay Ates

43 660123 45 67

43 664 1298653

43 676676 676 1

43

43 660 14789632

43 660 456987321
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Empfinger:

Geben Sie einen Kunden an, der fiir den Lieferschein bestimmt ist. Wahlweise kénnen Sie
auch noch einen Ansprechpartner definieren, falls Fragen auftauchen. Hat der Kunde eine
abweichende Adresse, die bei ihm nicht unter Adressen hinterlegt ist, kbnnen Sie auch
eine abweichende Adresse angeben.

Empfanger

Kunde hgi systems IT OG
Ansprechpartner Mathias Humml 2
Abweichende Adresse hd

Klicken Sie wieder auf , um einen Kunden auszuwahlen.

Konditionen:

Unter Konditionen konnen Sie ,,Bedingungen” defninieren. Wie etwa den
Gultigkeitszeitraum, den Skontobetrag oder die Zahlungsart.

Konditionen

Termin

Skonto / Tage/Metto | 2% 10 Tage 30 Tage

Zahlungsziel 2% Skonto innert 10 Tagen, 30 Tage netto.

Zahlungsart /Rabatt | Paypal v | 0%

Lieferung / USt. Frei Haus v | ¥ MitUst
Positionen:

In den Positionen konnen Sie Artikel fir den Lieferschein hinterlegen. Klicken Sie auf
um zur Artikelsuche zu gelangen und wahlen Sie Ihren gewlinschten Artikel aus. Mittels

konnen Sie Ihren Nettoverkaufspreis berechnen. Im unteren Bereich wird die Summe
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des lhres Netto-/ und Brutto-Verkaufspreises angezeigt.

POSITIONEN
Pos.  drkeloummer  Artikelname Menge Einhelt  Rabatt  VKEnzslpreis VKGesamtbrutio
1 16047 Ski-Gruppe -5 Tage - inder 3 -5 Jahre - Profis 2 o% 9583 23000
2 16045 Ski-Gruppe -3 Tage - Kinder 3 - § Jahre - Fortgeschrittene 1 50 10500
3 16042 1x Mittagsbetreuung 2 273 600,00
2mmustren s s
.00 555 Providonss | 5% 2123 6B Newo
Anmablung 000 EUR Brutto 935,00

Lieferscheine
Text
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 fiir Notizen.
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Lieferscheine
Dokumente

Definition

@ Liefersch. wandeln

Dialogfenster
Wandeln

Die Registerkarte Dokumente

Cteront W Lesercicnen [N

Unter der Registerkarte Dokumente kdnnen Dokumente (z.B. Handbiicher, Produktabbil-
dungen) zum betreffenden Lieferschein erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhédnge

abgelegt werden.

Zusatzfunktionen im Untermodul Lieferscheine

Uber die Schaltflache Liefersch. 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

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

Angebot -
Aufirag v
Dispoaufirag v
Lieferschein ~
Rechnung ~
Anfrage ~
Bestellung -

ABBRECHEN

Seite 113 von 206



M Drucken

Titel

Firmenlogo
aufdrucken

Beleg

Belegliste

Auswertungen

Geben Sie im Dialogfeld an, in welche Art von Beleg der aktuelle Beleg gewandelt werden
soll. Die Funktion Wandeln erzeugt nun z.B. aus einem Lieferschein automatisch einen
neuen Vorgang (Auftragsbestatigung, Rechnung, etc.), in dem die Adressinformationen
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 Schaltflache Pos. der Auswahl zeigen wechseln Sie in das Modul Belegpositionen
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.

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

¥ Drucken *

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo
| E
Beleg ?
Belegliste ?
Auswertungen ?
ABERECHEM

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir Ihren 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 Verfliigung
stehen.
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Auswertungen Die Option Auswertungen nach Monaten ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen fir
nach Monaten einen Monat. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien flr die Auswahl
der Belege zur Verfligung stehen.

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

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.

Buchungen Neue Buchung

Angebote Neue Buchung ohne Adresse
Auftrage

Dispoauftrage Angebot erstellen
Lieferscheine Auftrag erstellen
Rechnungen Dispoauftrag erstellen
Belegpositionen Lieferschein erstellen
Artikelstamm Rechnung erstellen

Lagerbewegungen

Rechnungen Die Registerkarte Ubersicht
Ubersicht

o x

©vortt  orerenien PR

[ g ot |

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

Die Registerkarte Beleg

Rechnungen . .,
Beleg . Getnt Wimion U
m -
=]
[ |
Definition Die Registerkarte Beleg ist fur die Erstellung und Verwaltung von Belegen der
eingegangenen Rechnungen.
Anlegen In der Listenansicht legen Sie mit Hilfe der Schaltflache +neue Rechnung einen neuen
eines Belegs Beleg fir eine Rechnung an. Jeder neue Beleg erhalt automatisch eine eindeutige (Refe-
renz)Nummer, die lediglich zur internen Verwaltung des Beleges dient.
Die Referenznummer ist nach der Erfassung von Vorgdngen 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 benétigte Angaben aus dem Rechnungsmodul.
p— Belegdaten:

Nummer/ Typ 1 Auftrag v

In den Belegdaten kénnen Sie allgemeine Daten festlegen. Dazu gehéren Datum/Status
der Rechnung. Welche vordefinierte Preisliste soll verwendet werden, oder wer der

Datum/Status 25.04.2019 Erledigt v
Preisliste/Wahrung | Standard Osterreich v || Eur

Verkaufer Mathias Humm! v

Verkaufer ist. Klicken Sie auf , um einen Verkaufer zu suchen. Sie kdnnen Sich auch
entscheiden, ob es sich um eine Gutschrift, Storno oder Rechnung handelt.

Empfanger

Kunde Hotel am See

Ansprechpartner Peter Bregenzer v
@ Auswahl X

Abweichende Adresse v

Auswahl Mitarbeiter

Konditionen
26112020

Termin
10053 Lea stem 436601234567
Skonto/Tage/Netto | 3% 10Tage 30Tage
10065 Martin Hart 436641208653
Zahlungsriel 3% Skonto innert 10 Tagen, 30 Tage netto. PHof Petra Hofstetter 436766766761
um Urs Maller 3
Zahlungsart/ Rabatt | Kreditkarte v 0%
™ Elena Meier 43660 14789632

Licferung /USt. ¥ mitust
A Tuncay Ates 43660 456927321
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Empfinger:

Geben Sie einen Kunden an, der fir die Rechnung bestimmt ist. Wahlweise kénnen Sie
auch noch einen Ansprechpartner definieren, falls Fragen auftauchen. Hat der Kunde eine
abweichende Adresse, die bei ihm nicht unter Adressen hinterlegt ist, kbnnen Sie auch
eine abweichende Adresse angeben.

Empfanger

Kunde hgi systems IT OG
Ansprechpartner Mathias Humml 2
Abweichende Adresse hd

Klicken Sie wieder auf ,um einen Kunden auszuwahlen.

Konditionen:

Unter Konditionen konnen Sie ,Bedingungen” defninieren. Wie in etwa den
Gultigkeitszeitraum, den Skontobetrag oder die Zahlungsart.

Konditionen
Termin
Skonto / Tage/ Metto | 2% 10 Tage 30 Tage
Zahlungsziel 2% Skonto innert 10 Tagen, 30 Tage netto.
Zahlungsart /Rabatt | Paypal v | 0%
Lieferung / USt. Frei Haus v | ¥ MitUst
Positionen:
In den Positionen konnen Sie Artikel fir die Rechnung hinterlegen. Klicken Sie auf ,

um zur Artikelsuche zu gelangen und wahlen Sie Ihren gewlinschten Artikel aus. Mittels

konnen Sie den Nettoverkaufspreis ausrechnen. Im unteren Bereich wird die Summe
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Rechnungen
Text

Definition

des Netto-/ und Brutto-Verkaufspreises angezeigt.

POSITIONEN
Pos.  dutkelaummer  Artikelname Menge Einhelt  Rabatt  VKEnzslpreis VKGesamtbrutio
1 16047 Ski-Gruppe -5 Tage - inder 3 -5 Jahre - Profis 2 o% 9583 23000
2 16045 Ski-Gruppe -3 Tage - Kinder 3 - § Jahre - Fortgeschrittene 1 50 10500
3 16042 1x Mittagsbetreuung 2 amrs 60000

135,00 - 55,8
wno e Frovidonss | 5% 4123 ek wero
snmlng 000 EUR Bruto 935,00
11030
Die Registerkarte Text
2 Skichuitsitane 2919 (M-Entwicklung) - 8 x
Fle Bt Yiew e Format Becords Sigts Jools Window Help i}

TEXTE NOTIZEN
Sprache Deutsch
sriefanrede. Sehr geehrter Merr Hausle

Snustes

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

Rechnungen b I ..
Dokumente ‘ et b Ges Wi IR
Definition Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handblicher, Produktabbil-

dungen) zur betreffenden Rechnung erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhange
abgelegt werden.

@ Rechnung wandeln . .
Zusatzfunktionen im Untermodul Rechnungen

= Pos. der Auswahl
selaen

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 konnen.
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Dialogfenster A Wandeln X
Wandeln

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

<

Angebot

<

Auftrag

<

Dispoaufirag

Lieferschein

<

Rechnung

<

Anfrage

<

BE EEEEE

Bestellung

ABBRECHEN

Geben Sie im Dialogfeld an, in welche Art von Beleg der aktuelle Beleg gewandelt werden
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 automatisch eine
neue Belegnummer zugewiesen.

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

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

Firmenlogo
aufdrucken

Beleg

Belegliste

Auswertungen

Auswertungen
nach Monaten

Auswertungen
nach Kunden

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo
| v
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 Verfligung
stehen.

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

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

Buchungen Neue Buchung
Angebote Neue Buchung ohne Adresse

Auftrige

Dispoauftrage Angebot erstellen
Lieferscheine Auftrag erstellen
Rechnungen Dispoauftrag erstellen
Belegpositionen Lieferschein erstellen
Artikelstamm Rechnung erstellen
Lagerbewegungen

Das Untermodul Belegpositionen bietet eine Liste aller Belege. Bei Bearbeitung eines
Belegs findet ein Wechsel zu dem Modul Angebote, Auftrige, Dispoauftriige, Lieferscheine
oder Rechnungen basierend auf dem Belegtyp des ausgewdhlten Belegs. Klicken Sie auf

um mehr Informaitonen zu der Belegposition anzeigen zu lassen.

O SkichulAztant 2016 (W-Entwicking) - a8 x
Fie Edt Yen et Fom 41 Scipts oo Window _belp a

Beleghe.  Boleptyn Kanide Lieterant Anilnureeres  Artheiname Preitise Menge  OffenlM  Offenit  Auswahl

1 Antrage g systems IT 06 igisystems IT 05 16058 HEAD ROCKA FW 43 Snawboard 2018 »

1 anfrage g systems 1T 06 hgisystems 1T 05 16059 ATOMIC Race Carver 15

1 Bestellung g systoms 1T 06 16058 HEAD ROCKA FW 40 Snawbaard 2018 »

1 Bestellung g systems 1T 06 16059 ATOMIC Race Carver 1

2 anfrage Tecnica Group SCWeR  Tecnica Group Schweiz 16071 Safin Pear 60 1

2 Bestellung Tecnica Group Schweiz 16071 Saling Pearl 60 »

3 Anfrage g systams 17 06 gl systams 1T 05 16072 Black Cravics Unisex Skhelm Sivratta 1

3 Antrage g systems 1T 06 hgisystems IT 05 16073 Asvert Skihelm eintedl senen Schnee telm Erwachsener Skihelm (/L) 1

] anfrage higisystems IT 06 ngisystems IT 05 16074 Figl Fiengleiter, Kurzski mit Schndrbindu

3 Anfrage g systems IT 06 gl systems IT 05 16077 Furiaus Freestyle Snowboard 1

3 Anfrage g systams 1T 06 gl systams 1T 05 16072 Snow Boy Tyron Klainkindar Jacks 1

3 Antrage hgisystems 1T 06 hgisystems IT 05 16078 Pummelennor Plashtier 1
3 Bestellung g systems IT 06 16072 ®
3 Bestellung g systems 1T 06, 16073 van schings Halm Erwachsenar skihalm(M/L) w0
3 Bestellung 16074 ®
3 Bestellung hgisystems IT 06 16077 1
3 Bestellung g systems 1T 06 16078 ‘Snow Bay Tyron Kisinkin »
3 Bestellung gl systems IT 06 16079 Fummeleinhorn Flaschtler 5

Seite 122 von 206



4 X {{ 444

Zusatzfunktionen im Untermodul Belegpositionen

Die Schaltflache Auftréige mit offener LM zeigt alle Positionen aus dem Modul Auftrdge,
die eine offene Liefermenge haben.

Die Schalftflache Auftrdge 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 Auftrége
die eine offene Rechnungsmenge haben.

Die Schaltflache Alles auswdéhlen — LM Gbernimmt aus allen aktuell angezeigten Positionen
die offene Liefermenge in die Auswahl.

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 zusammengehoérende Positionen. Wird
beispielsweise ein Angebot in einen Auftrag gewandelt, so wird die Position des Angebots
und des Auftrags zusammen angezeigt.
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Dialogfens-
ter Artikel-
stamm

Untermodul Artikelstammadaten

Das Fenster zur Erfassung der Artikelstammdaten ist in mehrere Registerkarten unterteilt.
Neben den Basisdaten sind dies: Zusatzdaten, Chargen, Stlckliste/Fertigung, Teilever-
wendung, verknipfte Artikel, Einkauf, Lager, Belege, Dokumente, Verfligbarkeit, Ressour-

cenplanung und Web.

Angebote
Auftrige
Dispoauftrige
Lieferscheine
Rechnungen
Belegpositionen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Angebot erstellen
Auftrag erstellen
Dispoauftrag erstellen
Lieferschein erstellen

Rechnung erstellen
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Artikelstammda-
ten Ubersicht

Definition

Artikelstamm-
daten Basisdaten

Definition

Artikeldaten

Die Registerkarte Ubersicht

& Sischutassan o michiung) - 8 x

Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnelliibersicht zu dem Artikel.

Die Registerkarte Basisdaten

9 Shischubdesstant 2005 1 " - 8 %
Eie gt yew e

niey |03 13200

sssss

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 Leistung
wird automatisch eine fortlaufende interne Verwaltungsnummer in das Feld Artikel-ID
eingetragen.

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

Buchungen

Um ein Bild einzufiigen, tatigen Sie einen Rechtsklick im Containerfeld und wahlen Sie
»insert picture” aus

Bild

Paste

Insert Picture...

Insert File...

Sie kdnnen auch Artikel miteinander verknipfen.

kludierte Bons - Mittagessen fiir 3 Tages Skikurse

Wird der aktuelle Artikel in den Buchungen gewabhlt, wird gleichzeitig auch dieser Artikel
verwendet. Bitte achten Sie unbedingt darauf, dass dieser Artikel Gber die gleichen Preis-
listen wie der Hauptartikel verfiigt - ansonsten wird die erste angelegte Preisliste verwen-
det.

Um einen Artikel zu verknipfen, klicken Sie auf . Es wird anschlieBend ein Suchfenster
geodffnet, mit dem Sie den gewlinschten Artikel auswahlen kdnnen.

Im Bereich Buchungen kénnen Sie eingeben, wann und fiir wen ein Artikel zur Verfligung
steht und diesen noch genauer spezifizieren. Darunter unterscheidet man zwischen der
Lange des Kurses, den verfligbaren Wochentagen, der Art des Kurses (zB. Gruppen -oder
Privatkurs) und sonstige Auswahlmaglichkeiten (z.B. die Farbe des Kurses im Kalender
oder ob eine Mittagsbetreuung inkludiert ist).

BUCHUMNGEN
Gruppe Kinder-Gruppen v Dauer Tage 3
Kategorie Ski-Alpin v Dauer Stunden 4
Tageszeit Ganztags ~ Kursbeginn /-endel1 | 10:00 14:00
Leistungsgruppe Fortgeschrittener ~ Kursbeginn /-ende2 | 13:00 15:00
_ ¥| Montag
Dispo. Team Ski ~ Wochentage 7 Dienstag
¥ Mittwoch
Kalenderfarbe £088A08 v vl Donnersiag
¥| Freitag
Samstag
Kundenart Gruppenkurs > ¥ Sonntag
Ist Gruppenkurs J Ticketdrucken J Auch furOnlineshop Preis drucken -/

Ist Privathkurs Ist Kalenderabhéngig Auch firPartner Mittagsbetreuung
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Preislisten
(exkl.
MwSt.)

Gruppe, Kategorie, Tageszeit und Leistungsgruppen sind sogenannte Auswahlebenen. Die
Wertelisten, die in diesen Feldern ausgewahlt werden kénnen, sind in den Einstellungen
unter Wertelisten -> Auswahlebenen frei definierbar.

Dispo. Team: In der Disposition fiir diesen Artikel werden Mitarbeiter des angegebenen
Teams vorgefiltert

Kalenderfarbe: Geben Sie den Farbwert in Hex-Schreibweise an (zB #FF0000). Wird keine
Farbe angegeben, wird die Standardfarbe verwendet. Bereits erstellte Ti-
ckets werden NICHT aktualisiert.

Kundenart: Die Kundenart wird beim Kunden eingetragen sobald eine Buchung dieses
Artikels fir ihn gedruckt wird.

Dauer Tage:  Geben Sie die Dauer des Tickets in Tagen an. Wird kein Wert eingetragen,
kann die Dauer beim Verkauf eines Tickets gewahlt werden.

Wochentage: Wabhlen Sie die Tage aus, in denen der Kurs verfligbar sein soll. Wird kein
Tag ausgewahlt, werden automatisch alle Tage verwendet.

Im Bereich Preisliste werden dem Artikel verschiedene Preislisten mit unterschiedlichen
Mengenrabatten zugeordnet (z.B. Preislisten in verschiedenen Wahrungen). Die
Preislisten missen zuvor in den Einstellungen unter Stammdaten Preislisten angelegt
werden. Unter Personen inkludiert geben Sie an, flir wieviele Personen der Preis gilt. (wie
ein Pauschalpreis).

Klicken Sie auf , um gestaffelte Preise anzugeben.
Preisliste standard Osterreich e
Ust. Satz 20% dgliche USt. Satze sind 209, 10% oder 13%
Zusatzperson 20,00

etrdge in EURund Brutto ein. Ob in einem Beleg der Staffelrabatt oderder

Grundpreis ab Menge 1 Rabatt Preis 179,54
Ab Menge 2 Rabatt Preis 300,00
Ab Menge 4 Rabatt Preis 420,00
Ab Menge Rabatt Preis
Ab Menge Rabatt Preis
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Artikel-
stammda-
ten
Zusatzdaten

Definition

Artikel-
stammda-
ten

Lager

Definition

Die Registerkarte Zusatzdaten

[oT PR [t

Gart = 1330

Unter der Registerkarte Zusatzdaten konnen Sie Merkmale zur Identifikation des Artikel
hinterlegen sowie spezifische Attribute festlegen.

skierwachsen
Klicken Sie auf den in Griin dargestellten Button (Bei lhnen wird er
vielleicht in einer anderen Farbe dargestellt). Der SSA wird nun Uberprifen, ob ein Artikel
in Checkfront vorhanden ist mit der selben SKU Nummer.

Unter Treffpunkte kénnen Orte angegeben werden, an denen sich der Lehrer mit seinen
Kunden treffen soll. Die Treffpunkte, die Ihnen hier zu Verfligung stehen, konnen Sie in
den Einstellungen definieren.

Zusatzlich kann man fiir den Artikel auch mittles  unter Lieferanten einen Lieferanten
aus den Adressen auswahlen.

Die Registerkarte Lager
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Im Bereich Lager kann eine Lagerverwaltung gefiihrt werden. Geben Sie hier den Stan-
dard-Lagerplatz sowie Mindest- und Hochstbestand an.

Uber den Bereich werden alle Lagerbewegungen des Artikels protokolliert.

Die Registerkarte Kurse

0 Siiachuldssistant 2019 (FM-Enbs - 8 %

Artikel- . - ﬁ
stammda- :
ten Kurse

Artikel bl
16044 Sk Gruppe - 3 Tage i 3.5 Jaes - Brofis

QBERSGHT  BASISBATEN  ZUSATZDATEN Lasen Kuums MIETARTIKEL  VERRECHNUNG  GUGHUNGEN  DOKUMENTE

KUBSEINTEILUNG

[ seseichnung [rEm—— Trebpuni L e — tperonen

L

| o

Unter der Registerkarte Kurse findet die Kurseinteilung statt. Mittels = kdnnen Sie
Definition automatisch neue Kurse anlegen. Die Zuteilung der Mitarbeiter findet in der

Kursdisposition statt und kann hier nicht bearbeitet werden. In dem Burgermend
kénnen Sie noch zusatzliche Anmerkungen hinterlegen.

Die Registerkarte Mietartikel

Artikel-
stammda-
ten Mietar-
tikel

0 Skachubszistant_ 2019 FM-Entwicklung) - 0 *
file fdi Noow |nseri Fonmat Becords  Scripts Jook  Widow Help ]

Arikel e

OBERSICHT  BASISOATEN  ZUSATZDATEN LAsER KRS (ST vceeccininG  BUCHUNGEN  DORUMENTE
ALLGEMEINE INFORMATIONEN Dieser Artikel ist ein Ticket
ZUORDNUNG 70 MIETABTIKEL (FOR PHYSIKALISCHE ARTIKEL

Zugeomdnte Mistarhel

DIESEM MIETARTIKEL ZUGEQHONETE ASITIKEL (FOR MIETARTIKEL

pr— Mirtummer  Artkelname AN e Fack Ptz

Definition Unter der Registerkarte Mietartikel finden Sie im oberen Abschnitt allgemeine
Informationen zu Mietartikel. Unter Zuordnung zu Mietaritkel (fiir physische Artikel)
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Artikel-
stammda-
ten Ver-
rechnung

Definition

Artikel-
stammda-
ten Bu-
chungen

kénnen Sie dem ausgewahlten Artikel einen Mietartikel zuordnen. Weiter unten kénnen
Sie eine beliebige Anzahl an Artikeln Ihrem Mietartikel zuordnen. Klicken Sie dafiir jeweils
auf den  Button.

Die Registerkarte Verrechnung

Dosi Beajbetin Ansichtfirfugen Formu Dapensitse Geripts_Femster e

KomTEN PREISKALKULATION Herstellung  Enkaut

- 4890

& ey 1000%

yyyyy 4500

2008
100%
2000%
1000%
200%
2000%
Ustes
€] 13 Mesmwew GEUMDERSS GESAMT:ES NSORTIERT ERSTELLT: 10GNMAMAT  Administiios GERNCERT: 1810101000303 Admiisirato

Unter der Registerkarte Verrechnung kénnen Sie eine Preiskalkulation durchfiihren. Dafir
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 fillen Sie die Werte in die
entsprechenden Felder zur Preiskalkulation ein. Die Kalkulation erstellt sich dann
automatisch ohne Bestatigung. Zusatzlich konnen Sie noch Anmerkungen zu lhrer
Kalkulation hinzufligen.

Die Registerkarte Buchungen

2 Stichuldsistont 2013 (FL-Enicking) -
e o tpew psen_Foopat _fecosss gt Jools indow_tilp

Erkasl  Projekte  Finanen  Servie

ikl : R

5

OBERSICHT BASISOATEN  ZUSATZDATEN LAGER KusE meranrwer  vensecnuns I COKUMENTE

ERKAUFE

trtelung Buchung beginn Ende Tage  Pemsnen  Pemsnen i samt
16122019 16:0245 Humml Mathias 16122008 16122018 1 1 1 11858 11358
04123019 16:50:14 or12300 072300 1 1 1 1155 1
04122019 16:4808 Hummi Mathiss W1z 24022008 1 1 1 17998 17998
04122019 16:28:22 Baric Alen 222008 22022018 1 1 1 11998 11908
MIETEN

Erseung Buchung st Begnn Ende Plekup. Retoue Gemmt
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Definition

Artikel-
stammda-
ten
Dokumente

Definition

@ rreispflege

M Drucken

Unter der Registerkarte Buchungen finden Sie eine Auflistung aller Verkaufe und

Vermietungen des ausgewahlten Artikels. Klicken Sie auf ~ , um in die gewahlte Buchung
zu springen.

Die Registerkarte Dokumente

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Sie vordefinierte Vorlagen, die Sie unter
Service -> Dokumente erstellt haben, hinzufligen mittels , oder Sie wahlen eine Datei

aus lhrem PC aus mit

Zusatzfunktionen im Untermodul Artikelstamm

Klicken Sie auf die Schaltflache Preispflege, um Uber ein Dialogfeld die Preise des aktuell
aufgerufenen Artikels zu andern. Wahlen Sie die gewlinschte Preisliste aus und geben Sie
die Preisanderungen als Rabatt oder Betrag ein. Die eingetragenen Werte werden zu den
bestehenden Werten addiert. Wahlen Sie die Schaltflaiche Drucken an, um Informationen
und Berichte zu den Artikeln auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Aus-
wahl der verschiedenen Druckmoglichkeiten.
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Dialogfenster
Artikelstamm-
daten

Titel

Liste
Preisliste

Stammblatt

Etiketten und
Mietetiketten

Mietartikel
Lagerplatz

7 Drucken x

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste >
Stammblatt >
Etiketten ?
Mietetiketten ?
Mietartikel Lagerplatz b

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

Es wird eine Listenansicht |hrer Artikel erstellt
Eine Liste aller Preislisten wird erstellt
Vom aktuell aufgerufenen Artikel wird ein Artikelstammblatt erstellt.

Hier kdnnen Etiketten oder Mietetiketten von einem oder mehreren Artikeln gedruckt
werden. Die Auswahl (aktueller oder alle aufgeufenen Artikel) erfolgt Giber 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 iiber die Schaltfliche Drucken oben rechts. Uber die
Schaltflache Zuriick gelangen Sie zuriick zu den Artikelstammdaten.

Mit der Schaltflache Mietartikel Lagerplatz wird eine Liste aller Mietartikel und entspre-
chendem Lagerplatz gedruckt.
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Das Untermodul Lagerbewegung

Buchungen Neue Buchung

Angebote Neue Buchung ohne Adresse
Auftrage

Dispoauftrige Angebot erstellen
Lieferscheine Auftrag erstellen
Rechnungen Dispoauftrag erstellen
Belegpositionen Lieferschein erstellen
Artikelstamm Rechnung erstellen
Lagerbewegungen

Im Untermodul Lagerbewegung kénnen Sie die interne Lagerverwaltung protokollieren.

Inventur

3 un,
Wor 5.54,2018 10
BASISDATEN

BELEGOATEN

Zusatzfunktionen im Untermodul Lagerbewegung

[= Lager buchen 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” gedndert.
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Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um Inventurpositionen und Inventur-Zahllisten

™ Drucken auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Druck-
moglichkeiten.
Dialogfens- ¥ Drucken i

ter Protokoll

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Stammblatt >

ABBRECHEM

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

Titel .
fte Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Stammblatt Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt der aktuellen Aktivitat ausgedruckt.
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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, Rechnun-
gen oder Bestellungen umgewandelt werden.

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Die Registerkarte Ubersicht

Anfragen
Ubersicht

AR 1 Beamseine ALLE ANFRAGEN AN DIESEN LIEFERANTEN

25.04.2019 / Anfrage | Eriedigt Netto EUR cstum, Wummer ™ suns [re—

[ p——— 21.500,00 mmams 3 Anliage Eledigt Luem

Termin

25.04.2019

SeLEGasTONE Wocasie  Wwmear B nchicir

Antragen Bestellungen
© 0w 1 © nouan 1
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Definition

Anfragen
Beleg

Definition

Anlegen
eines Belegs

Belegdaten

Empfanger

Konditionen

Positionen

Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnellansicht zu den wichtigsten Informationen der
Anfrage, eine Liste aller Anfragen des betreffenden Lieferanten und eine Beleghistorie der
Anfragen und Bestellungen.

Die Registerkarte Beleg

BELEGOATEN

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

In der Listenansicht legen Sie mit Hilfe der Schaltflache +neue Anfrage einen neuen Beleg
beziiglich einer Anfrage 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 Vorgdngen nicht veranderbar, 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 benétigte Angaben aus dem Rechnungsmodul.

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

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

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

Im Bereich Positionen kénnen 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

9 4G P - Anfagen 8 x
Dus Bubeim Anscht_figm Forpi _Dotemtee_Gepts_Ewter_tile

Anfragen L Lhte Funbtiomen

OBERSIOHT BELEG e OOKUMENTE

TexTe NOTIZEN

Deutsch

et geehrter Herr Muster

DE Anfrage EMst

Bitte beachten Si die Anfrage i Anhang..

Einletung Sausies  DE Anfrage Enlaitung

ke ungsest Bitte um ein Angebat Uber nachstehende Pradubte.

SchhsBusici  DEAMTRgE SKMUsS.

chlars uns auch Ihwe Lister- und Zahlungskonditionen
rbir
ML freungiichen Grasen
€ 4> Mesmwew GEUMDERZ) GESAMT:2 soRTERT ERSTELLT: JS0T201915073  Administiatos GERNDERT: 18101010 003011  Admiisrator

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

0 G Frbcnewet - Anfragen a x

DOKUMENTE
™ oot Beamichnung, Gkument
Datel 18103018 Spesfikatianen.pdf | L

¢ 4 > | Messgn EuMoeR D GesdT:as soaveT ERSTELLT: 5072019159731 Adwinistitor GEANDERT: 1810019009001  Admistator

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbiicher, Produktabbil-
dungen) zur betreffenden Anfrage erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhédnge
abgelegt werden.
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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

<

Dispoauftrag

Lieferschein

<

Rechnung

<

Anfrage

<

BE EEEEE

Bestellung

ABBRECHEN

Geben Sie im Dialogfeld an, in welche Art von Beleg der aktuelle Beleg gewandelt werden
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 automatisch eine

neue Belegnummer zugewiesen.

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

und bekommen die ausgewahlten Belege gelistet angezeigt.

Seite 138 von 206



']

Titel

Firmenlogo
aufdrucken

Beleg

Belegliste

Auswertungen

Auswertungen
nach Monaten

Auswertungen
nach Kunden

Offene
Anfragen

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

B
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo
| |
Beleg ?
Belegliste ?
Auswertungen ?

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

Waihlen Sie aus, ob auf dem Beleg das 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 Verfligung
stehen.

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

Die Option Auswertungen nach Kunden ermdoglicht den Ausdruck von Auswertungen fir
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 Anfragen ermdoglicht den Ausdruck von Anfragen, sortiert nach Artikel.
Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die Auswahl der Belege zur
Verfligung stehen.
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Bestellun-
gen Uber-
sicht

Definition

Das Untermodul Bestellungen

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

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen

Artikelstamm

Lagerbewegungen

Die Registerkarte Ubersicht

GEANCERT: J0NIMSLIIEIS  Admiats

Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnellansicht zu den wichtigsten Informationen der
Bestellung, eine Liste aller Bestellungen des betreffenden Lieferanten und eine Beleghis-
torie der Anfragen und Bestellungen.

Seite 140 von 206



Die Registerkarte Beleg

Bestellun-
gen Beleg
Definition
Die Registerkarte Beleg ist fur die Erstellung und Verwaltung von Bestellbelegen.
Anlegen In der Listenansicht legen Sie mit Hilfe der Schaltflache +neue Bestellung einen neuen
eines Belegs Beleg fir eine Bestellung 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 Vorgédngen nicht verdnderbar, 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 benétigte Angaben aus dem Rechnungsmodul.
Belegdaten Im Bereich Belegdaten werden die grundlegenden Daten wie Typ, Datum, Status und
Einkdufer erfasst.
Empfanger Im Bereich Empfénger wird der Lieferant, der Ansprechpartner und die abweichende
Adresse eingegeben.
Konditionen Im Bereich Konditionen werden die mit dem Lieferanten vereinbarten Zahlungsbedingun-
gen wie Wahrung, Skonto, Zahlungsziel, Zahlungsart, etc. erfasst.
Positionen Im Bereich Positionen kdnnen Sie alle bestellungsbezogenen 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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Bestellun-
gen Text

Definition

Bestellun-
gen Doku-
mente

Definition

Die Registerkarte Text

Basteilung wandeln [T Funbtiomen

Texe NoTzEN
p— Deutsch |
Com— ‘Sahr goehrta Frau Winklar

O Bestallung Eall

EMaMBegerient  Bilte beachien Sie die Bestellung im Anhang..

i DEBestellung Enletung

Wi bestellen hicemit olgende Artkel:

OF Bestellung Schluss.

Fax ader £l
Angabe 62s defithen Listersnming,

"ialan Dark 0r Ihre prompte Erledigung’

¢ 1> | Mssgn GEuMbek: 1S GesaMT:io uwsomTERT ERSTELLT: IS0T2019155623  Adwiniatitor GEANCERT: 301091115 Mdmisistater

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

e DOKUMENTE

DOKUMENTE
™ oot Beamichnung, Gkument
Datel 1102015 Spesfikatianen.pdf

€] 1> | Mesmwew GEUMDER:1S GESAMT:10 MSORTIERT ERSTELLT: JS0TI019155621 A GEANDERT: 181001000013 Admiisrator

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handblicher, Produktabbil-
dungen) zur betreffenden Anfrage erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhdnge
abgelegt werden.
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@) Bestellung wandeln

- R S
«® Lagerbewegung zeigen

Dialogfenster
Wandeln

M Drucken

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 *

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

<

Angebot

<

Auftrag

<

Dispoaufirag

Lieferschein

<

Rechnung

<

Anfrage

<

BE EEEEE

Bestellung

ABBRECHEN

Geben Sie im Dialogfeld an, in welche Art von Beleg der aktuelle Beleg gewandelt werden
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 automatisch eine
neue Belegnummer zugewiesen.

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.

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

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 fiir die Auswahl der Auswertung zur Verfligung
stehen.

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

Die Option Auswertungen nach Kunden ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen fir
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 ermdglicht 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 unterteilt.
stamm Neben den Basisdaten sind dies: Zusatzdaten, Chargen, Stlckliste/Fertigung, Teilever-
wendung, verknipfte Artikel, Einkauf, Lager, Belege Dokumente, Verfligbarkeit, Ressour-
cenplanung und Web. Unter Verkauf - Artikelstammdaten finden Sie eine genauere
Beschreibung.
Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm
Lagerbewegungen
Die Registerkarte Ubersicht
Artikel-
stammda-
ten Uber-
sicht
Definition Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnelliibersicht zu dem Artikel.
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Artikel-
stammda-
ten
Basisdaten

Definition

Artikeldaten

Buchungen

Preislisten
(exkl.
MwsSt.)

Die Registerkarte Basisdaten

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 Leistung
wird automatisch eine fortlaufende interne Verwaltungsnummer in das Feld

Artikel-ID eingetragen.

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

Im Bereich Buchungen kdnnen Sie eingeben, wann und fir wen ein Artikel zur Verfiigung
steht und diesen noch genauer spezifizieren. Darunter unterscheidet man zwischen der
Lange des Kurses, den verfligbaren Wochentagen, der Art des Kurses (zB. Gruppen -oder
Privatkurs) und sonstige Auswahlmoglichkeiten (z.B. die Farbe des Kurses im Kalender
oder ob eine Mittagsbetreuung inkludiert ist).

Im Bereich Preisliste werden dem Artikel verschiedene Preislisten mit unterschiedlichen
Mengenrabatten zugeordnet (z.B. Preislisten in verschiedenen Wahrungen). Die
Preislisten mussen zuvor im Modul Weitere Module/Preislisten angelegt werden. Die
angezeigten Preise konnen in der Artikelansicht geandert werden. Dadurch andern sich
auch die in der Preisliste hinterlegten Preise.

Seite 146 von 206



Die Registerkarte Zusatzdaten

Artikel- .
stammda- A
ten
Zusatzdaten
Definition Unter der Registerkarte Zusatzdaten konnen Sie Merkmale zur Identifikation des Artikel
hinterlegen, sowie spezifische Attribute festlegen. Unter Treffpunkte konnen Orte
angegeben werden, falls es sich bei dem Artikel um einen Kurs handelt. Zusatzlich kann
man fiir den Artikel auch mittles  einen Lieferanten auswahlen.
Die Registerkarte Lager
Artikel-
stammda-
ten
Lager
et
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.

Seite 147 von 206



Artikel-
stammda-
ten Kurse

Definition

Artikel-
stammda-
ten Mietar-
tikel

Definition

Die Registerkarte Kurse

L LT —— - B x
Eie Gt Von pat Formst_sconks Soipts ks e _Eelp 8

Aret = =

wppe -3 Tage - Kindar 35 Jabee - Prafia

KUBSEINTEILUNG

Begher Bessichnung Leistungsguge Teefpuni Mttt Man Pernes i Persanen

.

[— Gesamt

Unter der Registerkarte Kurse findet die Kurseinteilung statt. Kurse kdnnen Mitarbeitern
zugeteilt werden und es kann ein Bestand fiir diesen Kurs festgelegt werden.

Die Registerkarte Mietartikel

9 Skichubdsisant 2019 [P Eneickung) - s x

Verkad  Eka  Projekte  Fimanzen

Arikel ‘ =

16039 2 Sh Privat-Ustexricht SK, Vaoemittag

OBERSICHT  BASISDATEN  ZUSATZDATEN LAGER RuRsE PSRN vierecunumc  BUCHUNGEN  DOKUMENTE

ALLGEMEINE INFORMATIONEN Dieser Artikel ist ein Ticket

ZUDRDNUNG 2 MIETARTIKEL (FOR PHYSIKALISCHE ARTIKEL
Zugeonnetes Mietarel

DIESEM MIETARTIKEL ZUGEORONETE ABTIKEL [FUR MIETARTIKEL

pr— Mirtummer  Artkelname AN e Fack Ptz

Unter der Registerkarte Mietartikel finden Sie im oberen Abschnitt allgemeiner
Informationen zu Mietartikel. Unter Zuordnung zu Mietaritkel (fiir physische Artikel)
kénnen Sie dem ausgewadhlten Artikel einen Mietartikel zuordnen. Weiter unten sehen Sie
eine Liste aller zugeordneter Artikel.
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Die Registerkarte Verrechnung

Artikel-
stammda-

ten Ver-
rechnung oson s wswzon owsons souse oo [ soore  sowmnow. U
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Definition Unter der Registerkarte Verrechnung kénnen Sie eine Preiskalkulation durchfiihren. Daflr
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 Buchungen

0 Shischulizzisant 2019 (FM-Entwickhung) - B8 x

Artikel-
stammda- R~ Je—

ten Bu- Artikel P [T ——

16038 3.5h Prat Unternicht SK, Vormittag

chungen T orm e o wnse e escooon [EEIIREN conmonte
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g e = e Peenen Pensnem tinsrlpri Gesant
1612010 160245 112301 16122008 1 1 1 1188 188
04122000 1630214 07122020 072230 1 1 1 1 1
04122009 16:48:09 Hummi Mathias aazen 201220 1 1 1 1m0 1m0
04122010 162822 BaricAlén npwn 1208 1 1 1 1188 118
MiETE

- Buchung stats Begnn Ende Plkup. Retou Gesant

Unter der Registerkarte Buchungen finden Sie eine Auflistung aller Verkdufe und
Vermietungen des ausgewdahlten Artikels.

Definition
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Artikel-
stammda-
ten
Dokumente

Definition

@ Frreispflege

Die Registerkarte Dokumente

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbiicher, Produktabbil-
dungen) zum betreffenden Artikel erfasst werden.

Zusatzfunktionen im Untermodul Artikelstamm

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

Dialogfenster
Artikelstamm-
daten

Titel

Stamm-
blatt

Etiketten
und
Mietetiket-
ten

Mietartikel
Lagerplatz

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um Informationen und Berichte zu den Artikeln

auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Druck-
moglichkeiten.

7 Drucken x

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste >
Stammblatt >
Etiketten >
Mietetiketten 2
Mietartikel Lagerplatz >

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fiir Ihren 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 kdnnen Etiketten oder Mietetiketten von einem oder mehreren Artikeln gedruckt
werden. Die Auswahl (aktueller oder alle aufgeufenen Artikel) erfolgt tiber 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 iiber die Schaltfliche Drucken oben rechts. Uber die
Schaltflache Zuriick gelangen Sie zuriick zu den Artikelstammdaten.

Mit der Schaltflache Mietartikel Lagerplatz wird eine Liste aller Mietartikel und entspre-
chendem Lagerplatz gedruckt.
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Das Untermodul Lagerbewegung

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Im Untermodul Lagerbewegung kdénnen Sie die interne Lagerverwaltung protokollieren.

Inventur
Zusatzfunktionen im Untermodul Lagerbewegung
[# Lager buchen 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 gedndert.
_ Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um Inventurpositionen und Inventur-Zahllisten
M Drucken

auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Druck-
moglichkeiten.
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Dialogfens-
ter Protokoll . Drucken X
Was mdchten
Sie drucken?
Titel:
Stammblatt >
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fur Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Stammblatt Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt der aktuellen Artikel ausgedruckt.
abgebrochen werden kann.
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Das Modul Projekte

Das Untermodul Projektverwaltung

r 1

Projektverwaltung Schnelle Leistungserf. (Ctri+F10)
Lehrerabmeldungen
Artikelinventur

Skirennen

Definition 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

Projekte T A ]
Basisdaten en seke @ vetnt U8 Leneokien
Termin 25.09.2017
Budget
Definition Im Bereich Ubersicht finden Sie eine grobe Zusammenfassung des ausgewéhlten

Projekts.
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Projektver-
waltung
Basisdaten

Definition

Basisdaten

Projektrah-
men

Die Registerkarte Basisdaten

Die Registerkarte Basisdaten enthilt 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 Ansprech-
partner angelegt haben, kdnnen diese liber das Feld Ansprechpartner ibernommen
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
Auswahlmendi.

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

Interne Mitarbeiter Ansprechpartner beim Kunden

Die Registerkarte Zuordnung ist flr 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 dafr ist, dass die Daten lhrer Mitarbeiter bereits im Modul
Stammdaten/Mitarbeiter erfasst wurden. Die gesuchte Adresse wird durch einen
Mausklick auf seinen Namen automatisch Gibernommen. Auerdem werden die internen
und externen Stundensatze hinterlegt.

Die Unterregisterkarte Extern

In der Unterregisterkarte Weitere Kontakte konnen 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 Tdtigkeiten/Spesen

In der Unterregisterkarte Tdtigkeiten/Spesen kénnen die Tatigkeiten und Spesen detail-
liert aufgelistet werden.

Im Bereich Tdtigkeiten kbnnen Sie alle Tatigkeiten angeben, auf die lhre Mitarbeiter fir
dieses Projekt Arbeitszeit buchen kénnen.

Im Bereich Spesen kénnen Sie alle Spesen angeben, die Ihre Mitarbeiter auf dieses Projekt
buchen dirfen.
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Projekte
Workflow

Definition

Projekte
Workflows

Definition

Workflow

Die Registerkarte Gliederung

Projektverualtung o =

PROJKTELIEDERUNG

Bushion Berskhoun . Begion Ende stanus

1 Phase 1 L20TNT  2LaTANT  Eredigt

L20TNT 2607207 Eredig

2u eedigen von Begin stomes
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In der Registerkarte Gliederung kénnen Sie lhr Projekt in kleine Aufgaben gliedern.
Dadurch soll die Projektverwaltung vereinfacht und die Ubersichtlichkeit erhéht werden.

Die Registerkarte Workflows

9 SkichulBasitant 2019 FM-Entwckiung)
File Edit View Jnsent Format Records Scripts Jook Window Help

Projektverwaltung Lot Fuastionn
Mein Testpraekt
OBRSHT  BASISOATEN  JUORDNUNG  GLIEDERUNG Lmiks ookumENTE
WORKFLOWS DETAILS
T segon .
Change Request 18072007 -
segon
complaint v m
-
Urlaubsantrag 20072007 L
Ativitsten
o 2uedigenvon segn stous
Dokumente
Bemichnumg

Die Registerkarte Workflows unterstiitzt Sie bei der Planung und Ubersicht von
Arbeitsabldaufen. Einem Projekt konnen hier mehrere Workflows zugeordnet werden.

Im Bereich Workflows konnen Sie tGber die Taste  einen neuen Worklflow anlegen. Es
offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie einen Workflow auswahlen. Sobald Sie einen
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 Aktivitaten und Dokumente
eingefiigt.
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Projekte
Links

Definition

Projekte
Dokumente

Definition

Die Registerkarte Links

Die Registerkarte Links zeigt eine Liste aller Datensatze, die mit dem Projekt verkniipft
sind. Fiir verschiedene Datensatze gibt es jeweils eine eigene Unterregisterkarte:

Aktivitdten, Korrespondenz, Posteingang, Angebote, Auftrége, Dispoauftrége, Lieferschei-
ne, Rechnungen, Anfragen, Bestellungen

Die Registerkarte Dokumente

e
BASISOMTEN  ZUORDMUNG  GLIEDERUNG  WORKFLOWS Links m

uuuuuuuuu

Die Registerkarte Dokumente bietet eine libersichtliche Auflistung aller dem Projekt

zugeordneten Dokumente. Sie kénnen dem Projekt Dokumente zuordnen, indem Sie auf
eine der beiden Tasten Neues Dokument aus Vorlage/Ein neues Dokument hinzufii-
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.
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Zusatzfunktionen im Untermodul Projektverwaltung

[# Protokoll anlegen Die Taste Protokoll anlegen ermoglicht den schnellen Wechsel in das Untermodul

R Korrespon. anlsgen Protokolle, um ein Protokoll fiir das ausgewahlte Projekt anzulegen.

W Angebot anlegen Die Taste Korrespon. anlegen ermoglicht den Wechsel in das Untermodul Korrespondenz,
W Aufirag anlegen um flr das ausgewahlte Projekt eine Korrespondenz zu erstellen.

= Anf | . . . .
= Arege anesEn Die Taste Angebot anlegen ermoglicht den Wechsel in das Untermodul Angebote, um fir

\w . . .
= Bestelung aniegen das ausgewadhlte Projekt ein Angebot zu erstellen.

Die Taste Auftrag anlegen ermoglicht den Wechsel in das Untermodul Auftrége, um fir
das ausgewahlte Projekt einen Auftrag zu erstellen.

Die Taste Anfrage anlegen ermdoglicht 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.

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

Dialogfenster ¥ Drucken X
Projekte

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste ?
Stammblatt ?

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

Liste Die Option Liste druckt eine Liste aller Projekte aus.

Stammblatt Die Option Stammblatt druckt ein Stammblatt mit allen wichtigen Informationen zum
Projekt aus.

Das Untermodul Lehrerabmeldung

Definition

Dieses Modul erméglicht eine libersichtliche Darstellung der Leistungserfassung aller
Lehrer. Dabei werden die wichtigsten Informationen angezeigt wie, Datum, Name des
Mitarbeiters, verrechenbare Zeit sowie Soll- und Ist-Stand der geleisteten Arbeit. Klicken
Sie auf das Datum des jeweiligen Mitarbeiters, werden Sie sofort auf eine detaillierte
Darstellung seiner Leistungserfassung weitergeleitet.

Zusatzfunktionen im Untermodul Lehrerabmeldung

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.

M Drucken
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Dialogfenster ¥ Drucken %
Leistungserfassung
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo
| v
Projektbezogene Auswertungen >
Mitarbeiterbezogene Auswertungen >
Stundenjournal ?
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.

Projektbe- Die Option Projektbezogene Auswertung fiihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren Optio-

zogene nen.

Auswertung

¥ Drucken Y
4 Zuriick
Mach Tatigkeiten >
Mach Mitarbeitern ?
Mach Bereichen >
Mach Monaten >
Mach Wochen >
ABBRECHEN
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Mitarbei-
terbezoge-
ne Auswer-
tung

Vor dem Druck 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Zeitraum, ein Mitarbeiter, ein Be-
reich 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, fiir 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.

e |
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.
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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 Mitarbei-
journal ters in einem Monat. Vor dem Druck 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Mitarbeiter und
ein Abrechnungsmonat ausgewahlt werden kann.

Das Untermodul Artikelinventur

Projektverwaltung Schnelle Leistungserf. (Ctrl+F10)
Lehrerabmeldungen
Artikelinventur

Skirennen

Definition Im Untermodul Artikelinventur konnen Inventuren erstellt und verwaltet werden.
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Artikelinventur

Basisdaten

Basisdaten

Inventurpo-
sitionen

Invenlurpos. laden
Zahlliste zeigen

Pos. zurickbuchen

l,_'_l Drucken

Die Registerkarte Basisdaten

@ suschulAssistant 2019 - 8 x
Datei_Bearveten Anscht_Einfagen Format_Datensatze Scripts_Fenster_Hite

Cockplt CRM Verkaul Einkauf Projekte Finanzen Service @ Vertaut U Lesezeichen

Artikelinventur . =

BASIDATEN INVENTURPOSITIONEN

6 itforen
e Artikelname Lager Lageplatz  Bestand  Gezihle  Oif¥

Testinventur 2.5h Privat-Unterricht SKI, Nachmittag 1 v

Beginn / nde 19.03.2018 19.03.2018 Lager A

Lager LagerA v

16058 HEAD ROCKA FW 4D Sne

€| QK | KK | QP

16078 Snow Boy Tyron Kleinkinder Jacke Lagera Kieiderh 10

Im Bereich Basisdaten werden die Nummer, die Bezeichnung, Beginn sowie Ende und das
Lager erfasst. Zusatzlich ist ein groRes Anmerkungsfeld fur detaillierte Beschreibungen
vorhanden.

Im Bereich Inventurpositionen befindet sich die Inventurliste, die mit Artikeln aus dem
Artikelstamm befiillt werden kann.

Zusatzfunktionen im Untermodul Artikelinventur

Uber die Schaltflache Artikelinventur kénnen die Inventurpositionen eines bestimmten
Zeitraumes von allen Lagern oder eines einzelnen Lagers geladen werden.

Uber die Schaltflache Zdhlliste zeigen kénnen Sie eine Liste ihrer Inventur anzeigen lassen.

Uber die Schaltflache Pos. zuriickbuchen kénnen Sie eine Korrekturbuchung durchfiihren.

Wabhlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaéglichkeiten im Modul Artikelin-
ventur anzuzeigen: Zahlliste
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Dialogfenster @ Drucken X
Artikelinventur
Was mdchten
Sie drucken?
Titel:
Zahlliste >
ABBRECHEM
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.

Zahlliste Die Option Zdhlliste druckt die Inventurliste aus.

Das Untermodul Skirennen

Projektverwaltung Schnelle Leistungserf. (Ctrl+F10)
Lehrerabmeldungen
Artikelinventur

Skirennen

Def Im Untermodul Skirennen konnen die Abschlussrennen der Kurse verwaltet werden.
efinition
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Die Registerkarte Basisdaten

Y —— S s
Datel_Besrosten_Ancnt_Sintigen fomt Dstsnstze Saiors Feaser Hite

) ) Cackpit CRM Verkauf Einkaul Projekls Finanzen Service (@ veriaul M Lesezeichen F‘
Artikelinventur .
b:klrcnncr_\ ) . Funktionen
m 3 barmenvan of
) BASISDATEN Hier kénne Sie die Basisdaten des
Basisdaten . .
Skirennens angeben. Geben Sie dem
ezeichnun| bschlussrennen 04.: . .
R B Skirennen eine entsprechende Be-
Datum/Stichiag | 04122019 04122019 zeichnung. Geben Sie ein Datum an, an
Treftpunkt | Sammelplatz dem das Rennen stattfinden soll und
Togeszet Vormittag einen entsprechenden Stichtag (Der

Stichtag legt fest, bis zu welchem
Zeitpunkt alle angemeldeten Kinder
miteinbezogen werden sollen). Zusatz-
lich sollte noch ein Treffpunkt und eine
Tageszeit angegeben werden. Ist die
Preisverleihung an einem anderen Ort,
kdénnen Sie diesen auch noch angeben,
sowie den Zeitpunkt.

Ort Preisverleih. Dort

Zeit Preisverleih. 04.12.2020 10:12

Anmerkungen

Startnummem und Range fiir jeden Mitarbeiter separat berechnen  +ff
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Startn

Range

ermitteln

ermitteln

Hochladen

)

Drucken

MITARBEITER

Name Startnr.  Anmerkungen Teiln,

LeaStern
Urs Miller

Elena Meier

Im Bereich Mitarbeiter sehen Sie, welche Mitarbeiter an dem Rennen anwesend sind.

Durch kénnen Sie weitere Mitarbeiter hinzufligen und durch kénnen Sie diese

wieder [6schen. Mittels kdonnen Sie im Bereich Teilnehmer alle Teilnehmer dieses
Mitarbeiters anzeigen lassen.

TEILNEHMER

Nr.  Teilnehmer Zeit1* Zeit2” Strafe*  Gesamt Rang  Klasse K-Rang

2 LukasStern 01:2350 01:22.50 1 1

1 Leastemn 01:35.89 01:35.89 2 2

Zeiteingabe: 13588= 1 Minute, 35 Sekunden und 88 Hundertste

Hier werden alle Teilnehmer des entsprechenden Mitarbeiters angezeigt. Uber

konnen Sie einen weiteren Teilnehmer dem Mitarbeiter hinzufiigen. Danach kénnen Sie
ihm eine Startnummer zuteilen und die gefahrenen Zeiten eintragen soweie die Klasse.
Range werden automatisch aus den Zeiten ermittelt, indem Sie in den Zusatzfunktionen

»Range ermitteln” auswahlen. Durch kommen Sie zum Untermodul Adressen.

Zusatzfunktionen im Untermodul Skirennen
Uber die Schaltfliche Startnr. ermitteln werden den Teilnehmern Startnummern zugeteilt.

Uber die Schaltfliche Rdnge ermitteln werden anhand der gefahrenen Zeiten die Range
eingetragen.

Uber die Schaltfliche Hochladen werden die Daten auf die Handy-App hochgeladen.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmoglichkeiten im Modul Skirennen
anzuzeigen: Startliste, Rangliste, Klassenrangliste, Urkunden.
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Dialogfenster @ Drucken %
Skirennen
Was mdchten
Sie drucken?
Titel:

Startliste >

Rangliste >

Klassenrangliste >

Urkunden >

Mitarbeiter ™
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.
Startliste Die Option Startliste druckt eine Liste aller Teilnehmer aus.
Rangliste Uber die Option Rangliste wird eine Rangliste aller Teilnehmer ausgedruckt.
Klassen- Uber die Option Klassenrangliste wird die Rangliste der Klasse des ausgewahlten Lehrers
rangliste gedruckt.
Urkunden Die Option Urkunden druckt eine Urkunde des ausgewahlten Teilnehmers mit
entsprechneder Platzierung aus.

Mitarbei-
ter Uber die Option Mitarbeiter kann der Lehrer ausgewahlt werden
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Das Modul Finanzen

Das Untermodul Debitoren

Debitoren Kreditor erstellen
Kreditoren

Kassabuch

Definition Im Untermodul Debitoren verwalten Sie die Ausgangsrechnungen an |hre 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 .
Basisdaten Gt M tesesicren [
| 000 79,90

Definition Die Registerkarte Beleg enthalt die Belege der Debitoren.

Empfanger Im Bereich Empfénger werden die Informationen zu dem Kunden angezeigt, dem der
Beleg zugeordnet ist. Voraussetzung ist, dass der Kunde bereits im Untermodul Adressen
angelegt wurde.

Rechnungsdaten Im Bereich Rechnungsdaten & Anmerkungen werden alle rechnungsrelevanten

& Anmerkungen Informationen wie Nummer, Datum, Betrag, Skonto, usw. angezeigt.

Status
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Zahlungen

Debitoren
Kontierung

Definition

Mahnlauf starten

RZL Export

ISDU

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 erh6hen kann der Mahnstatus manu-
ell erhéht werden. Die Mahnspesen werden dem falligen Betrag automatisch je nach
Mahnstufe zugerechnet.

Im Bereich Zahlungen werden alle Zahlungseingdnge zu offenen Rechnungen erfasst. Hier
kénnen auch Teilzahlungen verwaltet werden.

Die Registerkarte Texte/Konten

79,90

Unter der Registerkarte Texte/Konten werden alle Zahlungen der entsprechenden Kosten-
stelle und dem Konto zugeordnet. Zusatzlich konnen Sie in den Textfeldern Begleittext,
Einleitungstext und Schlusstext entsprechende Texte 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.

Zusatzfunktionen im Untermodul Debitoren

Die Taste Bezahlt ermoglicht es, den Debitor abzuschlieRen und den offenen Saldo als
Zahlungseingang zu buchen.

Die Taste Offenen Saldo ausbuchen ermdoglicht 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 durchgearbei-
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tet, evtl. Mahnstufen geandert und als Sammeldruck abgearbeitet werden. Mehrere
offene Rechnungen eines Kunden werden auf einer Mahnung zusammengefasst.

In einem zweiten Dialogfeld entscheiden Sie, ob der Mahnlauf gedruckt oder als E-Mail
versendet werden soll.

Die Taste RZL Export exportiert alle Debitoren, die nicht explizit ausgeschlossen wurden
oder bereits erfolgreich exportiert wurden.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmoglichkeiten im Modul Debitoren
anzuzeigen: Aktueller Beleg, Aufgerufene Belege, Liste, Kontoauszug und Offene Belege.

M Drucken

Dialogfenster ™ Drucken e
Debitoren
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo
| v
Beleg >
Belegliste >
Belegliste offen >
Aufgerufene Belege >
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 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).

Beleg Die Option Aktueller Beleg druckt den aktuellen Beleg als Mahnung aus.
Belegliste Die Option Belegliste druckt eine Liste aller Debitoren aus.
Belegliste Die Option Belegliste offen druckt eine Liste aller offenen Belege aus.
A?Ji;‘fgeenrufene Die Option Aufgerufene Belege druckt alle aktuell aufgerufenen Belege aus. Mittels des
Belege Dialogfeldes haben Sie die Moglichkeit, die Belege auszudrucken oder als E-Mail zu ver-
senden.
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Das Untermodul Kreditoren

Debitoren Kreditor erstellen
Kreditoren
Kassabuch
Definition Im Modul Kreditoren erfassen Sie alle Verbindlichkeiten gegentiber Ihren Lieferanten.

Die Registerkarte Beleg

Kreditoren 2 St 2010
Beleg

Lieterant hgisystems IT 06 Staus Teiizahiung

Ancprechparnes - Mabnctahes Eintreibung

ue Fage tbertal

RECHNUNGSDATEN & ANMERKUNGEN THLUNGEN
— e Dot PPT— e Konio-/ Rusangsnurmemer Bete

20073017 s 9000
21072010

ey 100,00 e

Skonto /Tage  wern | 2% 8Tage 20Tage

offen bezahit

0,00 90,00

Definition Die Registerkarte Beleg enthilt die Belege der Kreditoren.

Absender 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.

Rechnungs- Im Bereich Rechnungsdaten & Anmerkungen werden alle rechnungsrelevanten

daten & Informationen wie Nummer, Datum, Betrag, Skonto, usw. angezeigt.

Anmerkun-

gen

Status
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Zahlungen

Kreditoren
Konten

Definition

- \Wareneingang

erstellen
RZL Export

M Drucken

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 erh6hen kann der Mahnstatus manu-
ell erhéht werden. Die Mahnspesen werden dem falligen Betrag automatisch je nach
Mahnstufe zugerechnet.

Im Bereich Zahlungen werden alle Zahlungen zu offenen Lieferantenrechnungen erfasst.
Hier kdnnen auch Teilzahlungen verwaltet werden.

Die Registerkarte Konten

287,00

1.000,00

In der Registerkarte Konten bekommen Sie die Konten des Kreditors mit Anmerkung, USt
Satz, USt Code, etc. aufgelistet. Uber die Option Ausschliefien kénnen Sie den Datensatz
von einem Export ignorieren.

Zusatzfunktionen im Untermodul Kreditoren

Die Taste Wareneingang erstellen ermoglicht 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 Kreditoren
anzuzeigen: Liste, Kontoauszug und Freigabeblatt.
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Dialogfenster ™ Drucken %
Kreditoren
Sie drucken?
L]
Titel Logo
Liste ?
Kontoauszug ?
ABBRECHEM

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.

Logo Waihlen 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).

Liste Die Option Liste druckt eine Liste aller Kreditoren aus.

Kontoaus- Die Option Kontoauszug druckt einen Kontoauszug aus. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem

zug der gewliinschte Zeitraum und der Lieferant ausgewahlt werden kénnen.
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Kassabuch
Basisdaten

Definition

Anlegen
eines neuen
Kassenbu-
ches

Kopfdaten
Anmerkun-

Buchungs-
daten

Das Untermodul Kassabuch

Debitoren Kreditor erstellen
Kreditoren

Kassabuch

Im Untermodul Kassabuch kdnnen Sie alle Bargeldbewegungen (Eingdnge und Ausgange)
chronologisch auflisten. Im Kassabuch wird fir jeden Monat der Anfangsbestand (=
Ubertrag vom Vormonat) angegeben.

Die Registerkarte Basisdaten

Kassabuch
BASISDATEN
| KOPFDATEN ANMERKUNGEN

2018 Testanmerkung Jar 2018

500 000,00

BUCHUNG SDATEN

LLLLLL
10.05.2010 2800 Spankasse Testoank 1 Buchhung 1 20% 400,00 300,00
23052019 3500 Bank Hypo Test Buchhung 2 0% 500,00 700,00

24052010 3500 Bank Hypo Test Buchhung 3 20% 900,00 100000

| -

In der Registerkarte Basisdaten werden die Buchungsdaten des Kassabuches erfasst.

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
auswdahlen 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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Zusatzfunktionen im Untermodul Kassabuch

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaglichkeiten im Untermodul

™ Drucken . K
Kassabuch anzuzeigen: Monatsjournal.

Dialogfenster 3

Kassabuch '

Titel Logo
Monatsjournal >
ABBRECHEN

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.

Logo Waihlen 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).

Monatsjour- Uber die Schaltfliche Monatsjournal kénnen Sie ein Monatsjournal mit allen wichtigen

nal Daten ausdrucken.
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Das Modul Service

Das Untermodul Complaint Management

Complaint Management
Shopfloor
Dokumente

Workflow

Das Untermodul Complaint Management ist fiir die zentrale Verwaltung von
Beschwerden.

Die Registerkarte Ubersicht

Complaint
Manage-
ment
Ubersicht
L e ]
§ criooes |
e |
=
)
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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Die Registerkarte Complaint

Complaint — e

Management e :

Complaint ST e ——
OseRsicHT m s Facen AIFGABEN  WORKFLOWS FEnLER DORUMENTE  KORRESPOND.

Definition In der Registerkarte Complaint konnen Sie die Beschwerden erfassen. Sie kdnnen einstel-
len, wer fiir die Beschwerde zustandig ist, um welchen Artikel es sich handelt und vieles
mehr.

Anlegen . . L

einer neuen Mit der Schaltflache +neuer Datensatz legen Sie eine neue Beschwerde an.

Beschwerde

Basisdaten 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 sowie den zugeordneten Manager angeben.

Zuordnung Hier haben Sie Platz, um die Adresse, Ansprechpartner, Artikel und Abteilung zu erfassen.

Beschwerde 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
Reklamation

Planung

Einkauf

Lager

Lieferantenbe-
wertung

Die Registerkarte Einkauf

Index Lieferant Reklamation

uuuuu

In der Registerkarte Einkauf konnen Sie Information Gber die Beschwerde bezliglich des

Einkaufs speichern.

Mit der Schaltflache +neuer Datensatz legen Sie eine neue Beschwerde.

Es kann zwischen den Unterregisterkarten Lieferanten Reklamationen, Planung, Einkauf,

Lager und Lieferantenbewertung gewechselt werden.

Im Bereich Lieferanten Reklamation konnen Sie die Artikelnummer, den Artikelnamen, TSS
Index, Zeichnungsnummer, Auftragsnummer, Bestellnummer, Auftragsmenge, Bestands-
menge, die Fehlerbeschreibung und wo der Fehler festgestellt wurde, angeben.

Hier haben Sie Platz, um die Fehlerursache, QMC Information/QMC Anmerkung, zusatzli-

che Menge Beanstandungsmenge total und die Aktion zu erfassen.

Im Bereich Einkauf kdnnen Sie einen detaillierten Bericht Gber dein Einkauf erstellen.
Zusatzlich konnen Sie auf der Schaltflache Lager informieren das Lager (lber die Be-

schwerde informieren.

Im Bereich Lager werden genauere Daten Uber die Lagerverhaltnisse der Beschwerde

angegeben

Hier kdnnen Sie eine Bewertung des Lieferanten angeben.
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Complaint
Manage-
ment
Fragen

Definition

Complaint
Manage-
ment
Aufgaben

Definition

Die Registerkarte Fragen

9 Skchuidisane 2018 M Ertickimg) - 8 =
Fle B4t Niew Iniet Formst Becords Scipt Toolt Window Hep ]

FRAGEN

e
Welche Fehlermeldung wird dargestellt? ¥ Fehlert

W lautet die Serieanummer des Gerdts? ¥ 12343878

In der Registerkarte Fragen kbnnen Sie Fragen beziglich der Beschwerde verfassen.
Mitarbeiter kénnen diese Fragen beantworten, um der L6sung ndher zu kommen.

Die Registerkarte Aufgaben

Qs Beagbanin gnsicht fifugen Fomut Dapensitse it femstar _tsile

Gverat B tessseichn U

COMPLUNT e FRAGEN m WORKFLOWS FEHLER DOKUMENTE  HOHRESPOND.

Worklow - EMalankundes o
Workl fen
Autgate fhen
warkf often
workt often

In der Registerkarte Aufgaben kénnen Sie Aktivitaten dokumentieren, die fiir die Losung
der Beschwerde nétig sind. Mit ~ kdnnen Sie eine Detailansicht der Aufgabe 6ffnen und
verwenden Sie fur das Léschen der Aufgabe.
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Complaint
Manage-
ment
Workflows

Definition

Anlegen
einer neuen
Beschwerde

Workflows

Details

Die Registerkarte Workflows

amplant Managemant
icht firflge Fomst Dugemsitze Seiphs Ferster e

Verieb  Ehaul  Projekie

Complaint Management o T e Funbtiomen
OBCRSINT  CoMPLANT s FRAGEN oo [T o JOKUMENTE  HORRESPOND
WORKFLOWS oeTas
rie b -
Thet Complaint 1
Complaint 1 nmame ®
22062018

e st
smeame T oken
soeame  omen
tragung woTie  ofn
T — Alen Barkc WaTIoE  Offen
€ 1> Mesaen | GEUNGENA CESAMT:4 uNsORTIERT ERSTELLT. I0620IA0NEAD  dminicion GEANCENT: 1818301500573 s

In der Registerkarte Workflows kénnen Sie die Beschwerde mit einem Workflow verkniip-
fen.

Mit der Schaltflache +neuer Datensatz legen Sie eine neue Beschwerde an.

Im Bereich Workflows werden die Workflows verwaltet. Mit ~ kdnnen Sie weitere Work-
flows der Beschwerde hinzufiigen.

Hier haben Sie Platz, um detaillierte Information iber den Workflow anzugeben. Auf3er-
dem konnen Sie dort den Aktivitatsverlauf ansehen und Dokumente fiir den Workflow
hinzufigen.
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Die Registerkarte Fehler
Complaint o
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Complaint Management
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Produktion 1008 Schlagspuren 200

Produktion WitRese/  Rese/ Bruch 2007 ersatz

Produktion 120 Maschie fatsch eingestellt 2001 Wearbeterschulung

Definition In der Registerkarte Fehler konnen Sie die Fehler und MaBnahmen der Beschwerde
dokumentieren.

Die Registerkarte Dokumente
Complaint
Manage- B e e i st S
ment :
Dokumente o gt e

o owm o e oo vomoow rouce | TR roweesons
= — =

ERSTELLT: 1206201804641 Administitos GEANDERT: 1E.10.039 09573 Admisisirator

Definition In der Registerkarte Dokumente konnen Sie Dateien hinzufiigen, die fiir die Losung der

Beschwerde bendtigt werden.
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Complaint
Management
Korrespondenz

Definition

Anlegen
einer neuen
Beschwerde

Korrespondenz

Posteingang

@ complaint wandeln

' Complaint abschliessen

™ Drucken

Die Registerkarte Korrespondenz

-

KORRESPONDENZ

In der Registerkarte Korrespondenz werden Konversationen dokumentiert und verwaltet.

Mit der Schaltflache +neuer Datensatz legen Sie eine neue Beschwerde an.

Im Bereich Korrespondenz konnen Sie die gefiihrten Gesprache angeben.

Hier haben Sie Platz, um die Briefe und E-Mails zu erfassen.

Zusatzfunktionen im Untermodul Complaint Management

Die Taste Complaint wandeln ermdglicht es Ihnen, ein Complaint zu duplizieren.

I

Die Tasten Complaint abschliessen andert den Status des Complaints auf ,,Abgeschlossen”.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaglichkeiten im Modul Complaint
Management anzuzeigen: Liste, Liste gruppiert nach Artikel, Stammblatt, Stammblatt
Einkauf, Stammblatt Nacharbeit und Etikett A5.
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Dialogfenster ™ Drucken %

Complaint

Management

Was mochten

Sie drucken?

Titel Logo

| v
Liste ?
Liste gruppiert nach Artikel ?
Stammblatt ?
Stammblatt Einkauf ?
Stammblatt Nacharbeit ?
Etikett AS >
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.

Logo 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).

Liste Die Option Liste druckt eine Liste aller Beschwerden aus.

Liste gruppiert Die Option Liste druckt eine Liste aller Beschwerden, gruppiert nach Artikel, aus.

nach Artikel

Stammblatt Die Option Stammblatt druckt ein Stammblatt der Beschwerde aus.

Stammblatt Die Option Stammblatt Einkauf druckt ein Stammblatt der Beschwerde im Bereich Einkauf

Einkauf aus.

Stammblatt Die Option Stammblatt Nacharbeit druckt ein Stammblatt der Beschwerde aus. Diese

Nacharbeit enthélt die Lieferanten Reklamation und Planung.

Etikett A5 Die Option Etikett A5 druckt ein Etikett in A5 GrolRe der Beschwerde aus.
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Das Untermodul Shopfloor

Complaint Management
Shopfloor
Dokumente

Workflow

Die Registerkarte Ubersicht

Shopfloor
Ubersicht

nnnnnnnnnnnnnn

Definition Die Registerkarte Ubersicht bietet eine Schnelliibersicht tiber den aktuellen Shopfloor.
Uber Bearbeiten kommt man auf die Basisdaten.
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Shopfloor
Basisdaten

Definition

Anlegen
eines neuen
Shopfloors

Boardbe-
zeichnung

Boardbe-
schreibung

Unternehmen

Shopfloor
Themen

Die Registerkarte Basisdaten

Die Registerkarte Basisdaten zeigt die grundlegenden Daten des Workflows.

Mit der Schaltflache +neuer Datensatz legen Sie einen neuen Shopfloor Board an.

Im Bereich Boardbezeichnung konnen Sie die Bezeichnung des Boards angeben.

Hier haben Sie Platz, um die Beschreibung des Boards zu erfassen.

Unter Unternehmen kdnnen Sie Unternehmen miteinbinden.

Die Registerkarte Themen

ST O2FOLLIGCOIINDBEA]  Mthias Humenl, W
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Definition

Shopfloor
Zuordnung

Definition

™ Drucken

Die Registerkarte Themen ist eine Liste der Aktivitaten, die bei dem Shopfloor
vorkommen.

Die Registerkarte Zuordnung

GEUNDEN: 3 GESANT:1 ERSTELLT: JB0GI0IA0AIR08  Administiios GEANDERT: OLUT.JOI8 130015 Admiisirato

Die Registerkarte Zuordnung ist eine Liste der zugeteilten Mitarbeiter fir den Shopfloor.

Zusatzfunktionen im Untermodul Shopfloor

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaoglichkeiten im Modul Shopfloor
anzuzeigen: Liste.
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Dialogfenster ™ Drucken e
Shopfloor
Was moéchten
Sie drucken?
Titel Logo
| v
Liste ?
ABBRECHEM

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.

Logo Waihlen 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).

Liste Die Option Liste druckt eine Liste aller Shopfloors aus.

Das Untermodul Dokumente

Complaint Management
Shopfloor
Dokumente

Workflow
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Dokumente

Definition
Anlegen eines
neuen Dokumen-
tes

Basisdaten

Dokument

Unternehmen

Dokumente
Archiv

Die Registerkarte Dokument

9 HGL Frameweek - Dokuenente - 8 x
Que Beubeten AnichtEinfigen Forpet Dupesitze Scrpts Ewester e

<Fetit Spezitkasonsn pat>

Die Registerkarte Dokument bietet eine Schnellibersicht (iber alle Dokumente, die in der
Datenbank gespeichert sind.

Mit der Schaltflache +neues Dokument legen Sie ein neues Dokument im System an.

Im Bereich Basisdaten konnen Sie die Basisdaten des Dokumentes angeben.
Hier wird das Dokument abgelegt. Ziehen Sie das gewiinschte Dokument auf die Flache.

Unter Unternehmen kdonnen Sie Unternehmen miteinbinden.

Die Registerkarte Archiv

Dokumente
Sperfhkationen -

ASCHIVIERTE VERSIONEN

Seite 189 von 206



Die Registerkarte Archiv zeigt lhnen die letzten Anderungen an dem ausgewihlten
Definition Dokument.

Die Registerkarte Vorlage

Dokument A .
Vorlage Beu ek it et Fert D
v
..... v
— v
selepe v
Definition Die Registerkarte Vorlage wird verwendet, um Dokumente als Vorlage in anderen

Modulen freizugeben.
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Lesekopie offnen

Dokument tuberschreib.

Auschecken
Einchecken

Auschecken verwerfen

Workflow
Ubersicht

Definition

Zusatzfunktionen im Untermodul Dokumente

Mit Lesekopie éffnen kdnnen Sie eine Kopie des Dokuments in Microsoft Word 6ffnen

Die Taste Dokument liberschreiben ersetzt das ausgewdhlte Dokument mit einem neuen,
das Sie auswahlen.

Mit Auschecken konnen Sie ein Dokument auschecken. Dadurch kdnnen Sie es wieder
bearbeiten

Mit Einchecken konnen Sie ein Dokument einchecken. Damit es wieder mit dem Pro-
gramm verwendet werden kann

Ist ein Dokument ausgeworfen, kénnen Sie dieses Giber den Button ,, Ausschecken verwer-
fen” aus dem Programm |6schen

Das Untermodul Workflow

Complaint Management
Shopfloor
Dokumente

Workflow

Die Registerkarte Ubersicht
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Die Registerkarte Ubersicht bietet eine Schnelliibersicht tiber alle Workflows. Auf einem
Zeitstrahl sind alle laufenden Workflows ersichtlich.

Die Registerkarte Basisdaten

Workflow .
Basisdaten N e - S g Gt Wicesicien P
:

Definition Die Registerkarte Basisdaten ist fur die Bearbeitung der Basisdaten des Workflows
Anlegen eines Mit der Schaltflache +neuer Workflow legen Sie einen neuen Workflow im System an.
neuen Workflows

Basisdaten Im Bereich Basisdaten konnen Sie die Basisdaten des Workflows angeben.

Dokument Hier konnen Sie fiir den Workflow Dokumente bereitstellen.

Aktivitaten Unter Aktivitéditen fligen Sie Aktivitaten des Workflows an.

Zusatzfunktionen im Untermodul Workflow

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmoglichkeiten im Modul Workflow

™ Drucken R R
anzuzeigen: Liste
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Dialogfenster ™ Drucken e
Shopfloor
Was moéchten
Sie drucken?
Titel Logo
| v
Liste ?
ABBRECHEM

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.

Logo Waihlen 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).

Liste Die Option Liste druckt eine Liste aller Workflows aus.
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Schnellanleitungen

Mitarbeiter anlegen

Wihlen Sie das Modul Cockpit /Mitarbeiter aus.

Cockpit Schnelle Adresse (Ctrl+F9)
Meine Leistungserf. Schnelle Leistungserf. (Ctrl+F10)
Mitarbeiter Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Kalender Ubersetzen (Ctri+F12)
Disposition Einfigen ohne Stil (Cirl+Alt+V)

SMS versenden

Der Eingabebildschirm zum Anlegen und Editieren von Mitarbeitern erscheint. Klicken Sie
auf die Taste +neuer Mitarbeiter rechts im oberen Meni, um einen neuen Mitarbeiter
anzulegen. Es wird ein neuer Datensatz angelegt und automatisch eine interne Nummer
fiir den Mitarbeiter vergeben.

s

Devtsch Muttersprache

Fillen Sie alle Felder nach Méglichkeit und Bedarf aus. Alle Felder mit einem E[ werden
Uber Wertelisten aus einem Aufklappmeni gefiillt. Die meisten Wertelisten sind vorgege-
ben, konnen aber im Modul Start-Infozentrale/Einstellungen/Wertelisten angepasst
werden. Bei manchen Wertelisten, z.B. Titel oder Funktion, ist der letzte Eintrag , Bearbei-
ten...”. 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 kdénnen.
Nach der Bestitigung der Anderung mit OK steht die aktualisierte Werteliste sofort zur
Verflgung.

Im Feld Unterschrift kann die eingescannte Unterschrift des Mitarbeiters eingefligt wer-
den, 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 SkischulAssistant fest.
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Im Bereich Fenstergréfse und -position kann die FenstergrofSe und -position flir den Mitar-
beiter je nach BildschirmgrofRe angepasst und gespeichert werden.

Um einen angelegten Mitarbeiter im SkischulAssistant zu aktivieren, klicken Sie auf die
Taste Konto anlegen im Meni links und geben Sie im erscheinenden Dialogfeld das ge-
winschte Passwort zwei Mal ein.

Mitteilung

Bitte geben Sie ein Benutzerpasswort ein und bestatigen Sie
esim 2. Feld.

Passwort

Wiederholung

Abbrechen || OK |

Gleich nach der Bestatigung der Mitteilung, dass das Benutzerkonto hinzugefiigt wurde,
kann sich der neu angelegte Mitarbeiter bei SkischulAssistant anmelden.

Kundenadresse und Ansprechpartner anlegen

Wahlen Sie das Modul Adressstamm aus. Die Eingabe von Lieferanten- und
Personenadressen erfolgt analog zur Eingabe von Kundenadressen.

Adressstamm Adresse erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitit
Aktivitaten

Bettendisposition
Korrespondenz
Posteingang

Protokolle

Klicken Sie auf die Taste +neue Adresse rechts im oberen Mendi, um eine neue Adresse
anzulegen. Legen Sie fest, ob es sich um eine Firma oder eine Person handelt. Bitte beach-
ten Sie, dass Ansprechpartner bei Firmen separat angelegt und der Firma zugeordnet
werden.
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Hinweis

Fillen Sie alle Felder nach Moglichkeit und Bedarf aus. Alle Felder mit einem L” | werden
Uber Wertelisten aus einem Aufklappmeni geflillt. Die meisten Wertelisten sind vorgege-
ben, kdnnen aber im Modul Start-Infozentrale/Einstellungen/Wertelisten angepasst
werden. Bei manchen Wertelisten, z.B. Titel oder Funktion, ist der letzte Eintrag , Bearbei-
ten...”. 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 ergdnzt oder editiert werden kdénnen.
Nach der Bestatigung der Anderung mit OK steht die aktualisierte Werteliste sofort zur
Verflgung.

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 SkischulAssistant wird jede Eingabe sofort gespeichert, d.h. ein manuelles Speichern
eingegebener Informationen ist nicht notwendig.

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 gewinschten Informationen ein. Mit der Taste = koénnen Sie in das
Modul Adressen/Ansprechpartner wechseln und zum jewieligen Ansprechpartner
detaillierte Informationen eingeben.

Belege erstellen und wandeln

Um einen guten Uberblick iiber die Belegarten zu geben, zeigen wir anhand eines Beleges,
der alle Belagarten durchlduft, wie im SkischulAssistant Belege erstellt und gewandelt
werden.

Angebot

Wir beginnen mit der Erstellung eines Angebotes. Wahlen Sie dazu das Modul
Vertrieb/Angebot aus.
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Die fortlaufende Nummer fiir das Angebot wird automatisch eingefiigt. Wahlen Sie nun
mit der Taste  neben dem Feld Kunde einen Empfanger fir das Angebot aus. Es er-
scheint ein Dialogfeld mit einer Suchmaske, in der aus den im Modul Adressen eingegebe-
ne Kontaktadressen anhand der Kriterien K-Zeichen, Name, Stralle, PLZ und Ort gewahlt
werden kann. Geben Sie hier also die gewiinschten Suchkriterien ein, bestatigen Sie die
Suche mit der Enter-Taste und Gibernehmen Sie die Auswahl mit der Taste Einsetzen am
Zeilenanfang in das Angebot. 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 kdnnen hier bei Bedarf eine andere Preisliste wahlen
und auch die (ibrigen Daten fiir dieses Angebot abandern. Etwaige Anderungen bleiben
auf den aktuellen Beleg beschrankt und werden nicht auf die im Modul Adressen hinter-
legten Informationen Ubertragen.

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. Bestéatigen Sie den oder die
gewdinschten Artikel mit einem Klick auf die Taste Auswahl links und (ibertragen Sie die
gewadhlten Artikel mit der Taste Auswahl iibernehmen in das Angebot. Die beim Artikel
und in der Preisliste hinterlegten Informationen werden automatisch in das Angebot
tibernommen.

Vergeben Sie im ersten Feld in der ersten Zeile oben links fiir jeden Artikel eine Positions-
nummer oder lassen Sie dieses Feld automatisch beim Drucken ausfiillen.

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 tiber die verfligbaren Warenlager sowie die jeweiligen
Lagerstande.
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Die Gewdhrung eines Rabatts auf einzelne Artikel erfolgt durch die Eingabe eines prozen-
tuellen 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 I6schen.
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 Angebot wandeln im Menl links, um das Dialogfeld mit den
verschiedenen Belegarten anzuzeigen. Hier kann ein Beleg gewandelt werden, d.h. aus
dem Angebot wird nun ein Auftrag.

Hinweis 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 ...

MNeuen Belegkreis

Angebot ~
Auftrag ~
Dispoauftrag hd
Lieferschein ~

Rechnung hd

Anfrage hd

Bestellung ~

BE BEEBEE

ABBRECHEM

Auftrag

Durch das Wandeln in einen Auftrag werden alle Informationen aus dem Ausgangsbeleg
in einen neuen Auftrag Glbernommen. 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 miindlich bestatigt wurde oder vor Auftragseingang noch Artikel produziert
werden missen. Durch den Dispoauftrag kann die Produktion und/oder das Lager vorab
informiert werden, ohne einen Auftrag zu erstellen. Der Dispoauftrag wird nach Auf-
tragserteilung in einen Auftrag oder direkt in einen Lieferschein gewandelt.

Durch das Wandeln in einen Dispoauftrag werden alle Informationen aus dem Ausgangs-
beleg in einen neuen Dispoauftrag libernommen. Im Bereich Positionen wird unter , Ge-
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samtmenge Auftragsstamm® angezeigt, wie viele Artikel beauftragt, disponiert und noch
offen sind.

Lieferschein

Durch das Wandeln in einen Lieferschein werden alle Informationen aus dem Ausgangsbe-
leg in einen neuen Lieferschein (ibernommen. Im Bereich Positionen wird unter ,,Ge-
samtmenge Auftragsstamm® angezeigt, wie viele Artikel beauftragt, disponiert, geliefert
und offen sind.

Rechnung

Durch das Wandeln in eine Rechnung werden alle Informationen aus dem Ausgangsbeleg
in eine neue Rechnung ibernommen. Im Bereich Positionen wird unter ,,Gesamtmenge
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.

Jook oo Ll

Verksul  Finksf  Projekte  Finsnen  Servie

26042018/ Anlcage. Netto EUR P — " =
heisystemsIT0G 21.500,00 st 3 Antrage ey
' Term
25.04.2019

Die fortlaufende Nummer fiir die Anfrage wird automatisch eingefiigt. Wahlen Sie nun mit

der Taste  neben dem Feld Adresse-ID einen Empfanger fir die Anfrage aus. Es er-
scheint ein Dialogfeld mit einer Suchmaske, in der aus dem im Modul Adressen eingege-
bene Kontaktadressen anhand der Kriterien Name, LKZ, PLZ, Ort und/oder ID gewahlt
werden kann. Geben Sie hier also die gewiinschten 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 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 lbertragen.
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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 ge-
winschten Artikel mit einem Klick auf die Taste Auswahl links und tbertragen 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 tber-
nommen.

Vergeben Sie im ersten Feld in der ersten Zeile oben links fiir jeden Artikel eine Positions-
nummer 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 ge-
winschte Lager und es erscheint eine Kurziibersicht lber 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 I6schen.
Mit der Taste = gelangen Sie in die Detailansicht des Artikels.

Klicken Sie auf die Taste Beleg wandeln im Menii links, um das Dialogfeld mit dem ver-
schiedenen Belegarten anzuzeigen. Hier kann eine Anfrage in eine Bestellung gewandelt
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 ibernommen.

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 kbnnen 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 kdnnen. 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 Gibernommen.

o x

Credns W tesereiren U

In das Feld Datum wird bei Anlage des Schreibens automatisch das Erstellungsdatum
eingetragen. Dieses Datum kann gedndert werden.

Mit den Optionsfeldern @sriet OFax CEmal  legen Sie fest, um welche Art von Serien-
brief es sich handelt. Diese Auswahl dient der Bestimmung der entsprechenden Druck-
ausgabe.

Durch Anwahl des Feldes Absender erscheint eine Liste mit Mitarbeiternamen zur Aus-
wahl. 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 defi-
niert wurden. Sie kénnen im Text auch Platzhalter verwenden, die spater automatisch
durch Daten aus dem Modul Adressen ersetzt werden.

Geben Sie im Textfeld Betreff den gewiinschten Betreff fiir den Serienbrief ein. Mit Hilfe
des Textlineals (siehe Abschnitt Das Textlineal des Kapitels Arbeiten mit SkischulAs-
sistant) kbnnen Sie den Betreff nach Ihren Wiinschen umgestalten (Fett, Unterstrichen,
Kursiv usw.).
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Drucken

Im Feld Anrede wird automatisch die Anrede des Empfangers oder Ansprechpartners aus
dem Modul Adressen eingesetzt. Diese Anrede kann gedandert 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 [x] im
Bereich Textbausteine. Im Aufklappmeni werden die verfligbaren Textbausteine
angezeigt. Wahlen Sie den gewlinschten Textbaustein aus, der in Ihr Schreiben eingesetzt
werden soll und figen Sie ihn mit der Schaltflache Textbaustein libernehmen an der
letzten Cursorposition im Textfeld ein.

Sie kdnnen den Text nach Belieben umstellen. Natlrlich kdnnen auch mehrere Textbau-
steine in einem Dokument kombiniert werden.

Im Bereich Empfénger werden alle Adressen angezeigt, an die der Serienbrief gerichtet
wird. Mit der Taste '~ konnen Sie einzelne Empfanger wieder aus der Liste I6schen.

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 Empfinger kénnen Sie nun den Serienbrief mit
den jeweiligen Empfanger einsehen. Uber die Taste Zuriick oben rechts gelangen Sie dann
wieder zurick in die Serienbriefansicht.

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

7 Drucken e

Was mochten
Sie drucken?

Titel: Logo
Brief ?
Korrespondenzliste ?

ABBRECHEM

Wahlen Sie hier aus, ob der Serienbrief mit oder ohne Firmenlogo gedruckt werden soll.
Diese Funktion ist fir Ausdrucke auf Papier mit oder ohne vorgedrucktem Firmenlogo
gedacht.

Mit der Schaltflache Brief wird der aktuellen Serienbrief ausgedruckt.

Seite 203 von 206



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 gewiinschte Bericht im PDF-Format ausgegeben.

Hinweis Nach dem Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem
Druck angezeigt.

SkischulAssistant fiir das Smartphone

,\\
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SkischulAssistant ist auch als App fiir 10S und Android erhaltlich. Diese Version besitzt
mehr Funktionalitdten als die Desktop Version wie Kamera oder Telefonanbindung.

Seite 204 von 206



Smartphone Steuerung

Tel

Mabil

E-Mail

Lotzte Aktivititen:

Belol=8

o

Mit 5 konnen Sie zwischen den Modulen wechseln. Aus technischen Griinden sind nicht
alle Module implementiert. Mit 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 > kénnen Sie zwischen den Datensitzen wechseln.
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SkischulAssistant Webdirect Shop

SkischulAssistant kommt mit einem Webshop fiir Ihre Kunden. Dieser ist mit der Daten-
bank verbunden und kann daher Uiber die Desktop Version verwaltet werden.

hg7rsystems

Dashboard

hgi systems IT 0G

Dashboard Dokumente

Warenkorb

Mathias Humml, Mba v

Datum Nr. Status Referenz Wahrung Netto Ust. Betrag Brutto

25.07.2019 199 EUR 229750 459,50 2757,00 zur Bestellung wechseln >
25.07.2019 200 EUR 2176,84 0,00 2176,84 zur Bestellung wechseln =
25.07.2019 201 EUR 1802,95 0,00 1802,95 zur Bestellung wechseln =
11.10.2019 230 EUR 339,00 0,00 339,00 zur Bestellung wechseln
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