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Einflihrung

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

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

Programmbeschreibung

Das Programm OfficeAssistant ist eine Rundum-Lésung fur alle EDV-gestiitzten Verwal-
tungsarbeiten und wurde speziell fiir die Anforderungen von Klein- und Mittelbetrieben
entwickelt. Es ist in logische, zusammenhangende Module aufgegliedert, die miteinan-
der sinnvoll verknlpft sind. Der administrative Aufwand wird reduziert.

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

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

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

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

Schlagworte:

einfach - durch moderne Benutzerfiihrung

produktiv - durch kurze Einarbeitungszeiten

wirtschaftlich - durch zeitsparende Organisation der Verwaltungsarbeiten
wertvoll - durch vielfiltige 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

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

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

Eine Schaltflache ist ein Rechteck, das meist durch einen blauen Hintergrund erhoht
erscheint. Auf dessen Zweck wird durch ein im selben Rechteck stehendes Wort
und/oder Symbol hingewiesen. Klicken Sie eine Schaltfliche 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 gleichbleibt.

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

Erklarungen zum Handbuch

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

Feldname

| Abbildung

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

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

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

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

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

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

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

Oft wird auf Kapitel verwiesen. Diese werden fett geschrieben.

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

So, jetzt steht einer effizienten Arbeit mit OfficeAssistant nichts mehr im Wege!
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In diesem Kapitel werden einige grundlegende und wichtige Dinge erklart, auf die Sie bei
der taglichen Arbeit mit OfficeAssistant immer wieder stoRen werden und die lhnen die
Arbeit leichter machen. Abgerundet wird das Kapitel am Ende durch den Abschnitt
Hinweise und Tipps.

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

Der Startbildschirm

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

HGI Framework

1.1.0

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

SQL-Abfragen precompilieren...
.

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

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

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

Die Indexliste

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

Besonders bei Datenfeldern, die in verschiedenen Datensatzen 6fters identisch sind, ist
die Indexliste der schnellste und einfachste Weg fiir die Eingabe. Sehr praktisch ist, dass
sie fur 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.
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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 OfficeAssistaint ist es moglich Text zu formatieren mit dem ,,Format” Reiter. Diesen
finden Sie im obersten Bildschirmdrittel. Es enthalt einige wichtige Funktionen, die Sie
wahrscheinlich von Textverarbeitungsprogrammen kennen.

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

In dem Untermena Schrift konnen Sie die Schriftart auswahlen. Sie kdnnen entweder die
Schriftart sofort auswahlen und das Textfeld ausfillen, oder Sie kdnnen auch Text
markieren und anschlieRend unter Schrift die Schriftart andern.

Das Untermen Gréfe erlaubt es lhnen, die SchriftgroBe der eingegebenen Daten zu
andern. Sie kdnnen vor der Eingabe die GréRRe definieren oder die Daten nachtraglich
markieren und die GroRe dann auszuwahlen.

Mit dem Untermen Stil kdnnen Sie den Text kursiv, fett oder unterstrichen formatie-
ren. 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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dass der Cursor sich bereits im jeweiligen Absatz befindet. Das vorherige Markieren des
Textes ist nur dann erforderlich, wenn Sie mehrere Absadtze gleichzeitig ausrichten
wollen.

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

Unter Ansicht und Lineal kann ein Lineal eingeblendet werden. Es ist genau so breit wie
das gerade aktive Textfenster und hilft lhnen, die Breite des Textes bereits vor dem
Ausdrucken abschéatzen 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
gewlinschte Position.

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

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

Die Symbolleisten

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

Die Standardleiste

Die Standardleiste enthalt, wie der Name schon sagt, Standardfunktionen die tberall
natzlich 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 hinzu-
fligen wollen.

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

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

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

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

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

Die Schaltflache Drucken ist immer dann vorhanden, wenn die Moglichkeit 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
Dialogfenster wird ge6ffnet, um die Vorschau des Dokumentes zu sehen.

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

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

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

Die Listenansicht

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

Sie kdnnen jene Datenfelder, die in der Tabelle dargestellt werden, bequem andern,
indem Sie einfach in das gewiinschte Datenfeld hinein klicken und die Anderungen
vornehmen. Sie kénnen auch Datensatze |6schen, indem Sie in ein beliebiges Datenfeld
des zu l6schenden Datensatzes hinein klicken und die Schaltflache Lschen (siehe Ab-
schnitt Symbolleisten) anklicken.
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Nachfolgend ist die Listenansicht des Moduls Auftragsbearbeitung abgebildet. Sie wird
stellvertretend fir alle anderen Bildschirmlisten von OfficeAssistant erldutert.

Angebote

12062018

12062012

18.062018

18.062018

18.062018

18062018

14022019

04032019

15032019

23072019

23.072019

24072019

24072019

Jene Schaltflachen, die mit Datenfeldnamen beschriftet sind (Graue Beschriftung Gber
den Tabellen bei Listen), erfiillen 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 Schaltflachen 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 OfficeAssistant heraus
mithilfe von einem Drucker zu Papier bringen kdnnen.

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

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

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

Wollen Sie z.B. eine Liste ausdrucken, die nicht alle vorhandenen Datensatze enthalten
soll, dann selektieren Sie zuerst mit Hilfe der Suchen-Funktion (im Abschnitt Symbolleis-
ten erklart) jene Datenséatze, die auf der Liste erscheinen sollen. Auf diese einfache und
effiziente Weise haben Sie ungeahnte 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
anderen Programmen gewohnt sind, werden in OfficeAssistant neu erstellte oder gean-
derte Datensatze automatisch und unverziglich gespeichert. Im Gegensatz zu anderen
Programmen miussen Sie sich hier also um die Speicherung nicht kimmern - dafir
sollten Sie aber umso sorgfaltiger arbeiten, da es keinen Papierkorb oder eine ,,Zuriick”-
Funktion gibt.

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

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

Da alle Dateien von OfficeAssistant miteinander verknlpft sind, diirfen Sie keine Dateien
umbenennen oder I6schen. Andernfalls ware OfficeAssistant nicht mehr ohne weiteres
lauffahig.
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Tiefergehende Informationen

Definition Dieses Kapitel ist fir Anwender mit etwas mehr Erfahrung mit OfficeAssistant.
Einige Moglichkeiten von OfficeAssistant fiir Fortgeschrittene werden in diesem Kapitel
erlautert.

Importieren von Daten

Definition Unter Importieren von Daten versteht man die Mdglichkeit, Daten, die Sie mit einem
Programm erstellt haben, in ein anderes Programm zu Gbernehmen. Natrlich kénnen
Sie auch in OfficeAssistant Daten aus anderen Programmen einspeisen.

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

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

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

D|a|ogfens- Importfolge angeben ? X
ter Impor-
. Geben Sie die Importfolge fiir UELLE ZIEL
tier- die Zilfelder an. a
XSS
feldfolge TestMappesdsc [ Aktuelle Tabelle ("BEAMGEBOT")  ~
» | Tvon2
Daten i Quelifelder Zuordnung Zielfelder Letrte Reihenfolge o

uuIiD

Vorname Aus

MNachname Aus zz_Benutzer Aenderung

@ 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 aus-
wahlen, welche Felder, bei welchen Zielfeldern hinzugefligt werden. Unter Zuordnung
kénnen Sie angeben, ob die importiert, nicht importiert oder diese abgeglichen werden.
Wenn Sie die Daten abgleichen, wird jeder Eintrag, der einem Eintrag in der Tabelle
entspricht mit den importierten Werten erganzt oder iberschrieben.
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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
Datenfeld an die gewlinschte Position ziehen.

Mit diesen zwei Schaltflachen kénnen Sie in den Importdatensatzen blattern.

Aus diesem Einblendmen 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 fiir alphabetische Reihenfolge,
Feldtypen fir eine Reihung nach Feldtypen (Text, Zahl, ...)

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

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

Wenn dieser Schalter aktiviert ist, werden die Datenséatze von OfficeAssistant 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 OfficeAssistant liberschreibt.

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
OfficeAssistant erstellt haben, in ein anderes Programm zu Gbernehmen.

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

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

Seite 24 von 251



Definition

(]

[!x-z]

{n}

{n;}

{n;m}

Komplexe Suchkriterien

Da das Anwendungsprogramm OfficeAssistant auf einer Datenbank basiert, stehen auch
machtige Moglichkeiten fiir die Suche nach Daten zur Verfiigung. In diesem Kapitel
werden die teilweise kryptisch wirkenden Suchhilfen durch einfache Erklarungen ver-
standlich 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 Symbol-
leisten des Kapitels Arbeiten mit OfficeAssistaint).

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

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

Fiir 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]ltte findet "Mitte" und "Motte", aber nicht "Matte".

Fiir 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 m Vorkommen des vorhergehenden Zeichens oder Ausdrucks.
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

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

Die Registerkarte Dashboard

Cockpit
Dashboard
Bl
Lieferants ;‘4;”4‘1‘1;.18EUR
000 EUR.
| B
B
B
96.695,81 EUR
Definition Die Registerkarte Dashboard zeigt eine Ubersicht tiber alle offenen Aktivitaten des

angemeldeten Benutzers. Uber die Schaltfliche = kdnnen Sie zur Detailansicht der
Aktivitat (Modul Aktivitdten) wechseln.
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Cockpit
Aktuell

Definition

Cockpit
Verkauf

Definition

Die Registerkarte Aktuell

Cockpit fr—
wowowr [ TN o ONUE POSTONGAWG  WORKFLOW

axTUELL

Abonnements - Rechnungen
[P - [y B — ey

hgNACZ  Vereinsassistant Cloud 2 Johsnes Lau Testvertrag 9082019 1

Die Aktuell zeigt eine Ubersicht iiber wiederkehrende Abonnements (Abos) im aktuellen
Zeitraum. Diese Abos werden dem Kunden im Modul Adressen/Abos zugeordnet.

Die Registerkarte Verkauf

9 16 Fameuerk - Cockpi - 8 x
Qs _erbe Girfig Fomst_ Dsgmsite_mstr (i

Cockpit Funbtiznsn
DASHOMD  AKTUELL ONKWE  POSTENGMNG  WORKFLOW
BeLEcE MONATSOBERSICHT Angebot “ oun2me < 3102018
Angebate

13 hngetote | 1.852,00 et

D s um vm e S %m o wn e mn S o e T TED BN BSD WSO GSD 1050 %AD 103 1150 1200 1250 0D 1340 1400 1450 1H0D 1550 1900 M0 1T

Nee

A

Lieferscheine

Die Registerkarte Verkauf zeigt eine Monatsiibersicht aller Angebote, Auftrage, Dispo-
auftrage, Lieferscheine und Rechnungen. Zusatzlich kénnen Sie neue Datensatze erstel-
len oder bereits erstellte Datensatze 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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Die Registerkarte Workflow

Cockpit
Workflow
DASHBOMD awTuELL VERRAUF ONKWE  POSTEINGANG
Die Registerkarte Workflow ermoglicht eine einfachere Verwaltung von Arbeitsablaufen.
Die Registerkarte Kanban
Cockpit b
Kanban

Cockpit Funktionen

moown vt vewwr o posnems wonoion [ RS

Angelegt Bearbeitung Erledigt Offen

Beratungstermin Neuer Termi
emen: Purid 1: Punkt 2 B

Kunde bitte zuriickrufen Bestellung Kistle
Fist Interesse an Fahrrad siafsifek fidsk

Mitarbeiterbestitiqung

neuer Eintrag

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

&, Sync Server-import
o

Sync Server-Export

Definition

Leistungserfas-
sung
Basisdaten

Basisdaten

Stempeluhr

Projektzei-
ten

Zusatzfunktionen im Untermodul Cockpit

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

Das Untermodul Leistungserfassung

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

Die Registerkarte Basisdaten

\\\\\\\\

. 7,70
. 4,04

« 8,00 seerewn 4,00

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

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

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

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

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

Definition

l_=! Drucken

Dialogfenster
Leistungserfas-
sung

Die Registerkarte Ubersicht

o 5,55

ONATSOBERSICHT

Datum Mebeith  Feietagh  Waokh  UdwbT Ismush Sl h <1 Vemchh Anmerungen

€ 1 3| Meweige  GIFUNDEW 16 GESAMTi4R  SORTIERT ERSTELLT: 16072005080807  Administrator GEANDERT; 17073019083645  Adrwinistrator

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

Zusatzfunktionen im Modul Leistungserfassung

Wahlen Sie die 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 >

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo

| I

Projektbezogene Auswertungen >

Mitarbeiterbezogene Auswertungen ?

Stundenjournal ?

ABBRECHENM
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Titel

Projektbe-
zogene

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 Optio-
nen.

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

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

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

Die Druckoption Nach Mitarbeitern listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, 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,
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.
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Mitarbeiter- Die Option Mitarbeiterbezogene Auswertung fiihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren

bezogene Optionen.
Auswertung
Y

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

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

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

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

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

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

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

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

9 G Framens - - 8 x

Mitarbeiter e et s e 1
Ubersicht . e el e e

[ITIN  cecisoaTEN  ZUSATZDATEN  ANWENOUNG  LESEZEICNEN  ARBEITSZENT  DOKUMENTE

MITARBEITER

MaHu

Mathias Hummi, Mba

Mobil
E-Mall

16> | Misssgen | GEUNDEN 13 GERAMTI19 UNSORTIERT ERSTELLT! 7307019120553 Aduiistrator GEANDERT: 06103019 163705 mdminisuator

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

Die Registerkarte Basisdaten

LI — 8 x

Mlta rbeiter pee B Erfugm Forpat Dpensitze Sesiphs Ewnster Lilfe
Basisdaten

vecrsor  [ENERIIN wsZoNTEN  AWENDUNG  LGSZECHEN  MBEITSZET  DOKUMENTE

AORESSOATEN PERSONALIEN

- Sasib
e Gebuisiag
wamml | funieien
L/ PLi o AT - e Lauterach Eoulusah | 22072018
Bemteshnd [Staat Nararlbeng Osterreien
SPRACHEN QUALIFIKATIONE
Tekfon 3 AEIEMES
sprache Level p—
meti +43B50574395
humemighgisystems.com
erietanrss Famiich  Perstnlich
€] 163 Meamwew GEUNDEK 19 GESAMT:10 UNSORTIERT ERSTELLT. 1801019130551 Adwinistraos GEANDERT: 0R10J010 150745 adeinisrator

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

Definition
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Mitarbeiter
Zusatzdaten

Definition

Mitarbeiter
Anwendun-
gen

Definition

Die Registerkarte Zusatzdaten

0 4G Framessrt - Masbeite g x
Dosi Beagbetin Ansicht fidugen Formut Dapensiese GeriptsFemster e

BANKDATEN MISBILOUNG KOMPETENZEN
n [ — [o— fresea—— ger
Kenaat a0

an ATOODONI00000

ac 2000000

STURDENSATZE / PROVISION

it

€] 133 Mawew GEUNDER 19 GESAMT:10 NSORTIERT ERSTELLT: 1201019110857 Administraus GEANDERT: 0£10030 150745 adeinisraton

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

Die Registerkarte Anwendungen

D HE Framewer - Mubeiter a X
Qe Besibed Erfige Fomet Osemmitoe Scriphs_Eevster e

opcroacht  masisoaten  2usarzoaten [l LESCZEICHEN  ARBEITSZET  DOKUMENTE

isreEnuTzE ] SIGNATUREN BEMACHRICHTIGUNGEN
. pram——
=
secnspunpuppe | Chel - Emstsipur
v
1 el v
evee v
...... i
e e of e migich
KALENDER B DISPO | of et e
e Taama
e e m EXTTRNE ZUGANGSOATEN
G
€ 158> Mo cEUMOER 1S GESANT:10 wsoment HSTELT, DALOMIGSSE Adinidie | GEMNDENT, OLLBJOISIETION  mininion

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

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

Definition

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

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

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

Die Registerkarte Lesezeichen

Gvens B Leseseichen m

enounc [l  weeTsaEs

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

Definition

Definition

Definition

Definition

Die Registerkarte Arbeitszeit

22 HE Frar

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

Die Unterregisterkarte Monatsiibersicht

Uber das Feld Monatsiibersicht bekommen Sie die Monatsdetails zusammengefasst in
einer Zeile.

Die Unterregisterkarte Jahresiibersicht

Uber das Feld Jahresiibersicht bekommen Sie eine Zusammenfassung fiir das ganze Jahr.

Die Unterregisterkarte Sollarbeitszeiten
Uber das Feld Sollarbeitszeit erhalten Sie eine Auskunft der Vereinbarungen beziiglich

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

Definition

X Adresse zeigen

= B x

Konto anlegen
Konto l6schen
konto aktivieren

kKonto deaktivieren

Lesezeichen aktual.

Die Registerkarte Dokumente

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 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 kdnnen Sie einen Mitarbeiter I6schen. Sobald Sie
auf die Schalftflache geklickt haben, erscheint ein Dialogfenster, ob Sie dieses Konto
wirklich 16schen wollen. Jedoch ist zu beachten, dass gel6schte Konten nicht
wiederhergestellt werden kénnen.

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

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

Das Untermodul Disposition bzw. Kalender

Leistungserfassung Schnelle Leistungserf. (Ctrl+F10)
Mitarbeiter Schnelle Aktivitdt (Ctrl+F11)
Disposition Ubersetzen (Ctri+F12)

Kalender

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

Die Registerkarte Disposition bzw. Kalender

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

Disposition

DISPOSITION KALENDER

a 12 Jul 2021 — 18 Jul 2021
Mo, 12. Jul Di. 13, Juli Mi, 14, Jul Do, 15. Juli Fr, 16, Jul Sa, 17, Jul So, 18, Juli

08-0010:0012:0(14:0016:0(18-0(08:0(10:0(12:0(14:0(160(13:0008-0010:0€12:0014.0016:001-0003-00 10:00 12:0014:00 16:0013:0008:00 10:0012:0014:0016:0018:0008:0010:012: 001400 16:0018:0008:00 10:00 12:0014:0016:0018:0¢

E-Mail an Kunden
% Thomas Hasler

.. ASUS Server
9 Barebone

Malaguti Monte Pro
=125

= Suzuki GSX-51000

@ Kawasaki KX450F

Cockpit Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen (@ Vertauf M Lesezeichen

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

Johannes Lau
Mo, 12. Jul Di, 13 Juii Wi, 14, Jui Do, 15. Jul Fr, 16. Juli

Mag. Ahmet Genc W 08:00 - 20:00 : 1 - 204 M 08:00 - 20:00 W 08:00 - 20:00

LRl E-Mail an Kunden E-Mail an Kunden 2 E-Mail an Kunden E-Mail an Kunden

Alen Baric
09:00
Mehmed Sikiin
10:00
farion Untersweg

Kevin Kienreich itoe

Thomas Hasler 12:00
Eveline Sinz 1200
Luca wild -
Delia Sinz

15:00

Mathias Humml, Mba
16:00

18:00

18:00
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0

-

Definition

Drucken

Dialogfenster

Disposition bzw.

Kalender

Nach PDF
exportieren

Nach Excel
exportieren

Nach iCal
exportieren

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

Zusatzfunktion im Modul Disposition bzw. Kalender

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

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

@ Drucken *

Was mochten
Sie drucken?

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

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

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

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

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

Das Untermodul Adressen

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

Korrespondenz

Posteingang
Protokolle
Kampagnen
Chancen

Wissenspool

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

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

Definition

Adressen
Basisdaten

Definition

Anlegen
einer
Adresse

Die Registerkarte Ubersicht

0 HG Framewert - Adressan

Qs Beagbetin Ansicht firfugen Formut Dapensiese GeriptsFemsterSife

Adressen v T - Funbtiomen
HE! Syt 110G
[ esomon  ausarzonien s CORUMENTE  WEBSITE /P

BESUCHSBERICHTE

T
hgrsyst

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

Die Registerkarte Basisdaten

0 4G P - Adressen

I woseren L Lt ol L bl

oy swaessoaten warecoue seLexmion
Person ® . [ ptner . setion
hgrsystems w
—— s Bame —— .
st
1 sysoms 70 f—
[—
- [——
Jr—
wemzion AT - e L
Tl ™ fe— Tecn s
st 510 orarbeny [—
[RSS—— [r—— waams ot
» PR rest [rp— arams © omn
e Mathias Hurmi, b nae bledgt
it -
offcel@lhgisystems com
e neoingsytam.om
s —
— [ —
AAAAA Vo - [T
e s - o
vt
[ "

¢ 28 > | Messgn  GEUMDER & GesMT:TL soaveT ERSTELLT: 66.122017119927  Adinistitor GEANDERT: 1210019105854 Mdmissnate

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 Vorgdngen nicht verdnderbar, da durch
eine spatere Anderung dieser Referenznummer die Verbindungen zu anderen Modulen
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Adressdaten

Briefanrede

Kategorie

Aktivitaten

Selektion

Ansprech-
partner

Adressen
Zusatzdaten

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

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

Hier kann zwischen einer férmlichen und einer persénlichen Briefanrede ausgewahlt
werden.

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

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

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

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 I6schen. Durch Klick auf ~ die Taste rechts des jeweiligen Datensatzes
gelangen Sie in die Ansprechpartnerverwaltung, in welcher Sie detaillierte Daten zum
entsprechenden Ansprechpartner eintragen kénnen. Mehr dazu erfahren Sie im
Unterkapitel Die Ansprechpartnerverwaltung im gleichnamigen Kapitel.

Die Registerkarte Zusatzdaten

n Sendes Gvetas B toerwicren U

Daten fiir das Belegwesen

..........

R oL

10015
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Definition Die Registerkarte Zusatzdaten bietet die Moglichkeit, die Adresse anhand zusatzlicher
Eintrage genauer zu definieren. Flinf frei definierbare Felder helfen Ihnen dabei. AuBer-
dem haben Sie Platz fiir Notizen.

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

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

Hier finden sich noch weitere Registerkarten fiir zusatzliche Aktionen. Sie heillen
Zusatzdaten, Network, Verkniipf. Adr., Sonderkond., Abos und Wissenspool.

Die Registerkarte Links

Adressen
Links

Definition Die Registerkarte Links bietet eine tibersichtliche Darstellung der gesamten, mit den
jeweiligen Kunden/Lieferanten verknipften Datensatze.

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

0 4G P - Adressen - 8 x
Due_Bubeim Anscht_figm Forpn _Dntemtee_Geipts_Ewter_tile

Verieb ksl Projekle  Produian

Adressen e .

L Funbtionen
D k t OBCRSCHT  BASISDATEN  ZUSATZOATEN s WEESITE /P
oOKUMENTE
™ [ [rem—
e
4082018 Checkiste Wumschkunden B | Crsciiste Wy
€ 383> Mwwem  GEUNGENG1 GESAMTITL someRr ERSTELLT, 6013017143627  dminicuaton GEMMCERT: $610J019080608  hdmincrator

Definition Die Registerkarte Dokumente bietet eine ibersichtliche tabellarische Darstellung aller in

OfficeAssistant dem Kunden/Lieferanten zugeordneten Dokumente. Die Erstellung eines
Dokumentes mit einem Klick auf die Schaltflaiche . Das Programm wird Sie nach einem

Dokument fragen. Nachdem Sie das Dokument ausgewahlt haben, kénnen Sie zusatzli-
che Daten Uiber das Dokument mit = angeben.

Die Registerkarte Website/Map

Adressen

W e b 9 HE Framencet - Adressen

- 8 x
Quei Beutberen Anicht_Einfigen Formet Dutesitze Scipts Evster_Hlfe

BASISOATEN  ZUSATZDATEN s ooxumnre [N

hg7systems ' .

Software schafft Effizienz, BEEl fievaken  ere TAUSIERUNG  REFERENZEN BLOG  UNTERNEHMEN  KONTAKT

Wit verwenden Cookdes, um Inhalle und

R e T Software

soziale Medien anbieten zu konnen und die

Zugnfie aul unsere Website zu analysieren, 'jede Bran che.
N

Unser Datenschutz

by Fragen?
2 - Jetzt anschreiben!
Verstangen

<l 26 > | Mamwewn GEUNOENA} GESMMTTE soRTERT

(GEANDERT: 1102019982628 Admiistass
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2 ®

Definition

Korrespon. anlegen
Projekt anlegen

Kampagne zuordnen

Angebot anlegen
Auftrag anlegen
Anfrage anlegen

Bestellung anlegen

Mitarbeiter anlegen

Ansprechpart. anlegen
Vertrag anlegen

n Office365 speichern

I =

Karte  Sateliit

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

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

Zusatzfunktionen im Untermodul Adressen

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Dialogfens-
ter Berichte

Titel

Stammblatt

Etiketten

Umsatzliste

Hinweis

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

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

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

|

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Liste > .
Stammblatt >
Etiketten >
Umsatzliste >
ABEBRECHEN

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

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

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

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

Wahlen Sie in den Druckdialogen die Schaltflache rechts neben dem Berichtsnamen
aus, dann wird der gewiinschte Bericht im PDF-Format ausgegeben.
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Das Untermodul Ansprechpartner

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

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

Korrespondenz

Posteingang
Protokolle
Kampagnen
Chancen

Wissenspool

Die Registerkarte Ubersicht

Ansprech-
partner
Ubersicht

Definition 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

Die Registerkarte Basisdaten

.......

ik

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 Ansprech-
partner 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 kénnen beliebige Bezeichnungen angegeben
und dem Ansprechpartner zugeordnet werden. Mehrfachzuordnungen sind moglich.

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

Im Bereich Firma werden Informationen beziiglich der Firma erfasst (Firmenname,
Firmenzusatz, Abteilung und Funktion).
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Ansprech-
partner
Zusatzdaten

Definition

Ansprech-
partner
Links

Definition

Die Registerkarte Zusatzdaten

Ansprechpartner | 4 Lt Funlaionen
opensior  asisonre [ s NEWSLETTER
SocL MEDI
ace
T
ke
oot
siypen
Gerumom a1 Gesa a7 e st memsnsse Admslsmor GebnoSET: 10701155745 adminltrne

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

Die Registerkarte Links

LI —— 8 x

wssonren auswrzonron [ vewsieres

OATENSATZE DIE MIT DIESEM ANSCHPRECHPAR TNER VERKNORFT SIND

Korrespondenz
[, ™ [e— p——
1 > s cowcecn cesumn [r— BSTELT. MOLMMIMIS Aenidot | GENCEST: 10133062500 Adeisiante

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

Ansprech- SER
partner am @b okt Proskie i Fasmn Serd et W teseien
Newsletter
Definition Die Registerkarte Newsletter zeigt die momentan aktuellen Newsletters an.
B Korrespon. anlegen Zusatzfunktion im Untermodul Ansprechpartner

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

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

f® Kampagne zuordnen

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

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

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

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

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

Aktivitaten

Definition

Basisdaten

Das Untermodul Aktivitaten

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

Korrespondenz

Posteingang

Protokolle

Kampagnen

Chancen

Wissenspool

Im Modul Aktivitidten werden alle Aktivitaten erfasst und verwaltet.

Die Registerkarte Aktivitat

nnnnnn

o GEUNDEN.B  GESAMT: MSORTIERT ERSTELLT, 14DE201A040041  Administraos GEANDERT: 0810039 153650 adeinisrator

Mit der Schaltflache +neue Aktivitdit legen Sie einen Datensatz fiir eine neue Aktivitat an.

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

Die Registerkarte Besuchsbericht

Aktivitaten

Besucher-

bericht

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

Aktivitaten

Dokumente o e ’

Definition Mit der Schaltflache +neue Aktivitdit legen Sie einen Datensatz fiir eine neue Aktivitat an.
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M Drucken

Dialogfens-
ter Aktivita-
ten

Titel

Liste nach
Mitarbei-

Liste nach
Datum

Stammblatt

Hinweis

Zusatzfunktion im Untermodul Aktivitaten

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um zum Druckdialog fiir Aktivitdaten zu gelan-
gen: Liste nach Mitarbeitern, Liste nach Datum und Stammblatt.

¥ Drucken x>

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste nach Mitarbeitern >
Liste nach Datum >
stammblatt .

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.

Mit dieser Schaltflache wird eine Liste aller Aktivitaten sortiert nach Mitarbeitern
ausgedruckt.

Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle Aktivitaten sortiert nach
Datum anzeigt.

Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt der aktuellen Aktivitat ausgedruckt.

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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Das Untermodul Korrespondenz

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

Korrespondenz

Posteingang
Protokolle
Kampagnen
Chancen

Wissenspool

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

Definition

» Brigf

E-Mai

Fax

Email

Die Registerkarte Basisdaten

29 HGI_Framework - Korrespondenz - u} X

File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help

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

Korrespondenz Q. Js Liste Funktionen

Einladung Besprechung

LUV T UNTERHALTUNG

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

Signatur Schéne Griifte
Michael Lechthaler
Tel: 1234566

Textnachgestellt

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

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

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

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

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

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

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

Anrede

Text

Signatur

Korrespondenz
Unterhaltung

Definition

Geben Sie im Textfeld Betreff den gewiinschten Betreff fir das Dokument ein. Mit Hilfe
des Textlineals (siehe Abschnitt Das Textlineal des Kapitels Arbeiten mit OfficeAs-
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 gedandert werden.

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

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

Die Registerkarte Unterhaltung

9 HGI_Framewark - Komrespandenz - o X
File Edit

ew Insert Format Records Secripts Tools Window Help

Vertricb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service () verlaut M Lesezeichen

Korrespondenz Q s Liste Funktionen
Einladung Besprechung

EUEVN T UNTERHALTUNG

KORRESPONDENZ POSTEINGANG

Erstellt Betreff Empfangen Betreff

12.06.2018 13:53:54 Einladung fiar Jahresbesprechung.

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

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

Seite 58 von 251



M Drucken

Dialogfenster
Korrespondenz

Titel

Logo

Korrespon-
denzliste

Hinweis

Zusatzfunktionen im Modul Korrespondenz

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

Korrespondenz-Liste.

7 Drucken
Was mochten
Sie drucken?
Titels Logo
| v
Brief ?
Korrespondenzliste ?

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

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

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

gedacht.

Mit der Schaltflache Korrespondenzliste wird eine Liste der bisherigen Korrespondenz

mit einem Kunden/Lieferanten ausgedruckt.

Wabhlen Sie in den Druckdialogen die Schaltflache rechts neben dem Berichtsnamen

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

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

Korrespondenz

Posteingang
Protokolle
Kampagnen
Chancen

Wissenspool

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

Seite 60 von 251



Die Registerkarte Basisdaten

POSteingang ¥9 HGI_Framework - Posteingang - o X
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
Basisdaten

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

Posteingang Q ds Zuordnung bearb. Liste | Funktionen

Microsoft Outlook-Testnachricht

BASISDATEN ANHANGE

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

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

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

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

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

POSteingang 9} HGI_Framework - Posteingang
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
Anhdnge

CRM Vertrieb Einkauf Projekte Produktion Finanzen Service

Posteingang
Microsoft Outlook-Testnachricht

Zuordnung bearb.

() Verlauf M Lesezeichen m‘

Liste

v Funktionen -~

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

Mit einem Klick auf das ,,Auge“-Symbol wird eine Vorschau des Anhangs angezeigt.
Mit dem Pfeil wird der Anhang in einem externen Editor gedffnet.
Mit einem Klick auf den Papierkorb I6schen Sie den Anhang aus dem Verzeichnis.
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" Bearbeitet

>

M Drucken

Dialogfenster
Posteingang

Titel

Liste

E-Mail

Zusatzfunktionen im Modul Posteingang

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

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

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

& |

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Liste >

E-Mail >

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.

Mit der Schaltflache Liste wird eine Liste aller aufgerufenen E-Mails ausgedruckt.

Mit der Schaltflache E-Mail kdnnen Sie nur die aktuelle E-Mail ausdrucken.
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Definition

Protokoll

Definition

Protokollda-

Teilnehmer/
Verteiler

Das Untermodul Protokolle

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

Korrespondenz

Posteingang
Protokolle
Kampagnen
Chancen

Wissenspool

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

Die Registerkarte Protokoll

TOKOLLDATEN

Sesprechung 1306
Besprechung

I 12062018 W e 100

ERSTELLT: 12062018149228  Adwinistitor GEANCERT: DLBINASOSES  Admitats

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 das Protokoll
erhalten sollen.
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Themen Im Bereich Themen kann man detailliertere Beschreibungen verfassen. Dabei kann man
durch Titel eine Ubersichtlichere Gestaltung erzeugen. Durch die Taste ~ kann das
Thema noch naher beschrieben werden.

Aufgaben Im Bereich Aufgaben kann eine strukturierte Aufgabenverteilung erstellt werden.

Zusatzfunktionen im Modul Protokolle

Durch die Schaltflache Duplizieren wird das ausgewahlte Protokoll mit allen erstellten

I8 Duplizieren . ..
P Themen und Teilnehmern dupliziert.

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

Dialogfens- ’
ter Protokoll q Drucken X
Was mdchten
Sie drucken?
Titel:
FProtokoll >
Aufgaben zum Protokoll >
Change Request >
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fiir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Protokoll Die Schaltflache Protokoll druckt das Protokoll aus
Aufgaben zum Mit dieser Schaltflache wird eine Liste der erstellten Aufgaben in dem ausgewahlten
Protokoll Protokoll gedruckt.
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Change Mit dieser Schaltflache wird eine Liste der erstellten Aufgaben in dem ausgewahlten
Request Protokoll gedruckt.

¥ Drucken >

Auswahlkriterien

Titel:

Projekt

FORTSETZEN ABBRECHEM

Das Untermodul Kampagnen

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

Korrespandenz

Fosteingang
Protokolle
Kampagnen
Chancen

Wissenspoaol
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Definition

Kampagnen
Ubersicht

Definition

Kampagnen
Basisdaten

Definition

Basisdaten

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

Die Registerkarte Ubersicht

9 HGLFamenor - Kempogoen - 8 x
Ous_Besbotin Aniht_Efigen Fomnat_Dutensitze Scipts et _1i¥e

Vertdeh  Eakaut  Projekte  Proddton P Senice Gveast U tesereicnen AU

€1 1> | Meawwgw GEUNOER2 GESANTID HSORTIERT ERSTELLT: 120R2012140145  Adwinistrtor GEANDERT: 1306018063149 Admiistato

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

Die Registerkarte Basisdaten

OBERsICHT m AKTMTATEN  DOKUMENTE
ok ¥
Ing. Maxine Mouster 4 v
...... o

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

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

Seite 67 von 251



Teilnehmer

Kampagnen
Aktivitaten

Definition

Kampagnen
Dokumente

Definition

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

Die Registerkarte Aktivitaten

L — o
Qe Bagbein_dnsicht

18102018 oflen

€| 13 | Mesmwew GEUMDEKI GESANT:2 NSORTIERT ERSTELLT: 1206201814140 Administrios GEANDERT: 1L06JOI808T11Y  Admiistator

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

Die Registerkarte Dokumente

2 he a x

DOKUMENTE

T Gotum neseichen : oskument

Datel 18102018 Speattkaaonen

€| 13 | Mesmwew GEUMDERI GESANT:2 MSORTIERT ERSTELLT: 12063018 144140 GEANDERT: 1106.1018089114  Admiisiator

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

A Ansprechpartner hinzu

M Drucken

Dialogfens-
ter Kam-
pagnen

Titel

Liste

Stammblatt

Zusatzfunktionen im Modul Kampagne

Durch die Schaltflache Adresse hinzufiigen kann in der Registerkarte Basisdaten eine

Adresse unter einem Teilnehmer hinzugefiigt werden.

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

Ansprechpartner unter einem Teilnehmer hinzugefiigt werden.

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

Stammblatt.

¥ Drucken X

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste »
Stammblatt b

ABBRECHEN

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

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

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

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

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

Korrespondenz

Fosteingang
Protokolle
Kampagnen
Chancen

Wissenspool

Die Registerkarte Ubersicht

Chancen
Ubersicht

ERSTELLT! 140K2MIAMAITAT  Aduinistrator

Definition In der Registerkarte Ubersicht bekommen Sie einen Schnelliiberblick zu den wichtigsten
Informationen.
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Chancen
Basisdaten

Definition

™ Drucken

Die Registerkarte Basisdaten

Gvertast 1B tesezcihen RN

AKTRATATEN

In der Registerkarte Basisdaten werden grundlegende Daten erfasst und Aktivitaten
erstellt. Dabei werden die Daten im Bereich Basisdaten erfasst (Bezeichnung, Kunde,
Ansprechpartner, etc.) und im Bereich Aktivitdten werden die einzelnen Aufgaben, die
zu erledigen sind, erstellt. Die Aktivitditen werden durch einen Titel, einen Typ, den
Status, das Beginndatum und die Person, die die Aufgabe zu erledigen hat beschrieben.

Zusatzfunktionen im Modul Chancen

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

Titel

Liste

Stammblatt

2 Drucken )4

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste »
Stammblatt b

ABBRECHEN

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

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

Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt der aktuellen Aktivitat ausgedruckt.

Untermodul Wissenspool

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

Korrespondenz

Posteingang
Protokolle
Kampagnen
Chancen

Wissenspool
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Wissen-
spool
Basisdaten

Definition

Wissen-
spool
Dokumente

Definition

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

Die Registerkarte Basisdaten

L _ never Eiirag Lste

.........

GEUNDEN: 1 GESANT: 1 GERNDERT: 1810010085544 Admiicirato

In der Registerkarte Basisdaten werden die zusatzlichen Informationen, die Sie einem
Kunden zuschreiben mdéchten, erfasst. Im Bereich Basisdaten kénnen Sie (iber das Feld
Adressen einen Mitarbeiter zu diesem Eintrag verknlpfen.

Die Registerkarte Dokumente

Anlstung b3

GEUNCEN: 1 GESANT: 1 GEANDERT: 1810010005504 Admisstate

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handblicher, Produktab-
bildungen) zum betreffenden Eintrag erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhdnge

abgelegt werden.
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Zusatzfunktionen im Untermodul Wissenspool

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

©} Drucken auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Druckoption: Stammblatt.

Dialogfens- 2 Druc
ter Protokoll o

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Stammblatt >
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir lhren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

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

abgebrochen werden kann.
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Angebote
Ubersicht

Das Modul Vertrieb

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

Das Untermodul Angebote

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

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

Artikelstamm

Lagerbewegungen

Die Registerkarte Ubersicht

Eokaul  Projekte  Produbtion  Finanzen  Service

Angebote i Angebot wandeln Liste Fuaniktionen
DBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE POSITIONEN
ebot / Erledigt Brutto CHF Datum Nummer Tw Status Cosamt netts
6199,20
5 740,00
?
Tetefon L. +43 Galtgbis
BFLEGHISTORIE [ [ — 1 chioiger
O 1206208 & 18.062018 12062019  DAD101L 18.062018
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Angebote

Beleg

Definition

Positionen

Belegdaten

Empfanger

Konditionen

Anlegen
eines Belegs

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

Die Registerkarte Beleg

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

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

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

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

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

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

Im Bereich Positionen kénnen Sie alle angebotsbezogenen 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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Angebote

Text

Definition

Angebote
Dokumente

Definition

Die Registerkarte Text

Einkaf  Progkie  Produktion  Fianzen  Servce

TEXTE NOTIZEN

Sprache. Deutsen

Setir geehier Herr von der Lippe

DE Angebot E-Mail

EusBsgemss | Bifte beachten Sie das Angebot im Anhang

Einsetung Bausiein | DE Aflematives Angebot

Eintesungsten

Schiess Baustein | DE Angebot Schiuss

Schlusstort Wir verbieiben in Erwartung Ihrer Antwort ..

€ 1 > AMssmgm GEFUNDEM 35  GESANT 35 UNSORTIERT ERSTELLT 12082018 administalo GEANDER 22072019 pminshaor

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

Pucjekte  Produktion

Angebote + Angebot wandeln Liste Fuanktionen
T o e
- = oo =
e samane  angehoxssodt o s

T = L e e e —

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

Angebote N e
Positionen - it Pujer Prodeein

DRERSICHT BELEG TexT U rosimonen

G e T
.
000 166,00 000 ? 16600 000
, S — f— f— - -
.
| < 1 > Alleanzeigen  GEFUMDEN: 35  GESAMT: 35 UNSORTIERT ERSTELLT: 12.06.20181408558  Adwinkstrator GEANDERT: 22072019 132737  Administrator

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

@ Angebot wandeln Zusatzfunktionen im Untermodul Angebote

Pos. der Auswahl zeigen Uber die Schaltfliche Angebot wandeln 6ffnen Sie ein Dialogfenster mit dem Sie aus

einem Angebot eine Auftragsbestatigung, aus einem Lieferschein eine Rechnung, aus
einer Rechnung eine Gutschrift usw. erzeugen kénnen.
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Dialogfenster
Wandeln

M Drucken

¥ Wandeln

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

kS

Angebot

<

Auftrag

<

Dispoaufirag

Lieferschein

kS

Rechnung

<

Anfrage

kS

BE BREREE

Bestellung

ABBRECHEN

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

tisch eine neue Belegnummer zugewiesen.

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

nen und bekommen die ausgewahlten Belege gelistet angezeigt.

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

Belegliste, Auswertung.
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Titel

Firmenlo-
go aufdru-
cken

Beleg

Belegliste

Auswer-
tungen

Auswer-
tungen
nach
Monaten

Auswer-
tungen
nach
Kunden

Offene
Angebote

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo
Beleg ?
Belegliste ?
Auswertungen ?

ABBRECHEN

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

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

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

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

Die Option Auswertungen nach Monaten ermdglicht den Ausdruck von Auswertungen
fiir einen Monat. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fir die
Auswahl der Belege zur Verfiigung 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 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 flir die Rechnungen verflgbar.
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Das Untermodul Auftrage

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

Angebote Angebot erstellen

Auftrige Auftrag erstellen

Dispoauftrage

Dispoauftrag erstellen

Lieferscheine Lieferschein erstellen
Rechnungen Rechnung erstellen
Belegpositionen

Artikelstamm

Lagerbewegungen

Die Registerkarte Ubersicht

¥ HGI_Framework - Auftrage - O X
Auftrage File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
Ubersicht Cockpit Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service (@ Vertaut M Lesezeichen m‘

Auftrige
Auftrag 190 / 27.07.2019

OBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE POSITIONEN SERVICE

AUFTRAG 190

27.07.2019 / Auftrag / Erledigt
HGI Systems IT 0G

Herr
Mag. Ahmet Genc

Telefon +43 557461577

Mobil +43
E-Mail genc@hgisystems.com
Fax

BELEGHISTORIE

[ Dicsergelee M voreanger

Angebote Auftrage
@ 2707209 190

< 1 > | Alleanzeigen  GEFUNDEN: 17  GESAMT: 17

BEARBEITEN

Brutto EUR

723,45

Netto EUR

718,50

Marge

242,95%
Termin

1.12.2019

W Hachiolger

Dispoauftrage

UNSORTIERT ERSTELLT: 25.07.201911:07:47 Administrator

Q L= Auftrag wandeln Liste

ALLE AUFTRAGE AN DIESEN KUNDEN

Datum Nummer Typ Status

27.05.2021 331 Auf  Erledigt
26052021 330 Auf Erledigt
27.07.2019 190 Auf  Erledigt

Lieferscheine Rechnungen

e Funktionen

Gesamt netto

275,00

9547,50

718,50

GEANDERT: 11.06.202111:58:28 Administrator
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Definition

Auftrage
Beleg

Definition

Anlegen
eines Belegs

Belegdaten

Empfanger

Konditionen

Positionen

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

Die Registerkarte Beleg

2 HGI_Framework - Auftrage - u} X

File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help

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

Auftrage Qs Auftrag wandeln Liste Funktionen

Auftrag 190 /27.07.2019

UBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE POSITIONEN SERVICE

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

In der Registerkarte Beleg konnen Sie Belege fur 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 erhélt 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.

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

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

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

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

¥ HGI_Framework - Auftrége — o X

Auftrége File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help

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

Auftrage Q ds Auftrag wandeln Liste | Funktionen

Auftrag 190 / 27.07.2019

UBERSICHT BELEG DOKUMENTE POSITIONEN SERVICE

TEXTE NOTIZEN

Sprache Deutsch - Auftrag wurde gemacht.
Briefanrede sehr geehrter Herr

£-Mail Baustein DE Auftrag E-Mail -

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

Einleitung Baustein | DE Auftrag Einleitung -

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

hiermit gerne wie folgt bestatigen:

Schluss Baustein DE Auftrag Schluss N

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

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

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

¥ HGI_Framework - Auftrége

File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help

. Cockpit Vertrieb Einkauf Projekte Produktion Finanzen
Auftrage

Service

() Verlauf M Lesezeichen

Dokumente Auftrage Q. Jz Auftrag wandeln Liste | Funktionen
Auftrag 190 / 27.07.2019
UBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE POSITIONEN SERVICE
DOKUMENTE
Typ Datum Bezeichnung Dokument
Ziehen Sie eine Dateiin diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzulegen
< 1 > Alle anzeigen GEFUNDEN: 17 GESAMT: 17 UNSORTIERT ERSTELLT: 25.07.201911:07:47 Administrator GEANDERT: 11.06.202111:58:28 Administrator

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

bildungen) zum betreffenden Auftrag erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhdnge
abgelegt werden.

Seite 84 von 251

i



Die Registerkarte Positionen

Auftl'age 9 HGI_Framework - Auftrage - o X
e File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Hel
POSItlonen ile Edit View Inse ormat Records Scripts Tools Window Help

Auftrage Q ds Auftrag wandeln Liste | Funktionen

Auftrag 190 / 27.07.2019

OBERSICHT BELEG TEXT DOKUMENTE POSITIONEN SERVICE

POSITIONEN

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

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

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

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

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

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

dem Auftrag zugeordneten Artikel
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Auftrage
Service

Definition

@ Auftrag wandeln

Pos. der Auswahl
7EINEen

i Projekt anlegen

Die Registerkarte Service

@ HGI_Framework - Auftrige

File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help

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

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

LEISTUNGSERFASSUNG

Datum Mitarbeiter Tatigkeiten Anmerkungen

Beginn Ende Dauer  Verrechenbar
10.01.2020 Luca Wild Test 02:00 12:00 4,00 4,00
11.06.2021 Mathias Humml, Mba
e 4,00  wronn 4,00
FEHLERBEHEBUNG

Reparatur nicht sauber erledigt. Rohr tropft.

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

Die Registerkarte Service bietet die Moglichkeit, zum jeweiligen Auftrag eine Leistungs-
erfassung zu erstellen und die Fehlerbehebungen zu notieren. Mit einem Klick auf das
Uhr-Symbol wird die aktuelle Uhrzeit eintragen. Bei diesem Symbol kénnen Sie
den Mitarbeiter hinterlegen, die Tatigkeit, eine Anmerkung hinterlassen, die Zeit eintra-
gen und die verrechenbare Zeit eintragen. AuBerdem finden Sie hier die Moglichkeit,
den Eintrag durch Klick auf den Papierkorb zu l6schen.

Zusatzfunktionen im Untermodul Auftrage

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

M Drucken

A Wandeln *

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

Angebot

kS

<

Auftrag

<

Dispoaufirag

Lieferschein

kS

Rechnung

<

Anfrage

kS

BE BREREE

Bestellung

ABBRECHEN

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

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

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

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

Firmenlo-
go aufdru-
cken

Beleg

Belegliste

Auswer-
tungen

Auswer-
tungen
nach
Monaten
Auswer-
tungen
nach
Kunden

Offene
Auftrage

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo
Beleg ?
Belegliste ?
Auswertungen ?

ABBRECHEN

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir 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 Verfi-
gung stehen.

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

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

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

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

Belegpositionen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Die Registerkarte Ubersicht

Dispoauf-
trage
Ubersicht
;;;;;;;;;;;;;; | e | = B
Angeb momv:.‘,-_: y naf Rec
Definition Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnellansicht zu den wichtigsten Informationen

des Dispoauftrags, eine Liste aller Dispoauftrage des betreffenden Kunden und eine
Beleghistorie der Angebote, Auftrage, Dispoauftrage, Lieferscheine und Rechnungen.
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Dispoauf-
trége Beleg

Definition

Anlegen
eines Belegs

Belegdaten

Empféanger

Konditionen

Positionen

Die Registerkarte Beleg

Serviee

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

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

Die Referenznummer ist nach der Erfassung von Vorgadngen 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 Dispoauftragsmodul.

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

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

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

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

Dispoauf- STRR—— o

Qs Beagbeten Ansichtfirfugen Formut Dapensiese GeriptsFemsterSife

trage Text

Dispoauftrige L Lhte Funbtiomen
Dispasufirag DADI0L / 11.10.2018

OBERSIOHT BELEG e DOKUMENTE  POSITIONEN

TexTe NOTIZEN

Oeutich . |

‘Senr geehiter Herr L

O Dispasuftrag E-Msil

Bitte beachten Sie den Dispaafirag m Anhang.

Einletung Sausiein  DE Dispoauftrag Eindaltung

ielen Dank 0t Ihren Auftrag Nr, axx worm xcx, den wie Ihnen
Fieme garne wia flgt bestatigen:

SchhuscBusisn  OE Disposuftrag Khiuss

P— Bite

unsere Auftragsbestatigung und geben Sie
en Beseheid,

€] T3 Meamwew GEUNDEK 10 GESAMT:10 NSORTIERT ERSTELLT, 1LIOJI9UTSESE  Adwinistraor GEANDERT: 11101030 003 Admisisrator

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 fur Notizen.

Die Registerkarte Dokumente

Dispoauf- S T—— s x

gus b Erfige Fomt OsemsitoeScriphsEevster ile

trage

Dokumente Dispoauftrige . =

Funbtioncs
fapasutting O

OBERSICHT BeLEG e ST eosimontn

DOKUMENTE

™ oot Beamichnung, Gkument

Datel 18103018 Spesfikatianen.pdf | L
€| 1> | Messgn GEuMbek: 10 GeskMT: 10 uwsomTERT ERSTELLT: 1110209075258 Adainistitor GEANDERT: 1810019000675 Admistator

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

Definition

@ Dispoauftrag wandeln

Pos. der Auswanhl
7einen

Dialogfenster
Wandeln

Die Registerkarte Positionen

uuuuuuuuu

000 zmm 15000 | 4930% 00 o0

o GEFUNDEN: 10 GESAMT: 10 NSORTIERT ERSTELLT: 1LIJ0I90TSESE  Administitor GEANDERT: 1E.10.030 009415 Admisisrator

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

Zusatzfunktionen im Untermodul Dispoauftrage

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

2 Wandeln *

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

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

ABBRECHEN
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M Drucken

Titel

Firmenlo-
go aufdru-
cken

Beleg

Belegliste

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

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

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

7
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo

| E
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 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.
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Auswer-
tungen

Auswer-
tungen
nach
Monaten
Auswer-
tungen
nach
Kunden

Offene
Dispoauf-

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

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

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

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

Das Untermodul Lieferscheine

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

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

Belegpositionen
Arikelstamm

Lagerbewegungen
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Die Registerkarte Ubersicht

Lieferschei- e o o S 2ot

ne Uber-
sicht e ;

OBERSICHT BELEG e SINDUNGEN  DORUMENTE  POSITIONEM

25072019/ iterschen Zogese sruno 8 = — =
P 2.757,00 F—
Netto EUR y .
2.297,50
e
0,
45,13%
SELEGHISTORIE Woewtis  Wvomoe [ vockicerr
Angebote Auftrige Dispoauftrage Lieferscheine Rechnungen
24072019 0 B 1w BN B @ o 158

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

Die Registerkarte Beleg

Lieferschei- T T v seentn o e
ne Beleg

P
Empfanger [ Staschul Asattan 2% eapo —_—
P
54,50 "

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

Anlegen In der Listenansicht legen Sie mit Hilfe der Schaltflache +neuen Lieferschein einen neuen
eines Belegs Beleg fiir einen Lieferschein an. Jeder neue Beleg erhdlt 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
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Belegdaten

Empfanger

Konditionen

Positionen

Lieferschei-
ne Text

Definition

Fehler aufweisen kénnten. Durch Eingabe dieser Referenznummer in anderen Modulen
erhalten Sie dort bend6tigte Angaben aus dem Lieferscheinmodul.

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

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

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

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

Die Registerkarte Text

a

uuuuuuu

Ca— . Wit lieferm we bestellt folgends Posiionen

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.
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Lieferschei-
ne Sendun-
gen

Definition

Lieferschei-
ne Doku-
mente

Definition

Die Registerkarte Sendungen

9 16 Frarmeuerk - Liaschinn 8 x
Duei_ Bubeim dnscht_ifigm Forpn _Dntemtee_Geipts_Ewter_tile

S o R
T oo P oo oo o 5 oo
2 ma oro [
aEmal T [Eo— BSTELT, ST A | GEWOEHT, 488510 i

Unter der Registerkarte Sendungen konnen gesendete Pakete aufgelistet werden. Dabei
werden die grundlegenden Informationen zum Paket selbst erfasst (Paket Nr., Referenz,
Empfanger, GréRe, Hohe, etc.).

Die Registerkarte Dokumente

oo (G FosTiones

DOKUMENTE
™ oot Beamichnung, Gkument
Datel 1102015 Spesfikatianen.pdf

€] 3> Mesmwew GEUMDERI) GESAMT:I MSORTIERT ERSTELLT: JS0T201914254  Administrtos GERNDERT: 1810010001080 Admiicrator

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handbiicher, Produktab-
bildungen) zum betreffenden Lieferschein erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-
Anhange abgelegt werden.
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Lieferschei-
ne Positio-
nen

Definition

@ Liefersch. wandeln

Pos. der Auswahl
7einen
=, Sammelrechn.
= arstellen

Dialogfenster
Wandeln

Die Registerkarte Positionen

Lieferscheine i Liefersch. wandeln Liste Funktiomen
Lieferschein &1 /25.07.3013
OBERSICHT BELEG e sonoumsen  poroninte [
POSITIONEN
A ———— oMKy Menge Babatt WEelpws  WGeast ERfmslpeis  ECGesmt [r— Mage Buosiiante  Provison
1 Heeks n 1150 s 12 19720 aTan a0 020
7 e 2 850 e o0 o0 ' 150 o0
3 o 1 110 110 £ B0 91,240 3,80 0
181 Tablet.pC « e 4100 182020 390 13%600 2% dsaz a0
5 hpsa Skizchul 4 3 000 1720 om0 00 ' w20 a0
Uy 229750 156200 45a3%  Ti4d0 o0
Gemicht netta/Beuts G Gesamex [T
€] 3> Mesmwew GEUMDERI) GESAMT:I NSORTIERT ERSTELLT: JS0T019142548  Administiatos GERNDERT: 1810010001080 Admiicrator

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

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.

2 Wandeln *

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

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

ABBRECHEN
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M Drucken

Titel

Firmenlo-
go aufdru-
cken

Beleg

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

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

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

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

Y
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo

v
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.

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.
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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 fur die Auswahl der Auswertung zur Verfi-
gung stehen.

Die Option Auswertungen nach Monaten ermdglicht den Ausdruck von Auswertungen
fiir einen Monat. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fir 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 Lieferscheine ermoglicht den Ausdruck von Lieferscheinen sortiert
nach Artikel. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die Auswahl
der Belege zur Verfligung stehen. Diese Option ist nur fir die Rechnungen verfiigbar.

Das Untermodul Rechnungen

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

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

Belegpositionen
Artikelstamm

Lagerbewegungen
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Rechnungen
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Rechnungen
Beleg

Definition

Anlegen
eines Belegs

Die Registerkarte Ubersicht
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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 Beleghis-
torie der Angebote, Auftrage, Dispoauftrage, Lieferscheine und Rechnungen.

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

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

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

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

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

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

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

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

Die Registerkarte Text

a a x

uuuuuuu

“““““““““““

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.
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Definition

Rechnungen
Positionen

Definition

Die Registerkarte Dokumente

Rechnungen L Bechmung wandsin Liste Funktizoen
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Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handblicher, Produktab-
bildungen) zur betreffenden Rechnung erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhange
abgelegt werden.

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

Pos. der Auswahl
Feinen
Rechnungen
exnorfieren

Dialogfenster
Wandeln

M Drucken

Zusatzfunktionen im Untermodul Rechnungen

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

2 Wandeln *

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

<

BE EEEEE

Angebot

<

Auftrag

<

Dispoauftrag

Lieferschein

<

Rechnung

<

Anfrage

<

Bestellung

ABBRECHEN

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

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

Uber die Schaltfliche Rechnung exportieren kénnen alle ausgewihlten Rechnungen
exportieret werden.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmoglichkeiten: Beleg,
Belegliste, Auswertung.
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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 fir die Auswahl der Auswertung zur Verfi-
gung stehen.

Die Option Auswertungen nach Monaten ermdglicht den Ausdruck von Auswertungen
fiir einen Monat. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die
Auswahl der Belege zur Verfiigung 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 Rechnungen ermdoglicht den Ausdruck von Rechnungen sortiert nach
Artikel. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die Auswahl der
Belege zur Verfligung stehen. Diese Option ist nur flr die Rechnungen verflgbar.
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Das Untermodul Belegpositionen

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

Artikelstamm

Lagerbewegungen

Das Untermodul Belegpositionen bietet eine Liste aller Belege. Bei Bearbeitung eines
Belegs findet ein Wechsel zu dem Modul Angebote, Auftrige, Dispoauftrdige, Liefer-
scheine oder Rechnungen basierend auf dem Belegtyp des ausgewahlten Belegs
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Aufirage mit offener
1M
Aufirage mit offener

R
Liefersch. mit offener
RM

Alles auswahlen - LM

Alles auswahlen - RM
Auswahl aufheben

Nur Auswahl zeigen

Gruppieren

Gruppieren nach Beleg

Gruppieren nach
Artikel

Zusatzfunktionen im Untermodul Belegpositionen

Die Schaltflache Auftréige mit offener LM zeigt alle Positionen aus dem Modul 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 zusammengehérende Positionen. Wird
beispielsweise ein Angebot in einen Auftrag gewandelt so wird die Position des
Angebots und des Auftrags zusammen angezeigt.

Die Schaltflache Gruppieren nach Beleg gruppiert Datensatze nach Belegen.

Die Schaltflache Gruppieren nach Artikel gruppiert Datensatze nach den
Artikelnummern.
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Dialogfens-
ter Artikel-
stamm

Untermodul Artikelstammadaten

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

Ressourcenplanung und Web.

Angebote
Auftrige
Dispoauftrige
Lieferscheine
Rechnungen
Belegpositionen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Angebot erstellen
Auftrag erstellen
Dispoauftrag erstellen
Lieferschein erstellen

Rechnung erstellen
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Die Registerkarte Ubersicht
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Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnelliibersicht zu dem Artikel.

Die Registerkarte Basisdaten
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Die Registerkarte Basisdaten enthalt die grundlegeden Daten eines Artikels.

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

Im Bereich Artikeldaten werden die grundlegenden Informationen zu einem Artikel
gespeichert. Der in den Feldern Artikelname und Beschreibung eingetragene Text er-
scheint Gberall dort, wo Sie auf den Artikel Bezug nehmen, z.B. in den Auftrags- oder
Rechnungspositionen.
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Im Bereich Merkmale konnen die Basisinformationen zu einem Artikel detaillierter
eingegeben werden: Farbe, Gewicht, Dimensionen, etc.

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

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

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

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

Die Registerkarte Zusatzdaten

Unter der Registerkarte Zusatzdaten konnen Sie zuséatzlich Daten fir die Buchhaltung
und flr das Budget eintragen. AuRerdem kénnen Sie Artikelname und Beschreibung in
verschiedenen Sprachen hinterlegt werden. Im OfficeAssistant sind standardmassig die
Sprachen Deutsch, Englisch und Italienisch vorgesehen. Den Kunden und Lieferanten
wird im Modul Adressen ebenfalls eine Sprache zugeordnet. Somit wird die Erstellung
von Angeboten, Lieferscheinen, Rechnungen, etc. in diesen Sprachen vereinfacht.
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Die Registerkarte Chargen/SN
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Unter der Registerkarte Chargen/SN kdnnen Chargen, Seriennummern sowie weitere
Informationen (Datum des Ein- und Verkaufs, Garantiezeitraum, Standard-Haltbarkeit)
zum betreffenden Artikel erfasst werden.

Die Registerkarte Stiickliste

Unter der Registerkarte Stiickliste kann ein Artikel auf der Basis einer Stlickliste angelegt
werden.
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Wahlen Sie mit der Schaltflaiche  Uber die Suchmaske den oder die gewiinschten
Artikel fur die Stiickliste aus. Voraussetzung ist, dass der Artikel bereits angelegt wurde.
Ubernehmen Sie die gewiinschten Artikel in lhre Stiickliste, indem Sie die Checkbox
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Auswdhlen markieren und anschlieRend unten auf den Button Auswahl! iibernehmen
klicken. OfficeAssistant errechnet aus dem fir jeden Artikel hinterlegtem EK und VK den

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

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

Ressourcen sowie die Zeit kbnnen angegeben werden. Mit der Taste ' |6schen Sie die
Angaben aus der Liste.

Die Registerkarte Lager

20 ol Framevork - Artikeltamn

Datei Beasbeiten Ansicht Einfugen Format Datensatze Scripts  Fenster  Hilfe

Cockpit CRM Vertrieh Einkauf Projekte (& vertaut L Lesezeichen
Artikel ; e || Fokimn
VACZ VereinsAssistant Cloud 2

LAGER

Weng S

Lager Lagerplats Bestand BestandMin  BestandMax Resenviert Bestellt Bestelvorschlag

Lager A 14 85

Sundsdisger LagerA o~ 00 Geum < Y] 85 1

LAGERBEWEGUNGEN

Zeitstempel Belegart Belegnummer Charge Zugang Abgang  Loger Anmerkungen

13.06.2019 10:31:11 Lieferschein 1 Lager A

23052019 16:28:01 Lieferschein 5 Lager A

23052019 1627557 Wareneingang 5 20 Lager A
€ 1 |3 Messigen  GEFUNDEN:3  GESAMT:® UNSORTIERT ERSTELLT: 120620181417  Administrator GEANDERT: 10073019 155813 sdministsator

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 verindert.

Uber den Bereich Lagerbewegungen kénnen die internen Bewegungen protokolliert
werden.
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Die Registerkarte Verrechnung
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Unter der Registerkarte Verrechnung konnen Sie eine Preiskalkulation durchfiihren.
Dafiir geben Sie an, ob sich die Konten im Inland, in der EU oder in einem Drittland
befinden, ob es ein Einkauf oder eine Herstellung ist. Danach fiillen Sie die Werte in die
entsprechenden Felder zur Preiskalkulation ein.

Die Registerkarte Dokumente

M HGI_Framework - Artikelstamm

Datei Beasbeiten Ansicht Einfugen Format Datensatze Scripts  Fenster  Hilfe

Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service (& vertaut L Lesezeichen H‘
Acicel .
VACZ VereinsAssistant Cloud 2
OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN CHARGEN / SN STOCKLISTE LAGER VERRECHNUNG DOKUMENTE SONDERKOND. LINKS
DOKUMENTE
™ Zeitstempel  Bexeichnung Gokument

</ 1 > Mleanseigen  GEFUMDEN:9  GESAMT: 9 UNSORTIERT ERSTELLT: 120620181447  Administrator GEANDERT: 12.07.01308:51:28  Administrator

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

Definition

Artikel-
stammda-
ten

Links

Definition

Die Registerkarte Sonderkondition

Erkaf  Projekte  Produkion  Fimanzen  Seence
CHT  BASISDATEN  ZUSATZDATEN CHARGEN/SN  STUCKLISTE LAGER  VERRECHNUNG

SONDERKONDITIONEN FUR DIESEN ARTIKEL

surse ow Lsterant

10088 HGI Systems IT 06

& 13 Akmsegen  CEFUNDEN 8 CESANT O LHEORTIERT
S

DOKUMENTE

SONDERKOND.

unks

Bazenung Ratng et prosaste Ravat oder Naopress

Partner D Standard Osterreich 10%

A

ERSTELLT 12002018 1417 _ Adminisirator

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

Die Registerkarte Links

W HGI_Framework - Artikelstamm

Datei Beasbeiten Ansicht Einfigen Format Datensatze Scripts  Fenster  Hife

Einkauf  Projekte  Produktion  Finanzen
Artikel
HAMM Hammer mit Innschrift

OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN CHARGEN / SN STOCKLISTE LAGER

DATENSATZE DIE MIT DIESEM ARTIKEL VERKNOPFT SIND

Angebote
Numer e awm status

< a > Mleanzeigen  GEFUNDEN: 9 GESAMT: 9 UNSORTIERT

Service

VERRECHNUNG

Charge / Sedennr.

DOKUMENTE

(@ Vertaut Ml Lesezeichen F‘

— s

Menge  Rabam  Preististe Gesamtnetto

ERSTELLT: 18.06.20181429:04  Administrator GEANDERT: 10.07.2019 15:58:30  sdministrator

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

VK Preisimport aus Datei

[« [« [« [« @

VK Preisaktualisierung

™ Drucken

Zusatzfunktionen im Modul Artikelstammmdaten

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

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

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

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

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

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

Titel

Stamm-
blatt

Lagerbe-
wegung

Etiketten

Preisliste

Lager-
standliste

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

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fiir 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 kann eine Ubersicht (iber alle Lagerbewegungen ausgedruckt werden. Definieren
Sie im Dialogfeld die Auswahlkriterien: Zeitraum, Lager und Artikelnummer.

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

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

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

[= Lager buchen

Das Untermodul Lagerbewegung

Angebote
Auftrage
Dispoauftrige
Lieferscheine
Rechnungen
Belegpositionen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Angebot erstellen
Auftrag erstellen
Dispoauftrag erstellen
Lieferschein erstellen

Rechnung erstellen

Im Untermodul Lagerbewegung kdénnen Sie die interne Lagerverwaltung protokollieren.

nger
BASISDATEN

BELEGDATEN

Datsm 11062018

POSITIONEN

Mot Manitor 15 Zoll

Crame/Ssiennr.t  MMD b Charge)  Lagse
Charge 684321 22062018 4 LagerB

nnnnnnnnn

Zusatzfunktionen im Untermodul Lagerbewegung

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

gebucht 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

Druckmoglichkeiten.

Dialogfens- M Druc
ter Protokoll o

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
|
Stammblatt >
Liste b

ABBRECHEM

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

Titel

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

abgebrochen werden kann.
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Anfragen
Ubersicht

Definition

Das Modul Einkauf

Das Untermodul Anfragen

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

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Artikelinventur

Katalogdaten

Die Registerkarte Ubersicht

Netto EUR L — = _— -

987,00 | smosm =

GEANCERT: 3019117008 Admisaats

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

Definition

Anlegen
eines Belegs

Belegdaten

Empfanger

Konditionen

Positionen

Die Registerkarte Beleg

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
(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 Rechnungsmodul.

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

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

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

Im Bereich Positionen 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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Die Registerkarte Text

Anfragen T o

Qs Beagbetin Ansicht firdugen Formut Dapensiese GeriptsFemster e

Text Anfragen L Lhte G

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

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 fur Notizen.

Die Registerkarte Dokumente

Einkauf
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

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

Pos. der Auswahl zeigen

Dialogfenster
Wandeln

Zusatzfunktionen im Untermodul Anfragen

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

einer Rechnung eine Gutschrift usw. erzeugen kénnen.

2 Wandeln

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

<

Angebot

<

Auftrag

<

Dispoauftrag

Lieferschein

<

Rechnung

<

Anfrage

<

BE EEEEE

Bestellung

ABBRECHEN

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

tisch eine neue Belegnummer zugewiesen.

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

nen und bekommen die ausgewahlten Belege gelistet angezeigt.
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M Drucken

Titel

Firmenlo-
go aufdru-
cken

Beleg

Belegliste

Auswer-
tungen

Auswer-
tungen
nach
Monaten

Auswer-
tungen
nach
Kunden

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

Y
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo
v
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.

Wahlen 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 Verfi-
gung stehen.

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

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

Das Untermodul Bestellungen

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

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Artikelinventur

Katalogdaten

Die Registerkarte Ubersicht

Bestellun-
gen Uber-
sicht

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

Definition

Anlegen
eines Belegs

Belegdaten

Empfanger

Konditionen

Positionen

Die Registerkarte Beleg

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

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

Die Referenznummer ist nach der Erfassung von 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.

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

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

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

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

Bestellun- 04 o S

Qs Beagbeten Ansicht firdugen Formut Dapensiese GeriptsFemster e

gen Text

Bestellungen o [ e
Bestellung £2/25.07.3015

OBERSIOHT BELEG e OOKUMENTE

TexTe NOTIZEN

Oeutich . |

‘et geehrte Frau Winkler

O Bestellung EMail

Bitte beachten Sie die Bastellung im Anhang..

Einletung Sausiein  DE Bestallung Einletung

ke ungsest Wi bestellen hiermit olgende Artkel:

Schhussustsi  DE Bestallung Schiuss

chlars G
Angabe des defitien Lice
waalan Dank Kr 1hre prompre Eredigung
€] 1> Mesmwew GEUMDER1S GESAMT:10 NSORTIERT ERSTELLT: JS0T2019155623  Administiator GEANDERT: 30071010 119215 Admiisrator

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 fur Notizen.

Die Registerkarte Dokumente
Bestellun-
gen Doku-
mente

0 G Frbcewok - Betalungens

DOKUMENTE
™ oot Beamichnung, Gkument
Datel 1102015 Spesfikatianen.pdf

¢ 1> | Messagn UMbk 1s GesadT:io uwsomTIERT

ERSTELLT: 1502019155623 Administrtor GEANDERT: 1810019099134 Admismator

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

Dialogfenster
Wandeln

M Drucken

& Lagerbewegungerstell.

Zusatzfunktionen im Untermodul Bestellungen

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

7 Wandeln *

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

<

Angebot

<

Auftrag

<

Dispoaufirag

Lieferschein

<

Rechnung

<

Anfrage

<

BE EEEEE

Bestellung

I
m
m
o

T

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

Uber die Schaltflache Kreditor erstellen kdnnen Sie einen Kreditor im Untermodul Kredi-
toren erstellen. Wurde bereits ein Kreditor fiir den ausgewahlten Beleg erstellt kénnen
Sie Uber die Schaltflache Kreditor zeigen ins Untermodul Kreditoren wechseln und den
Kreditor anzeigen lassen.

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

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

Titel Logo
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 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 aufgedruckten 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 fur die Auswahl der Auswertung zur Verfi-

gung stehen.

Auswer- Die Option Auswertungen nach Monaten ermdglicht den Ausdruck von Auswertungen
tungen L . L . o .
nach fiir einen Monat. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die
Monaten Auswahl der Belege zur Verfiigung stehen.
Auswer- Die Option Auswertungen nach Kunden ermoglicht den Ausdruck von Auswertungen fir
tungen einen Empfanger aufgelistet nach den Kunden. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle
;acz relevanten Kriterien fiir die Auswahl der Belege zur Verfligung stehen.

unaen
Offene Die Option Offene Bestellungen ermdglicht den Ausdruck von Bestellungen sortiert nach
Bestellun- Artikel. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fiir die Auswahl der

Belege zur Verfligung stehen.
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Untermodul Artikelstammdaten

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

Definition

Artikeldaten

Merkmale

Lieferant

Ersatzartikel

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 Leis-
tung wird automatisch eine fortlaufende interne Verwaltungsnummer in das Feld Arti-
kel-ID eingetragen.

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

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

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

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

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

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

Seite 130 von 251



Artikel-
stammda-
ten
Zusatzdaten

Definition

Artikel-
stammda-
ten
Chargen/SN

Definition

Die Registerkarte Zusatzdaten

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

Die Registerkarte Chargen/SN

uuuuu

GEFUNDEN: 55 GESAMT: 55 ERSTELLT: 1DNAMAT  Administiior GEANDERT: 1E10J030 09003 Admiisirato

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

Die Registerkarte Stiickliste

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

Gvertast 1B tesezcihen RN

LT siocuisTe LasER

M

ccccc 00

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

tailansicht des Artikels. Mit der Taste [6schen Sie einen Artikel aus der Stlickliste.

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

Ressourcen sowie die Zeit konnen angegeben werden. Mit der Taste ' |6schen Sie die
Angaben aus der Liste.
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Die Registerkarte Lager

X HG Frameert - Arskalstamm g x
Qs Beaibeten Ansicht irdugen Formut Dapensiese GeriptsFemster e

Artikel L Lhte Funbtiomen
PEFVACE VereimaAsistant Cloud 2
OBCRSHT  BASISDATEN  ZUSNTZDATEN  CHARGEN/SN  STOCKLISTE TR ercovune  vosuMcNTE  sowpeRKowD. s
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sgerpa Bestand e memmmamm  Mesenie Beeit sestehursehlag
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Zsz019 169757 Warsnainging % n Lagera
€] 1> Mesmwew GEUMDERSS GESAMT:ES NSORTIERT ERSTELLT: 1DNAMAT  Administiior GERNDERT: 1810010000030 Admiisirato

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

Uber den Bereich Lagerbewegungen kénnen die internen Bewegungen protokolliert
werden.

Die Registerkarte Verrechnung

3 HGL Framewert - Atbkelstanm a X

ZUSATZDATEN  CHARGEN SN STOCKLISTE LacEn EENTI  COKUMENTE  SOMDERKGHD. Links

KONTEN PREISKALKULATION Herstellung  Enkauf

wland 250 Fenpeesmateial

u 4600 1000%

po— 4650

2008 0.0
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2000%
1000%
200%
20005

€] 13 Mesmwew GEUMDERSS GESAMT:ES MSORTIERT ERSTELLT: 1DAMAT  Administrios GEANDERT: 1E10J010 09003 Admiisirato

Unter der Registerkarte Verrechnung kénnen Sie eine Preiskalkulation durchfiihren.
Dafiir geben Sie an, ob sich die Konten im Inland, in der EU oder in einem Drittland
befinden, ob es ein Einkauf oder eine Herstellung ist. Danach fiillen Sie die Werte in die
entsprechenden Felder zur Preiskalkulation ein.
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Die Registerkarte Dokumente
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Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handblicher, Produktab-
bildungen) zum betreffenden Artikel erfasst werden.

Die Registerkarte Sonderkonditionen

9 16 Pt - &btz 8 x

Artikel
hgHVACE Vereimis

OBERSICHT  BASISDATEN  ZUSNTZDATEN  CHARGEN/SW  STOCKLISTE LasgR werrromons ookt (] mks

SONDERKONDITIONEN FUR DIESEN ARTIKEL
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“
€] 1> Mesmwew GEUMDERSS GESAMT:ES NSORTIERT ERSTELLT: 1DNAMAT  Administiior GEANDERT: 1810101000003 Admiisrator

In der Registerkarte Sonderkonditionen kénnen Sie flr bestimmte Sonderfille die ent-
sprechenden Sonderkonditionen zu einem Artikel vermerken.
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Preispflege

EK Preisimport aus Datei
EK Preisaktualisierung
VK Preisimport aus Datei

VK Preisaktualisierung

Die Registerkarte Links

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

Zusatzfunktionen im Modul Artikelstammmdaten

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

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

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

Klicken Sie auf die Schaltflache Lieferanten nach Import, um bei allen aufgerufenen
Artikeln den hinterlegten Lieferanten in die Liste aller Lieferanten einzutragen. Die
Bestatigung der Zuweisung erfolgt Giber ein Dialogfeld.
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Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um Informationen und Berichte zu den Artikeln
auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen
Druckmoglichkeiten.

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

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fiir 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 kann eine Ubersicht (iber alle Lagerbewegungen ausgedruckt werden. Definieren
Sie im Dialogfeld die Auswahlkriterien: Zeitraum, Lager und Artikelnummer.

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

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

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

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

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

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm

Katalogdaten

Lagerbewegungen

Artikelinventur

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

Die Registerkarte Ubersicht

@ HGI_Framework - Katalogdsten - [u] X
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
Katalogdaten Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen @ vertauf M Lesezeichen m
Ubersicht
Katalogdaten [o Liste | Funktionen -
VereinsAssistant Cloud 2
OBERSICHT BEARBEITEN
Nummer
Artikelnummer
Artikelname VereinsAssistant Cloud 2
Beschreibung
EAN
Lieferant HGI Systems IT OG
< 1 > Alle anzeigen ~ GEFUNDEN: 9 GESAMT: 9 UNSORTIERT ERSTELLT: 09.05.201913:38:25 Administrator GEANDERT: 09.05.201913:38:25 Administrator
Definition In der Registerkarte Ubersicht bekommen Sie eine Schnellansicht zu einem ausgewahl-

ten Katalogdaten-Datensatz.
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Definition

Basisdaten

Merkmale

Lieferant

Preis

Die Registerkarte Basisdaten

File Edit

ew Insert Format Records Scripts Tools Window Help

Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service (@ Verlaut UMl Lesezeichen EF‘
Katalogdaten Q s Liste Funktionen
VereinsAssistant Cloud 2
OBERSICHT BASISDATEN
BASISDATEN MERKMALE

Mummer EAN Nummer Verpackungsinhalt v
Tvp v Zolltarifnummer Ursprungsland
Artikelnummer
Artikelname VereinsAssistant Cloud 2
Beschrelbung
LIEFERANT
Lieferantennummer Bestellnummer VA2

Lieferantenname

PREIS

Preis Wahrung

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

Die Registerkarte Basisdaten enthalt die grundlegenden Daten von den Katalogdaten.

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

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

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

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

Im Bereich Preis wird der Preis und die Wahrung des Katalogdaten-Datensatzes
angegeben.
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Preisliste importieren
Artikel anlegen
Artikel aktualisieren

Alle Positionen l6schen

M Drucken

Dialogfenster
Katalogdaten

Titel

Liste

Stammblatt

Zusatzfunktionen im Untermodul Katalogdaten

Mit der Taste Preisliste importieren konnen Sie einen neuen Katalog importieren. Alle
bestehenden Datensatze werden geldscht und anschlieRend kommt ein Fenster in dem
Sie die entsprechende Datei flir den Import auswahlen kénnen.

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

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

Die Taste Alle Positionen I6schen |6scht alle aufgerufenen Datensatze.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um eine Katalogdatenliste oder ein Stammblatt
auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen
Druckmoglichkeiten.

®
Was mochten
Sie drucken?
‘Titel ‘
Liste >
Stammblatt >

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.

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

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

[= Lager buchen

l_=! Drucken

Das Untermodul Lagerbewegung

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Artikelinventur

Katalogdaten

Im Untermodul Lagerbewegung kdénnen Sie die interne Lagerverwaltung protokollieren.

uuuuuuuuuu

Charge AuBenlager Mantafon

Charge Lagera

Zusatzfunktionen im Untermodul Lagerbewegung

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

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um Inventurpositionen und Inventur-Zahllisten
auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen
Druckmoglichkeiten.
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Dialogfenster M Druc

Lagerbewegung
Sie drucken?
L]
Titel:
|
Stammblatt
Liste
|
ABERECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir hren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.
Liste Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle Artikel anzeigt.
Stammblatt Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt des aktuellen Artikels ausgedruckt.
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Das Untermodul Artikelinventur

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm

Lagerbewegungen
Artikelinventur

Katalogdaten

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

Die Registerkarte Basisdaten

Beginn i tnde 1162008 13062008 RgHACz

Die Registerkarte Basisdaten enthalt grundlegende Daten lber die Artikelinventur.

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

Im Bereich Basisdaten werden neben der fortlaufenden Nummer auch die grundsatzli-
chen Daten zur Inventur erfasst (Bezeichnung, Beginn/Ende, Lager). Dabei ist zu beach-
ten, dass Lagerbewegungen nur vor Beginn und nach Ende einer Inventur durchgefihrt
werden dirfen. Sofern kein Lager angegeben wird, wird flr alle Lager eine Inventur
durchgefihrt. AuBerdem haben Sie Platz fir Anmerkungen.
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nventurpos. laden

Zahlliste zeigen

Inventurposi- Im Bereich Inventurpositionen werden alle Artikel der Inventur aufgelistet. Dabei wird
tion die Artikelnummer, der Artikelname, das Lager, der Lagerplatz, der Bestand, die gezahl-
ten Artikel und die Differenz angegeben.

Zusatzfunktionen im Untermodul Artikelinventur

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

ausgewahlte Inventur.

Pos. zuriickbuchen Die Taste Positionen aktualisieren aktualisiert in den Positionen dieser Inventur den

Bestand und den Einstandspreis auf Grundlage der aktuellen Artikelstammdaten.
Die Taste Zdhlliste zeigen zeigt eine Liste aller Artikel in der Inventur.

Die Taste Pos. zuriickbuchen aktualisiert die Lagerbewegungen, um die ermittelten
Differenzen auszugleichen.

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

©} Drucken auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen
Druckmoglichkeiten.
Dialogfens- b |

ter Protokoll

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Z3hlliste ?
Lagerwertliste 2
ABERECHEM
Titel Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.
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Zahlliste

Stammblatt

Mit der Schaltflache Zéhlliste wird eine Liste ausgedruckt, die alle Artikel mit der
Differenz zwischen Soll-Bestand und dem wirklich gezahlten Lagerstand anzeigt.

Mit der Schaltflache Lagerwertliste wird eine Liste ausgedruckt, die alle Artikel mit

Lagerwert und einem Gesamtwert anzeigt.

Das Untermodul Katalogdaten

Anfragen Anfrage erstellen
Bestellungen Bestellung erstellen
Artikelstamm

Lagerbewegungen
Artikelinventur

Katalogdaten
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Projekte
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Definition

Das Modul Projekte

Das Untermodul Projektverwaltung

Projektverwaltung Schnelle Leistungserf. (Ctrl+F10)

Leistungserfassung

In dem Untermodul Projektverwaltung werden Eigen- und Fremdleistungen fir alle
Projekte angezeigt, Projekte werden kalkuliert und Kosten in den entsprechenden
Bildschirmmasken transparent gemacht.

Die Registerkarte Ubersicht

+ nesses Projekt

1035
Google Partner - Hausbau 1
often

£
: B
¢
:

e R 3.220,00

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

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

Im Bereich Einnahmen/Ausgaben bekommen Sie Informationen zu den Budgetvereinba-
rungen.
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Definition
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Im Bereich Gliederung bekommen Sie Informationen zum Projektablauf und zur Gliede-
rung der Aufgaben.

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

Die Registerkarte Basisdaten

Lara Temme e —— variabel i

Die Registerkarte Basisdaten enthalt die grundlegenden Daten von der
Projektverwaltung.

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

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

Voraussetzung ist, dass der Kunde bereits im Modul Adressen angelegt wurde. Geben Sie
die Kundennummer direkt in das Feld ein oder wahlen Sie den Kunden mit Hilfe der

Taste  und dem aufgerufenen Suchdialog aus. Sofern Sie zur jeweiligen Adresse
Ansprechpartner angelegt haben, kdnnen diese tber das Feld Ansprechpartner iber-
nommen werden.

Im Bereich Projektrahmen werden die Eckdaten eines Projekts eingetragen.

Geben Sie in die Felder Beginn, Ende, Budget Einnahmen und Budget Ausgaben die mit
dem Auftraggeber vereinbarten Projekttermine und Budgetwerte ein. Ordnen Sie im
Feld Typ dem Projekt einen Typ zu. Wahlen Sie den entsprechenden Eintrag aus dem
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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+ meves Projekt

ung
TR zuosonune [EETEEUE

Interne Mitarbeiter

Die Registerkarte Zuordnung ist fur die Verwaltung von den Mitarbeitern in einem
Projekt.

Im Bereich Interne Mitarbeiter weisen Sie dem Projekt Mitarbeiter zu. Durch Mausklick
in das Feld Mitarbeiter wird eine Auswahlliste mit allen angelegten Mitarbeitern
angezeigt. Voraussetzung dafiir ist, dass die Daten lhrer Mitarbeiter bereits im Modul
Stammdaten/Mitarbeiter erfasst wurden. Die gesuchte Adresse wird durch einen
Mausklick auf seinen Namen automatisch tibernommen. Aulerdem werden die internen
und externen Stundensatze hinterlegt.

Die Unterregisterkarte Weitere Kontakte

In der Unterregisterkarte Weitere Kontakte kénnen im Bereich Weitere Kontakte weitere
beteiligte Kontakte und Unternehmen wie z.B. Subunternehmen oder Berater
angegeben werden.

Im Bereich Sonstige Personen konnen weitere Kontakte angegeben werden, die nicht in
der Adressdatenbank erfasst sind.

Die Unterregisterkarte Tdtigkeiten & Spesen

In der Unterregisterkarte Tétigkeiten & Spesen kénnen die Tatigkeiten und Spesen
detailliert aufgelistet werden.

Im Bereich Tdtigkeiten kénnen 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
Beschrei-
bung

Die Registerkarte Gliederung
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In der Registerkarte Gliederung kénnen Sie ihr Projekt in kleine Aufgaben gliedern.
Dadurch soll die Projektverwaltung vereinfacht und die Ubersichtlichkeit erhéht werden.

Die Registerkarte Controlling
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In der Registerkarte Controlling kénnen Sie die Gruppen lhres Projekts einsehen und
eine grobe Kostenschatzung der jeweiligen Gruppe durchfiihren. Somit kdnnen Sie
frihzeitig reagieren, falls es zu Abweichungen kommt.
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Projekte
Kalkulation

Definition

Workflow

Projekte
Kostentiber-
sicht

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

Im Bereich Workflows konnen Sie Gber die Taste  einen neuen Worklflow anlegen. Es
offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie einen vorher im Modul Service/Workflow
angelegten Workflow auswéahlen. Sobald Sie einen Workflow ausgewahlt haben, wird im
Bereich Details der Titel des Workflows eingefligt, das aktuelle Datum in das Feld Beginn
eingefligt, der Status auf offen gelegt und in den Bereichen Aktivitdten und Dokumente
dem Workflow angehdngte Aktivitaten und Dokumente eingefiigt.

Die Registerkarte Links

ung
JBERSICHT  BASISDATEN  ZUOADHUNG  GLIEDERUNG  CONTROLLING  WORKFLOWS LINKS DOKUMENTE

DATENSATZE DIE MIT DIESEM PROJEKT VERKNOPFT SIND.

Aktivitaten
e e e ™
o002 E20 Eesuchsbercht Nichste Termin verembaren Wiedervarl tage
o = cesaur e -
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Definition

Projekte
Korrespon-
denz

Definition

[# Protokoll anlegen

B Korrespon. anlegen

W Angebot anlegen
W Aufirag anlegen
= Anfrage anlegen

® Bestellung anlegen

M Rechnung anlegen
M Standard Artikel einf

Die Registerkarte Links zeigt eine Liste aller Datensatze, die mit dem Projekt verkn(ipft
sind. Flr verschiedene Datensatze gibt es jeweils eine eigene Unterregisterkarte:

Aktivitdten, Korrespondenz, Posteingang, Protokoll, Angebote, Auftriige, Dispoauftrdge,
Lieferscheine, Rechnungen, Anfragen, Bestellungen, Kreditoren und Debitoren

Die Registerkarte Dokumente

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 hinzu-
fligen rechts Uber der Liste der Dokumente klicken oder indem Sie die gewiinschte Datei
in den Bereich Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzule-
gen ziehen.

Zusatzfunktionen im Untermodul Projektverwaltung

Die Taste Protokoll anlegen ermoglicht den schnellen Wechsel in das Untermodul
Protokolle, um ein Protokoll fiir das ausgewahlte Projekt anzulegen.

Die Taste Korrespon. anlegen ermdoglicht den Wechsel in das Untermodul
Korrespondenz, um fiir das ausgewahlte Projekt eine Korrespondenz zu erstellen.

Die Taste Angebot anlegen ermoglicht den Wechsel in das Untermodul Angebote, um
fiir das ausgewahlte Projekt ein Angebot zu erstellen.

Die Taste Auftrag anlegen ermdoglicht den Wechsel in das Untermodul Auftrdge, um fir
das ausgewadhlte Projekt einen Auftrag zu erstellen.

Die Taste Anfrage anlegen ermdglicht den Wechsel in das Untermodul Anfragen, um fur
das ausgewadhlte Projekt eine Anfrage zu erstellen.

Die Taste Bestellung anlegen ermdoglicht den Wechsel in das Untermodul Bestellungen,
um fiir das ausgewahlte Projekt eine Bestellung zu erstellen.
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M Drucken

Dialogfenster
Projekte

Titel

Liste

Stammblatt

Controlling

Controlling
Liste

Die Taste Rechnungen anlegen ermoglicht den Wechsel in das Untermodul Rechnung,
um fir das ausgewahlte Projekt eine Rechnung zu erstellen.

Die Taste Artikel einf. ermoglicht den Wechsel in das Untermodul Bestellungen, um fir
das ausgewadhlte Projekt einen Standard Artikel einzufiigen.

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.

7¥ Drucken >

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste >
Stammblatt >
Controlling >
Controlling Liste >

[ms]
]
A
m

L]

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

Die Option Liste druckt eine Liste aller Projekte aus.

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

Die Option Controlling druckt eine Ubersicht {iber die Gruppen und Positionen der
Projektkalkulation aus.

Die Option Controlling Liste druckt eine Ubersicht tiber die Gruppen und Positionen der
Projektkalkulation im Querformat aus.
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Definition

Leistungserfas-
sung
Basisdaten

Basisdaten

Stempeluhr

Projektzei-
ten

Das Untermodul Leistungserfassung

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

Die Registerkarte Basisdaten

@G vetas [l Lesereicnen m

2,29 e 2,29

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

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

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

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

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

Definition

l_=! Drucken

Dialogfenster
Leistungserfas-
sung

Die Registerkarte Ubersicht

o 5,55

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

Zusatzfunktionen im Modul Leistungserfassung

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 >

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo

| I

Projektbezogene Auswertungen >

Mitarbeiterbezogene Auswertungen ?

Stundenjournal ?

ABBRECHENM
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Titel

Projektbe-
zogene
Auswertung

Mitarbei-
terbezoge-
ne Auswer-
tung

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

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

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

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

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

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

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

Die Option Mitarbeiterbezogene Auswertung fiihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren
Optionen.
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Stunden-
journal

4 Zuriick

Mach Tatigkeiten ?
Nach Projekten >
Nach Bereichen >
Nach Monaten >
MNach Wochen ?

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

Die Druckoption Nach Tdtigkeiten 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 gewdhlten Bereich eine Leistung erbracht haben.

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

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

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

Definition Im Modul Produktion kdnnen Sie alle Ihre Produktschritte planen und fertigstellen.

Das Untermodul Arbeitsauftrage

Arbeitsauftrag

Die Registerkarte Ubersicht

Arbeitsauf-
trage
Ubersicht
10
" 8
Definition Die Registerkarte Ubersicht biete eine Schnelliibersicht zu einem Arbeitsauftrag. Dabei
werden Artikelnummer, Artikelname, Beginndatum, Soll-Menge und Ist-Menge
angegeben.
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Die Registerkarte Basisdaten

Arbeitsauftrage e e e e e s e e °
Basisdaten " ST an Geint B tesessien U

rage
5 Zatl-12,06.2018
sasispaen  [EOTNENY

POSITIONEN

Definition Die Registerkarte Basisdaten enthalt die grundlegenden Daten der Arbeitsauftrage.

Neuer Mit der Schaltflache +Arbeitsauftrag legen Sie einen neuen Datensatz zur Erfassung

Arbeitsauf- eines Arbeitsauftrags an. Nach der Anlage eines neuen Datensatzes wird automatisch

trag eine fortlaufende interne Verwaltungsnummer in das Feld Nummer und das aktuelle
Datum in das Feld Datum eingetragen.

Artikeldaten Im Bereich Artikeldaten werden die grundlegenden Informationen zu dem Artikel des
Arbeitsauftrags erfasst (Name, Lager, Menge Soll, Menge Ist, etc.).

Positionen Im Bereich Positionen kénnen Artikel aus dem Artikelstamm im Modul Vertrieb erfasst

werden. Geben Sie die Artikelnummer direkt in das dafiir vorgesehene Feld ein oder
wahlen Sie den Artikel mit Hilfe der Taste ~ und dem aufgerufenen Suchdialog aus.
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Arbeitsauf-
trage
Dokumente

Definition

[= Stickliste buchen
[# Restmengen buchen

[= Artikel buchen

Die Registerkarte Dokumente

Die Registerkarte Dokumente bietet eine libersichtliche Auflistung aller dem Projekt
zugeordneten Dokumente. Sie kbnnen dem Projekt Dokumente zuordnen, indem Sie auf

eine der beiden Tasten Neues Dokument aus Vorlage/Ein neues Dokument hinzufii-
gen rechts Gber der Liste der Dokumente klicken oder indem Sie die gewiinschte Datei in
den Bereich Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzulegen
ziehen.

Zusatzfunktionen im Untermodul Arbeitsauftrage

Die Taste Stiickliste buchen ermoglicht die SOLL-Menge der einzelnen Stiicklistenartikel
vom Lager abzubuchen.

Die Taste Restmengen buchen ermdoglicht eventuelle Restmengen der einzelnen
Stiicklistenartikel wieder ans Lager zuriickzubuchen.

Mit der Taste Artikel buchen kénnen Sie den fertigen Artikel mit der IST Menge verbu-
chen (effektive Produktion).
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M Drucken Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um zum Druckdialog fiir Aktivitdten zu gelan-
N gen: Liste und Stammblatt.

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

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

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

Debitoren
Basisdaten

Definition

Empfanger

Rechnungsdaten
& Anmerkungen

Das Modul Finanzen

Das Untermodul Debitoren

Debitaren Kreditor erstellen
Kreditoren
kassabuch

Budgetverwaltung

Im Untermodul Debitoren verwalten Sie die Ausgangsrechnungen an lhre 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

—— oL022018 e

-150,00 150,00

Die Registerkarte Beleg enthilt die Belege der Debitoren.

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

Im Bereich Rechnungsdaten & Anmerkungen werden alle rechnungsrelevanten
Informationen wie Nummer, Datum, Betrag, Skonto, usw. angezeigt.
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Status

Zahlungen

Debitoren
Kontierung

Definition

Im Bereich Status werden alle Informationen zum Status der Rechnung angezeigt: offen
oder bezahlt. Bei tiberfilligen 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
manuell erhéht werden. Die Mahnspesen werden dem falligen Betrag automatisch je
nach Mahnstufe zugerechnet.

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

Die Registerkarte Texte/Konten

Unter der Registerkarte Texte/Konten werden alle Zahlungen der entsprechenden
Kostenstelle und dem Konto zugeordnet. Zusatzlich kénnen Sie in den Textfeldern
Begleittext, Einleitungstext und Schlusstext einen Begleittext eingeben sowie Details zu
den jeweiligen Konten eintragen.

Mit Hilfe der Taste * * wird die Budgetkontierung automatisch durchgefiihrt, sofern
beim jeweiligen Artikel in den Stammdaten ein Konto festgelegt wurde.
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Debitoren
Kontierung

Definition

@ Bezanit
® Offenen Saldo
= anshuch

M Mahnlauf starten
& RZL Export
1, BVD Export

M Drucken

Die Registerkarte Budgetverwaltung

5000

8.000,00 3.418,80 4.581,20

Unter der Registerkarte Texte/Konten werden alle Zahlungen der entsprechenden
Kostenstelle und dem Konto zugeordnet, zusatzlich kénnen Sie in den Textfeldern
Begleittext, Einleitungstext und Schlusstext einen Begleittext eingeben sowie Details zu
den jeweiligen Konten eintragen.

Zusatzfunktionen im Modul Debitoren

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

Die Taste Offenen Saldo ausbuchen ermoglicht es, den Debitor abzuschliefen und den
offenen Saldo als Zahlungsdifferenz auszubuchen.

Die Taste Mahnlauf starten startet nach der Bestatigung einer Sicherheitsabfrage den
automatischen Mahnlauf. Der automatische Mahnlauf darf nicht unterbrochen werden,
da es bei Unterbrechungen zu Datenverlusten kommen kann. Je nach Datenbestand
kann der Mahnlauf einige Zeit in Anspruch nehmen, da alle offenen Datensatze durch-
gearbeitet, evtl. Mahnstufen gedndert und als Sammeldruck abgearbeitet werden.
Mehrere offene Rechnungen eines Kunden werden auf einer Mahnung zusammenge-
fasst.

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

Die Tasten RZL Export/BMD Export exportieren alle Debitoren, die nicht explizit
ausgeschlossen wurden oder bereits erfolgreich exportiert wurden.

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

Titel

Logo

Beleg

Belegliste

Belegliste
offen
Aufgeru-
fene

Provisionsliste

¥ Drucken -
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo
| v
Beleg >
Belegliste >
Belegliste offen >
Aufgerufene Belege >
Provisionsliste >
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.

Wihlen Sie aus, ob auf dem Beleg das im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegte Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht (je nach
dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedrucktem Logo drucken oder nicht).

Die Option Aktueller Beleg druckt den aktuellen Beleg als Mahnung aus.
Die Option Belegliste druckt eine Liste aller Debitoren aus.
Die Option Belegliste offen druckt eine Liste aller offenen Belege aus.

Die Option Aufgerufene Belege druckt alle aktuell aufgerufenen Belege aus. Mittels des
Dialogfeldes haben Sie die Moglichkeit, die Belege auszudrucken oder als E-Mail zu
versenden.

Mit der Schaltflache Provisionsliste kdnnen Sie eine Liste aller Provisionen ausdrucken.
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Definition

Kreditoren
Beleg

Definition

Absender

Rechnungs-
daten &
Anmerkun-
gen

Status

Das Untermodul Kreditoren

Debitoren kreditor erstellen
Kreditoren
Kassabuch

Budgetverwaltung

Im Modul Kreditoren erfassen Sie alle Verbindlichkeiten gegentiber Ihren Lieferanten.

Die Registerkarte Beleg

AAAAAAAAA

bp_Besthrdtungen Nachtrag

Betrag in EUR

1.000,00 1.000,00

Die Registerkarte Beleg enthalt die Belege der Kreditoren.

Im Bereich Absender werden die Informationen zum Lieferanten angezeigt, dem der
Beleg zugeordnet ist. Voraussetzung ist, dass der Lieferant bereits im Modul Adressen
angelegt wurde.

Im Bereich Rechnungsdaten & Anmerkungen werden alle rechnungsrelevanten
Informationen wie Nummer, Datum, Betrag, Skonto, usw. angezeigt.

Im Bereich Status werden alle Informationen zum Status der Rechnung angezeigt: offen
oder bezahlt. Bei tiberfilligen 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
manuell erhéht werden. Die Mahnspesen werden dem félligen Betrag automatisch je
nach Mahnstufe zugerechnet.
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Zahlungen Im Bereich Zahlungen werden alle Zahlungseingédnge zu offenen Lieferantenrechnungen
erfasst. Hier konnen auch Teilzahlungen verwaltet werden.

Die Registerkarte Positionen

Kreditoren 1 et et .
Konten

Kreditoren v T Funbtiomen
207308
BiLes POSITIONEN KONTEM BUDGETVERWALTUNG

POSITIONEN DER RECHNUNG

[ ———— Wt bt Gomere T -
P [r— 1 P 1000
) w on o0
- w o o0
hgunc: w0 o 00

Rechnungsbetrag GesamtMetto GesamtBrutta

1.000,00 100,00 100,00

€ 1 > [ Mesme | cEOR1 cosm s Jro— B P A ——

Definition In der Registerkaret Positionen bekommen Sie die Positionen der
Lieferantenrechnungen aufgelistet.

Die Registerkarte Konten

Kreditoren
Konten

Kreditaren

BELEG POSITIONEN KONTEM BUDGETVERWALTUNG

CCooes o
287,00

Recnnungenetrag

_— 1.000,00

€] 183 Meawew GEUNDEK: 16 GESAMT:16 UNSORTIERT ERSTELLT 1801019138515 Adwinistraor GEANDERT: 1109019083811  Admiisirator

Definition 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.

Seite 166 von 251



Die Registerkarte Budgetverwaltung

Kreditoren L
Budgetver- . [ Cowint B i Y
waltung
Definition In der Registerkarte Budgetverwaltung kénnen Sie das Budget der Kreditoren verwalten.
Zusatzfunktionen im Modul Kreditoren
s Wareneingang Die Taste Wareneingang erstellen ermoglicht den schnellen Wechsel in das Modul
~erstellen

Einkauf/Lagerbewegungen, um dort einen Wareneingang zu erstellen. Wurde schon ein

4, RZL Export . .. . . .
= Wareneingang erstellt, kdnnen 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 Druckmaglichkeiten im Modul Kredito-

™ Drucken . . .
ren anzuzeigen: Liste, Kontoauszug und Freigabeblatt.
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Dialogfenster
Kreditoren

Titel

Logo

Liste

Kontoaus-
zug

Freigabe-
blatt

2 Drucken oo
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo
| K
Liste p
Kontoauszug >
Freigabeblatt p

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

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

Die Option Liste druckt eine Liste aller Kreditoren aus.

Die Option Kontoauszug druckt einen Kontoauszug aus. Es erscheint ein Dialogfeld, in
dem der gewiinschte Zeitraum und der Lieferant ausgewahlt werden kénnen.

Die Option Freigabeblatt druckt ein Kostenfreigabeblatt des Kreditors aus.
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Kassabuch
Basisdaten

Definition

Anlegen
eines neuen
Kassenbu-
ches

Kopfdaten

Anmerkun-

Buchungs-
daten

Das Untermodul Kassabuch

Debitoren Kreditor erstellen
Kreditoren
Kassabuch

Budgetverwaltung

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

Die Registerkarte Basisdaten

(@ st U Lesszschen

Vemieh  Ekad  Propkis  Prodstion  Frszen  Sewce

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 kdnnen Sie die Buchungsdaten des Kassabuchs erfassen.

Mit der Schaltflache +neuer Datensatz legen Sie ein neues Kassenbuch an.

Im Bereich Kopfdaten kénnen Sie in den Feldern Jahr und Monat die richtigen Daten
auswahlen und im Feld Anfangsbestand den korrekten Wert eintragen.

Hier haben Sie Platz, um Anmerkungen oder Notizen zu erfassen.

Im Bereich Buchungsdaten konnen die Buchungsdaten (Datum, Kontierung, Text, USt
Satz, Eingang Brutto und Ausgang Brutto) erfasst werden und die bereits angelegten
werden aufgelistet.
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M Drucken

Dialogfenster
Kassabuch

Titel

Logo

Monatsjour-
nal

Zusatzfunktionen im Modul Kassabuch

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmdglichkeiten im Untermodul
Kassabuch anzuzeigen: Monatsjournal.

5 |
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo
| I
Monatsjournal >

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 |hr, im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes, Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht (je
nach dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedrucktem Logo drucken oder nicht).

Uber die Schaltfliche Monatsjournal kénnen Sie ein Monatsjournal mit allen wichtigen
Daten ausdrucken.
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Das Untermodul Budgetverwaltung

Debitoren Kreditor erstellen
Kreditoren
Kassabuch

Budgetverwaltung

Im Untermodul Budgetverwaltung kdnnen Sie alle Budgetierungen fiir bestimmte Jahre

anlegen.
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Die Registerkarte Budget

@ HGl_Framewark - Budgetverwaltung

File Edit View Insert Format Records Scripts Tools

- O x
Window Help

Cockpit Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service (@ Vertauf | Lesezeichen m
Budgetverwaltung
Budgetverwaltun N Liste | Funktionen
BUdgEt 2019 € £ -
BUDGETVERWALTUNG
sahr | 2019
Pos.  KostenstelleNr.  Kostenstelle soll Ist  Differenz Bemerkungen
1 200 Firmenautos 200000 3412280 458120 =
2 300 Hardware Allgemein Firmennotebooks, Accesspoints,...
Gesamt Soll Gesamt Ist Differenz
8 000,00 3418,80 4581,20
< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 1 GESAMT: 1 UNSORTIERT ERSTELLT: 15.07.201914:25:20 Administrator GEANDERT: 09.08.202108:13:27 Administrator
Definition

In der Registerkarte Budget konnen Sie fir ein bestimmtes Budgetjahr alle Kostenstelle

und deren Werte eingeben. Wahlen Sie die Schaltflache +neues Budgetjahr, um einen
neuen Eintrag fiir das aktuelle Jahr anzulegen.
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M Drucken

Dialogfenster
Budgetverwaltung

Titel

Budgetjahre

Kostenstellen

Gesamtibersicht

Zusatzfunktionen im Modul Budgetverwaltung 1. Maske

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmdglichkeiten im Untermodul
Budgetverwaltung, in der 1. Maske, anzuzeigen.

Drucken >
(]

Was mochten
Sie drucken?

Titel
Budgetjahre >
Kostenstellen >
Gesamtibersicht ?

ABBRECHEN

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

Uber die Schaltfliche Budgetjahre kénnen Sie eine Liste aller Budgetjahre mit allen
wichtigen Daten ausdrucken.

Uber die Schaltfliche Kostenstellen kdnnen Sie eine Liste aller Kostenstellen des aktuell
ausgewahlten Budgetjahres mit allen wichtigen Daten ausdrucken.

Uber die Schaltfliche Gesamtiibersicht kdnnen Sie eine Liste aller Konten aller Kosten-
stellen des aktuell ausgewahlten Budgetjahres mit allen wichtigen Daten ausdrucken.
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Die Registerkarte Kostenstellen

@ HGl_Framework - - O X
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
BUdgEtverW3|tung Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen (@) Vertauf Ml Lesezeichen m‘
Budgetverwaltung Qs Liste || Funktionen -
2018
KOSTENSTELLEN
BUDGETVERWALTUNG
Jahr 2019 Kostenstelle 200 Firmenautos
Pos.  Kontonummer  Kontobezcichnung Soll st Differenz Bemerkungen
2800 Sparkasse Testbank 1 2.000,00 3.295,80 -1295,80 test
2500 Bank Hypo Test 5.000,00 000 500000
5000 Privatkonto Testinger 1.000,00 123,00 877,00
Gesamt Soll Gesamt Ist Differenz
8 000,00 3418,80 4581,20
< 1 > Alle anzeigen = GEFUNDEN: 2  GESAMT: 2 UNSORTIERT ERSTELLT: 15.07.201915:02:59 Administrator GEANDERT: 18.07.2019 09:25:228  Administrator

Definition Wenn Sie in der Registerkarte Budget auf den Absprungpfeil einer Position klicken,
gelangen Sie zur Registerkarte Kostenstellen. In der Registerkarte Kostenstellen kénnen
Sie fiir eine bestimmte Kostenstelle alle Konten und deren Werte eingeben.
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Zusatzfunktionen im Modul Budgetverwaltung 2. Maske

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

l,_'_l Drucken . .
Budgetverwaltung, in der 2. Maske, anzuzeigen.

Dialogfenster . Drucke
Budgetverwaltung

Was mochten

Sie drucken?
Titel
Konten >
ABBRECHEN

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

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Konten Uber die Schaltfliche Konten kénnen Sie eine Liste aller Konten des aktuellen Datensat-
zes ausdrucken.
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Die Registerkarte Konten

@ HGI_Framewark -

- o X
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
BUdgEtverwa |tu ng Vertrieh Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service () Vertauf Ml Lesezeichen E,‘
Budgetverwaltung Qs Liste || Funktionen
2019
KONTEN
BUDGETVERWALTUNG
sahr | 2019 Kostenstelle | 200 Firmenautos Konto | 2800 Sparkasse Testbank 1
Datum Belegnummer Buchungstext Betrag Bemerkungen
26.07.2019 1xQualitats Honig 2.686,280
26072019 1xMonitor 15 Zoll 100,00
26072019 1xBiirotastatur 200,00
260720019 160 1xWerkzeugset 300,00
26072019 160 1xHammerkopf 0.00
Gesamt Soll Gesamt Ist Differenz
3295,80 2 000,00 -1295,80
< 1 > Alle anzeigen = GEFUNDEN: 3  GESAMT: 3 UNSORTIERT ERSTELLT: 18.07.201909:25:32 Administrator GEANDERT: 18.07.20190%:33:01  Administrator

Definition Wenn Sie in der Registerkarte Kostenstellen auf den Absprungpfeil einer Position klicken,
gelangen Sie zur Registerkarte Konten. In der Registerkarte Konten konnen Sie fiir eine
bestimmtes Konto alle Belege und deren Werte eingeben.
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Zusatzfunktionen im Modul Budgetverwaltung 3. Maske

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

™ Drucken . .
Budgetverwaltung, in der 3. Maske, anzuzeigen.

Dialogfenster .
Budgetverwaltung

Was mochten

Sie drucken?
Titel
Belege >
ABBRECHEN

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

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Belege Uber die Schaltfliche Belege kdnnen Sie eine Liste aller Belege des aktuellen Datensat-
zes ausdrucken.
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Das Modul Service

Das Untermodul Complaint Management

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Worldlow

Geratepark

Objekte

Vertrage

Checkliste

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

Die Registerkarte Ubersicht
Complaint
Managment
Ubersicht
. T
Y e
. e ]
=

- Cr———

Definition Die Registerkarte Ubersicht biete eine Schnelliibersicht zu einem Complaint

Management Beitrag. Dabei werden Beschwerden, verknilipfte Beschwerden und ein
Zeitstrahl der Beschwerden angegeben.
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Complaint
Management
Complaint

Definition

Anlegen
einer neuen
Beschwerde

Basisdaten

Zuordnung

Beschwerde

Die Registerkarte Complaint

Gvertast 1B tesezcihen RN

-

In der Registerkarte Complaint konnen Sie die Beschwerden erfassen. Sie kbnnen ein-
stellen, wer flr die Beschwerde zustandig ist, um welchen Artikel es sich handelt und
vieles mehr.

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

Im Bereich Basisdaten konnen Sie den Erfasser der Beschwerde eingeben, das Datum
und die Uhrzeit, wann die Beschwerde eingereicht und abgeschlossen wurde, die DZ und
den aktuellen Status und den zugeordneten Manager angeben.

Hier haben Sie Platz, um die Adresse, Ansprechpartner, Artikel und Abteilung zu erfas-
sen.

Im Bereich Beschwerde wird der Typ, Fehlerkategorie (im Detail), Titel und Fehlerbe-
schreibung angegeben.
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Complaint
Management
Einkauf

Definition

Anlegen
einer neuen
Beschwerde

Lieferanten
Reklamation

Planung

Einkauf

Lager

Lieferantenbe-
wertung

Die Registerkarte Einkauf

Index Lieferant Reklamation

.....

In der Registerkarte Einkauf konnen Sie Information Gber die Beschwerde beziiglich des
Einkaufs speichern.

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

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

Hier haben Sie Platz, um die Fehlerursache, QMC Information/QMC Anmerkung, zuséatz-
liche Menge Beanstandungsmenge total und die Aktion zu erfassen.

Im Bereich Einkauf kdnnen Sie einen detaillierten Bericht Uber 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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Die Registerkarte Fragen

Complaint SPP— o

Qs Beagbetin Ansicht firdugen Formut Dapensiese GeriptsFemster e

Managment
Fragen Complaint Management P . T
OBCRSICHT  COMPLUNT s MIFGIBEN  WORKFLOWS FEHLER DORUMENTE  KORRESPON.

FRAGEN

€| 1 3 | Messwew CEUMDERS GESANT:4 NSORTIERT ERSTELLT: 1206201804641 Administitos GEANDERT: 1E.10.039 09573 Admisisirator

Definition In der Registerkarte Fragen kbnnen Sie Fragen beziglich der Beschwerde verfassen.
Mitarbeiter konnen diese Fragen beantworten, um der Lésung ndher zu kommen.

Die Registerkarte Aufgaben

Complaint
Managment
Aufgaben

LI —
Due g g Fomst_ Dagmsie_§asptsEmter il

Complaint Management o Funbtiomen
OBCRSICHT  COMPLUNT s FRAGEN WORKFLOWS FEHLER DORUMENTE  KORRESPON.

ATHATATEN
Begion e [reses. e e
UROTZOIE 000 ZLOTZOLE 2358 MlenBark Workliow 3l an Kunden often
DeOTIOLE  0O0 penTame Mehmed Sukin Workliaw Emntragung offen
GAOTZ0E 090 DRATZ0LE 2359 AlenBaric Aulgate Muss. nach nachgearbeitet wenben often
06200 090 0A0T2018 2353 ohanneslaw workllaw Daten sufnchmen ofien
smEzE 090 2smezme 2359 Johaanslau warkfiow Weuer sintrag offen
€| 1 3 | Messwew CEUMDERS GESANT:4 NSORTIERT ERSTELLT: 1206201804641 Administitos GEANDERT: 1E.10.039 09573 Admisisirator

Definition In der Registerkarte Aufgaben kdnnen Sie Aktivititen dokumentieren, die fiir die Losung
der Beschwerde noétig sind. Mit — kdnnen Sie eine Detailansicht der Aufgabe 6ffnen und

verwenden Sie fur das Léschen der Aufgabe.
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Die Registerkarte Workflows

Complaint

Managment g R o

Workflows : I

e e S T
UBERSICHT  CompLANT A FRAGEN AUFGABEN FEHLER DOKUMENTE  KORRESPOND.

Definition . .. . S
In der Registerkarte Workflows kénnen Sie die Beschwerde mit einem Workflow ver-
kniipfen.

Anlegen

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

Beschwerde

Workflows Im Bereich Workflows werden die Workflows verwaltet. Mit ~ kénnen Sie weitere
Workflows der Beschwerde hinzufiigen.

Details Hier haben Sie Platz, um detaillierte Information tiber den Workflow anzugeben. AuRRer-
dem konnen Sie dort den Aktivitatsverlauf ansehen und Dokumente fiir den Workflow
hinzufiigen.
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Die Registerkarte Fehler

Complaint i

[ - o x
M an agm e nt Dot Beagben emaitze Scipts Eemier Lille
Fehler

FEHLER & MASSHAHMEN

[R— Febler Matnahme Bemecbngse

uwsomTERT ERSTELLT: 1206208084642 Adwinistitor GEANDERT: 1810019095730  Admisiatoc

Definition In der Registerkarte Fehler kénnen Sie die Fehler und MaBnahmen der Beschwerde

dokumentieren.

Die Registerkarte Dokumente
Complaint
Managment
Dokumente

OBERSICHT  COMPLANT MR FRAGEN AUFGABEN  WORKFLOWS FEMLER voxumente R

OOKUMENTE

™ Bstum Dobment

Datal 12102019

Datei 12102019 Vertragsvoriagedock | L
€| 1> | Messgn GEuMeSR s GESANT:4 uwsomTERT ERSTELLT: 1206208084642 Adwinistitor GEANDERT: 1810019005731 Admistator

Definition In der Registerkarte Dokumente kdnnen Sie Dateien hinzufiigen, die fiir die Lésung der

Beschwerde benétigt werden.
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Complaint
Managment
Korrespondenz

Definition
Anlegen
einer neuen
Beschwerde

Korrespondenz

Posteingang

@ complaint wandeln

' Complaint abschliessen

™ Drucken

Die Registerkarte Korrespondenz

-

KORRESPONDENZ

In der Registerkarte Korrespondenz kénnen Sie die Konversationen dokumentieren und
verwalten.

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

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

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaglichkeiten im Modul Com-
plaint Management anzuzeigen: Liste, Liste gruppiert nach Artikel, Stammblatt, Stamm-
blatt Einkauf, Stammblatt Nacharbeit und Etikett A5.

Seite 184 von 251



Dialogfenster
Complaint
Management

Titel

Logo

Liste

Liste gruppiert
nach Artikel
Stammblatt

Stammblatt
Einkauf

Stammblatt
Nacharbeit

Etikett A5

71 Drucken X
Was mochten
Sie drucken?
Titel Logo
| v
Liste >
Liste gruppiert nach Artikel ?
Stammblatt >
Stammblatt Einkauf ?
Stammblatt Nacharbeit >
Etikett AS >
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 aufgedrucktem Logo drucken oder nicht).

Die Option Liste druckt eine Liste aller Beschwerden aus.

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

Die Option Stammblatt druckt ein Stammblatt der Beschwerde aus.

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

Die Option Stammblatt Nacharbeit druckt ein Stammblatt der Beschwerde aus. Diese
enthalt die Lieferanten Reklamation und Planung.

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

Definition

Das Untermodul Shopfloor

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Wertrage

Checkliste

Die Registerkarte Ubersicht

ERSTELLT: 80620100301 Aduistraor GEANGERT: 01073038 134835  Adimbsisbtes

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

Die Registerkarte Basisdaten

ShopFloor Boards o T e
2UORDHUNG

......

ERSTELLT: JB0GI0IA0AIR08  Administiios GEANDERT: OLUT.JOI8 130015 Admiisirato

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

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

Im Bereich Boardbezeichnung kénnen Sie die Bezeichnung des Boardes angeben.

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

Unter Unternehmen kdonnen Sie Unternehmen miteinbinden.
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Shopfloor
Themen

Definition

Shopfloor
Zuordnung

Definition

l,_'_l Drucken

Die Registerkarte Themen

0 4G Furmeuers - Shoploar 8 x

Qs Beagbetin Ansicht fidugen Formu Dapensiese GeriptsFemster e

ShopFloor Boards L Lite [—
UBERSICHT  masisDATEN m 2uoRDNUNG
SHOPFLOOR THENEN

[ ep— Theme

rra—
n aftens Suppontille OZFO1130-9C83-3040-8C43
] affens Anfragen O2FO1130.8C93.3040-8043
" Verlaulsabschisse W2FLII04C033040-BC43  Mathias Humenl, Mba

€ 1> Mesmwew GEUMDERI GESANT: NSORTIERT ERSTELLT: JB0GI0IA0AIR08  Administiios GEANDERT: OLUT.JI8 13415 Admiisrator

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

Die Registerkarte Zuordnung

0 4G Furmeuers - Shoploar 8 x

ShopFloor Boards L Lite [—
oo o oy

IWTERN

Interne Mitarbeiter
Mimbeiter Funkion

201130553 3040-BC43 22 TCABSBBFSC

Mathias Hummi, Mba

€ 1> Mesmwew GEUMDERI GESANT: NSORTIERT ERSTELLT: JB0GI0IA0AIR08  Administiios GEANDERT: OLUT.JI8 13415 Admiisrator

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

Zusatzfunktionen im Modul Shopfloor

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaglichkeiten 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 |hr, im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes, Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht (je
nach dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedrucktem Logo drucken oder nicht).

Liste Die Option Liste druckt eine Liste aller Shopfloors aus.
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Dokumente

Definition
Anlegen eines
neuen Dokumen-
tes

Basisdaten

Dokument

Unternehmen

Das Untermodul Dokumente

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Wertrage

Checkliste

Die Registerkarte Dokument

BASISOATEN

)

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.
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Die Registerkarte Archiv

Dokumente S e

Dosi Beagbeten Ansicht idugen Formut Dapensiese GeriptsFemster e

Archiv — T —

Dokumente . -
e
vocc | vorer

AACHRAERTE VERSIONEN

kiuete Verem 1

Versien we hemehn — Ookument

€] 13 Meawew GEUNDEK: &1 GESAMT: 4L NSORTIERT ERSTELLT 1306301815083 Administraus GEANEERT: $A10J030 154015 Administrater

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

Die Registerkarte Vorlage

Dokument

Ll — - 8 x

V0r|age o -..p.. fnsicht_fifuge Fomm_Dtensitze_SoiphsFenster_ e

Verieb ksl Projekle  Produian

Dokumente . -
e

VORLAGEN

PR— 4
fiir Mo dul{e)

[EE—

[

AR N Y

€] 13 Meawew GEUNDEK: &1 GESAMT: 4L NSORTIERT ERSTELLT 1306301815083 Administraus GEANEERT: $A10J030 154015 Administrater

Definition Die Registerkarte Vorlage wird verwendet, um Dokumente als Vorlage in anderen
Modulen freizugeben.
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Dokument Gberschreib.

Auschecken

Einchecken

Auschecken verwerfen

Zusatzfunktionen im Modul Dokumente

Die Taste Dokument (iberschreiben ersetzt das ausgewahlte Dokument mit einem
neuen, das Sie auswahlen.

Mit Auschecken kdonnen Sie ein Dokument auschecken.
Mit Einchecken konnen Sie ein Dokument einchecken.

Mit Auschecken verwerfen konnen Sie den Auscheck eines Dokumentes verwerfen.

Das Untermodul Workflow

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Vertrage

Checkliste
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Die Registerkarte Ubersicht

Workflow —— o x
Ubersicht e e . e o Gamn ot
Ly -

oo
|
v e
Definition Die Registerkarte Ubersicht bietet eine Schnelliibersicht tiber alle Workflows. AuRerdem

wird ein Zeitstrahl angezeigt, bei dem alle Workflows angezeigt werden.

Die Registerkarte Basisdaten

Workflow
Basisdaten

Lite e
Definition Die Registerkarte Basisdaten ist fiir 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 kdnnen Sie die Basisdaten des Workflows angeben.
Dokument Hier konnen Sie fiir den Workflow Dokumente bereitstellen.
Aktivitaten Unter Aktivitdten fligen Sie Aktivitdten des Workflows an.
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Zusatzfunktionen im Workflow

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

™ Drucken i R
anzuzeigen: Liste

Dialogfenster ™ Drucken e

Shopfloor

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

Liste Die Option Liste druckt eine Liste aller Workflows aus.
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Das Untermodul Geratepark

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Wertrage

Checkliste

Die Registerkarte Ubersicht

Geratepark
. . ¥} HGI_Framework - Geratepark - [m] b3
Ubersicht File Edit View Insert Format Records Seripts Tools Window Help
Cockpit CRM Vertrieb Einkauf Projekte Produktion Finanzen Service GVErlauf ! Lesezeichen ’I‘
Gerdtepark Qs Liste || Funktionen
ASUS Server Barebone
BASISDATEN  DOKUMENTE LINKS
OBERSICHT BEARBEITEN
Nummer 1
ASUS Server Barebone
Serverschrank
Art/ Typ elektr. Geréte /
Kaufdatum 13.03.2018
Garantie 2
Ablaufdatum  13.03.2020
< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 5 GESAMT: 5 UNSORTIERT ERSTELLT: 13.03.201812:12:41 Administrator GEANDERT: 27.05.202109:50:17 Administrator
Definition Die Registerkarte Ubersicht zeigt Ihnen die Basisdaten der Gerate.
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Die Registerkarte Basisdaten

" %} HG|_Framework - Geratepark — o b
Geratepark File Edit View Insert Format Records Seripts Tools Window Help
Basisdaten Vertrieb Einkauf  Projekte  Produktion  Finanzen  Service (@ Vertauf Ml Lesezeichen m

Geratepark Q s Liste Funktionen
ASUS Server Barebone
OBERSICHT (ICEV T DOKUMENTE LINKS

BASISDATEN BILD UND ANMERKUNGEN

Nummer 1 Abgeschlossen (Gerit ist nicht mehr relevant)

Bezeichnung ASUS Server Barebone
standort Serverschrank
Artikel/ Art/ Typ hgivAC233 elektr, Gerate v AA v

Hersteller  Seriennr.

LEIHSTELLUNGEN

Kaufdatum/ Garantie | 13.03.2018 2 Jahre  Ablaufd. | 13.03.2020
Empfanger Lieferschein Beginn Ende Retour
o Johannes Lau 08.02.2021 -
Wartun, Alle 5 Jahre durch test
e NachsterTermin: 14.05.2023 Johannes Lau 05.02.2021
Gesedliche Priifung Eﬂ:::::r' ::r: \(: lieas‘:nzs‘zm HGI Systems IT 04.02.2021
HGI Systems IT 04.02.2021 J
Lieferant / Kreditor Google RE123
HGI Systems IT 04.02.2021 J
Kunde/Rechnung HGI Systems IT 0G
Google 04.02.2021
Skischule 04.02.2021
Objekt Verwaltungsgebiude
04.02.2021
Raum 2.Stock -Biro 1 h
< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 5 GESAMT: 5 UNSORTIERT ERSTELLT: 13.03.201812:12:41 Administrator GEANDERT: 27.05.202109:50:17 Administrator
Definition Die Registerkarte Basisdaten ist fir die Editierung der Basisdaten des Gerites.
Anlegen Mit der Schaltflache +neues Gerdt legen Sie ein neues Gerat im System an.
einem
neuen Gerat
Basisdaten Im Bereich Basisdaten konnen Sie die Basisdaten des Gerates angeben.
Bild und Hier werden Bilder und Anmerkungen auf das Gerat angegeben.
Anmerkung
Leihstellungen Unter Leihstellungen wird angegeben, von wem das Gerat verliehen wurde.
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Geratepark
Dokumente

Definition

Die Registerkarte Dokumente

¥ HGI_Framework - Geratepark

File Edit View Inset Format Records Scripts Tools Window Help

Cockpit CRM Vertrieb Einkauf

Projekte Produktion Finanzen Service

Geratepark
ASUS Server Barebone

UBERSICHT BASISDATEN DOKUMENTE LINKS

DOKUMENTE
Typ Datum Bezeichnung Dokument
< 1 > | alleanzeigen = GEFUNDEN:5 GESAMT: 5 UNSORTIERT ERSTELLT: 13.03.201812:12:41 Administrator

@) Vertauf UMl Lesezeichen

GEANDERT: 27.05.202109:50:17 Administrator

Die Registerkarte Dokumente enthalt die bendtigten Dokumente des Gerates.

Seite 197 von 251



Die Registerkarte Links

Gerate 9 HGI_Framework - Gerstepark o
. File Edit View Insert Format Records Scipts Tools Window Help
Links

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

Geratepark Q oz Liste || Funktionen
ASUS Server Barebone
UBERSICHT BASISDATEN DOKUMENTE LINKS

DATENSATZE DIE MIT DIESEM GERAT VERKNUPFT SIND

Aktivitaten

Aktivitsten Beginn Ende Typ Titel Status

Angebote 14.06.2018 8:20 Besuchsbericht Nachste Termin vereinbaren ‘Wiedervorlage -
e 18.11.2020 8:30 18.11.2020 14:00 Aufgabe Kunde bitte zuriickrufen oOffen

Dispoauftrage

Lieferscheine 07.072021  11:00 07.072021 1730 neuer Eintragg offen

Rechnungen

Bestellungen

< 1 > Alle anzeigen GEFUNDEN: 5 GESAMT: 5 UNSORTIERT ERSTELLT: 13.03.201812:12:41 Administrator GEANDERT: 27.05.202109:50:17 Administrator
Definition Die Registerkarte Links enthalt eine Liste aller Datensatze, die mit dem Gerat verkniipft

sind. Fiir verschiedene Datensatze gibt es jeweils eine eigene Unterregisterkarte:

Aktivitdten, Angebote, Auftrdge, Dispoauftrige, Lieferscheine, Rechnungen und
Bestellungen
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M Drucken

Dialogfenster
Geratepark

Titel

Logo

Liste

Stammblatt

Zusatzfunktionen im Geratepark

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaoglichkeiten im Modul Gerate-

park anzuzeigen: Liste, Stammblatt

-3 Drucken
Was mochten
Sie drucken?
‘Titel:
Liste >
Stammblatt >

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fur lhren Beleg an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Beleges aufgedruckt.

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

Die Option Liste druckt eine Liste aller Gerate aus.

Die Option Stammblatt gibt das Stammblatt des Gerates aus.
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Das Untermodul Objekte

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Wertrage

Checkliste

Die Registerkarte Ubersicht

Objekte
Ubersicht

fmsTELLT P

Definition Die Registerkarte Ubersicht zeigt Ihnen die Basisdaten der Objekte an.
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Objekte
Basisdaten

Definition
Anlegen
eines neuen
Objektes
Basisdaten

Raume

Gewahlter
Raum

Die Registerkarte Basisdaten

uuuuuuuuuuuu

Seschrsibung. O Grofraumbia vome links nach dem Eingang

sssssss

akuME Gerat s 2. Stack -80ra 1 Biro Lauterach  elektr, Gerate

GEANCERT:

Die Registerkarte Basisdaten beinhaltet die Basisdaten und andere Daten Uiber das
Objekt, wie Radumlichkeiten und genauere Daten Uber die Raumlichkeiten.

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

Im Bereich Basisdaten konnen Sie die Basisdaten des Objektes angeben.
Hier werden Rdume angegeben, die im Besitz des Unternehmens sind.

Unter Gewdhlter Raum die Details von den Rdumen dndern. Es kdnnen auch Gerate dem
Rdaumen hinzugefiigt werden.
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Objekte
Dokumente

Definition
Anlegen

eines neuen
Objektes

Dokumente

Die Registerkarte Dokumente

etungtxt snistingre @

Anetung b1

~~~~~~~~

Die Registerkarte Dokumente erlaubt es lhnen, Dokumente zu den Rdumen
hinzuzufiigen.

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

Im Bereich Dokumente konnen Sie Dokumente den Objekten hinzufligen.
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Objekte
Links

Definition

™ Drucken

Die Registerkarte Links

o cENER 1 cESAMT:1 uwsomTIERT emsTELLT sekucesT

Die Registerkarte Links zeigt lhnen an, mit welchen Datensatzen dieses Objekt verkniipft
ist. Folgende Datensatze konnen verkniipft werden: Aktivitdten, Korrespondenz,
Angebote, Auftrage, Dispoauftrage, Lieferscheine, Rechnungen, Anfragen und
Bestellungen.

Zusatzfunktionen in Objekte

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaoglichkeiten im Modul Objekte
anzuzeigen: Stammblatt
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Dialogfenster '
Objekte 7 Drucken >
Sie drucken?
L ]
Titel:
Stammblatt ?
ABERECHEN

Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir Ihr Objekt an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite lhres Objektes aufgedruckt.

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

Stammblatt Die Option Stammblatt gibt das Stammblatt des Objektes aus.
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Das Untermodul Fahrzeugstamm

Complaint Management
Shopfloor
Dokumente
Workflow
Geratepark
Objekte
Fahrzeugstamm
Vertrage
Checkliste
Untersuchungen
Proben

MNews
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Fahrzeugstamm
Ubersicht

Definition

Die Registerkarte Ubersicht

¥ HGI_Framework - Fahrzeugstamm

File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help

Cockpit

Fahrzeugstamm

UBERSICHT

UBERSICHT

Nummer

Hersteller

Typ

Malaguti Monte Pro 1.

Motor
Leistungin PS
Hubraumin cm®

Kaufdatum

Garantie
Ablaufdatum

< 1 >

Alle anzeigen

Vertrieb Einkauf

BASISDATEN DOKUMENTE

1

Malaguti
Naked Bike
25

1

15

124

17.01.2020

5
17.01.2025

GEFUNDEN: 6 GESAMT: 6

Projekte

Produktion

LINKS

UNSORTIERT

Finanzen

BEARBEITEN

ERSTELLT: 16.01.202011:21:14 Administrator

Service

]

@) Vertauf M Lesezeichen ”‘

Liste

~ Funktionen

GEANDERT: 27.05.202109:54:05 Administrator

Die Registerkarte Ubersicht bietet eine Schnelliibersicht zu einigen wesentlichen Daten

von registrierten Fahrzeugen.
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Fahrzeugstamm
Basisdaten

Definition
Anlegen eines
neuen Fahrzeugs

Basisdaten

Bild und
Anmerkungen

Leihstellungen

Die Registerkarte Basisdaten

%) HGl_ Framework - Fahrzeugstamm - o X
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen @) Vertauf M Lesezeichen EI‘
Fahrzeugstamm Qs Liste Funktionen
OBERSICHT BASISDATEN DOKUMENTE LINKS
BASISDATEN BILD UND ANMERKUNGEN
Nummer 1 (F: istni relevant]

Hersteller /Typ Malaguti ~ | Naked Bike -
Bezeichnung Malaguti Monte Pro 125
Lefstung/ 15Ps 100 PS Hubraum 124cm?
Drehmoment
Lange /Breite 2020 mm 820 mm sitzhohe
Motor / Gemischaufbereitung | [ LEIHSTELLUNGEN
Antrich Kette v Bohrungx Hub xmm Empfanger Lieferschein Beginn Ende Retour
Einzelscheibe i Scheibe :
Reifen vome ! Reifen hinten !
Gewicht 122kg
Radstand
Tankinhalt 501
Fahrzeugnummer
Kaufdatum / Garantie | 17.01.2020 5 Johre  Ablaufd. | 17.01.2025
< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 6  GESAMT: 6 UNSORTIERT ERSTELLT: 16.01.202011:21:14 Administrator GEANDERT: 27.05.202109:54:05 Administrator

Die Registerkarte Basisdaten beinhaltet die Basisdaten und andere Daten Uiber das
aktuelle Fahrzeug.

Mit dem Button ,,+ neues Fahrzeug" konnen Sie ein neues Fahrzeug anlegen.

Im Bereich Basisdaten kdnnen Sie die Basisdaten des Fahrzeuges angeben.

Hier konnen Sie ein Bild des Fahrzeuges hinterlegen sowie eine Anmerkung hinterlassen.

Mit dem ,,+“ kdnnen Sie einen Empfanger hinzufiigen. Beginn Datum und Ende Datum
der Leistellung werden mit einem Klick auf das Kalender-Symbol ausgewahlt oder
manuell eingefiigt.

Mit einem Klick auf dieses Symbol erstellen Sie einen Lieferschein erstellen. Die Liefer-
schein-Nummer wird beim Fahrzeug hinterlegt. Ist das Fahrzeug retour gekommen,
koénnen Sie einen Haken in das entsprechende Feld setzen. Beim Papierkorb Symbol
kénnen Sie die Leistellung |6schen.
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Die Registerkarte Dokumente

¥ HGI_Framework - Fahrzeugstamm - o b
FahrzeugStamm File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
DO k umente Cockpit Vertrieb Einkauf Projekte  Produktion  Finanzen Service @) Vertauf M Lesezeichen ”‘

Fahrzeugstamm Qs Liste || Funktionen
OBERSICHT BASISDATEN DOKUMENTE LINKS

DOKUMENTE

Tye Datum Bezeichnung Dokument

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

< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 6  GESAMT: 6 UNSORTIERT ERSTELLT: 16.01.202011:21:14 Administrater GEANDERT: 27.05.202102:54:05 Administrator
Definition Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handblicher, Produktab-

bildungen) zum betreffenden Eintrag erfasst sowie als PDF versendete E-Mail-Anhédnge
abgelegt werden.
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Die Registerkarte Links

Fahrzeugstamm
Links ¥ HG\_Framework - Fahrzeugstamm - o x
File Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help
Cockpit Vertrieb Einkauf Projekte Produktion Finanzen Service GVerlauf ! Lesezeichen m
Fahrzeugstamm Qs Liste || Funktionen
UBERSICHT BASISDATEN DOKUMENTE
DATENSATZE DIE MIT DIESEM FAHRZEUG VERKNOPFT SIND
Aktivitaten
Aktivitaten Beginn Ende Typ Titel Status
Angebote -
Auftrage
Dispoauftrage
Lieferscheine
Rechnungen
Bestellungen
< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 6  GESAMT: 6 UNSORTIERT ERSTELLT: 16.01.202011:21:14 Administrater GEANDERT: 27.05.202102:54:05 Administrator
Definition Die Registerkarte Links zeigt an, mit welchen Datensatzen dieses Fahrzeug verknUpft ist.

Folgende Datenséatze konnen verknlpft werden: Aktivitdten, Angebote, Auftrage,
Dispoauftrage, Lieferscheine, Rechnungen und Bestellungen.
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Zusatzfunktionen im Untermodul Fahrzeuge

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmoglichkeiten im Modul Fahrzeu-
ge anzuzeigen: Liste, Stammblatt

M Drucken

Dialogfenster @ Drucken *
Fahrzeugstamm

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
List >
Stammblatt >
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 Die Option Liste druckt eine Liste aller aufgerufenen Fahrzeuge aus.

Stammblatt Die Option Stammblatt druckt das Stammblatt des aktuellen Fahrzeuges aus.
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Das Untermodul Vertrage

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Wertrage

Checkliste

Die Registerkarte Ubersicht

Vertrage
Ubersicht
0,00
50,00
4.320,00
Definition Die Registerkarte Vertrdge zeigt Ihnen die Basisdaten der Vertrige an.
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Vertrage
Basisdaten

Definition

Anlegen einem
neuen Vertrag

Vertrag
Ablage

Notizen

Vertrage
Abos

Definition

Die Registerkarte Basisdaten

N 4G Framewst - ernage g x
Dosi Beagbetin Ansicht firdugen Formu Dapensiese GeriptsFemster e

Vertrige L Lhte Funbtiomen
Testvericeg
vecrsor | o BiLEe CORUMENTE

vEATRAG ABLAGE

w0001 Aatiu . Orgntisgesn | Aschiv
Testvertrag fr— sohannes Lau
Vi Johannes Lau
NoTIZEN
p— unslentungsertrag
Vestgbegion DLIL2010
oLte208 prjpe——
3 Wochen + vorVertragsende
o vesngerung 1| Monate
niepuopnichtng | 1LISZN S
€] 13 Mewen | GERMGEKA CEANT:4 uNsORTIERT ERSTELLT 14DLIISITAR  dmiichaion GEANCERT: 0151019 1061 Admiistrator

Die Registerkarte Basisdaten ist flr die Editierung der Basisdaten der Vertrage.

Mit der Schaltflache +neuer Vertrag legen Sie einen neuen Vertrag im System an.
Im Bereich Vertrag werden die wichtigsten Vertragsdaten angegeben.

Hier wird angegeben, wo der Vertrag abgelegt wurde und von wem.

Ein Notizfeld fiir der Vertrag.

Die Registerkarte Abos

0 G Frbcemt - Wi a x

Vertrige - T—

ABONNEMENTS DES VERTRAGS

Manpe Seginn e Sewienmuste_ Ty Lotz b Machae b
15032018 15032020 Monatlich soEIOE  0m08.018
15033019 1503200 Moaatlich ssoezols 0209019
122050

¢ 1> | Messgn GEuMbR s GESANT:4 uwsomTERT ERSTELLT: 3400201917923  Adwinistitor GEANDERT: 07051010 112611 Admistator

Die Registerkarte Abos zeigt die Abos der Vertrage an.
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Vertrage
Belege

Definition

Vertrage
Dokumente

Definition

l,_'_l Drucken

Die Registerkarte Belege

LLLLLL

magm

o GEUNDEN: 4 GESANT. GEANDERT: OT05.1039 110611 Admisisirator

Die Registerkarte Belege zeigt die Belege des Vertrages an. Darunter sind: Angebote,
Auftrage, Dispoauftrage, Lieferscheine, Rechnungen, Abgerechnete Abonnements,
Kreditoren und Kreditorenpositionen

Die Registerkarte Dokumente

uuuuuuuuu

o GEUNDEN: 4 GESANT. GEANDERT: 07051019 11611 Admisisrator

In der Registerkarte Dokumente sind die wichtigsten Dokumente des Vertrages
verwalten.

Zusatzfunktionen in Vertrage

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmaglichkeiten im Modul Vertrage
anzuzeigen: Stammblatt
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Dialogfenster
Vertrage

Titel

Logo

Liste

Stammblatt

2 Drucken )4

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Stammblatt b

ABBRECHEM

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

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

Die Option Liste gibt eine Liste aller Vertrage s aus.

Die Option Stammblatt gibt das Stammblatt des Vertrages aus.
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Checkliste
Ubersicht

Definition

Das Untermodul Checkliste

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Wertrage

Checkliste

Die Registerkarte Ubersicht

ERSTELLT: 1607201910404 Aduistraor GEANGERT, 36073019 04645  Adimbsisbtos

Die Registerkarte Ubersicht zeigt Ihnen die Basisdaten der Checkliste an.
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Die Registerkarte Basisdaten

Checkliste 0 4o <Ot

Qs Beaibeten Ansicht idugen Formut Dapensiese GeriptsFemsterSife

Basisdaten

Checkliste i * mewe Chechlste Liste Funktionen
Test Srues CHK
vecesor | R coxme woer

BASISOATEN POSTIONEN

Test Server CHK Pos  Geuppe

Exgebioin Wt
1 Sicherheit
10085 HG1 Systems 1T 0G
L1 und getestat ? 5
Mathiss Humml
12 em pexatur Gberpeif I
B2FO1130-9C93-304D-8C43-221CEESBEFSC
2 wartng
21
1607209 .
n0a2me 23
seschueibung. Server Checkliste
s Alles ok
et Verbesserungen notwendig.
r— Anmerhung
often
€] 3> Mesmwew GEUMDERS GESANT: NSORTIERT ERSTELLT: 16072019 100041 Administratos GEANDERT: S6.7.1010 104645  Admiisrator

Definition Die Registerkarte Basisdaten ist fiir die Editierung der Basisdaten der Checkliste.
Anlegen einer Mit der Schaltflache +neue Checkliste legen Sie eine neue Checkliste im System an.
neuen Checkliste

Basisdaten Im Bereich Basisdaten werden die wichtigsten Daten der Checkliste angegeben.

Positionen Hier werden die Positionen der Checkliste angegeben.

Die Registerkarte Dokumente
Checkliste
Dokumente P g S o

Checkliste . Lie Funktioncn
Tk seres Ch
[Tl oo R

OOKUMENTE
™ Bstum Dokt
Datal 12102019
Datei 1102019 Spenfikationsn.pdt @
¢ 8 > | Messsgn cEuMseks GEsANT:6 uwsomTIERT

ERSTELLT: 16072019101541  Administrtos GEANDERT: 1810019300710 Admisitatoc

Definition In der Registerkarte Dokumente sind die wichtigsten Dokumente der Checkliste

verwaltet.
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Checkliste
Bilder

Definition

l,_'_l Drucken

Dialogfenster
Checkliste

Titel

Die Registerkarte Bilder

L -L—.;nm Liste Funktizoen

OKUMENTE LR

uuuuuu

o GEUNDEN.G  GESAMT:

Die Registerkarte Bilder speichert Bilder fiir die Checkliste.

Zusatzfunktionen in Checkliste

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um die Druckmoglichkeiten im Modul Checkliste
anzuzeigen: Liste, Stammblatt

¥ Drucken >

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste >
Stammblatt b

ABBRECHEM

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir lhre Checkliste an. Dieser Titel wird
als Uberschrift auf die erste Seite Ihres Checkliste aufgedruckt.
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Wihlen Sie aus, ob auf dem Beleg |hr, im Modul Start-Infozentrale/Programm

Logo
Setup/Lizenznehmer hinterlegtes, Firmenlogo aufgedruckt werden soll oder nicht (je
nach dem, ob Sie auf Firmenpapier mit aufgedruckten Logo drucken oder nicht).
Liste Die Option Liste gibt eine Liste aller Checklisten aus.
Stammblatt Die Option Stammblatt gibt das Stammblatt der Checkliste aus.
Das Untermodul Untersuchungen
Complaint Management
Shopfloor
Dokumente
Waorkflow
Geratepark
Objekte
Vertrage
Checkliste
Die Registerkarte Ubersicht
Untersuchungen
Ubersicht
Definition Die Registerkarte Ubersicht zeigt Ihnen die Basisdaten der Untersuchungen an.
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Untersuchungen
Basisdaten

Definition

Anlegen einer
neuen Untersu-
chung

Basisdaten

Info Proben

Untersuchungen
Dokumente

Definition

Die Registerkarte Basisdaten

Untersuchungen
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Die Registerkarte Basisdaten ist fiir die Editierung der Basisdaten der Untersuchungen.

Mit der Schaltflache +neue Untersuchung legen Sie eine neue Untersuchung im System
an.

Im Bereich Basisdaten werden die wichtigsten Daten der Untersuchung angegeben.

Hier wird die Information der Proben angegeben.

Die Registerkarte Dokumente

L [ Tonr— - 8 x
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In der Registerkarte Dokumente sind die wichtigsten Dokumente der Untersuchungen
verwaltet.
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Proben
Ubersicht

Definition

Das Untermodul Proben

Complaint Management

Shopfloor
Dokumente
Workflow
Geratepark
Objekte
Wertrage

Checkliste
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Die Registerkarte Ubersicht

uwsomTERT emsTELLT sekucesT

Die Registerkarte Ubersicht zeigt Ihnen die Basisdaten der Proben an.
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Die Registerkarte Basisdaten

Proben ST o x
Basisdaten e o e o Gaman ot
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Definition Die Registerkarte Basisdaten ist flr die Editierung der Basisdaten der Proben.
Anlegen einer Mit der Schaltflache +neue Probe legen Sie eine neue Probe im System an.
neue Probe
Basisdaten Im Bereich Basisdaten werden die wichtigsten Daten der Proben angegeben.
Die Registerkarte Dokumente

Proben
Dokumente

Pribar C .

OBERSICNT  BASISOATEN m
Definition In der Registerkarte Dokumente sind die wichtigsten Dokumente der Proben verwalten.
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News
Basisdaten

Definition

Anlegen einer
neuen News

Basisdaten

Text

Das Untermodul News

Complaint Management
Shopfloor

Dokumente

Workflow

Geratepark

Objekte

Wertrage

Checkliste

Die Registerkarte Basisdaten
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Die Registerkarte Basisdaten ist flir die Editierung der Basisdaten der News.

Mit der Schaltflache +neue News legen Sie eine neue News im System an.

Im Bereich Basisdaten werden die wichtigsten Daten der News angegeben.

Hier wird der Hauptteil der News angegeben.
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Die Registerkarte Dokumente

News
Dokumente
IIIII . '8 . pf g";é{mﬂ“"""
Definition In der Registerkarte Dokumente sind die wichtigsten Dokumente der News verwaltet.
Schnellanleitungen

Mitarbeiter anlegen

Wihlen Sie das Modul Cockpit /Mitarbeiter aus.

Cockpit Schnelle Adresse (Cirl+F9)
Leistungserfassung Schnelle Leistungserf. (Ctrl+F10)
Mitarbeiter Schnelle Aktivitat (Ctr+F11)
Disposition Ubersetzen (Ctrl+F12)

Kalender

Der Eingabebildschirm zum Anlegen und Editieren von Mitarbeitern erscheint. Klicken
Sie auf die Taste +neuer Mitarbeiter rechts im oberen Men(, um einen neuen Mitarbei-
ter anzulegen. Es wird ein neuer Datensatz angelegt und automatisch eine interne
Nummer fir den Mitarbeiter vergeben.
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ADRESSDATEN PERSONALIEN
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Fillen Sie alle Felder nach Méglichkeit und Bedarf aus. Alle Felder mit einem ]Z[ werden
Uber Wertelisten aus einem Aufklappment gefillt. Die meisten Wertelisten sind vorge-
geben, konnen aber im Modul Start-Infozentrale/Einstellungen/Wertelisten angepasst
werden. Bei manchen Wertelisten, z.B. Titel oder Funktion, ist der letzte Eintrag ,Bear-
beiten...”. Das bedeutet, dass diese Werteliste direkt in der Bildschirmmaske bearbeitet
werden kann. Klicken Sie auf den Eintrag ,,Bearbeiten...” um ein Dialogfenster zu 6ffnen,
in dem die in der Werteliste angezeigten Eintrage ergdnzt oder editiert werden kénnen.
Nach der Bestitigung der Anderung mit OK steht die aktualisierte Werteliste sofort zur
Verflgung.

Im Feld Unterschrift kann die eingescannte Unterschrift des Mitarbeiters eingefligt
werden, um sie z.B. beim Versand von Briefen oder E-Mails einzufiigen.

Im Bereich Logins legen Sie den Benutzernamen sowie die Benutzerrechte des Mitarbei-
ters fur den OfficeAssistant fest.

Im Bereich FenstergréfSe und -position kann die FenstergréRe und -position fiir den
Mitarbeiter je nach BildschirmgrofRe angepasst und gespeichert werden.

Um einen angelegten Mitarbeiter im OfficeAssistant zu aktivieren, klicken Sie auf die
Taste Konto anlegen im Menii links und geben Sie im erscheinenden Dialogfeld das
gewlnschte Passwort zwei Mal ein.

Mitteilung

Bitte geben Sie ein Benutzerpasswort ein und bestdtigen Sie
es im 2. Feld.

Passwort

Wiederholung

Abbrechen || OK |
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Hinweis

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

Kundenadresse und Ansprechpartner anlegen

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

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

Korrespondenz
Fosteingang
Protokolle
Kampagnen
Chancen

Wissenspool

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

Fillen Sie alle Felder nach Méglichkeit und Bedarf aus. Alle Felder mit einem Il werden
Uber Wertelisten aus einem Aufklappmen gefillt. Die meisten Wertelisten sind vorge-
geben, konnen aber im Modul Start-Infozentrale/Einstellungen/Wertelisten angepasst
werden. Bei manchen Wertelisten, z.B. Titel oder Funktion, ist der letzte Eintrag , Bear-
beiten...”. Das bedeutet, dass diese Werteliste direkt in der Bildschirmmaske bearbeitet
werden kann. Klicken Sie auf den Eintrag , Bearbeiten...“ um ein Dialogfenster zu 6ffnen,
in dem die in der Werteliste angezeigten Eintrage erganzt oder editiert werden kdénnen.
Nach der Bestitigung 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, Aktivitdten, Projekte
und Artikel zeigen Informationen an, die dem Adressdatensatz zugeordnet sind und in
den jeweiligen Modulen verandert werden kénnen.

Im OfficeAssistaint wird jede Eingabe sofort gespeichert, d.h. ein manuelles Speichern
eingegebener Informationen ist nicht notwendig.
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Ansprechpartner anlegen

Zu jedem Adressdatensatz (Kunden/Lieferanten) kdnnen beliebig viele Ansprechpartner
erfasst werden.

Geben Sie dazu einfach im Modul Adressen unter der Reiterkarte Basisdaten im Bereich
Ansprechpartner die gewilinschten Informationen ein. Mit der Taste -~ kdnnen Sie in das
Modul Adressen/Ansprechpartner wechseln und zum jewieligen Ansprechpartner
detaillierte Informationen eingeben.

Belege erstellen und wandeln

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

Angebot

Wir beginnen mit der Erstellung eines Angebotes. Wahlen Sie dazu das Modul
Vertrieb/Angebot aus.

[=

Probe  Prokidion  Fimmm  Seie G versut B Lesescichen [

BELEGDATEN POSITIONEN

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 eingege-
bene Kontaktadressen anhand der Kriterien K-Zeichen, Name, StrafSe, PLZ und Ort
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 Einset-
zen am Zeilenanfang in das Angebot. Bei Bedarf kann ein bei der Adresse hinterlegter
Ansprechpartner sowie eine Ersatzadresse ausgewdhlt werden.

Im Bereich Belegdaten werden die Standard-Informationen, die zuvor bei der Adresse
hinterlegt wurden, eingetragen. Sie konnen hier bei Bedarf eine andere Preisliste wahlen
und auch die anderen Daten fiir dieses Angebot abandern. Etwaige Anderungen bleiben
auf den aktuellen Beleg beschrankt und werden nicht auf die im Modul Adressen hinter-
legten Informationen lbertragen.
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Hinweis

Im Bereich Positionen konnen 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 und dem aufgerufenen Suchdialog aus. Bestatigen Sie den oder
die gewiinschten Artikel mit einem Klick auf die Taste Auswahl links und Ubertragen Sie
die gewahlten Artikel mit der Taste Auswahl libernehmen in das Angebot. Die beim
Artikel und in der Preisliste hinterlegten Informationen werden automatisch in das
Angebot Gbernommen.

Vergeben Sie im ersten Feld in der ersten Zeile oben links fiir jeden Artikel eine Positi-
onsnummer oder lassen Sie dieses Feld automatisch beim Drucken ausfillen.

Im Feld VK kann auch nach der automatischen Ubernahme der Artikeldaten der Preis
geandert werden. Dieser geanderte Preis hat Vorrang vor dem Preis aus dem Artikel-
stamm. Durch die nachtragliche Anderung von Preisen werden die Felder VK Gesamt,
Marge und Gesamtpreis automatisch aktualisiert.

Im Feld Menge wird die Anzahl der Artikel eingetragen. Links neben dem Feld Menge
wird das Lager angezeigt, von dem der Artikel abgebucht wird. Klicken Sie auf das Lager,
dann erscheint eine Kurzibersicht Gber die verfiigbaren Warenlager sowie die jeweiligen
Lagerstande.

Die Gewdahrung eines Rabatts auf einzelne Artikel erfolgt durch die Eingabe eines pro-
zentuellen Wertes in das blau hinterlegte Feld Rabatt. Der Rabatt wird unmittelbar vom
Preis abgezogen.

Im Bereich Positionen wird unter ,,Gesamtmenge Auftragsstamm® angezeigt, wie viele
Artikel beauftragt, disponiert, geliefert, offen oder verrechnet sind.

Nach der Erfassung eines Artikels wird darunter automatisch ein neuer leerer Datensatz
angelegt, in dem weitere Positionen erfasst werden kénnen.

Klicken Sie auf die Taste " rechts in jeder Zeile, um den Artikel aus dem Beleg zu
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 Beleg wandeln im Menii links, um das Dialogfeld mit den ver-
schiedenen Belegarten anzuzeigen. Hier kann ein Beleg gewandelt werden, d.h. aus dem
Angebot wird nun ein Auftrag.

Beim Wandeln von Belegen wird der Ausgangsbeleg nicht in den Zielbeleg umgewandelt,
sondern die Informationen des Ausgangsbeleges werden in den Zielbeleg kopiert. Somit
bleibt der Ausgangsbeleg erhalten und kann bearbeitet werden.
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Diesen Beleg
wandeln nach ...

MNeuen Belegkreis

Angebot ~
Auftrag ~
Dispoauftrag hd
Lieferschein ~
Rechnung hd
Anfrage hd
Bestellung ~
ABBRECHEN
Auftrag

Durch das Wandeln in einen Auftrag werden alle Informationen aus dem Ausgangsbeleg
in einen neuen Auftrag Gbernommen. Im Bereich Positionen wird unter ,,Gesamtmenge
Auftragsstamm® angezeigt, wie viele Artikel beauftragt und noch offen sind.

Dispoauftrag

Der Dispoauftrag dient sozusagen als Puffer zwischen Angebot und Auftrag, z.B. wenn
ein Auftrag nur miindlich bestatigt wurde oder vor Auftragseingang noch Artikel produ-
ziert werden missen. Durch den Dispoauftrag kann die Produktion und/oder das Lager
vorab informiert werden, ohne einen Auftrag zu erstellen. Der Dispoauftrag wird nach
Auftragserteilung in einen Auftrag oder direkt in einen Lieferschein gewandelt.

Durch das Wandeln in einen Dispoauftrag werden alle Informationen aus dem Aus-
gangsbeleg in einen neuen Dispoauftrag iGbernommen. Im Bereich Positionen wird unter
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»Gesamtmenge Auftragsstamm® angezeigt, wie viele Artikel beauftragt, disponiert und
noch offen sind.

Lieferschein

Durch das Wandeln in einen Lieferschein werden alle Informationen aus dem Ausgangs-
beleg in einen neuen Lieferschein Gbernommen. Im Bereich Positionen wird unter
»Gesamtmenge Auftragsstamm® angezeigt, wie viele Artikel beauftragt, disponiert,
geliefert und offen sind.

Rechnung

Durch das Wandeln in eine Rechnung werden alle Informationen aus dem Ausgangsbe-
leg in eine neue Rechnung Gibernommen. Im Bereich Positionen wird unter ,Gesamt-
menge Auftragsstamm®” angezeigt, wie viele Artikel beauftragt, disponiert, geliefert,
offen und verrechnet sind.

Anfrage

Nun erstellen wir eine Anfrage an einen Lieferanten. Wahlen Sie dazu das Modul
Auftragsbearbeitung/Anfrage Anlegen aus.

% HGI_Framework - Anfragen _ a x

Datei Bearbesten Ansicht Einfogen Fermat Datensatze Scripts Fenster  Hilfe

ANFRAGE 3 ALLE ANFRAGEN AN DIESEN LIEFERANTEN

50.940,00 -

Termin

BELEGHISTORIE Wocesss  Wvonme B sechioigr
Anfragen Bestellungen
0 010

> Mlessssiges  GEFUNDEM:23 GESAMT: 23 UNSORTIERT ERSTELLT: 25.07.20191428:143  Administrator GEAMDERT: 30.07.201911:22:08  Administrato

Die fortlaufende Nummer fir die Anfrage wird automatisch eingeftigt. Wahlen Sie nun

mit der Taste ~ neben dem Feld Adresse-ID einen Empfanger fiir die Anfrage aus. Es
erscheint ein Dialogfeld mit einer Suchmaske, in der aus dem im Modul Adressen einge-
gebene Kontaktadressen anhand der Kriterien Name, LKZ, PLZ, Ort und/oder ID gewahlt
werden kann. Geben Sie hier also die gewlinschten Suchkriterien ein, bestatigen Sie die
Suche mit der Enter-Taste und Gbernehmen Sie die Auswahl mit der Taste Einsetzen am
Zeilenanfang in die Anfrage. Bei Bedarf kann ein, bei der Adresse hinterlegter Ansprech-
partner sowie eine Ersatzadresse ausgewahlt werden.

Im Bereich Belegdaten werden die Standard-Informationen, die zuvor bei der Adresse
hinterlegt wurden, eingetragen. Sie kdnnen hier bei Bedarf eine andere Wahrung wah-
len und auch die anderen Daten fiir dieses Angebot abidndern. Etwaige Anderungen
bleiben auf den aktuellen Beleg beschrankt und werden nicht auf die Im Modul Adressen
hinterlegten Informationen lbertragen.
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Hinweis

Hinweis

Im Bereich Positionen konnen 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
gewdlnschten Artikel mit einem Klick auf die Taste Auswahl links und libertragen Sie die
gewadhlten Artikel mit der Taste Auswahl iibernehmen in die Anfrage. Die beim Artikel
und in der Preisliste hinterlegten Informationen werden automatisch in die Anfrage
Ubernommen.

Vergeben Sie im ersten Feld in der ersten Zeile oben links fiir jeden Artikel eine Positi-
onsnummer oder lassen Sie dieses Feld automatisch beim Drucken ausfillen.

Im Feld Menge wird die Anzahl der Artikel eingetragen. Links neben dem Feld Menge
wird das Lager angezeigt, auf das der Artikel gebucht werden soll. Klicken Sie auf das
gewlinschte Lager und es erscheint eine Kurzibersicht Gber die verfligbaren Warenlager
sowie die jeweiligen Lagerstande.

Nach der Erfassung eines Artikels wird darunter automatisch ein neuer leerer Datensatz
angelegt, in dem weitere Positionen erfasst werden kénnen.

Klicken Sie auf die Taste " rechts in jeder Zeile, um den Artikel aus dem Beleg zu
[6schen. Mit der Taste ~ gelangen Sie in die Detailansicht des Artikels.

Klicken Sie auf die Taste Beleg wandeln im Menii links, um das Dialogfeld mit dem
verschiedenen Belegarten anzuzeigen. Hier kann eine Anfrage in eine Bestellung gewan-
delt werden.

Beim Wandeln von Belegen wird der Ausgangsbeleg nicht in den Zielbeleg umgewandelt,
sondern die Informationen des Ausgangsbeleges werden in den Zielbeleg kopiert. Somit
bleibt der Ausgangsbeleg erhalten und kann bearbeitet werden.

Bestellung

Durch das Wandeln in eine Bestellung werden alle Informationen aus der Anfrage in
eine neue Bestellung libernommen.

Natdrlich ist es nicht sinnvoll, jeden Ausgangsbeleg in jeden beliebigen Zielbeleg
wandeln zu kénnen. Die Festlegung der Wandlungsmaoglichkeiten kann im Modul Start-
Infozentrale/Programm Setup/Wertelisten bei Belegoptionen vorgenommen werden.
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Hinweis

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.

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 fiir die Erstellung eines Serienbriefdokumentes weiter bearbeiten kénnen.
Die Anzahl der gefundenen und damit die Anzahl der aktuell aufgerufenen Datensdtze
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.

@ Vertaot 1B Leseseichen [

16072019 Briel - Berelt

Sachbearbeiter Mathias Hummi, Mba

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

Mit den Optionsfeldern @ srief OFax Oemai  legen Sie fest, um welche Art von Seri-
enbrief es sich handelt. Diese Auswahl dient der Bestimmung der entsprechenden
Druckausgabe.

Durch Anwahl des Feldes Absender erscheint eine Liste mit Mitarbeiternamen zur
Auswahl. In diesem Aufklappmeni greifen Sie auf jene Daten zu, die Sie zuvor im Modul
Stammdaten/Mitarbeiter definiert haben.

Im Bereich Textbausteine haben Sie die Moglichkeit, vorher definierte Textbausteine fir
den Serienbrief zu verwenden, die zuvor im Modul Weitere Module/Textbausteine
definiert wurden. Sie kdnnen im Text auch Platzhalter verwenden, die spater automa-
tisch durch Daten aus dem Modul Adressen ersetzt werden.

Geben Sie im Textfeld Betreff den gewiinschten Betreff fir den Serienbrief ein. Mit Hilfe
des Textlineals (siehe Abschnitt Das Textlineal des Kapitels Arbeiten mit OfficeAs-
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)

Drucken

sistant) konnen Sie den Betreff nach Ihren Wiinschen umgestalten (Fett, Unterstrichen,
Kursiv usw.).

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

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

Um einen vorgefertigten Textbaustein auszuwahlen, klicken Sie auf die Taste [x] im
Bereich Textbausteine. Im Aufklappmeni werden die verfligbaren Textbausteine
angezeigt. Wahlen Sie den gewiinschten Textbaustein aus, der in Ihr Schreiben
eingesetzt werden soll und fiigen Sie ihn mit der Schaltfliche Textbaustein libernehmen
an der letzten Cursorposition im Textfeld ein.

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

Im Bereich Empfénger werden alle Adressen angezeigt, an die der Serienbrief gerichtet
wird. Mit der Taste ~ konnen Sie einzelne Empfanger wieder aus der Liste [6schen.

Wurde der Serienbrief fertig gestellt, dann klicken Sie auf die Taste Fertigstellen. Der
Serienbrief wird mit allen Textbausteinen und Platzhaltern fir die gewahlten Empfanger
erstellt.

Uber die Taste ~ im Bereich Zusdtzliche Empfédnger kénnen Sie nun den Serienbrief mit
den jeweiligen Empfinger einsehen. Uber die Taste Zuriick oben rechts gelangen Sie
dann wieder zuriick in die Serienbriefansicht.

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

¥ Drucken *

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.
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Mit der Schaltflache Brief wird der aktuellen Serienbrief ausgedruckt.

Mit der Schaltflache Korrespondenzliste wird eine Liste der bisher erstellten Serienbriefe
ausgedruckt.

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

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

OfficeAssistant fiir das Smartphone

/'\

- v/

OfficeAssistant ist auch als App fiir 10S und Android erhéltlich. Diese Version besitzt
mehr Funktionalitdten als die Desktop Version wie Kamera oder Telefonanbindung.
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Smartphone Steuerung

Tel

Mabil

E-Mail

Lotzte Aktivititen:

Belol=8

o

Mit 5 kénnen 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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OfficeAssistant Webdirect Shop

OfficeAssistant kommt mit einem Webshop fiir lhre Kunden. Dieser ist mit der Daten-
bank verbunden und kann daher tiber die Desktop Version verwaltet werden.

Nachdem Sie die entsprechende URL aufgerufen haben, gelangen Sie zur Login-Maske:

Hallo!

Willkommen im Online Kundenportal von
hgi systems IT OG

Passwortvergessen? Account erstellen
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Falls Sie schon einen Accountnamen und ein Passwort haben kénnen Sie sich mit diesen
Daten hier anmelden. Wenn Sie diese Daten noch nicht haben kénnen Sie unter
»Account erstellen” einen neuen Account erstellen.

Bitte geben Sie den Benutzername &
die E-Mail Adresse ein!

Hier missen Sie dann alle Felder ausfillen und anschlieBend auf ,REGISTRIEREN“
klicken. Mit dem ,,ZURUCK“-Button kommen Sie zuriick zur Login-Maske.
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Falls Sie ihr Passwort vergessen haben kdnnen Sie in der Login-Maske auf ,Passwort
vergessen?“ klicken.

Bitte geben Sie den
Benutzername &
die E-Mail Adresse ein!

Nun missen Sie hier Ihren Benutzernamen eingeben und die E-Mail Adresse angeben,
an die das Passwort versendet werden soll. Mit dem ,,ZURUCK“-Button kommen Sie
zurick zur Login-Maske.

Nachdem Sie in der Login-Maske |hre Daten eingegeben haben und auf den ,LOGIN“-
Button gedriickt haben kommen Sie zum Reiter Dashboard des Webdirect Shops.
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Die Registerkarte Dashboard

)
hg’SyStemS Dashboard Dokumente ~ Warenkorb News Mathias Humml,Mba v [
Dashboard

hgi systems IT OG

Datum Nr. Status Referenz Wahrung Netto Ust. Betrag Brutto
15.06.2021 333 Erledigt EUR 603,50 0,00 603,50
11.06.2021 332 EUR 363,02 72,80 435,62

In dieser Registerkarte sehen Sie alle Bestellungen, die Sie getéatigt haben. Diese Ansicht
ist nur eine Ubersicht der Bestellungen. Sie kénnen hier nach einem bestimmten
Suchbegriff suchen. Um nach dem Suchbegriff zu suchen kénnen Sie entweder mit der
ENTER-Taste bestatigen oder einfach mit der Maus auRerhalb des Feldes hinklicken.
Wenn ihr Suchbegriff nur auf eine Position zutrifft kommen Sie automatisch zur
Detailansicht der entsprechenden Bestellung. Wenn Sie auf die entsprechende Position
klicken kommen Sie zur Detailansicht der gewahlten Bestellung.

[
hg’SyStemS Dashboard Dokumente ~ Warenkorb News Mathias Humml,Mba v [
Dashboard

hgisystems IT 0G

Datum Adresse Netto: 603,50 EUR
15.06.2021 MwSt.: 0,00 EUR
Herrn 6035
Mathias Humml, Mba Brutto: 603,50 EUR
Pos. Art. Nr. Bezeichnung Menge Rabatt Einzelpreis Gesamt
1 MO15 Monitor 2 5 168,00 319,20
2 hgi-VAC10 VereinsAssistant Cloud 10 1 2 118,80 116,42

Um wieder zur Ubersicht zu gelangen miissen Sie auf den Navigationspunkt
»Dashboard” klicken.
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Die Registerkarte Dokumente

]
hg’SyStemS Dashboard Warenkorb News Mathias Humml,Mba v [

Dokumente Dokument hochladen
hgisystems IT 0G

Datum Dateiname Typ Bezeichnung Notizen

29.07.2021 SQL Framework txt Datei SQL Framework x

[« | [«

VereinsAssistant 6 0 VereinsAssistant 6.0

20072021 Installationsanleitung pdf betel Installationsanleitung

In dieser Registerkarte sehen Sie alle fiir Sie relevanten Dokumente. Mit dem Button
»Dokument hochladen” kdnnen Sie ein Dokument von lhrem Computer hochladen.
Diese Dokumente kdnnen Sie dann auch wieder jederzeit |6schen, in dem S)( uf
klicken. Dokumente bei denerx kein  gibt, sind OfficeAssistant Dokumente, welche
fiir den Webdirect Shop freigegeben worden sind. Sie kénnen aber alle Dokume lil mit
herunterladen. Sie kdnnen hier nach einem bestimmten Suchbegriff suchen. Um nach
dem Suchbegriff zu suchen kénnen Sie entweder mit der ENTER-Taste bestatigen oder
einfach mit der Maus auBerhalb des Feldes hinklicken.
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Die Registerkarte Warenkorb

]
hg’SyStemS Dashboard

Dokumente

News

Mathias Humml,Mba v [

Warenkorb
hgisystems IT 0G

== Artikel hinzufiigen

In dieser Registerkarte konnen Sie Artikel flr eine Bestellung auswahlen. Daflir missen
Sie auf den Button , Artikel hinzufligen” klicken. Nachdem Sie auf den entsprechenden
Button geklickt haben, erscheint folgende Maske.

[
hg’SyStemS Dashboard

Dokumente

News

Mathias Humml,Mba v [X

Shop

hgi systems IT 0G

&

¥

&

VereinsAssistant Cloud 2

Cloud Version des VereinsAssistant mit 2 zeitgleichen 55 EUR
Zugingen
VereinsAssistant Cloud 5
Cloud Version des Vereinsassistant mit 5 zeitgleichen 150 EUR
Zugdngen
VereinsAssistant Cloud 10

220 EUR

Cloud Version des VereinsAssistant mit 10 zeitgleichen
Zugingen

In dieser Maske kdonnen Sie dann die Menge des gewlinschten Artikels anpassen und

anschlieRend auf

klicken, um den Artikel zur Bestellung hinzuzufligen. Weiters

konnen Sie hier die Artikel nach Lieferant, Artikeltyp und Artikelgruppe filtern. Um zum
Warenkorb zu gelangen missen Sie auf den Navigationspunkt ,Warenkorb“ klicken.
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[
hg’SyStemS Dashboard Dokumente News Mathias Humml,Mba v [

Warenkorb == weitere Artikel hinzufiigen Adresse und Anmerkungen
hgi systems IT 0G

Gesamtsumme iber alle Lieferanten 444,90

Art. Nr. Bezeichnung Menge Netto-Preis Netto-Summe

.“' HNY Qualitats Honig 1 4,90 4,90 x

Gesamtsumme Dampf Fruchtsifte 4,90
Art. Nr. Bezeichnung Menge Netto-Preis Netto-Summe
I= . _—
2 hgiVAGI0  VereinsAssistant Cloud 10 2 220,00 4000
Gesamtsumme HGI Systems IT 0G 440,00

Nun sehen Sie den Bestellstatus und die hinzugefligten Artikel. Hier kdnnen Sie die
Menge der einzelnen Artikel immer noch dndern oder auch einzelne Artikel wieder
I6schen. Falls Sie der Bestellung noch weitere Artikel hinzufiigen moéchten, klicken Sie
auf den Button ,weitere Artikel hinzufligen”. Dann erscheint wieder die Maske, in der
Sie der Bestellung Artikel hinzufiigen kénnen.
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Um mit dem Bestellvorgang fortzusetzen miissen Sie auf den blauen Button , Adresse
und Anmerkungen” klicken.

]
hg’SyStemS Dashboard Dokumente News Mathias Humml, Mba v [

Warenkorb Zusammenfassung
hgi systems IT 0G

Gesamtsumme iiber alle Lieferanten 44490

Wunschliefertermin

Adresse

Herrn

Mathias Humml, Mba
Nussweg 1

6923 Lauterach

Im Feld Wunschliefertermin kénnen Sie das Datum eingeben, an dem die Bestellung
zugestellt werden soll. Die Adresse wird automatisch von dem entsprechenden
Kundendatensatz im OfficeAssistant referenziert. Die Adresse kann hier immer noch
Uberschrieben werden. Im Feld Anmerkungen kdnnen Sie noch zusatzliche
Bemerkungen fiir Ihre Bestellung angeben. Sie kénnen auch jederzeit zum Warenkorb
zurickkehren, indem Sie auf den griinen Button ,Warenkorb“ klicken.
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Um mit dem Bestellvorgang fortzusetzen miissen Sie auf den blauen Button
»Zusammenfassung” klicken.

°
h9’5y5tem5 Dashboard  Dokumente News Mathias Humml,Mba v [

Warenkorb Bestellung versenden
hgi systems 1T 0G

Gesamtsumme iiber alle Lieferanten 444,90
Lieferdatum Adresse Anmerkungen
Herm
Mathias Humml, Mba
Nussweg 1
6923 Lauterach
Art. Nr. Bezeichnung Menge Netto MwsSt. Brutto
= n . 5
o 1 hgi-VAC10 VereinsAssistant Cloud 10 2 440,00 88,00 528,00
“’ HNY Qualitats Honig 1 4,90 0,98 588
Gesamtsumme Netto: 44490
zzgl. MwSt:. 88,98
Gesammtsumme Brutto: 533,88

Hier sehen Sie eine Zusammenfassung von der Adresse, den Lieferoptionen und den
Artikeln der Bestellung.

Mit dem blauen Button , Bestellung versenden” wird die Bestellung verschickt. Im
OfficeAssistant wird diese Bestellung dann als neuer Auftrag angelegt.

LJ
h9”5y5tem5 Dashboard Dokumente News Mathias Humml, Mba v [

Warenkorb

weitere Artikel bestellen
hgi systems IT 0G

Bestellung wurde verschickt!

4

In dieser Maske konnen Sie mit dem Button , weitere Artikel bestellen” eine neue
Bestellung anlegen.
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Die Registerkarte News

hgrssystems

Dashboard

Dokumente

Mathias Humml, Mba ¥

Warenkorb

News

hgi systems IT 06

Datum

Thema

14.08.2019 Lorem

Autor

Lucawild

29.08.2019

Fake News

Mathias Humml, Mba

In dieser Registerkarte sehen Sie News zu verschiedenen Themen. Diese News werden
im OfficeAssistant im Modul News angelegt.

Cockpit

Vertrieb Einkauf

Projekte  Produktion

Finanzen

(@) Vertauf Ml Lesezeichen m

News
Lorem ipsum

BASISDATEN

BASISDATEN

Bezeichnung
Verfasser
Thema
Erfasstam
Status

Im Web anzeigen

Einleitung

Bild

Lorem ipsum

Luca Wild e
Lorem

14082019

Publiziert -

v

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
et accusam et justo duo dolores et ea rebui
Stet clita kasd gubergren, no sea takimata
sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem
ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt

1t# Inkhrn f dalarn mnaann alinam ot sad

Alle anzsigen

GEFUNDEN:2  GESAMT: 2

UNSORTIERT

Funktionen

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum, Stet clita kasd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero €0s et accusam et justo duo dolores et ea
rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
etaccusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at
vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismed tincidunt ut laoreet dolore magna
aliquam erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at
vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Nam liber tempor cum soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod mazim placerat facer possim assum,
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh eufsmod tincidunt ut laoreet dolore magna
aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nis! ut aliquip ex ea
commodo consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel llum dolore eu feugiat nulla facilisis.

Atvero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore
magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, At accusam aliquyam
diam diam dolore dolores duo eirmod eos erat, et nonumy sed tempor et et invidunt justo labore Stet clita ea et gubergren, kasd
magna no rebum. sanctus sea sed takimata ut vero voluptua. est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet,
consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat.

ERSTELLT: 14.08.201909:44:52 Administrator GEANDERT: 30.07.202114:01:59 Administrator

Im OfficeAssistant Webdirect Shop werden allen Anwendern alle News angezeigt, die
den Merker ,,Im Web anzeigen” gesetzt haben.
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Wenn Sie im OfficeAssistant Webdirect Shop auf einen Newseintrag klicken kommen Sie
zur Detailansicht des entsprechenden Newseintrages.

[ J
hg’SYStemS Dashboard  Dokumente  Warenkorb Mathias Humml, Mba v [

News
hgi systems IT 0G

Fake News Mathias Humml, Mba 29.08.2019

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et
accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea
rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Fake News

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore
magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod tempar invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et
accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justa duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem jpsum dolor sit amet.

Duis autemn vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie conseguat, vel illum dolore eu feugiat nulla
facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzil delenit augue duis dolore te
feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt

Hier kdnnen Sie dann den gesamten Eintrag lesen.
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Die Registerkarte Meine Daten

[
hg’SYStemS Dashboard  Dokumente  Warenkorb News Mathias Humml,Mba v [

Meine Daten
hgi systems IT 0G

MaHu +43 123456789

Mathias Humml, Mba +43 987654321
humml@hgisystems.com

Testweg 1

AT 6923 Lauterach

Osterreich

654416518714651

Wenn Sie auf lhren Benutzernamen klicken erscheint ein Fenster.

[J
h9’5y5tem5 Dashboard  Dokumente  Warenkorb News Mathias Humml,Mba v [

Meine Daten

. Mein Betreuer
Meine Daten

hgisystems IT 0G Ausloggen
MaHu +43 123456789
Mathias Humml, Mba +43 987654321

humml@hgisystems.com
Testweg 1
AT 6923 Lauterach
Osterreich

654416518714651

Wenn Sie in diesem Fenster den Punkt ,,Meine Daten” anwéhlen kommen Sie zur ent-
sprechenden Maske.

In dieser Maske sehen Sie alle relevanten Daten zu lhrer Adresse.
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Die Registerkarte Mein Betreuer

[ J
hngyStemS Dashboard

Dokumente Warenkorb News Mathias Humml, Mba ¥
Meine Betreuer
hgi systems IT 0G
Delia Sinz
Ihr Betreuer IhrVerkaufer
Beantwortet Technische Fragen zu steht lhnen beratend zu thren

Ihrem Bestellsystem Unternehmensfragen zur Seite.

delia.sinz@hgisystems.com

Datum Text letzte Antwort von Status

14062021 Ski kaputt angekommen Delia sinz

Wenn Sie auf lhren Benutzernamen klicken erscheint ein Fenster.

*
h g rs ySte ms Dashboard  Dokumente  Warenkorb News Mathias Humml, Mba v
Meine Daten
N Mein Betreuer

Meine Betreuer

hgi systems IT 0G Ausloggen
Delia Sinz
Ihr Betrewer IhrVerkaufer
Beantwortet Technische Fragen zu StehtIhnen beratend zu Ihren

Ihrem Bestellsystem Unternehmensfragen zur Seite,

delia.sinz@hgisystems.com

Datum Text letzte Antwort von Status

14.06.2021 Ski kapuitt angekommen Delia Sinz

Wenn Sie in diesem Fenster den Punkt ,,Mein Betreuer” anwahlen kommen Sie zur
entsprechenden Maske.

In dieser Maske sehen Sie Informationen zu ihren Betreuern. Weiters kénnen Sie mit
dem Button , Neues Ticket” ein neues Ticket erstellen, falls Sie einen Supportfall melden
mochten oder Sie ein Problem haben und diesbezliglich Hilfe bendtigen.
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hg s SyStemS Dashboard  Dokumente  Warenkorb News Mathias Humml, Mba v [<

Neues Ticket T
hgi systems IT 0G

Besonders bei technischen Fragen zu Ihrer Bestelllgsung hilft es unseren Technikern,
wenn Sie weitere Informationen oder Screenshots, die das Problem zeigen, dem Ticket

Ihre E-Mail-Adresse Datum
hinzufiigen.

humml@hgisystems.com 30.07.2021
Betriebssystem

Betreff

Bestellung noch nicht zugestellt

Screenshot hochladen
Text +

Hallo,
ich warte schon seit langer Zeit auf meine Bestellung und wollte
Bestellung 102934 txt

nachfragen, wann diese ankommt.
X

Bestellung 102934 txt 013 KB

In dieser Maske gibt man dann die benétigten Informationen an. Weiters konnen auch
noch Anhdnge hochgeladen werden. Falls Sie einen Anhang I6schen méchten kénnen Sie
diesen auch mit dem Button 3 I6schen. Wenn Sie das Ticket an den entsprechenden
Betreuer versenden mochten klicken Sie auf den Button , Ticket senden”.

[J
hg s SyStemS Dashboard  Dokumente  Warenkorb News Mathias Humml,Mba v [

Neues Ticket
hgi systems IT 0G

Ticket wurde verschickt!
/

Besten Dank fiir Ihr Ticket!
Wirwerden uns in Kiirze bei Ihnen melden.
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Das Ticket wurde nun im OfficeAssistant folgendermalen als Aktivitdt angelegt:

Cockpit Einkauf e Produktion Finanzen

Aktivitaten Q bz Liste || Funktionen
Bestellung noch nicht zugestellt
AKTIVI DOKUMENTE

BASISDATEN AKTIVITAT

Typ/ Prioritat Weblogin Ticket F Titel Bestellung noch nicht zugestellt
Status/Dispe. | Offen Y4 Beschreibung Hallo,
ich warte schon seit langer Zeit auf meine Bestellung und wollte nachfragen, wann diese ankommt.
Verwendetes Betriebssystem:
keine Angaben
Kontaktart -
Beginn 30.07.2021 15:07
Ende
Zueredigenvon | Delia Sinz v
Erstelltvon Mathias Humml, Mba
Ergebnis
Verkniipfungen o Adresse
< 130 | > Alle anzeigen | GEFUNDEN: 130 GESAMT: 130 UNSORTIERT ERSTELLT: 30.07.202115:07 Administrator GEANDERT: 30.07.202115:20:16  Administrator

In dem Reiter Dokumente finden Sie den Anhang des Tickets:

Cockpit Einkauf e Produktion Finanzen

Aktivitaten Q bz Liste || Funktionen
Bestellung noch nicht zugestellt
AKTIVITAT DOKUMENTE

DOKUMENTE
Typ Datum Bezeichnung Dokument
— Bestellung ~
30.07.2021 = J02034t0

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

< 130 > Alle anzeigen | GEFUNDEN: 130 GESAMT: 130 UNSORTIERT ERSTELLT: 30.07.202115:07 Administrator GEANDERT: 30.07.202115:20:16  Administrator

Im OfficeAssistant Webdirect Shop sehen Sie nun unter der Registerkarte ,,Meine Be-
treuer” das gerade erstellte Ticket.
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thSyStemS Dashboard

Dokumente  Warenkorb

Mathias Humml,Mba v [

Meine Betreuer

hgi systems IT 06

Delia Sinz
IhrBetreuer

Beantwortet Technische Fragen 2u
Ihrem Bestellsystem

delia.sinz@hgisystems.com

IhrVerkaufer

Steht Ihnen beratend zu Ihren
Unternehmensfragen zur Seite,

letzte Antwort von Status

Datum Text
30.07.2021 Bestellung noch nicht zugestellt
14.06.2021 Ski kaputt angekommen

Wenn Sie auf den Ticketdatensatz klicken kommen Sie zur Detailansicht des
entsprechenden Tickets.

[ J
hg’SyStemS Dashboard  Dokumente = \Warenkorb

Mathias Humml,Mba v [}

Tickets
hgisystems IT 0G

Datum

14.06.2021

Antwort

Text

Ski kaputt angekommen

Ich wollte nachfragen, ob ich die besteliten Ski nochmals bekommen konnte.

Ja, wir werden Sie lhnen sofort zusenden.

Ticket Erledigt

letzte Antwort von Status

Hier kdnnen Sie mit dem Button , Ticket Erledigt” den Status des Tickets auf ,Erledigt”

setzen.
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Zusatzfunktion im OfficeAssistant Webdirect Shop

.
hg’SyStemS Dashboard Dokumente Warenkorb News Mathias Humml, Mba ¥

Dashboard

hgi systems IT 0G

Datum Nr. Status Referenz Wihrung Netto Ust. Betrag Brutto
23082021 404 Offen EUR 110000 0,00 1100,00
23082021 403 EUR 154,00 0,00 154,00
05082021 402 EUR 421,00 54,20 485,20
04082021 401 EUR 300,00 0,00 300,00
04082021 400 EUR 48860 0,00 488,60
30072021 399 EUR 202,90 0,00 202,90
15062021 333 EUR 603,50 0,00 503,50
11082021 332 EUR 363,02 7260 43562

Wenn Sie auf das E-Mail Symbol im rechten oberen Rand klicken, 6ffnet sich ihr E-Mail
Client auf Ihrem PC.

Als Empfanger E-Mail Adresse wird automatisch die E-Mail Adresse von den
Einstellungen genommen.

Als Firmenname im Betreff wird automatisch der Name von den Einstellungen
genommen.
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