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Einflihrung

Wir gratulieren Ihnen zu der Entscheidung, OfficeAssistant fir lhre Zwecke einzusetzen.
Das vorliegende Handbuch soll Ihnen helfen, sich so schnell wie méglich in OfficeAs-
sistant 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-Losung fiir 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, und somit dazu beitragen, Ihren Arbeitsalltag leichter und
effizienter zu gestalten.

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 und versucht sehr stark, Abldufe zu automa-
tisieren und die tagliche Arbeit dadurch zu erleichtern und zu beschleunigen.

OfficeAssistant reduziert und vereinfacht aber nicht nur den administrativen Aufwand,
sondern dient lhrem Unternehmen auch als wertvolles Kontroll- und Planungsinstru-
ment.

Die Entwicklung von OfficeAssistant basiert auf dem Datenbanksystem FileMaker Pro 9.
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 Bediirfnisse
werden standig verfolgt und in die Software-Losung integriert.

Schlagworte:

einfach - durch moderne Benutzerfiihrung

produktiv - durch kurze Einarbeitungszeiten

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

investitionssicher - durch standige Weiterentwicklung und Pflege

flexibel - durch individuelle Anpassung und modularen Aufbau*

plattformunabhangig - von verschiedenen Rechnertypen und Betriebssystemen
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Adressen

Basisdaten

Kunden

(da (O Nein

Firmenname. . . Firma

Datensatz

Systemanforderungen

Microsoft Windows XP:

Pentium Il mit mindestens 500 MHz Taktfrequenz, 256 MB RAM,
CD-ROM-Laufwerk, SVGA-Grafikkarte und -Bildschirm mit einer Auflésung von mindes-
tens 800x600 Pixel

Microsoft Windows Vista:

PC mit 32-bit-x86-Prozessor und mindestens 800 MHz Taktfrequenz,
512 MB RAM, CD-ROM-Laufwerk, SVGA-Grafikkarte und -Bildschirm mit einer Auflosung
von mindestens 800x600 Pixel

Unterstitzt Microsoft-kompatible IPX/SPX- und TCP/IP-Netze fur Multi-User-Filesharing
Mac 0S X 10.4.8

PowerPC G3, G4, G5 oder Macintosh-Rechner mit Intel-Prozessor,
512 MB RAM; Festplatte und CD-ROM-Laufwerk

Unterstitzt Apple Talk-, IPX/SPX- und TCP/IP-Netze fiir Multi-User-Filesharing (Open-
Transport-kompatibel)

Begriffsdefinitionen

OfficeAssistant setzt sich aus verschiedenen Modulen zusammen. Mit Modul ist deshalb
jeweils ein Programmteil von OfficeAssistant gemeint, der sich direkt tiber das Haupt-
men erreichen lasst. Umfangreiche Module sind ihrerseits wieder in Modulteile unter-
gliedert.

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 3D-Effekte erhoht erscheint und auf
dessen Zweck durch ein im selben Rechteck stehendes Wort und/oder Symbol hinge-
wiesen wird. Klicken Sie eine Schaltflache an, so wird ein Befehl an das Programm
weitergeleitet und von diesem ausgefihrt.

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

W Sehalter (aktiviert
2 Schalter (deaktivierd

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

Ein Datensatz ist eine abgeschlossene Einheit innerhalb einer Datenbank. Ein Datensatz
enthalt typischerweise mehrere Datenfelder, die sich in der Struktur und Beschaffenheit
in jedem weiteren Datensatz derselben Datei oder Datenbank wiederholen. Aber auch
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Orientierungs-
hilfe

Feldname

ein Brief ist ein Datensatz, er hat z.B. die Datenfelder Adressblock, Datum, Betreff,
Anrede, Brieftext usw.

Erklarungen zum Handbuch

Sie halten gerade die Programmdokumentation zum Produkt OfficeAssistant in lhren
Handen. Keine Angst, Sie miissen 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 wer-
den.

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

Als ersten Schritt schlagen wir vor, dass Sie zuerst ein bisschen in den Stammdaten von
OfficeAssistant ,,herumspielen”, also Beispieladressen anlegen (die Sie spater immer
noch l6schen kénnen), um das Programm kennen zu lernen - ganz nach dem Motto:
»Probieren geht Uber Studieren.” Auftauchende Fragen konnen Sie dann gezielt nach-
schlagen. 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 Woérter 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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Definition

Farbhinterle-
gungen

Definition

Startbildschirm

Hinweis

Arbeiten mit OfficeAssistant

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

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

Der Startbildschirm

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

Mitglied der Assistant-Produktfamilie

OfficeAssistant Pro 8.5

Dieses Exemplar ist lizenziert fur

HGlsystem IT OG
6923 Lauterach
Osterreich

Copyright ® 1998 - 2011 HGIsystems IT OG. Alle Rechte vorbehalten.
Dieses Anwendungsprogramm ist durch Urheberrechtsgesetze geschiitzt

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

Das Hauptmeniu

Das Hauptmendi ist der Ausgangspunkt fiir jede Arbeit mit OfficeAssistant. Von ihm aus
gelangen Sie bequem per Mausklick in die verschiedenen Module des Programms.

Seite 9 von 111



Hauptmenii

Adressen

Korrespondenz

Aldivitaten

OfficeAssistant Pro

Dienstag, 10.07.2012

Berichte
offene Arbeits-
auftrige

Etiketten freigeben

Stammdaten
Programm Setup

E Beenden

Adressen
Korrespondenz
Altivitaten
Artikel
Auftragsbearbeitung
Kassa
Finanzen
Froduktion
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module
Stan-infozentrale

Mathiag Humml

Uber diese Schaltfliche gelangen Sie in das Modul Adressen, eines der zentralen
Bestandteile des OfficeAssistant. Die meisten anderen Module greifen direkt oder
indirekt auf die hier gespeicherten Adressen zu.

Die Schaltflache Korrespondenz fiihrt Sie in das Modul fiir die Verwaltung und Erstellung
von Briefen, Faxen und E-Mails. Uber dieses Modul kénnen Sie lhre gesamte
Korrespondenz zentral verwalten und effizient abwickeln. Automatische
Adressengenerierung, Textbausteine und viele andere Funktionen erleichtern und
beschleunigen die Arbeit erheblich.

Das Modul Aktivitditen bietet Ihnen die Moglichkeit, eine Liste mit zu erledigenden
Aufgaben (Tatigkeiten, Wiedervorlagen, Dialoge) anzulegen. Die hier eingegebenen
Daten kdnnen jeweils einer bestimmten Adresse, einem Projekt und Mitarbeitern
zugeordnet werden. Die zugewiesenen Aktivitaten konnen dann auch vom Modul
Adressen aus in einer Ubersicht betrachtet werden.

Seite 10 von 111



Artikel

Auftragshearbeitung

Kassa

Finanzen

Frojekie

Leistungserfassung

Weitere Module

Start-Infozentrale

Navigationshilfe

Uber die Schaltfliche Artikel gelangen Sie in das gleichnamige Modul, welches lhnen
eine komplette Artikelverwaltung samt flexibler Lager- und Stiicklistenverwaltung,
Inventur- und Lieferantenverwaltung sowie Untermodule fiir Preisabgleich,
Auswertungen und Arbeitsauftrage bietet.

Das Modul Auftragsbearbeitung unterstitzt auf sehr effiziente Weise die in der
Geschaftswelt Gblichen Schritte eines Auftrags, namlich von der Angebotsstellung tGber
die Auftragsbestatigung bis hin zur Lieferschein- und Rechnungserstellung. Auch
Dispoauftrage, Gutschriften,Stornobelege, Anfragen und Bestellungen erstellen Sie in
diesem Modul

Die Schaltflache Kassa fuhrt Sie zu einer Verkaufsanzeige, welche fiir den POS (Point of
Sales) gedacht ist. Einfache, Gbersichtliche und logische Strukturen erlauben schnelle
Verkaufe an der Kassa. Die Einschulungszeit neuer Mitarbeiter wird auf ein Minimum
reduziert.

Die Schaltflache Finanzen beinhaltet die beiden Schaltflichen Debitoren und Kreditoren.

Im Debitorenmodul verwalten Sie alle Ausgangsrechnungen. Sie tragen bezahlte
Rechnungen aus und kénnen auch tiber sogenannte Mahnlaufe offene Rechnungen zu
Mahnungen zusammenfassen.

Das Modul Kreditoren ist ein Instrument, mit dem Sie Verbindlichkeiten gegeniiber lhren
Lieferanten verwalten kdnnen.

Diese Schaltflache steht fiir das vielfaltige und flexible Modul Projekte, welches Ihnen
die zuverldssige Planung, Verwaltung und Uberwachung lhrer Projekte erméglicht. Unter
dem Modul Projekte haben Sie weiters die Moglichkeit, Vorkalkulationen zu erstellen
und diese dann in ein Angebot zu Glbernehmen.

Mit dem Modul Leistungserfassungen kénnen Sie alle Leistungen erfassen, die zu einem
Projekt anfallen, wie z.B. aufgewendete Zeiten (Dienstleistungen), Spesen oder
Fremdkosten. Diverse Berichte ermdéglichen lThnen genaue Auswertungen in Bezug auf
Projekte, Mitarbeiter oder Leistungsarten.

Unter Weitere Module befinden sich ergdnzende Programmbestandteile: Mitarbeiter,
Textbausteine, Artikelkalkulation, Preislisten, Preislisten,Warenlager, Kassabuch,
Budget, Dokumente, Workflow, Telefonprotokoll.

Das Modul Start-Infozentrale zeigt auf einen Blick die offenen Aktivitaten des
eingeloggten Mitarbeiters, aktuelle Belege und Korrespondenzdatensatze.

Die Navigationshilfe und -information

Die Navigationshilfe am oberen Bildschirmrand erleichtert das Blattern in den vorhan-
denen Datensatzen.

e = A A
Erster Vorheriger Néchster Letzter

Die Navigationsinformation ist ein schmaler Bildschirmbereich unterhalb der normalen
Eingabemasken oder Tabellen. Mit ihr erhalten Sie einen Uberblick iiber die Gesamtan-
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Definition

Einblendliste

Hinweis

Definition

Tasten-
kombination

zahl der Datensatze, die Anzahl der gerade gefundenen Datensatze, die Position des
aktuellen Datensatzes, sowie Datum und Name des Erstellers bzw. des letzten Bearbei-
ters.

[ Datensatz: 5 Sesamt: 5 Gefunden: 5 Erstellt am: 05.07 2008  von: administrator Geandert am: 30.12.2005 von: administrator ]

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.

W

deutzch
englizch
franzigizch
italienizch

Einblendlisten sind in jenen Datenfeldern hinterlegt, in denen sie sinnvoll anwendbar
sind. Beispielsweise ware eine Einblendliste im Feld Name nicht sinnvoll, weil es so viele
Namen gibt, dass Sie mit dem Auswahlen aus der Einblendliste sehr viel langer brauchen
wirden, als wenn Sie den Namen einfach per Tastatur eingeben. Im Feld Geschlecht
erfillt eine Einblendliste ihren Zweck, da es nur zwischen zwei 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 anderbaren Einblendlisten kénnen Sie die Eintrage der Einblendliste nach lhren
eigenen Wiinschen erweitern, verkiirzen oder abandern. Wahlen Sie dazu den Listenein-
trag Bearbeiten..., der am FuB jeder anderbaren Einblendliste vorhanden ist. Es erscheint
ein Fenster, in dem alle vorhandenen Eintrdage durch Zeilenschaltungen getrennt ange-
fihrt sind. Jetzt kénnen Sie die Eintrage verandern.

Durch die Eingabe eines Bindestriches als Listeneintrag bewirken Sie einen Trennstrich
zwischen den Eintragen 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 flir nahezu jedes Datenfeld verfligbar ist und auch im Suchmodus funktioniert.

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

B f U

 AudioVideo/ TV
ColorManagement
Digitale Kameras

Displays & Projektoren
Drucker
Eingabeger&te

f Index [ 2 &_J

Faxgerate
Garantieerweiterungen
Mediaplayer
Mediaplayer Zubehér
Multifunktionsgerate
MNetzwerk

Notebook

Scanner i |
Eintrége frennen -
Werte neu sortieren basierend auf: v

Einfligen Abbrechen

S

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 gewtinschten 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

Das Textlineal hilft Ihnen dabei, Texte zu formatieren und zu gestalten. Es erscheint
standardmaRig immer dann (im obersten Bildschirmdrittel), wenn Texte bearbeitet
werden kdnnen, die auch fiir Ausdrucke benétigt werden. Es enthalt einige wichtige
Funktionen, die Sie wahrscheinlich von Textverarbeitungsprogrammen her kennen.

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

In der Schaltflache Schriftart steht immer die gerade benutzte Schriftart des markierten
Textes. Markieren Sie den zu dandernden Text und klicken Sie dann auf die Schaltflache
Schriftart. Es erscheint ein Einblendmeni mit den verfiigbaren Schriftarten. Bewegen Sie
den Mauszeiger auf die gewiinschte Schriftart und driicken Sie die linke Maustaste. Der
markierte Text erscheint nun in der gewahlten Schriftart.

In der Schaltflache Schriftgréfie steht der Schriftgrad des markierten Textes. Markieren
Sie den zu dndernden Text und klicken Sie auf die Schaltflache SchriftgréfSe. Wahlen Sie
im erscheinenden Einblendmeni den gewiinschten Schriftgrad aus. Der markierte Text
Ubernimmt diesen sofort.

Mit den Schaltflachen Fett, Kursiv und Unterstrichen wird zuvor markierter Text entspre-
chend formatiert.

Benutzen Sie die Schaltflachen Linksblindig, Zentriert, Rechtsbiindig und Blocksatz dazu,
Absadtze entsprechend auszurichten. Es ist flr die Ausrichtung lediglich notwendig, dass
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Inch

Hinweis

Definition

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

Uber die Schaltflichen Linksbiindiger Tabulator, Zentrierter Tabulator, Rechtsbiindiger
Tabulator und Dezimaltabulator stehen Ihnen verschiedene Tabulator-Arten zur Verfi-
gung. Der linksbiindige Tabulator ist voreingestellt. Um einen Tabulator zu setzen,
wahlen Sie die gewiinschte Tabulator-Art aus und klicken im Lineal mit der linken Maus-
taste an die gewiinschte Position. Bei gedriickter Maustaste kann der Tabulator beliebig
verschoben werden (auch nachtréaglich).

Wenn Sie einen Tabulator entfernen mochten, klicken Sie auf den gewiinschten Tabula-
tor und ziehen ihn bei gedriickter Maustaste nach unten aus dem Lineal heraus und
lassen anschliefend die Maustaste los.

Um in Textfeldern einen Tabulator anzusteuern, missen Sie die Tab-Taste bei gedriick-
ter Strg-Taste betéatigen. Das ist deshalb so, weil die Tab-Taste schon fiir das wechseln
zwischen Datenfeldern vergeben ist.

In der Schaltflache MafSeinheit steht die gerade verwendete MaReinheit fir das Textli-
neal. Wenn Sie die Schaltflaiche Mafeinheit anklicken, erscheint ein Einblendmend, aus
dem Sie die MaReinheiten Pixel (Bildpunkte), Inch (engl. MaR) oder cm (Zentimeter)
wahlen kénnen.

Die Schaltflache Lineal ist keine normale Schaltflache. Sie ist genau so breit wie das
gerade aktive Textfenster und hilft Ihnen, die Breite des Textes bereits vor dem Ausdru-
cken abschdtzen zu kdnnen. Die Schaltflache Lineal gibt Ihnen auBerdem drei Moglich-
keiten 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
gewdinschte 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.

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, und ist in jedem Bildschirm enthalten, in dem sie Verwendung finden kann.
Sie befindet sich immer am oberen Bildschirmrand. Die einzelnen Schaltflichen dieser
Symbolleiste (von denen nicht immer alle vorhanden sein miissen) werden nun nachfol-
gend erklart.
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= Benutzen Sie die Schaltflache Neu immer dann, wenn Sie einen neuen Datensatz hinzu-
Jj flgen wollen.

 aGm Die Schaltflache Ldschen entfernt einen ganzen Datensatz. Verwenden Sie die Schaltfla-
;}] che Léschen mit groRer Vorsicht, da es keinen Papierkorb oder dhnliches gibt, aus dem
_Loschen Daten wieder hergestellt werden kénnen. Deshalb erscheint nach Betatigung der Schalt-
flache Léschen ein Dialogfenster mit der Frage, ob Sie wirklich den gesamten Datensatz
[6schen wollen.
Die Schaltflache Léschen kann nicht zum Loschen einzelner Datenfelder eines Datensat-
zes verwendet werden, sondern dient lediglich dem Léschen der Feldinhalte.

o Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen, wenn Sie einen Datensatz nach frei bestimmba-

J& ren Kriterien finden wollen. Sofort erscheint ein leerer Datensatz. Geben Sie nun in jene
Datenfelder, in denen Sie Suchen wollen, die Suchkriterien ein: z.B. die Anfangsbuchsta-
ben des oder der Worter, die in diesem Datenfeld vorkommen sollen, Zahlen, Daten,
vordefinierte Werte aus Einblendlisten oder auch Platzhalter. Sie kénnen die gesuchten
Begriffe natirlich auch ausschreiben, aber das ist nicht unbedingt notwendig.
Wenn Sie jetzt nochmals auf die Schaltflache Suchen klicken oder die Entertaste dri-
cken, vergleicht das Programm alle Datensatze auf das Vorkommen der eingegebenen
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.

Suchen

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

= Mit der Schaltflache Alle haben Sie die Moglichkeit, alle vorhandenen Datensatze z.B. in
@ eine Bildschirmliste zu holen. Sie werden die Schaltflache Alle aufrufen vor allem dann
Alle verwenden, wenn Sie gerade bestimmte Datenséatze gesucht haben, anschlieend aber
wieder alle Datensétze aktivieren (= selektieren) wollen.

Die Schaltflache Drucken ist immer dann vorhanden, wenn die Méglichkeit besteht,
‘.—_J einen Bericht, eine Liste 0.d. auszudrucken. Je nachdem, wie viele Auswertungsmoglich-
Drucken keiten vorhanden sind, gelangen Sie vor dem Ausdruck noch in ein Dialogfenster, in dem
Sie den gewlinschten Ausdruck auswahlen kénnen.

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

Wenn Sie die Schaltflache Tabelle anklicken, erscheint ein Bildschirm mit einer Liste aller
E ausgewahlten Datenséatze. Die Schaltflache Tabelle ist in allen Modulen enthalten. Eine
Tabelle detaillierte Beschreibung der Bildschirmliste finden Sie im nachfolgenden Abschnitt Die
Tabellenansicht dieses Kapitels.

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

Eg Sortieren Sie die Datensatze um diese z.B. in einer gewlinschten Reihenfolge auszudru-

cken.
Sortieren
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Bildschirmliste

Beleg_Mr

Die Tabellenansicht

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

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

Nachfolgend ist die Tabellenansicht des Moduls Auftragsbearbeitung abgebildet. Sie
wird stellvertretend fir alle anderen Bildschirmlisten von OfficeAssistant erlautert.

I8 OfficeAssistant (Michis G4)

o $E233 22,3 3

Montag, 22.08.2005 Aufragsbearbeitung

Beleg_Typ

OfficeAssistant Pro e
Erster i

Beleg_Nr Beleg_Datum |Adress_Nr_... Adress_Mame_Belegempfinger B :_Brutto B _Marge

53046 08.06.2005 1035 Pietsch Haustechnik GmbH 650,00 -340,00
52020 13.07.2005 1317 Humml & Gerencer OEG 0,00 -2.870,00
54032 13.07.2005 1035 Humml & Gerencer Informatik 0EG 12.000,00] 100,00
55017 01.07.2005 1035 Humml & Gerencer Informatik 0EG 300,00 -2.720,00
54035 20.07.2005 1001 Humml & Gerencer Informatik 0EG 45,60 11,40
s112 18.08.2005 12031 Mustermann GmbH 1.240,34| 310,08
52021 18.08.2005 12031 Mustermann GmbH 1.240,34 310,09
54036 16.08.2005 12031 Mustermann GmbH 1.240,34 310,08
S1013 18.08.2005 12033 Mustermann GmbH 4.140,00) 60,00
54037 18.08.2005 12033 Mustermann GmbH 4.140,00 60,00

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

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

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

Die Schaltflache Detail steht in jeder Tabellenansicht zur Verfligung und ist jeweils oben
in der Symbolleiste angebracht. Klicken Sie in die Zeile des Datensatzes und anschlie-
Rend die Schaltflache Detail an, wenn Sie einen Datensatz genauer einsehen oder
bearbeiten wollen. In der Regel gelangen Sie dadurch in die Registerkarte Basisdaten,
die in den meisten Modulen bzw. Modulteilen enthalten ist.
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Tipp

Auswertungsmaoglichkeiten

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

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 |hre 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 Schaltflache Drucken, die praktisch immer vorhanden ist (oder
auch die Schaltflache Liste). Je nach Modul erscheinen anschlieRend noch ein oder zwei
Dialogfenster, in denen Sie genauer angeben missen, was Sie ausdrucken wollen.
Danach sehen Sie auf dem Bildschirm eine Vorschau auf den Ausdruck (Seitenansicht).

Klicken Sie links im Vorschaufenster auf die Schaltflache m , um zum Drucken-
Dialog zu gelangen, in dem Sie den Drucker, auf den gedruckt werden soll, auswahlen
kénnen. Wenn Sie nun OK driicken, wird der Ausdruck gestartet und Sie gelangen zurlick
in den jeweiligen Arbeitsbildschirm. Klicken Sie auf Abbrechen, dann gelangen Sie ohne
Ausdruck zurlick zum Arbeitsbildschirm.

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 Datenséatze enthalten
soll, dann selektieren Sie zuerst mit Hilfe der Suchen-Funktion (im Abschnitt Symbolleis-
ten erklart) jene Datensatze, 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 Moglichkeit, direkt nach der
Auswahl des Berichtes, noch in einer eigenen Suchmaske eine Auswahl zu treffen.
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Tipp

Tipp

Tipp

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 unverziiglich gespeichert. Im Gegensatz zu anderen
Programmen missen 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 mogliche Abwesenheitszeiten korrekt zugeordnet werden
kénnen.

Die Erfassung der Leistungen (Tatigkeiten, Spesen und Fremdkosten) sollte taglich
durchgefiuhrt werden, ansonsten kénnen 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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Anleitung

Dialogfenster
Importierfeld-
folge

Tiefergehende Informationen

Dieses Kapitel ist nicht fir Einsteiger gedacht, sondern fiir Anwender mit etwas mehr
Erfahrung mit OfficeAssistant. Einige Moglichkeiten von OfficeAssistant fiir Fortgeschrit-
tene werden in diesem Kapitel erlautert.

Importieren von Daten

Unter Importieren von Daten versteht man die Moéglichkeit, Daten, die Sie mit einem
Programm erstellt haben, in ein anderes Programm zu Gbernehmen. Natirlich kdnnen
Sie auch in OfficeAssistant Daten aus anderen Programmen einspeisen.

OfficeAssistant unterstitzt die folgenden Dateiformate fir Import und Export: bas, csv,
txt, dbf, dif, fp7, wk1, wks, mer, xls, xlsx, slk, tab, xml.

Zwar erscheint keine Fehlermeldung, wenn Sie eine unbekannte Datei auswahlen, doch
kann es sein, dass nach dem Import anstatt sinnvoller Daten nur ein Zeichensalat zu
sehen ist.

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

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

Quelle:  KUMDEN - Zigl: Altuelle Tabelle (START) -
Quelifelder Zielfelder o

4 _Aktueller Benutzer ID
4 _Benutzer_Anderung
4 _Benutzer_Frstellung

_Benutzer_Anderung =
_Benutzer_Frstellung =¥
_Datum_Anderung =
_Datum_Erstellung —
_Datum_Heute —
_DsanzahlGefunden —

(| _DsanzahlGesamt =
_DSPositionInErgebnismenge =p
_Modul_Mame =+

4 _Datum_Anderung
4 _Datum_Erstellung
4+ _Datum_Heute -

<< 2] Feldnamen LARS Tl | cizte Reiherfolge -
Importaktion Feldzuordnung
©) Neue Datensstze hinzufigen =+ Dieses Feld importieren
Vorh. Datensétze in Ergebnismenge akt. - e e e
Passende Datensatze in Ergebnismenge akt. 3 Ziel kann keine Daten aufnehmen
verbleibende Daten als neue Datensatze hinzufigen L T
Ersten Datensatz nicht importieren (enthélt Feldnamen) .
somvren

W

In der linken Liste stehen im Normalfall bereits die Datenfelder des ersten Datensatzes.
In der rechten Liste kdnnen Sie an den Pfeilen sehen, in welche Datenfelder des
OfficeAssistant die Importdatenfelder ibernommen werden. Durch Anklicken der Pfeile
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Datenfelder
verschieben

<¢ |Deten > |
— anzeigen —

Anzeige:  Passende Namen

@ Neue Datensatze hinzufiigen

& fufgenutens Datensatze ersetoen

Impartieren

Abbrechen

Definition

kénnen Sie einzelne Datenfelder von der Ubernahme ausschlieBen bzw. mit einbezie-
hen.

Die Reihenfolge der Datenfelder in der rechten Liste kénnen Sie verandern, indem Sie
den Mauszeiger auf ein Datenfeld bewegen, dann die linke Maustaste driicken und das
Datenfeld an die gewiinschte Position ziehen.

Mit diesen zwei Schaltflachen kénnen Sie in den Importdatensatzen blattern.

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

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

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

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

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

Weiters gib es noch das Einblendmenii Passende Namen, welches nach Namensiber-
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 (iberschreibt.

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

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

Exportieren von Daten

Unter Exportieren von Daten versteht man die Moglichkeit, Daten, die Sie mit OfficeAs-
sistant erstellt haben, in ein anderes Programm zu (ibernehmen.

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

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

(1

[!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
sollen die teilweise kryptisch wirkenden Suchhilfen durch gute Erklarungen lhre mog-
licherweise abschreckende Wirkung verlieren.

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 OfficeAssistant).

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Das Modul Start-Infozentrale

Unter dem MenUpunkt Start Infozentrale werden wichtige Infos fiir den angemeldeten
Mitarbeiter angezeigt.

‘OfficeAssistant Pro

Dienstag, 10072012 | Informationszentrale

Akivitaten | Globale Suche | | | | E-mail| Tickets |

=-| Berichte
= offene Arbeits-
auftrage

(4] 10072012 || Mathias Humml 1

Meine offenen Aufgaben Meine offenen Termine Neue Auftrage
Datum Kunde/Kurzbeschreibung Datum Kunde/Kurzbesechreibung 1
Auftrage

hgi systems it 0G
Rackruf

31.07.2008 hgi systems it 0G

~ 10:00 Uhr | Konzept

= Etketten freigeben 17.07.2008

800 Uhr  Layout

11.01.2011 | HEKO :ox & promotion >
X

10:00 Uhr_|Besuchstermin
Datum BelegD  |iunde

10.07.2012 [144 >

X e [ e [ v

/2 Stammdaten
7 Programm Setup

|3 Beenden
Adressen
Korrespondenz
Aidivitaten
Artikel
Aufiragsbearbeitung
Kassa
Finanzen
Produktion
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module
Star-Infozentrale

100] Jud ™1 BiEttem | <

Der Bildschirm ist in sieben Registerkarten unterteilt: Aktivitdten, Globale Suche, Tages-
Ubersicht, Abolbersicht, Dokumentenpool, E-Mail und Tickets.

Die RegisterkarteAktivititen zeigt eine Ubersicht Giber alle offenen Aktivitidten des
angemeldeten Benutzers. Uber die Schaltfliche ' # kénnen Sie zur Detailansicht der
Aktivitat (Modul Aktivitdten) wechseln.

Die Registerkarte Globale Suche

Die Registerkarte Tagesiibersicht zeigt eine Schnellansicht der Korrespondenzen, der
Leistungserfassung und Belege fiir den aktuellen Tag.

Die Aboiibersicht zeigt eine Ubersicht iiber wiederkehrende Abrechnungen (Abos) im
aktuellen Zeitraum. Diese Abos werden dem Kunden im Modul Adressen/Abos zugeord-
net.

Der Dokumentenpool zeigt alle im gemeinsamen Dokumentordner abgelegten Doku-
mente an. Im Untermodul Programm Setup/Grundeinstellungen/Dateipfade wird der
Pfad zum gemeinsamen Dokumentordner festgelegt.

Die Taste Dokumentenpool einlesen listet alle Dokumente im gemeinsamen Dokument-
ordner auf. Diese kénnen nun in der jeweiligen Spalte einem Kunden, Lieferanten,
Artikel, Auftrag oder Projekt zugeordnet werden. Das Speichern der Zuordnung erfolgt
mit einem Klick auf das Diskettensymbol am Ende jeder Zeile.

Die Registerkarte E-Mail zeigt den E-mailverkehr des Vereins/Firma an.

Die Registerkarte Tickets zeigt
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i= | Berichte

== | offene Arbeits-
auftrige

‘2 Htiketten freigeben
ro Stammsten

/= Programm Setup

E Beenden

Zusatzfunktionen im Modul Start-Infozentrale

Uber die Schaltfliche Berichte kénnen die am Haufigsten verwendeten Berichte zur
Auswahl angezeigt.

Die Schaltflache offene Arbeitsauftrdge zeigt alle noch, nicht abgeschlossenen Arbeits-
auftrage auf.

Die Taste Etiketten freigeben ermoglicht das Freigeben des Moduls fiir den Etiketten-
druck, sollte dieses durch unsachgemafies Schliefen gesperrt sein.

Uber die Schaltfliche Berichte kénnen die am Haufigsten verwendeten Berichte zur
Auswahl angezeigt.

Im Programm Setup werden die Grundeinstellungen des OfficeAssistant festgelegt. Die
neun Registerkarten enthalten eine Vielzahl verschiedener Einstellungsmoglichkeiten
und sind teilweise weiter unterteilt.

Unter Lizenznehmer tragen Sie lhre Firmendaten moglichst vollstdandig ein. Andere
Module greifen auf diese Angaben zurtick.

Die Grundeinstellungen sind in Unterregister eingeteilt und beinhalten Einstellungen wie
z.B. Mahnfristen fiir Debitoren, Vorgaben fiir den Belegdruck und das Wandeln von
Belegen, Beschriftungen fir freie Felder, etc.

Im Register Wertelisten editieren Sie alle verfligbaren Wertelisten schnell und ibersicht-
lich.

Im Register Layouts kann das Erscheinungsbild der Bildschirmseiten, Dialoge und Aus-
drucke angepasst werden.

Im Register Fuf3zeilen / Texte legen Sie die Standard-FuRzeilen und Standard-
Textbausteine fir den Belegdruck fest.

Im Register Mahntexte legen Sie die Standardtexte fiir die verschiedenen Mahnstufen
fest.

Im Register Nummernkreise legen Sie die Startwerte fiir die Nummerierung lhrer Belege
fest.

Im Register Protokoll werden alle Aktionen im OfficeAssistant protokolliert.

Im Register Changelog werden Anderungen/Aktualisierungen der Software durch den
Programmierer aufgezeichnet.

Uber die Taste Beenden kann OfficeAssistant ordnungsgemaR geschlossen werden.
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Definition

Mitarbeiter

Textbausteine

Preislisten

Warenlager

Kassabuch

Budget

Dokumente

Workflow

Das Modul Weitere Module

Unter dem Menlpunkt Weitere Module werden wichtige Voreinstellungen fir die Arbeit
mit OfficeAssistant vorgenommen, die iber ein Dialogfenster ausgewahlt werden
kénnen.

 Daio =i==| So werden in diesem Modul Textbau-
[ weeeer | [ weewwo | | steine erstellt, Wahrungen und Preis-
 remasens | Inventer | listen erfasst, Mitarbeiter und Leistun-
‘ Preislisten ‘ ‘ Anlagen | . .
gen angelegt, die Basisdaten lhrer
‘ Warenlager ‘ ‘ Support Ticket |
Firma, sowie Voreinstellungen zu
Adress-, Angebots- bzw. Rechnungs-
i
nummern usw. vorgenommen. Andern
Sie in diesem Modul also nur dann
etwas, wenn Sie genau wissen, welche
Auswirkungen diese Anderungen
haben. Lesen Sie auf jeden Fall zuerst
O das entsprechende Kapitel, bevor Sie
zum ersten Mal etwas in einem dieser
100 o == Blittem | <

Untermodule andern.

Im Untermodul Mitarbeiter werden im Bereich Basisdaten die grundlegenden Informati-
onen zum jeweiligen Mitarbeiter eingetragen. Unter Leistungserfassung werden die
Arbeitszeit-Vorgaben eingetragen sowie Monatsabrechnungen angezeigt. Unter der
Registerkarte ELDA-Export konnen alle fir den ELDA-Export relevanten Informationen
eingegeben werden.

Hier konnen legen Sie alle Textbausteine anlegen und verwalten, die als Standardtexte
bei Angeboten, Auftragen, Rechnungen, Mahnungen, etc. zum Einsatz kommen.

Im Untermodul Preislisten werden verschiedenen Preislisten (z.B. unterschiedliche
Wahrungen, GroRhandelskunden, Einzelkunden, etc.) angelegt.

Im Untermodul Warenlager konnen verschiedenen Warenlager angelegt werden.

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

Im Untermodul Budget kénnen Kostenstellen und Konten zur Erstellung eines Budgets
angelegt werden. Rechnungsinformationen aus den Modulen Debitoren und Kreditoren
kénnen den Kostenstellen zugewiesen werden.

Im Untermodul Dokumente kénnen verschieden Arten von Dokumenten hinterlegt und
zugeordnet werden (Bilder, PDFs, etc.).

Das Untermodul Workflow erleichtert die Verwaltung von Arbeitsablaufen.
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Telefon-
Protokoll

Wissenspool

Inventar

Im Untermodul Telefonprotokoll werden Telefonprotokolle abgelegt und kénnen einge-
sehen und editiert werden.

Im Untermodul Wissenspool findet man weitere Informationen tber einen Kunden.
Dazu gehoren z.B. Server und Datenbankdaten.

OfficeAssistant Pro

Dienstag, 10.07 201

O Kunde zeigen
O Lieferant zeigen

(ol <y

A A

Erster Worheriger Nachster Letzter

@ @

Tabele HNeu

222333 2

Basisdaten
Nummer

Bezeichnung

Baanatanl Freie Felder | Software |

1
Bezeichnung 2

Wichtig:

Wichtige Informationen kommen hier.

Kunde 2 2
Lieferant 2 2
Standort ... Dombim
Benuizername .. . Wathias Humml
Passworl ........ hgil23
Datenbank
Server .
Datenbankname . . . Datenbank1
Benutzer Mathias Humml PIURL 192.168.1.101
T Passwort hgifz3 .
Administration URL
Korrespondenz Mail Provider v
Registrierung | DNS
e g 9 POP/ SNTP
registriert von .. ... Mathias Humml Mail Konto 1
Artikel registriert bei ... Mail Konto 2
T Benutzer Mathias Humml P
Kassa bezened hit2s Content-Manage-System
Administration URL
= CuS System ~
Notizen Das ist eine Notiz! Administrator
Proguition
Anwender
Projekte Administration URL
Leistungserfassung Statistik
Anwend v
Weitere Module nuendung
Benutzer
Start-infozentrale -
—
[_patensatz 1 Gesamt. 1 Geiunden: 1 Ersteltam:29.123010_vor: Admiisirsior _ Geandertam: 10.07.2012 _von: Admnisirator |

100] ol = Bittem

Das Untermodul Wissenspool findet man drei Registerkarten (Basisdaten, Freie Felder,

Software

Im Untermodul Inventar wird das Inventar Katalogisiert.

OfficeAssistant Pro

g

Dienstag, 10.07 2012

ias Hummi

).

@ @

Tabele  MNeu

2232329 35 35

Basisdaten | Siickiste | Dokuments | Inventarscan
Basisdaten
Inventarnummer. 1001 Belegnummer.
Anlagen-Nr.
ArtkeHr. ... 1234
Bezeichnung ... Schreibtisch 120 *120
Seriennummer
Gegenstandsar. ... 1 | Biiro- und Schuimdbel
Abschnit 101 | Schreib- und Birotische sam:
Buchungsdatum . |12.072011 %| Anschaffung. 01.07.2011 &,
€250,00 €150,00
Sachbearbeler. ... 2 | lustermann Thomas
Adressen Lieferant 10 | Target
Komespondenz Standort 1 | Bodenschutz
Raum-Ar........... 001
Altivitaten
Atikel Ausscheidungsdat Bestand 5]
————— Standorténderungen
Standort Datum Sachbearbeiter
Kassa
44| Luftreinhattung 08.08.11 Administrator X
Finanzen 1 |Bodenschutz 13.08.11 | Administrator X
Produktion 2
Projekte
Leistungserfassung
Weilere Module
Start-Infozentrale

Bemerkungen

Schreibtisch
Schreiptisch 120 120
Tisch

Foto

Etikett
PglsEETE RS
Schveltscn 120° 120 01072011

1001

[ Datensatz: 1

Gesamt:§ Gefunden: 6

Erstelitam: 12.07.2011  von: Administrator

Gedndert am: 20.12.2011  von: administrator ]

100] ol = Bittem

-l
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Anlagen

Support Ticket

Definition

Im Untermodul Anla-
gen

OfficeAssistant Pro

TR | Tﬁﬁﬁ@&@%%ﬁ

hd Erster Vorheriger Nachster Letzter Neu  Kopieren Lbschen Suchen  Ale  Sordieren Ausschiessen Drucken

Dienstag, 10.072012 || Anlage -Bezeichnung 2

aassnaten" Korrespondenz | Aklividten | Belege | Dokumente |
Basisdaten Kunde
Nummer. 1
Bezeichnung Bezeichnung 2 Kunde-Nr 1 2 || ngi systems t 0G
Gebaude HGI Systems ~ Ansprechp.Nr. .29 ~
Art Lift ) Telefon 055746157714 ar
TR AA - Fax.............USST4IB1577-9
Hersteller/Serien.Nr. Doppelmaiyr E-mai hummi@hgisystems. com ]
Wartungsvertrag
Serviceintervall T
Wartung durch
Gestz Uberp.nterv. Lieferant-Nr. i 2| Humml & Gerencer nformatik 0EG
@ Letzte Gestz.Oberp. AnsprechpNr. |16 | Mathias Humml
Telefon 05574/61577 =
Adressen
Kaufdatum 21022012 Fax 05574615779
Korrespendenz. Garantie Daver .. 3 E-mail hummi@hummk-gerencer.com Q
Aktivitaten Garantic bis 24022012
Artikel
Kassa
Finanzen
Produktion
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module
StartInfozentrale
[ pstensatz:1 Gesant: 33 Gefunden: 33 Erstelt am: 19.08.2009 von: Adminstalor _ Geandertam 12062011 _von-admnisiator |
100| ol = BEtem <] < [

Im Untermodul Support Ticket kann tber einen Ticketversand Hilfe angefordert werden.

= &= a9

Erster Worheriger Nchster Letzter

OfficeAssistant Pro

Dienstag, 10.07.2012 || Ticket-252/hai

B dats Zusatzdat: L
O Kunde zeigen e | I

@ Person zeigen Basisdaten
O Projekt zeigen

Nummer/Kategorie. .| 252 A Prioritat . . . normal )
Kunde . a1 2| hgisystems it 06 Erledigen wie telefonisch .

B4 v [Daniel Thiir | Status. erledigt v
E-mail hummi@hgisystems. com Erledigen von 2 v

wettere Ansprechpartner weitere Mitarbeiter

X X

Projekt 0002 || Entwicklung OfficeAssistant Eriedigen bis Erledigt am 05.01.2011
Eingegangen am .. [27.122010 um..[1423  geschéize Daver [ Ticket abschliefien | 141 E-mail manuel ausiosen

Ticket Thema

Betreff. Information
AR Beschreibung Important Information
Korrespondenz
Akivitaten
Atikel
Bearbeitungsschritte
Aufragsbearbeitung Datum | Zeit 2u Erledigen von Tatigket Tatigkeitsbeschreibung Status | erledigtam | um
Kassa 27122010 [16:41 |2 |Mathias Hummi Dies it ein Test offen 51 21X
p—— 25122010 [1458 2 |Mathias Hummi Test2 offen 951 2 X
28122010 |14:59 2 Mathias Humml ‘Ware kann nicht mehr rep. muss bestellt | offen ?Z:jl&‘ > X
Produktion 5 2 X
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module
Start-Infozentrale
Mathias Humml
[ Datensatz: 1 Gesamt: 7 Gefunden: 7 Erstelt am: 27.12.2010 von: Administrator Geandert am: 05.01.2011 von: Administrator ]

100| ol =] Blzttem [ >

Das Untermodul Textbausteine

Im Modul Textbausteine werden Texte fir die Verwendung in Briefen, Faxen, Angebo-
ten, Rechnungen, Mahnungen usw. gespeichert. Die hier angelegten Texte kbnnen
anschlieRend in den entsprechenden Formularen einfach aus Aufklappmenis ausge-
wahlt und in das Dokument eingesetzt werden.

OfficeAssistant verflgt bereits Gber eine Auswahl der wichtigsten Textbausteine, die
natirlich beliebig abgeandert und erweitert werden kénnen.
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Textbaustein-
verwaltung

Bezeichnung

Textbaustein

Anwenden bei

Hinweis

Achtung

OfficeAssistant Pro e = a8 A g @ ¢ @ & & 2 3 5

Erster Vorheriger Néchster Letater Tabele Neu  Kopieren Léschen Suchen  Alle  Sortieren i Drucken

Texthausteine - Angebot Einleitung

Einteilung Text
Numimer . 2 Angebot Einleitung
Bezeichnung . .. Angehot Einleitung Vielen Dank fir Ihre Anfrage. Gerne bisten wir wie folgt an:

Anwenden bei .| O Korrespondenz

® Angebot
Auftrag

O Dispoauttray

O Lieferschein
Rechnung

O Gutschritt
Stornobeleg

Adressen OMahnung

Q

Korrespondenz Anfrage
O Bestelung
Akivitaten

Adikel ) E-mail Angebot
Auftragshearbeitung ) E-mail Auftrag
O E-mail Dispoauttrag
Kassa O E-mail Lieferschein
E-mail Rechnung
Dehitoren, © E-mail Gutschrift
ieantiran O E-mail Stornobeley
E-mail Mahnung
Projekte
: O E-mail Anfrage
Leistungserfassung ) E-mail Bestellung

Weitere Module. D Signatur

Start-Infozentrale

Michael Lechthaler

Datensatz: 1 Gesamt: 30 Gefunden: 30 Erstelt am: 15.03.2007  von: admin Geéndert am: 20.09.2007  von: admin ] 1
100] Jud 1 Blstem | <[ 2P

Geben Sie im Textfeld Bezeichnung eine moglichst kurze und aussagekréaftige Beschrei-
bung des Textbausteins ein, da sie Ihnen spéater die Auswahl eines Textbausteins unge-
mein erleichtern kann.

Im Textfeld Textbaustein geben Sie den eigentlichen Textbaustein ein. Es stehen lhnen
auch einige einfache Formatierungswerkzeuge zur Textgestaltung zur Verfiigung. Einzel-
heiten hierzu finden Sie im Abschnitt Das Textlineal des Kapitels Arbeiten mit OfficeAs-
sistant.

Daneben haben Sie die Wahl zu entscheiden, fir welches Modul Sie den Textbaustein
verwenden wollen. Er wird dann nur im entsprechenden Modul erscheinen.

In OfficeAssistant sind bereits Standard-Textbausteine vordefiniert. Die Nummern und
Bezeichnungen der vordefinierten Textbausteine lauten wie folgt:

2 | Angebot Enleitung 10 |Rechnung Einleitung
3 | Angebot Schluss 11 | Rechnung Schluss

4 | Auftrag Einleitung 12 | Gutschrift Einleitung
5 | Auftrag Schluss 13 | Gutschrift Schluss

6 | Dispoauftrag Einleitung 14 | Anfrage Einleitung

7 | Dispoauftrag Schluss 15 | Anfrage Schluss

8 |Lieferschein Einleitung 16 | Bestellung Einleitung
9 |Lieferschein Schluss 17 | Bestellung Schluss

Damit die Standardtexte flr den jeweiligen Belegtyp standardmaRig bei jeder Neuanlage
eines Beleges automatisch in den Textfeldern erscheinen, darf die vorgegebene
Nummer/Code fir den jeweiligen Textbaustein nicht gedndert werden. Der Text fir den
jeweiligen Textbaustein kann selbstverstandlich beliebig abgedndert werden.
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Ausdruck
Textbausteinliste

Auswertungen

Uber die Schaltfliche Drucken kdnnen Sie lhre Textbausteine in Form einer Liste ausdru-
cken, wie sie im nachfolgenden Beispiel-Ausdruck dargestellt ist:

TEXTBAUSTEINE LISTE

Sl 07 10 2007

Ers k1l Offce A5 515 kanl Pro 8.5 Selle:d
10 Bezeichnung Anwendung Betreff
2 Angebot Bnleitung Angebot Angebot Bnleitung
3 Angebot Schluss Angebot Angebot Schluss
4 Auftrag Bnleitung Auftrag Auftrag Bnleitung
b Auftrag Schluss Auftrag Auftrag Schluss
G Dispoauftrag Bnleitung Dispoauftrag Dispoauftrag Bnleitung
T Dispoauftrag Schluss Dizpoauftrag Dizpoauftrag Schluss
g Lieferschein Bnleitung Liefarschein Lieferschein Bnleitung
g Lieferschein Schluss Lieferschein Lieferschein Schluss
10 Rechnung Bnleitung Rechnung Rechnung Schluss
i Rechnung Schluss Rechnung Rechnung Schluss
12 Gut=chrift Bnleitung Gutschrift Gut=schrift Bnleitung
12 Gutschrift Schluss Gut=chrift Gutzchrift Schluss
14 Anfrage Bnleitung Anfrage Anfrage Bnleitung
15 Anfrage Schluss Anfrage Anfrage Schluss
16 Be=tellung Bnleitung Be=tellung Bestellung Bnleitung
17 Bestellung Schluss Bestellung Bestellung Schluss
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Definition

Definition

Anlegen einer
Adresse

Adresse

Briefanrede

Erreichbarkeit

Das Modul Adressen

Das Modul Adressen ist die Adressverwaltung von OfficeAssistant und bildet einen der
zentralen Bestandteile der Software. Hier werden alle Informationen zu Kunden,
Lieferanten und Privatpersonen erfal3t, gespeichert und aus anderen Modulen
angezeigt.

Uber ein Dialogfenster wihlen Sie die Adressart aus: Kunden, Lieferanten oder
Ansprechpartner. Die Ansprechpartner werden einem Kunden oder Lieferanten
zugeordnet und auf Grund der ahnlichkeit der Felder nicht gesondert erklart.

Die Registerkarte Basisdaten

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

OfficeAssistant Pro e = o A d @ F @9 & D B S &)

hd Erster Vorheriger Nichster Letzter Tabele Neu  Kopieren Lbschen Suchen  Alle  Sorfieren Drucken

Dienstag, 10.07.2012 || Kunden - hg

Bearbeitung offnen

S ariet schreiben Basisdaten | Zusatzdaten | Korrespond. | Belege | Dokumente| Akiiviéten | Projekte | Anlagen | Artikel| Ubersicht| Web | Wap |
¥ Serienbrief schr. Adresse Auch als Lieferent vorhenden (bitte hierWISen) o qorie i Notizen | UID Adressblock | Foto
2 Telefonprotokell
4 P Nummer / Typ. 1 @ Firma () Person Beziehung Interessent v ngi systems it 0G
ARtictat arstelen Firmenname. hgi systems it0G &  Brnche Kunststoff v Sunesstroe 28
o iiict
Z Angebot erstellen Firmenzusatz Lief. / Kundengr. v Sehweiz
Aufirag erstelen Anrede { Titel v % Preislste 1 || Standardpreisiste
? Export Dutiook Nach- / Vormame Sprache ... deutsch v
L
Lieferant erstellen Strasse. ... Bundesstraie 28 Notizen . e Selektion
LKZ/PLZ/Ort ... [CH ~ (8000  |Zirich =T b/
Bundesiand/Staat || Schweiz v U - ATU45579002 Selektion
Briefanrede. . Sehr geehrte Damen und Herren | & UST verrechnen ... ® Ja O Nein Newsletter !
Weinachiskarte X
. Erreichbarkeit Aktivititen Ve :
- Telefon 05574 61577 11 =3 Akivitat Erledigen Status
ikes=ch Fax 055740615779 Konzept 1 |s1.07.08|offen |3 X
Korespendenz Wobi 0654 5361551 T3 Ruckrut 1 offen | 2] X
3 Q.9 > X
Akdivitaten - mail hummi@ngisystems. com
— Homepage www hgisystems.com .l [ Neue Selektion fiir Alle
p
Kassa. P# |Anrede|Tiel |Vername |Nachname  |Funkiion  Telefon E-mail Briefanr.
— 2| |Her Michael |Gerencer  |GF T Sefir geshrter Herr | 3 X
2] |Her Mathis | Humm GF 0557461577 13 =D hummi@ngisystems.com Sefir geehrter Herr | 2 X
Produktion ? Herr Musterman | Thomas. Vertreter > X
Projekte 2| |Her Daniel _|Thr X
7 3%
Leistungserfassung
Weitere Module
StartInfozentrale
Mathias Humml
[ Datensatz: 1 Gesamt 17 Gefunden: 17 Erstelt am: 28.02.2007 _von: Admin Gedndert am: 04.07.2012 _von: Administrator ]
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Mit der Schaltflache Neu 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 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 bendtigte Angaben aus dem Adressmodul.

Im Bereich Adresse geben Sie jene Daten ein, die die Person oder Firma selbst betreffen
(Firmenname, Namenszuséatze, StralRe, Land, PLZ, Ort).

Wenn Sie auf die Schaltflache ™ rechts des Briefanredefeldes klicken werden die
vorhandenen moglichen Briefanreden zur Auswahl angezegt. Alternativ kann die
gewlinschte Anrede in das Briefanredefeld eingetippt werden. Dies trifft auf alle

folgenden Schaltflaichen ™ rechts neben Eingabefeldern zu.

Tragen Sie hier die Telefonnumer, Faxnummer, E-Mailadresse, etc. ein.
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Kategorie

Aktivitdten

Selektion

Ansprechpartner

Definition

Zusatzdaten

Konditionen

Freie Felder

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

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

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

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

Die Registerkarte Zusatzdaten

Die Registerkarte Zusatzdaten biete die Moglichkeit, die Adresse anhand zusétzlicher
Eintrdge genauer zu definieren. Finf frei definierbare Felder helfen Ihnen dabei. AuRer-
dem haben Sie Platz fiir Notizen.

OfficeAssistant Pro [ ﬂts* &= 29 —\J[I ﬁ m i} L:j '& ‘P g .3 ‘:_J

>4 Erster Vorheriger Nachster Letzter Takele Neu  Kopieren Léschen Suchen Alle  Sortieren Drucken

Montag, 19.01.2009 Kunden - Humml Gerencer Informatik OEG Bearbeitung éffnen

© Brief schreben Basisdaten | Zusstzdaten | Verknipfte Adressen | Korrespondenz | Belege | Dokumerte | Akiiviaten | Projekte | Artiel | Sonderkondtionen | Abos | Uhersicht
 Serienkrief schr.

@ Telefonprotokoll

[ Hummi Gerencer Informatik OEG
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X Zahlungsart ... Rechnung v
Bankverbindung

Bank
Korrespondenz Unsere Bank v BLZ /Kortonr
Akdivititen Waren-Nr [Oda @nein BANIBIC vt acmrsmin

Adressen Zahlungskondtion. . 3,0%  Skon. |7 Tage (30 Netto Tage

Artikel
Freie Felder Telefonprotokoll

Datum Betreff
Kassa 14.01.2009
07.01.2009

Aufragshearbeitung

Debitoren 07.01.2008

Kreditoren 18.07.2008 test
Projekte

vivivy
[ %%

Leistungserfassung Hotizen
Wieitere Module

Start-Infozentrale

[ Datensatz: 1 Gesant: Gefunden: 5 Erstelt am; 28.02.2007  von: Admin Geandert am: 12.01.2009  von: administrator
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Im Bereich Konditionen vermerken Sie die mit dem Kunden vereinbarten Kondtionen.
Die Angaben, die Sie im Bereich Konditionen eintragen, werden ins Modul
Auftragsbearbeitung Gibernommen, Skonto und Zahlungsziel und MwSt-Satze kénnen
jedoch dort geandert oder geléscht werden. Eine Anderung dieser Werte im Modul
Auftragsbearbeitung hat keinen EinfluR auf die Eintragungen im Adressmodul.

Diese funf Felder kénnen in lhrer Bezeichnung beliebig verandert werden. Die Feldbe-
zeichnungen kénnen Uber Start-Infozentrale / Programm-Setup / Grundeinstellungen /
Feldbeschriftungen jeweils fir Kunden und Lieferanten unterschiedlich definiert werden.
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Notizen

Definition

Definition

Definition

Definition

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

Hier finden sich zusatzlich noch weitere Registerkarten, flir weitere Aktionen. Sie heil3en
Zusatzdaten, Verknlipf. Adr., Sonderkond., Abos und Wissenspool.

Die Registerkarte Verkniipfte Adressen

In der Registerkarte Verkniipfte Adressen haben Sie die Moglichkeit, weitere Adresse
(z.B. Lieferadresse, Rechnungsadresse, Privatadressen,...) zu definieren. Diese Adressen
stehen spater in allen Modulen mit Adressangaben zur Auswahl.

Die Registerkarte Sonderkonditionen

Die Registerkarte Sonderkonditionen bietet eine Ubersichtliche tabellarische Darstellung
aller einem bestimmten Kunden bzw. Lieferanten zugeordneten Sonderkonditionen. Um
einen Eintrag im Detail zu sehen oder zu bearbeiten klicken Sie einfach auf die Schaltfla-
che * des entsprechenden Eintrages, die sich rechts eines jeden Listeneintrags befin-
det.

Im Bereich Sonderkonditionen fir Artikelgruppen kénnen Sonderkonditionen fir be-
stimmte Artikelgruppen festgelegt werden.

Die Registerkarte Abos

Die Registerkarte Abos bietet die Moglichkeit, periodisch wiederkehrende Leistungen
oder Artikel (Abos) flir einen Kunden zu hinterlegen. Um einen oder mehrere Artikel in
die Abos aufzunehmen, klicken Sie auf die Schaltfliche ?.. Es erscheint ein Abfragefens-
ter, in dem Sie einen Suchbegriff eingeben kdnnen, z.B. die Artikelnummer oder den
Artikelnamen. Bestéatigen Sie die Suche mit der Enter-Taste. Es werden alle Artikel
angezeigt, die den eingegebenen Suchkriterien entsprechen. Markieren Sie den oder die
gewiinschten Artikel mit dem Auswahlfeld Auswah/ und bestatigen Sie mit Auswahl/
tibernehmen um die Artikel in die Liste der Abos zu Gibernehmen. Bestimmen Sie den
Typ des Abos in der Spalte Typ und legen Sie bei Bedarf das Ende des Abos sowie die
Menge fest.

Die Registerkarte Wissenspool

Die Registerkarte Korrespondenz

Die Registerkarte Korrespondenz bietet eine Ubersichtliche Darstellung des gesamten an
den jeweiligen Kunden/Lieferanten gerichteten Schriftverkehrs.

Alle in OfficeAssistant erstellten Faxe, Briefe und E-Mails werden nach Datum sortiert
angefiihrt. Um einen Eintrag im Detail zu sehen oder zu bearbeiten klicken Sie einfach
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Definition

Definition

Definition

Definition

Definition

Definition

auf die Schaltflache * des entsprechenden Eintrages, die sich rechts eines jeden Listen-
eintrags befindet.

Die Registerkarte Belege

Die Registerkarte Belege bietet eine (ibersichtliche tabellarische Darstellung aller in
OfficeAssistant erfassten Angebote, Auftrage, Lieferscheine, Rechnungen, Gutschriften
und Mahnungen an den Kunden/Lieferanten. Sie entspricht in ihrer Funktion der Regis-
terkarte Korrespondenz.

Die Registerkarte Dokumente

Die Registerkarte Dokumente bietet eine ibersichtliche tabellarische Darstellung aller in
OfficeAssistant dem Kunden/Lieferanten zugeordneten Dokumente. Die Erstellung eines
Dokumentes erfolgt im Modul Dokumente unter dem MenUpunkt Weitere Module,
wohin Sie mit einem Klick auf die Schaltflache * gelangen.

Die Registerkarte Aktivitaten

Die Registerkarte Aktivitdten bietet eine Ubersichtliche tabellarische Darstellung aller
einem bestimmten Kunden bzw. Lieferanten zugeordneten Aktivitdten. Um einen
Eintrag im Detail zu sehen oder zu bearbeiten klicken Sie einfach auf die Schaltflache *
des entsprechenden Eintrages, die sich rechts eines jeden Listeneintrags befindet.

Die Registerkarte Projekte

Die Registerkarte Projekte bietet eine (ibersichtliche tabellarische Darstellung aller
einem bestimmten Kunden bzw. Lieferanten zugeordneten Projekte. Um einen Eintrag
im Detail zu sehen oder zu bearbeiten klicken Sie einfach auf die Schaltflache * des
entsprechenden Eintrages, die sich rechts eines jeden Listeneintrags befindet.

Die Registerkarte Artikel

Die Registerkarte Artikel zeigt in zwei Unterreitern Rechnungen und Kassa alle Artikel,
die dem Kunde bzw. Lieferant auf einem Beleg gebucht wurden.

Die Registerkarte Ubersicht

Die Registerkarte Ubersicht bietet eine tabellarische Darstellung aller einem bestimmten
Kunden bzw. Lieferanten zugeordneten Informationen. Um die Ubersichtlichkeit einer
grofden Anzahl an Informationen zu gewahrleisten kdnnen die verschiedenen Informati-
onsbereiche rechts ausgewahlt werden.
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? Brief schreiben
? Serientrief schr.

L]
» Telefonpraotokoll

? Angebot erstellzn
? Auftran erstellen

- Export Outiook

? Lieferant erstellen

Dialogfenster
Berichte

Titel

Adressliste

Stammblatt

Zusatzfunktionen im Modul Adressen

Uber die Schaltfliche Brief schreiben wird die aktuell aufgerufene Adresse ins Modul
Korrespondenz exportiert. Uber die Schaltfliche Serienbrief schr. erstellen Sie im Modul
Korrespondenz einen Serienbrief.

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

Uber die Schaltfliche Telefonprotokoll wird die Eingabemaske fiir Telefonprotokolle im
Modul Weitere Module geodffnet.

Uber die Schaltflichen Angebot / Auftrag erstellen wird die aktuell aufgerufene Adresse
ins Modul Auftragsbearbeitung exportiert, um so schnell ein Angebot oder einen Auftrag
zu erstellen.

Uber die Schaltfliche Export Outlook werden Adressinformationen in den Kontakteord-
ner von Outlook exportiert.

Uber die Schaltfliche Lieferant erstellen (bzw. Kunde erstellen) wird die aktuell aufgeru-
fene Adresse als Lieferant bzw. Kunde angelegt.

Mit Hilfe des Suchfeldes kann schnell nach einem Namen gesucht werden.

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

hDiang § _-.IE] l(.l
553' f [ Titel] |
: Adressliste
- e ‘ Stammblatt
‘ Kundeniibersicht I

b

P

Abbrechen

100| s 1 Blsttem | <] 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.

Selektieren Sie mit dem Befehl Suchen jene Adressen, die Sie in einer Adressliste bzw.
Telefonliste ausgeben mochten. Nehmen Sie vor dem Ausdruck keine Selektion vor, so
werden alle zu diesem Zeitpunkt aufgerufenen Datensatze fiir die Auswertung
herangezogen.

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

Kundenibersicht

Hinweis

Hinweis

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

Der Bericht ,,Kundenibersicht” ermoglicht den Ausdruck des Inhaltes der Registerkarte
,,Ubersicht” im Adressmodul.

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

Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem
Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.
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Definition

Korrespondenz

Empfanger-
Adresse

Fax Nr

Email

Das Modul Korrespondenz

Im Modul Korrespondenz wird die Korrespondenz, die Sie mit Kunden und Lieferanten
fuhren, erfasst und verwaltet. Zudem stellt dieses Modul eine Serienbrieffunktion zur
Verfligung. Vor dem Ausdruck eines Dokuments wird zur Kontrolle eine Vorschau ange-
zeigt

= = 5 - p = = =

OfficeAssistant Pro e B2 a2 E | i __J & 3 g S 5
> 4 Erster  Vorheriger Néchster Letzter Tabele  Neu  Kopieren Loschen Suchen  Alle  Sorieren i Drucken
Mittwoch, 07.01 2008 || KOrrespondenz - Angehbot Begleitschreiben Normal | Serienbriefe

@_ Kunde zeigen Empfanger Brief-, Fax-, Emailtext

O Lieferant zeigen Kunde Betreff Angebot Begleitschreiben

. Projekt zeigen Kunde-Nr. 1 2

Ansprechp.-Nr. v Anrede Sehr geshrte Damen und Herren!
Rohilhersetzung

Text.. . Guten Tag,
Ligferant sehr geshrter Herr xxxx,

Lieterant hr. . 2
Ansprechp.-Nr. v undl nochmals besten Dank fir das freundiiche Telefonat von soeben.
Adressdaten Als Anlage erhalten Sie das gewiinschte Angebot. Die speziellen Yorteile und Nutzen zeigt lhnen beiliegende Broschire. Die speziel firr Sie
Hummi & Gerencer Informatik OEG interessanten Punkte habe ich Ihnen gelb markiert
@ Rémerweg &
i 6923 Lauterach Falls Sie beretts mit einem anderen Lieferanten zusammenarbetten, kinnten wir fir Sie dennoch als Geschéftspartner interessant sein
ressen
~als Zwetlieterart bei Engpassen und Sonderbedart
Koresponder Fax 055747615779 =als Ertscheidungs-Aternative
Aktivititen v »als zusétziiche Beratungs- und Service-Ressource
Emailc Jectitisler@haimk-gerencer com ~als Lieferart fiir andere Bedarfsféle.
Artikel
Erginzungsdaten Bitte erteilen Sie uns einen Pilot-Auftrag und prifen Sie unsere L unsere sowie die unseres
Aufragsbearbeitung e " Sortiments und unseres Dienstleistungs-Angebotes. Wir méchten Sie nicht becrangen und bitten Sie deshalb uns anzurufen, um die
o besonderen Vereinbarungen fir Ihren Pict-Auftrag zu besprechen.
Datum 20.09.2007
Debitoren Ty OBriet OFax  ® E-mail Wir freuen uns auf lhren Anruf!
v
Kreditoren e 485 - Peter Frohich -
Projeit 0002 v Entwicklung
Projekte
Bemerkungen
Leistungserfassung Textbausteine .
18 v Angehot Begleitschreiben
Weiters Module g x geec ooy Textoaustein
Anhang /| Import log Guten Tag, bernehi
Start-Infozentrale E-mail Signatur. | 31 V| Michael Lechthaler sehr geehrter Herr xoocx, dbemehmen
Michael Lechthaler
[ Datensatz: 1 Gesant: 10 Gefunden: 10 Erstelt am: 20.09.2007  von: admin Gedndert am: 25.06.2008  von: Administrator ] ]
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Uber die Schaltfliche Korrespondenz im Hauptmenii gelangen Sie in die Detailansicht
des Moduls Korrespondenz. Sie befinden Sich im Modus ,,Normal®, in dem Sie Schriftver-
kehrsdokument an eine Adresse erstellen und verwalten kénnen.

Mit der Schaltflache Neu legen Sie einen Datensatz fiir ein neues Schreiben an. Dies
kann ein Brief, ein Fax oder ein E-Mail sein. Nach der Anlage eines neuen Datensatzes
wird automatisch fiir jedes Dokument eine fortlaufende interne Verwaltungsnummer
eingetragen.

Im Bereich Empfédnger ordnen Sie dem Brief/Fax einen Empfanger zu. Voraussetzung ist,
dass der Kunde/Lieferant bereits im Modul Adressen angelegt wurde.

Um die Empfangeradresse zu suchen, klicken Sie auf die Schaltfliche ¥.. Es erscheint ein
Abfragefenster, in dem Sie einen Suchbegriff eingeben kénnen, z.B. den Firmennamen
oder nur einen Teil des Firmennamens, die PLZ oder den Ort. Bestatigen Sie die Suche
mit der Enter-Taste. Es werden alle Adresseintrage angezeigt, die den eingegebenen
Suchkriterien entsprechen.

Wird der gesuchte Datensatz im Suchfenster angezeigt, dann wird dieser durch klicken
der Taste ,,Einsetzen” automatisch in den Brief bzw. das Faxdokument Glbernommen.
Der Adressblock wird zur Kontrolle im Fenster Adressdaten eingeblendet und kann bei
Bedarf gedndert werden.

Im Feld Faxnummer kdonnen Sie, soweit dies nicht bereits automatisch geschehen ist,
eine Faxnummer des Empfangers eintragen. Eine bestehende Faxnummer kann
Uberschrieben werden. Auf einem Brief wird die Faxnummer nicht ausgegeben.

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

® Brief (_JFax ) Email

Absender

Projekt

Anhang

E-Mail Signatur

Betreff

Anrede

Text

Textbausteine

T Kunde zeigen

Lieferant zeigen

Projekt zeigen

| Rohibersetzung

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

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

Durch Anwahl dieses Feldes erscheint eine Liste mit Mitarbeiternamen zur Auswahl. In
diesem Aufklappmend greifen Sie auf jene Daten zu, die Sie zuvor im Modul Stammda-
ten/Mitarbeiter definiert haben.

Im Feld Projekt kann das Dokument einem bestehenden Projekt zugeordnet werden.
Im Feld Anhang kann ein E-Mail-Anhang ausgewahlt werden.

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

Geben Sie im Textfeld Betreff den gewiinschten Betreff fiir 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.

Um einen Textbaustein auszuwahlen klicken Sie in das Feld, das die Nummer des
Textbausteins anzeigt. Im Aufklappmenii werden die verfiigbaren Textbausteine
angezeigt. Wahlen Sie den gewiinschten Textbaustein aus, der in lhr Schreiben
eingesetzt werden soll und fligen Sie ihm mit der Schaltflache Textbaustein ibernehmen
an der letzten Cursorposition ein.

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

Zusatzfunktionen im Modul Korrespondenz

Die Taste Kunde zeigen ermoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Adressen und zeigt
alle zum Kunden hinterlegten Informationen an.

Die Taste Lieferant zeigen ermdoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Adressen und
zeigt alle zum Lieferanten hinterlegten Informationen an.

Die Taste Projekt zeigen ermoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Projekte und zeigt
alle zum Projekt hinterlegten Informationen an.

Die Taste Rohiibersetzung 6ffnet ein Dialogfenster, in dem eine Rohlibersetzung des
eingegebene Textes angezeigt wird. Derzeit stehen die Ubersetzungsdienste
Freetranslate und Babelfish sowie die Sprachen Deutsch, Englisch und Franzdsisch zur
Auswahl. Bitte beachten Sie, dass diese Ubersetzungen automatisch erstellt werden und
fehlerhaft sein kdnnen. Sie sollten lediglich als sprachliche Grundlage dienen und vor
dem Versenden Uiberarbeitet werden.
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Drucken

Dialogfenster
Korrespondenz

mit Logo
drucken

Dokument

Korrespondenz-
Liste

Hinweis

Hinweis

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

=1o(x|
= =

mit Logo drucken

4 Dokument

Abbrechen

100] o 5 Blittern | | L1

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 dieser Schaltflache wird das aktuelle Dokument ausgedruckt.

Mit dieser Schaltflache wird eine Liste der bisherigen Korrespondenz mit einem Kun-
den/Lieferanten ausgedruckt.

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

Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem
Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.
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Definition

Korrespondenz
Serienbrief

Drucken

Zusatzfunktionen im Modul Serienbrief

|ll

Beim Start des Moduls Korrespondenz befinden Sich im Modus ,,Normal®. Wechseln Sie
mit Hilfe der Taste rechts oben in den Modus ,Serienbrief”, um einen Serienbrief zu
erstellen.

OfficeAssistant Pro e = A A Tﬁ g g 9 & & = S S

hd Erster  Vorheriger Nachster Letzter Neu Kopieren Ldschen  Suchen Alle Sortieren Drucken
Dien Serienbrief - Angebot Begleitschreiben Emall | Normal | Serienbriefe
4] Adressen suchen Basisdaten Brief-, Fax-, Emailtext

Serienbrief-ID 19 Betreff  Angebot Begleitschreiben
1 Fertigstellen

Datum 10.06.2008

v OiBrist O)Fax @ E-mal Anrede | <<Briefanrede=>

Absender 1 || Michael Lechthaler Text Guten Tag,

Bemerkungen

und nochmals besten Dank fur das freundiiche Telefonat von soeben.

Textbausteine Als Anlage erhatten Sie das gew iinschte Angebot. Die speziellen Vorteile und Nutzen zeigt Inen beiiegende Broschiire. Die speziell fiir Sie
interessanten Punkte habe ich lhnen gelb markiert.
18 | Messceiniadung
Haus und Handwerk vom 15, - 20. Okiober 20. Falls Siz berets mit inem anderen Lieferanten zusammenarbeten, kennten wir fr Sie dennoch als Geschafispartner nteressant sen
Neuheiten im Bereich Hauselekirk
/| als Zweilieferant bei Engpassen und Sonderbedar?

Sehr geehrter Herr oo, __ | *als Entscheidungs-Atternative

"85 |-ais zusatzliche Beratungs- und Service-Ressource
wir laden Sie herzlich zur Regionalmesse Haus und

Handwerk im Hessezentrum in Stutigart ein S
aessel \as erwartet Sie da? Auf wet tiber 500 qm
T |
Text nach
Aktivitaten
Platzhalter
kel <<Brisfanreders v Empfanger
Auftragsbearbeitung Quelle Typ Hame
Kassa E-Mail Kunden Hauptkontaki | Humml & Berencer informatik OEG > X
Begleitext Kunden Hauptiontaki | Pension Honteneu X
Finanzen Kunden Hauptkontakt Planungsbiire Huber X
Produktion - o ; Kunden Hauptkontakt Barzahler X
— PDF-Daleiname (nur Buchsiaben) (Bsp.. “Anhang") Kunden Hauptiontaki | HEKO dress & promotion GmoH > X
> Kunden Hauptkontakt Target Distribution Handels GmbH X
Leistungserfassung E-mail Signatur. b Kunden Hauptkontakt Humml Gerencer Informatk OEG X
£-mai Anhéinge ;
——— o Kunden Hauptkontaki | Planungsbiro Huber > X
=] X Kunden Hauptiontaki | Humml Gerencer informatk OEG 2 X

Start-Infozentrale

Wathias Hummi

[ Datensatz: 1 Gesamt 15 Gefunden: 15 Erstelt am: 10.06.2008 von: Administrator  Gedndert am: 25.07.2008 von: Administrator ]

100] ol =] BiEtEm o]«

Mit der Schaltflache Neu legen Sie einen Datensatz fir einen neuen Serienbrief an. Dies
kann ein Brief, ein Fax oder ein E-Mail sein. Nach der Anlage eines neuen Datensatzes
wird automatisch fur jedes Dokument eine fortlaufende interne Verwaltungsnummer
eingetragen.

Auch hier haben Sie wieder die Moglichkeit Textbausteine zu verwenden. Sie kdnnen im
Text Platzhalter verwenden, die spater automatisch durch Daten aus dem Modul Adres-
sen ersetzt werden.

Uber die Taste " Adessen suchen k3nnen Sie alle Adressen auswahlen, an die der Serien-
brief gerichtet werden soll. Im Dialogfeld muss festgelegt werden, ob die Ansprechpart-
ner oder die Hauptadresse flir den Serienbrief Gbernommen werden soll. Die ausge-
wahlten Adressen werden anschlieBend im Bereich Empfanger aufgelistet. Mit der Taste
#. kdnnen Sie einzelne Empfanger wieder aus der Liste l6schen.

Wurde der Serienbrief fertig gestellt, dann klicken Sie auf die Taste . Fertiastellen  pDer
Serienbrief wird mit allen Textbausteine und Platzhaltern fiir die gewahlten Empfanger
erstellt.

Uber die Taste # im Bereich Empfinger kénnen Sie nun den Serienbrief desjeweiligen
Empfangers einsehen. Uber die Taste Zuriick oben rechts gelangen Sie dann wieder
zurlick in die Serienbriefansicht.

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

Serienbrief

Korrespondenz-
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Hinweis
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" o =

mit Logo drucken|JJa |

|
| Serienbrief '
| Serienbrief Liste I

| Abbrechen I

100 Jod 1 Blitemn | | el

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

Mit dieser Schaltflache wird der aktuellen Serienbrief ausgedruckt.
Mit dieser Schaltflache wird eine Liste der bisher erstellten Serienbriefe ausgedruckt.

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

Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem
Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-

Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.
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Definition

Aktivitdten

Zuordnung

Erfasst von
Aktivitat fur

Aktivitat

. Wunde zeigen
T Lieferart zeigen

0 Projekt zeigen

¢ Export Outlook

Das Modul Aktivitaten

Im Modul Aktivitidten werden alle Aktivitdten erfasst und verwaltet.

OfficeAssistant Pro = = A A ﬁ j) & Lj u\ @ g 3 &
hd Erster Vorheriger Nachster Letzter Tabelle Neu Kopieren Léschen  Suchen Alle Sortieren Drucken
Dienstag, 10072012 || AKtivitaten - Konzept
€ Kunde zeigen Aktivitaten Tnurl Rnute‘
O Lieferant zeigen Zuordnung
@, Projekt zeigen Projekt-Nr. | o0z8 || Messe Berin 2009
» Export Outiook Anlage-Hr. i .
7 SHS senden Kunde-Hr. 1 2/ hgisystems it 0G Lieferant-Hr. 1 2| | Hummi & Gerencer Informatik 0EG
5 Rovte m Browser Ansprechp.Nr. . .29 || Mathizs Humml Ansprechp. . .16 || Mathizs Humml
anzeigen Telefon ... EGEF B Telefon ... 0557461557 =
Fax..... |oss74i615779 Fax...... 0574615579
E-mail ... | hummi@hgisystems.com & Emai ... ] 9
Erfasst von / Aktivitat fur
. Erfasst von z || uatnias Hummi Kontakt via| Telefon | Erfasstam 21122010
B 2u Erledigen von .. 1 || Michael Lecnthaler 9 Kontakt via Telefon v
Adressen
Korrespendenz Aktivitat
Adivititen Typ @ aufgate O Termin Termin von 31.07.2008  um|10:00 Ganztags (m]
Arikel Status O Offen () Bearbetung ‘@ Eredigt Termin bis 01.08.2008 um 10:00
Kurzbeschreibung . Konzept
Auftragsbearbeitung Bemerkungen Irgendein wichtiger Text, damit das Fenster nicht leer ist.
Kassa
Finanzen
Produktion
Projekte
Leistungserfassung g
Weitere Module Ergebnis .
Start-Infozentrale
Mathias Hummi
[ Datensatz 3 Gesant: 9 Gefunden: & Erstelt am: 21122010 von:administraior  Geandertam: 10.07.2012 _von: Administrator ]
100].Jud = Bidttem | <« )

Mit der Schaltflache Neu legen Sie einen Datensatz flr eine neue Aktivitadt an.

Im Bereich Zuordnung ordnen Sie die Aktivitat einem Projekt, einem Kunden, einem
Lieferanten, einem Ansprechpartner, etc. zu. Uber die entsprechenden Tasten kénnen
natlirlich Daten ausgewahlt werden, die zuvor im Modul Adressen bzw. Projekte abge-
legt wurden.

Im Bereich Erfasst von / Aktivitdt fiir wird angegeben, wer die Aktivitat erstellt hat und
fir wen die Durchfiihrung vorgesehen ist. Aktivitdten kdnnen vonMitarbeitern erstellt
und an Mitarbeiter vergeben werden, die zuvor im Modul Weitere Module, Untermodul
Mitarbeiter angelegt wurden.

Im Bereich Aktivitdt wird die Aktivitat definiert. Tragen Sie dazu den Typ, den Status, etc.

ein. Fir das Feld Bemerkungen stehen mit den Symbolen " und v ein Worterbuch
und eine Rechtschreibprifung zur Verfligung.

Zusatzfunktionen im Modul Aktivitaten

Die Taste Kunde zeigen ermoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Adressen und zeigt
alle zum Kunden hinterlegten Informationen an.

Die Taste Lieferant zeigen ermdoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Adressen und
zeigt alle zum Lieferanten hinterlegten Informationen an.

Die Taste Projekt zeigen ermoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Projekte und zeigt
alle zum Projekt hinterlegten Informationen an.

Die Taste Export Outlook ermoglicht das Versenden der Informationen zu einer Aktivitat
per E-Mail. Bei der Zuordnung muss dafiir natirlich eine E-Mail-Adresse angegeben
werden. Der Export der Informationen ist nur in Microsoft Outlook méglich, andere
Mailclients werden derzeit nicht untersitzt.
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7 SMS zenden

g Route im Browser
anzeigen

I

Dialogfenster
Aktivitdten

Titel

Liste nach
Mitarbeitern

Liste nach
Datum

Stammblatt

Tourplan

Hinweis

Die Taste SMS senden ermdglicht das Versenden der Informationen zu einer Aktivitat
per SMS. Bei der Zuordnung muss dafilr natirlich eine Telefonnummer zum SMS
Empfang angegeben werden.

Die Taste Route im Browser anzeigen 6ffnet einen Browser im FileMaker.

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

- _
Bj Dialog
\ Titel| |
‘ Liste nach Mitarbeitern J
‘ Liste nach Datum I
{ Stammblatt ]
‘ Tourplan J
Office Assistant
St \ Abbrechen |
100 Jod =1 Bisttem  +| < )

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 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.

Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine aktuelle Tour ausdrucken.

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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Hinweis Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem
Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.
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Dialogfenster
Artikel

Das Modul Artikel

Im Modul Artikel stehen die Bereiche Artikelstammdaten, Inventur, Wareneingang,
Lagerkorrektur, Arbeitsauftrag, Auswertungen und Preisabgleich zur Auswahl.

Fy Auswahl

= e

Office Assistant
PRO ERP

100|od = Bisttem | «

Artikelstammdaten

Inventur

Wareneingang

Lagerkorrektur

Auswertungen

Preisabaleich

Abbrechen

-

-

Untermodul Artikelstammdaten

Das Fenster zur Erfassung der Artikelstammdaten ist in mehrere Registerkarten unter-
teilt. Neben den Basisdaten sind dies: Sprachen, Kalkulation, Stiickliste, Einkauf/Lager,

Bewegungen, Seriennummern, Dokumente und Spezifikation.
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Registerkarte
Basisdaten

)

Meu

Artikeldaten

Kopisren

Aktueller
Lieferant

Verkniipfungen

Preislisten
(exkl. MwsSt.)

Die Registerkarte Basisdaten

OfficeAssistant Pro
-

|

&= & o A

Erster Vorheriger Nachster Letzter

Iﬁ

a g

Neu  Kopiersn Loschen Suchen  Alle  Sortieren

g & @ 8 & 9

Drucken

Dienstag, 10.07.2012

Artikelstammdaten - Formac Gallery 1900 platinum - 19" TFT

Bearbeitung schliessen

O Lisferant zeigen Basisdaten Zusatzna(en‘ Chargen | Sprachen | Stuckiste/Fertigung | Teileverw. | verkn. Art. ‘ Elnkaull Lagerbewegungen‘ Be\ege‘ Dok. ‘ Res. ‘ Webl
Preispfiege Artikeldaten Aktueller Lieferant
Lagerzuordnung D/Typ 8 Articel ~ Ligferant 10 2| [Target Ust[10% v
1 Standardsprache Artikeinummer 260-10103 test Bestel-Nr 765876567568 wahr usD v
nach Import Artikeiname. Formac Gallery 1900 platinum - 19" TFT Bestelname
Lieferanten . _— EH /Inhat . . | Meter ~l[100
nach Import Beschreibung Formac Gallery 1900 platinum - 18 Zoll TFT Monitor, physikaische Auflasung SXGA (1280 x 1024), Heligket:
> Arbeftsauftrag 300 caim2, Kontrast 800:1, ) 170170 Grad, max. 2 defekte Pixel, Einkaufspreis 3800 USD OP
Prod.-aufirag erst. DVI Eingang, integrierter 2-Port USB Hub. 2 Jahre Garantie inkl. Vorortservice. Ennkaufsprels | 5
Gestenungskosten 10,00 @ Betrag 0%
EAHN-Nummer. Foto / Dokument et o bt IS
instandspreis 374
Farbe / Grosse e "’ !
o R —— Aufschlag. . 30,00 O Betrag @ %
» —— WK Vorschlag 4829 Marge Betrag 12,76
ressen g 3
— = WK 4980  Marge Prozent 3435
Ersatzartikel
Akdivitaten Artikelgruppe Displays & v Ersatzartkel 2AX >
Projektoren
Adikel Suchbegriff . £
Aufiragsbearbeitung bresstisten
Kassa D Preisliste. Ust. Ust 1 |Ust2 |Wahrung |Rabatt1 | Werkaufspreis 1
P — 1 Standardpreisliste 0% | 20% | 10% | EWR 100,00 3/ X
5 CHF Standard 7o% | 7e% | 24% | cHF 7000 3] X
Produktion 3 Groshandelspreise 20% | 20% | 10% | EUR 4890 3 X
Projekie > X
Leistungserfassung
Weitere Module
Start-Infozentrale Bittz geben Sie die Verkaufspreise als Netto-Betrage ein!

Wathias Hummi

[ Datensatz: 1 Gesamt; 2832

Gefunden; 2632 Erstellt am; 11.09.2007  von; admin Geandert am: 23.022012  von: administrator J

100| o =] Bizttem | ¢ -

Mit der Schaltflache Neu legen Sie einen neuen Datensatz zur Erfassung eines Artikels
an. Nach der Anlage eines neuen Datensatzes fiir einen Artikel oder eine Leistung wird
automatisch eine fortlaufende interne Verwaltungsnummer in das Feld Artikel-ID einge-
tragen.

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

Die Basisinformationen zu einem Artikel kdnnen sehr detailliert eingegeben werden:
Farbe, Gewicht, Dimensionen, Suchbegriff, Budget, etc.

Offnen Sie mit der Taste ¥ das Einblendmenii zur verinfachten Auswahl von
Eingebewerten.

Die Schaltflache Kopieren erzeugt eine Kopie des aufgerufenen Artikels, natlrlich mit
Ausnahme der eindeutigen Artikel-ID, die bei der Neuanlage eines Artikels automatisch
eingesetzt wird. Dadurch kénnen dhnliche Artikel oder Leistungen schnell angelegt
werden, ohne alle gleichlautenden Angaben immer wieder neu zu erfassen.

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 / Lager konnen weitere Lieferanten
angegeben werden.

Im Bereich Verkniipfungen kbnnen Ersatzartikel angegeben werden (z.B. fiir den Fall,
dass der gewiinschte Artikel nicht mehr verfligbar ist). Im Feld Verkniipfter Artikel
konnen Artikel angegeben werden, die immer mit dem Hauptartikel zusammen verkauft
werden (z.B. 1 Kiihlschrank wird immer mit der Entsorgungspauschale verkauft). Der
Verknipfte Artikel aird automatisch mit auf Angebote, Rechnungen, etc. ibernommen.

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
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Stiicklistenartikel
Positionen

angezeigten Preise kénnen in der Artikelansicht gedndert werden, dadurch dndern sich
auch die in der Preisliste hinterlegten Preise.

Die Registerkarte Sprachen

Unter der Registerkarte Sprachen kénnen Artikelnamen und Berschreibungen in
verschiedenen Sprachen hinterlegt werden. Im OfficeAssistant sind standardmassig die
Sprachen Deutsch, Englisch, Franzésich 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 Kalkulation

Unter der Registerkarte Kalkulation kénnen schnell und libersichtlich Kalkulationen
angelegt werden. Die verschiedenen Kalkulationsarten missen zuvor im Modul Weitere
Module/Artikelkalkulation definiert werden.

Die Registerkarte Stiickliste

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

Wihlen Sie mit der Schaltfliche '* (iber 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 anschlieBend unten auf den Button Auswahl Gibernehmen
klicken. OfficeAssistant errechnet aus dem fiir jeden Artikel hinterlegtem EK und VK den
Gesamtverkaufspreis und die Gesamtmarge. Den Teilen der Stiickliste kann eine Positi-
onsnummer zugewiesen werden.

Uber die Taste * wechseln Sie zur Detailansicht des Artikels. Mit der Taste * I6schen
Sie einen Artikel aus der Stiickliste.

Fertigung/Kostenstelle: Festlegen wie hergestellt wird

Die Registerkarte Einkauf/Lager

Unter der Registerkarte Einkauf / Lager konnen weitere Lieferanten fiir einen Artikel
angegeben sowie Lagerstande eingesehen werden.

Seite 45 von 111



Einkauf/Lager

Lager

OfficeAssistant Pro = = A A @ @ @2 & & 8 3 &3]
w Erster Vorheriger Nachster Letzter Tabelle Neu Kopieren  Léschen  Suchen Alle Sortieren le Drucken

Dienstay

Artikelstammdaten - Formac Gallery 1900 platinum - 19" TFT

. " . | | |
@_ Lieferant zeigen Baslsdaten‘ Sprachen | Kalkulation | Stuckhsm‘ Einkauf / Lager | Dokumente | ‘
! Preispflege ["260-10103 |_Formac Gallery 1900 platinum - 19" TFT
 Lagerzuordnung
Aktueller Lieferant
Standardsprache Lieferant 10 9] [Terget Al dieser Menge it der Rabatt Nettopreis
. niech port BestelNr......... Grundpreis 1 Rebatt | 10% Preis 3500 USD
Lieferanten
Seeh oot EH finhatt Meter w100 Staffelung 2 Rabatt | 20% Preis usp
Staffelung 3 Rabatt Preis usp
USt. Setz L.10% v Staftelung 4 Rabatt Preis usp
Q Wahrung usp v Staffelung 5 Rabatt Preis usD
Adressen
Alle Lieferanten dieses Artikels
Korrespondenz Lisferant Bestel-Nr EH | Inhat | USt. | Wahrung | Rabatt Nettopreis
Aldivitaten 710 [Target Distribution Handels GmbH Meter | 100 | 10% | USD 10% 3500( A1 21 X
v 2 ALX
i 2012 |apple nc. 0% | ER 33,00
2 A2 X
Auftragsbearbeitung
Kassa
Lager
Debitoren = =
‘Warenlager Lagerplatz Bestand | Bestand Max | BestandMin | Reserviet | Bestelt | Bestelvorschiag
Kreditoren 1 Lager & 3 160 100 63/ X
Projekte 2 Lager B 100 120 50 i
Leistungserfassung
Weitere Module Gesant 131 280 150 69
Start-Infozentrale Standard-Warenlager und Standard-Lagerplatz . ... ... ] | Lager &
Michael Lechthaler
Detensatz: 1 Gesant: 2825 Gefunden: 2825 Erstellt am: 11.09.2007 von: admin Geandert am: 13.01.2003 _von; administrator ] 1
100] Jud 1 Blstem | <[ 2P

Um einem Artikel einen Lieferanten zuzuordnen, wahlen Sie im Bereich Lieferant in der
Tabelle die Taste 7 und 6ffnen so ein Abfragefenster, in dem Sie die gewiinschten
Suchkriterien eingeben (Name oder einen Teil des Namens des Lieferanten, Ort usw.).
Uber die Taste Einsetzen wird der angezeigte Lieferant als aktueller Lieferant sowie in
die Tabelle der Lieferanten fiir einen Artikel ibernommen.

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

Die Registerkarte Bewegungen
Die Registerkarte Bewegungen bietet lhnen eine Ubersicht aller erfolgten Artikelliefe-
rungen und aller getatigten Artikelverkdufe. Die Eintrdge erfolgen automatisch mit jeder

Ausstellung eines Lieferscheins oder Rechnung, die den entsprechenden Artikel enthal-
ten.

Die Registerkarte Seriennummern
Unter der Registerkarte Seriennummern kénnen Seriennummern sowie weitere Informa-

tionen (Datum des Ein- und Verkaufs, Garantiezeitraum) zum betreffenden Artikel
erfasst werden.

Die Registerkarte Dokumente

Unter der Registerkarte Dokumente konnen Dokumente (z.B. Handblicher, Produktab-
bildungen) zum betreffenden Artikel erfasst werden.
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f‘\\ Lieferant zeigen

K

7 Preispflege

K

1 Lagerzuardnung

K

A Standardsprache
nach Import

1 Listeranten
nach Import

Dialogfenster
Artikelstamm-
daten

Titel

Die Registerkarte Spezifikation

Unter der Registerkarte Spezifikation kénnen detaillierte Informationen zum betreffen-
den Artikel erfasst werden, wie z.B. Hersteller, Modell, technische Beschreibung und
Daten, Verbrauchsmaterial, Ersatzteile. Weiter stehen Eingabefelder fiir spezifische
Informationen aus den Bereichen Elektrik, Medizin- und Sanitartechnik zur Verfiigung.

Zusatzfunktionen im Modul Artikelstammdaten

Klicken Sie auf die Schaltflache Lieferant zeigen um den Lieferanten des aktuell aufgeru-
fenen Artikels im Modul Adressen anzuzeigen.

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

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 Import um allen Artikeln, fir die
keine Standardsprache hinterlegt ist (z.B. nach einem Import) die Standardsprache
zuzuweisen. Die Bestatigung der Zuweisung erfolgt (iber 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.

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.

o] x|
=

Stammblatt

Artikelliste

Preisliste

Bestelliste

Lagerstandliste

Etiketten

Lagerbewegungen

Stiickliste

Seriennummern

Spezifikation

Abbrechen

mg!ﬂ Blattern v|ﬂ Al

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fiir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite ihres Berichtes aufgedruckt.
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Vom aktuell aufgerufenen Artikel wird ein Artikelstammblatt mit allen den Artikel
beschreibenden Daten erstellt.

Von allen aktuell aufgerufenen Datensadtzen wird eine Artikelliste erstellt. Diese Liste
enthalt neben der Artikelnummer und Bezeichnung den Artikel-EK und VK sowie die
daraus resultierende Marge als absoluten und prozentualen Wert.

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

Von den aktuell aufgerufenen Datensatzen wird eine Bestellliste erstellt. Diese Liste
enthalt neben der Artikelnummer und Bezeichnung den Lieferanten sowie einen
Bestellvorschlag.

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.

Hier konnen Etiketten von einem oder mehreren Artikeln gedruckt werden. Die Auswahl
(aktueller oder alle aufgeufenen Artikel) erfolgt Gber ein Dialogfeld. Nach der
Bestatigung offnet sich ein neues Fenster Etiekttendruck (Artikel), welches eine Vorschua
auf das Etikett zeigt und weitere Auswahlmoglichkeiten zum Etiekttendruck bietet.

Der Etikettendruck erfolgt Gber die Schaltflache Druck oben rechts, tiber die Schaltflache
Zuriick gelangen Sie zurlick zu den Artikelstammdaten.

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

Hier kann eine Ubersicht (iber alle Artikelstiicklisten erstellt und ausgedruckt werden.

Hier kann eine Ubersicht Gber alle Artikel, fiir die Seriennummern erfasst wurden,
erstellt und ausgedruckt werden.

Vom aktuell aufgerufenen Artikel wird eine Ubersicht der Spezifikationen erstellt.

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

Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem
Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.

Untermodul Inventur

Die Inventurverwaltung in OfficeAssistant ermdglicht den Lagerbestand zu einem be-
stimmten Zeitpunkt zu speichern und anschlieRend zu tberpriifen.
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Inventur

v ] Inventpos. zeigen

Inventurpostionen
laden gesamt

Inventurpositionen
laden einzeln

Inventurpostionen
zuriickbuchen

Drucken

OfficeAssistant Pro = &2 a8 9 ﬁ 'J] J-] J @\ "9 g 3 =)

> 4 Erster Vorheriger Néchster Letater Tabele Neu  Kopieren Léschen Suchen  Alle

Inventur - Inventur Jahresabschluss

Mittwoch, 14.01.2009

@_ invertpos: zelgen Basisdaten Anmerkungen
: Nummer s
Inventurposttionen "
ety Bezeichnung Inventur Jahresabschiuss
Stichtag *. ... 31122008
# Inverturpostionen
laden einzein Datum 15.12.2008
Warenlager ......1 v |Lager & (leer fir Alle)
Inverturpositionen
 Newe dirfen nur nach diesem Datum durchgefihit werden
Inventurpositionen
@ Articelnummer | Artkel Name Warenlager Bestand Gezéht Ditferenz
T 220-10605 BenQ FP2024¥, 20" TFT Display 1 Lagera 70 65 5 X
260-10103 Formac Galery 1300 platinum - 19" TFT 1 Lagera a0 5 5 X
Korrespondenz 260-10108 Formac Gallery 1900 raven blacki4 TN - 18" TFT 1 Lagera 0 85 5 X
Aktiyiiton 810-10550 LaCie 321 - 21" TFT-Display 1 Lagera 100 s ) X
- 510-10554 LaCie 526 - 255" TFT-Display 1 Legera 110 105 I X
Artikel 810-1055 LaCie 526 - 25.5" TFT-Display + Blue Eye Pro 4 1 Lagera 120 15 5 X
Autragshearbeitung Ma178ZMIA Cinema HD Display - 23 Zol 1 Lagera 130 125 5 X
e 260-10102 Formac Galery 1900 raven black - 19" TFT 1 Lagera 140 135 5 X
il 260-10104 Formac Gallery 2010 oxygen - 20.1" TFT 1 Lagera 150 145 5 X
Debitoren 26010108 Formac Gallery 2010 pletinum - 201" TFT 1 Lagera 160 155 5 X
it 810-10526 LaCie 319 - 1" TFT-Display 1 Lagera 170 185 5 X
Ma179zMIA Cinema HD Display - 30 Zol 1 Lagera 180 175 5 X
Projekte 260-10111 Formac Gallery 1900 oxygenéd TN - 18" TFT 1 Lager & 190 185 -5 X
ligjiiioasitazannn Ma177ZMi Cinema Display - 20 Zol 1 Lagera 200 135 5 X
22010608 BenG FP241VW, 24 TFT Display 1 Lagera 210 205 5 X
Weiter Module 5
260-10110 Formac Galery 1900 platinumj TN - 18" TFT 1 Lagera 220 215 K X
StartInfozentrale 810-10528 LaCie 320 - 20" TFT-Display inkl. Kalbrator 1 Lagera 230 225 5 X
Michael Lechthaler
Datensatz: 1 Gesant: 2 Gefunden: 2 Erstelt am: 20.09.2007 von: admin Gedndert am 14.012009 vor;acniistator |
100] Jud 1 Blstem | <[ 2P

Mit der Schaltflache Neu legen Sie einen neuen Datensatz, d.h. eine neue Inventur an.
Nach der Anlage eines neuen Datensatzes wird automatisch eine fortlaufende Nummer
vergeben.

Geben Sie eine Bezeichnung, einen Stichtag und ein Datum fir die Inventur an und
wahlen Sie ein Warenlager aus. Wird kein Warenlager ausgewahlt kdnnen alle Artikel
aus allen Warenlagern in die Inventurliste Gbernommen werden.

Zusatzfunktionen im Modul Inventur

Die Taste Inventurpositionen zeigen zeigt alle fiir die Inventur ausgewdhlten Artikel mit
den wichtigsten Informationen in einer Tabellenubersicht an.

Aus dieser Ansicht kehren Sie Gber die Taste Detail im oberen Meni zur Detailansicht
des gewahlten Artikels zuriick. Mit der Taste Basiseingabe zeigen im Men links
gelangen Sie von der Detailansicht des Artikels zurlick zur Inventuribersicht.

Die Taste Inventurpositionen laden gesamt fligt alle Artikel im gewahlten Warenlager in
die Inventurliste ein.

Die Taste Inventurpositionen laden einzeln figt einzelne Artikel im gewahlten
Warenlager in die Inventurliste ein. Wahlen Sie dazu den oder die gewiinschten Artikel
Uber den Suchdialog aus.

Die Taste Inventurpositionen zuriickbuchen Ubertragt alle Informationen aus der
Inventurliste in die Lagerbuchung. Somit konnen Sie den Lagerstand in der Artikelver-
waltung mit den tatsachlich gezahlten Mengen korrigieren

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

Drucken Sie alle Positionen der Inventur mit den wichtigsten Informationen
Ubersichtlich in tabellarischer Form aus.

Drucken Sie eine Artikelliste der fir die Inventur vorgesehenen Artikel sortiert nach der
Artikelnummer aus.

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

Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem

Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.

Untermodul Wareneingang

Der Wareneingang in OfficeAssistant ermdoglicht das Buchen eines Wareneinganges auf
ein Warenlager.
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Wareneingang

L
B

Dialogfenster
Wareneingang

Titel

OfficeAssistant Pro
v

€ Lieferant zeigen Basisdaten = i aus ;
5 ID/Status ... 2 Gebucht ¥ BestelNr./Status . 0011 | offen v
/4 Eingang buchen
Lieterant ......... 10 2| | Target Bestelldatum .. ... 12.01.2009 Lieferdauer |2
Lieferdatum ... 14.01.2009
Lieferschein-r. . .. Anmerkungen
Logistikunternehm. . DPD v
Sachbearbeer ... . 1 . Michael Lechthaler
Positionen
@ | Artikeinummer Bestelinummer  Artikelname Inhalt Menge Buchen EK i, Stammel. EH bei Abw. | Lager Lagerplatz  Anmerkungen ‘
R 226010103 Formac Gallery 1900 platinum - 19" TFT 100 | 1| 100 964 2 | [~
2 810410527 LaCie 319 - 19" TFT-Display inkl. Kalibrator oo 0,00 1 B
Karrespondenz 2 X
Akivitaten
Artikel
s c—
Kassa
Debitoren
Kreditoren
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module Geben Sie bei Menge" bitte die Binkaufseinheit an! Die Buchungsmenge uird dann auf Grund des \erpackungsinhalts berechnet.
- Beispiel inhalt = 50, Menge = 3 > = 150
Diese Bnstellung kann im Programm- Setup aufgehoben werden
Datensatz: 7 Gesamt: 7 Gefunden: 7 Erstelt am: 13.01.2009 von: administrator  Geéindert am: 14.01.2009 _von: administrator
100] 5 Blstem | <[ [,

Mit der Schaltflache Neu legen Sie einen neuen Datensatz, d.h. einen neue Warenein-
gang an. Nach der Anlage eines neuen Datensatzes wird automatisch eine fortlaufende
Nummer vergeben.

Geben Sie moglichst vollstandig die Basisdaten zum Wareneingang ein. Der Lieferant
sowie die Positionen kénnen iiber die Schaltfliche ? und das dadurch aufgerufene
Dialogfeld ausgewahlt werden.

Im Bereich Korrespondierende Bestellung zeigt bei Bedarf eine dem Wareneingang
zugeordnete Bestellung, die Uiber das Modul Auftragsbearbeitung/Bestellung getatigt
wurde.

Ein Wareneingang muss liber die Taste Eingang buchen im Menii links abgeschlossen
werden, damit die Artikel ins jeweilige Wartenlager (ibertragen werden.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um den Bericht Aufgerufene Wareneingange
sowie Wareneingang-Positionen auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der
Auswahl der verschiedenen Druckmaglichkeiten.

g [= |

| Titel]

Aufgerufene Wareneing. m

‘ Wareneing. Positionen PD

Abbrechen

| 100| . ud 5 Blatten | <] Al

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

Mit dem Bericht Aufgerufene Wareneingénge drucken Sie eine Liste aller aufgerufenen
Wareneingange aus.

Mit dem Bericht Wareneingénge Positionen drucken Sie eine Ubersicht {iber alle aufge-
rufenen Wareneingange mit den jeweiligen Positionen aus.

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

Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem
Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.

Untermodul Lagerkorrektur

Die Lagerkorrektur in OfficeAssistant ermdoglicht die Durchfiihrung einer Lagerkorrektur
einzelner Artikel.

OfficeAssistant Pro (720 e T | g @ g @ & B 3 &5 =
Drucken

>4 Erster Vorheriger Nachster Letzter Tabele  Neu  Kopieren Léschen Suchen Alle  Sortieren

jerkorrektur - 13.09.2007

Mittwoch, 14.01.2009

Basisdaten

ID/Stetus ........|6 offen 2
Datum 13.09.2007

Sachbearbeiter ... 3 w1

Korrektur buchen Anmerkungen

Positionen

Artikelnummer
2 |260-10103
2 |260-10102
2 |ss0-80120
2 |220-10804
Adressen 2 26010104
2 |ssn-80120

Bestelummer | Artikeiname Zugang | Abgang
Formac Gallery 1900 platinum - 19" TFT 2
Formac Gallery 1900 raven black - 19" TFT 3
HP L2335 23" TFT Display mit Videoeingang 4
BenQ FP91G+, 19" TFT Display 2
Formac Gallery 2010 oxygen - 20.1" TFT -10
HP L2335 23" TFT Display mit Videoeingang 5
LaCie 321 - 21" TFT-Display inkl. Kalibrator 4

Lager Lagerplatz  Anmerkungen

Q

Korrespondenz
o 2 [s10-10551
Aktivitaten 2

Artikel

[ 3 [ [ x| %

Aufiragsbearbeitung
Kassa
Debitoren
Kreditoren
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module

Start-Infozentrale

Michael Lechthaler

[ Datensatz: 3 Gesant: 10 Gefunden: 10 Ersteltt am: 13.09.2007  von: admin Geandert am: 14.01.2009  von: administrator ]

100] ol Blitem [ 4| i

Mit der Schaltflache Neu in der Registerkarte Basisdaten legen Sie einen neuen Daten-
satz zur Erfassung der Lagerkorrektur an. Bei jeder Anlage eines neuen Arbeitsauftrages
wird automatisch eine interne Nummer vergeben sowie das Datum automatisch einge-
fligt. Vervollstandigen Sie den Datensatz mit den Angaben zum Status und Sachbearbei-
ter.

Geben Sie nun im Bereich Positionen die Artikel ein, deren Lagerstand korrigiert werden
soll. Die Auswahl erfolgt entweder direkt (iber die Eingabe der Artikelnummer oder Gber
die Schaltfliche 7 und das dadurch aufgerufene Dialogfeld. Tragen Sie dann im Feld
Zugang bzw. Abgang die zu korrigierende Menge ein.

Durch Betétigen der Taste Korrektur buchen korrigiert OfficeAssistant die Lagerstiande
der einzelnen Artikel um die angegebene Menge.
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Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um den Bericht Aufgerufene Wareneingange
sowie Wareneingang-Positionen auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der
Auswahl der verschiedenen Druckmaglichkeiten.

nbualug i i =10 x|
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Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fur lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite ihres Berichtes aufgedruckt.

Mit dem Bericht Aufgerufene Lagerkorrektur drucken Sie eine Liste aller aufgerufenen
Lagerkorrekturen aus.

Mit dem Bericht Lagerkorrektur Positionen drucken Sie eine Ubersicht tiber alle aufgeru-
fenen Lagerkorrekturen mit den jeweiligen Positionen aus.

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

Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem

Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.

Untermodul Arbeitsauftrag

Die Arbeitsauftrage in OfficeAssistant stellen eine ausgezeichnete Grundlage fir lhre
Mitarbeiter in der Produktion dar.
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Arbeitsauftrage

MNeu

Produktions-
menge

Auswahl
Positionen

0 Bestell. Zeigen

1 Arbetsauftrag im
Lager buchen

9 Projekt erstellen

OfficeAssistant Pro
> 4 Erster Vorheriger Néchster Letater Tabele Neu

[Nl e | d @ 39 @ P S F I

Kopieren Léschen  Suchen Alle

Sortieren

Arbeitsauftrage - Sony Ersatzlampe fir VPL-CS

Mittwoch, 14.01.2009

&, Dostet: zsigen Basisdaten | Auftragsheschreibung

Artikeldaten
ID/Stetus ........|2
LMP-C121 2
Sony Ersatzlampe fiir YPL-CS3, CX213

Arbeitsauftrag im
Lager buchen Begonnen V. Ext.Auftragsnr. ... 123456
Auslieferungsterm. . 20.09.2007

Letzte Montage . . 20.09.2007

Sachbearbeiter ... 2 v [ Mathias Humml

Gt o e 0020w Sony Ersatziampe fiir VPL-CS3, CX2/3

Anmerkungen ...

© Projekt erstellen SNe e

2 Bestell. erstellen Atikelname ..

Produktionsmenge . 10
Warenlager ......1 V| Lager &
Ak Lagerstand .. . -385
Q
- Positionen
gy Mengepro | Menge | akueller | zusatzich bendt
Produd-EH | gesamt | Lagerbest Menge
Cinema HD Display - 23 Zoll 1 Lager A 5 50 82 o X
LaCie 319 - 19" TFT-Display 2 LegerB 6 60 50 [X
X

Pos. Artikelnummer Artikelname

201 M317BIMIA

22 810-10526
Artikel ?

Korrespondenz Warenlager

Akivitaten

Auftragsbearbeitung
Kassa
Dehitoren
Kreditoren
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module

Start-Infozentrale

Michael Lechthaler
Datensatz: 1 Gesamt: 9

100] Jud 1 Blattem <] <[ i

Gefunden: 8 Ersteltt am; 20.09.2007  von: admin Geandert am: 04.08.2008  von: Administrator ] ]

Mit der Schaltflache Neu in der Registerkarte Basisdaten legen Sie einen neuen Daten-
satz zur Erfassung eines neuen Arbeitsauftrages an. Bei jeder Anlage eines neuen Ar-
beitsauftrages wird automatisch eine interne Auftragsnummer-(Referenz)Nummer
vergeben. Diese Nummer dient zur Verwaltung des Arbeitsauftrages und kann nur
einmal vergeben werden. Die Referenznummer ist die eindeutige Identifizierung fir
diesen Datensatz.

Geben Sie im im Feld Artikelnummer die Artikelnummer des zu produzierenden
Oberartikels ein (ein Oberartikel in OfficeAssistant setzt sich immer aus mindestens 2
oder mehr Stiicklistenartikeln zusammen) oder wahlen Sie den Oberartikel mit Hilfe der
Taste 7 aus. Voraussetzung ist, dass der Artikel bereits in den Artikelstammdaten
angelegt wurde. Die Werte der Felder Artikelname und Akt. Lagerstand werden aus dem
Modul Artikelstammdaten automatisch libernommen.

Im Feld Produktionsmenge wird die Anzahl der zu produzierenden Oberartikel eingetra-
gen. Aus dem hier eingegebenen Wert errechnet sich automatisch auf Basis des aktuel-
len Lagerbestandes die Vorschau auf den Lagerbestand nach Produktion des Artikels.

Wahlen Sie hier die Stilcklistenartikel, aus denen sich der Oberartikel zusammensetzt.
Vergeben Sie im ersten Feld in der ersten Zeile fiir jeden Artikel eine Positionsnummer.
Die Artikelnummer kann manuell eingetragen oder mit Hilfe der Taste ? und dem
aufgerufenen Suchdialog ausgewahlt werden. Die Werte der Felder Warenlager und
Mengen werden automatisch eingetragen.

Zusatzfunktionen im Modul Arbeitsauftrag

Die Taste Bestellung zeigen wechselt in das Modul Auftragsbearbeitung/Bestellungen
und zeigt die Bestellung an, die flr den Arbeitsauftrag mit der Taste Bestellung erstellen
erstellt wurde.

Die Taste Arbeitsauftrag im Lager buchen bucht die beno6tigten Sticklistenartikel aus
dem Lager ab und bucht den produzierten Oberartikel dem Lager auf.

Die Taste Projekt erstellen erstellt ein neues Projekt, dem der Arbeitsauftrag zugewiesen
wird, sofern der Arbeitsauftrag nicht vorher einem bestehenden Projekt zugewiesen
wurde.
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Die Taste Bestellung erstellen erstellt im Fall, dass der Mindestlagerbestand des Artikels
unterschritten wird, eine neue Bestellung im Modul Auftragsbearbeitung/Bestellungen.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um ein Stammblatt des aktuellen Arbeitsauftra-
ges oder eine Liste aller bisherigen Auftrage auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfens-
ter mit der Auswahl der verschiedenen Druckmaoglichkeiten.

Untermodul Auswertungen

Im Untermodul Auswertungen konnen vergleichende Umsatzauswertungen erstellt
werden.

OfficeAssistant Pro (720 e T | g @ g @ & B 3 5]

>4 Erster Vorheriger Nachster Letzter Tabele  MNeu  Kopieren Léschen Suchen  Alle  Sortieren Drucken

Auswertungen - Testauswertung

Montag, 19.01.2009

Y Ausw. erstellen Basisdaten Auswertungskriterien
ID/Status ... 2 Erstelt 27022008 Artikeloruppe . Displays & Projektoren v
Bezsichnung ... .. Testauswertung Artikelezeichnung .
Anmerkungen Zeitraum 01.01.2008 bis 31122008
Vergleichszetraum. 01.01 2007 bis | 31.12.2007
Monat || Quartal Jahr
Positionen
Zetraum Verglsichszettraum Abweichung
a Kunde Artikel Nummer | Artikeiname Menge Umsstz | Menge Umsatz Betrag in %
b Hummi & Gerencer 0,00%| X
Adressen Humml & Gerencer 22010804 BenQ FPI1G+, 19" TFT Display 5 409,60 40350 100,00% X
Korrespondenz Hummi & Gerencer | 220-10605 BenQ FP202VY, 20" TFT Display 4 1.085,52 108552) 10000 % X
it Hummi & Gerencer |260-10102 Formac Gallery 1900 raven black - 19" TFT 1 3781| 18 000 33et|  100,00%| X
Hummi & Gerencer | 260-10103 Formac Gallery 1900 platinum - 19" TFT 1 33751 33761]  100,00%| X
Artikel Hummi & Gerencer | 260-10104 Formac Gallery 2010 oxygen - 201" TFT 4 165620 165620) 10000 %) X
(& ianakeaibaiig Hummi & Gerencer | 260-10108 Formac Gallery 2010 platinum - 201" TFT 3 131859 131853 10000%| X
Hummi & Gerencer | 260-10109 Formac Gallery 1900 raven blacki4 TN - 19" TFT 3 om| 3 000 000 0,00%| X
DEERK] Hummi & Gerencer |260-10110 Formac Gallery 1900 platinumid TN - 19" TFT 4 1.161,89 146183) 10000 % X
Debitoren Hummi & Gerencer | 810-10529 LaCie 320 - 20" TFT-Display inkl. Kalbrator 1 124215 124215 100,00%| X
o e Hummi & Gerencer 81010550 LaCie 321 - 21" TFT-Display 7] 152361 17 000/ 152361  10000% X
Hummi & Gerencer |810-10551 LaCie 321 - 21" TFT-Display inl. Kalibrator 1 169315 169315 10000 % X
Projekte Hummi & Gerencer | 810-10554 LaCie 526 - 25.5" TFT-Display 7 14.081,52 1408152 100,00%| X
PO Hummi & Gerencer |M3177ZMiA | Cinema Display - 20 Zol 2 000 000 000%] X
Weitere Module
Start-Infozentrale
Michael
[ Datensatz: 2 Gesant: 5 Gefunden: 5 Erstelt am: 27.02.2008 von: Administrator  Geandert am: 19.01.2009 _ von: administrator ] -]

100]Jud T Blstem <] <] _’J_j

Mit der Schaltflache Neu erstellen Sie eine neue Auswertung. Geben Sie eine Bezeich-
nung und bei Bedarf lhre Anmerkungen ein. Im Bereich Auswertungskriterien wahlen Sie
eine Artikelgruppe sowie die Artikelbezeichnung aus und legen den Beobachtungszeit-
raum sowie den Vergleichszeitraum fest. Die Tasten Monat, Quartal und Jahr vereinfa-
chen die Auswahl der Zeitraume.

Im Bereich Positionen wird das Ergebnis der Auswertung mit der jeweiligen
Abweichungen pro Artikel/Leistug gangezeigt.

Zusatzfunktionen im Modul Auswertungen

Klicken Sie nach der Angabe der Kriterien auf die Taste Auswertung erstellen, um die
Ergebnisse anzuzeigen.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dialogfenster mit der Auswahl der
verschiedenen Druckmaglichkeiten anzuzeigen.
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Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fur lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite ihres Berichtes aufgedruckt.

Mit dem Bericht Auswertung Artikel drucken Sie eine nach Artikeln sortierte Auswertung
aus. Uber ein Dialogfeld kénnen Sie festlegen, ob ein detaillierter Bericht oder ein
Bericht nur mit Summen gedruckt werden soll.

Mit dem Bericht Auswertung Kunden drucken Sie eine nach Kunden sortierte Auswer-
tung aus. Uber ein Dialogfeld kénnen Sie festlegen, ob ein detaillierter Bericht oder ein
Bericht nur mit Summen gedruckt werden soll.

Mit dem Bericht Rangliste Kunden drucken Sie eine nach Umsatz pro Artikel absteigend
sortierte Rangliste aus.

Mit dem Bericht Rangliste Kunden drucken Sie eine nach Umsatz pro Kunde absteigend
sortierte Rangliste aus.

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

Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem
Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.
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Das Modul Auftragsbearbeitung

Das Modul Auftragsbearbeitung erfasst und verwaltet alle Angebote, Auftrage,
Rechnungen und Lieferscheine. Auch Gutschriften, Dispoauftrdge, Stornobelege,
Anfragen und Bestellungen werden in diesem Modul angelegt und verwaltet.

Da das Erfassen von Angeboten, Auftragen, Rechnungen, Lieferscheinen, Gutschriften,
Mahnungen, Anfragen und Bestellungen identisch ablauft, wird auf eine detaillierte
Beschreibung der einzelnen Modulteile verzichtet.

Durch Anwahl der Schaltflache Auftragsbearbeitung im Hauptmenii von OfficeAssistant
erscheint folgendes Auswahlmendi.

Auswahl

Office Assistant

Belege fiir Kunden

Angebot ... .. | Anlegen H Anzeigen | | Suchen H |
Aufirag / Bestatigung | Anlegen H Anzeigen || Suchen H Positionen |
Dispoauftrag ........ | Anlegen H Anzeigen | | Suchen H |
Lieferschein . ........ | Anlegen H Anzeigen | | Suchen H Positionen | =
Rechnung .......... | Anlegen H Anzeigen | | Suchen H Vorschlage |
Gutschrit ... ... | Anlegen H Anzeigen | | Suchen H |
Stornobeleg . ... ... | Anlegen H Anzeigen | | Suchen H |
Belege fur Lieferanten

Anfrage ............. | Anlegen H Anzeigen || Suchen H |
Bestellung .......... | Anlegen H Anzeigen || Suchen H Positionen |

Abbrechen

100| o= BiEttem ] < 3

Wabhlen Sie die Schaltflache Anlegen, um einen neuen Beleg zu erstellen. Nach der
Anlage eines neuen Datensatzes fiir einen Beleg wird automatisch eine fortlaufende
interne Verwaltungsnummer fiir diesen eingetragen. Andern Sie im laufenden Betrieb
von OfficeAssistant keine dieser automatisch vergebenen Nummern, um mogliche
Fehler auszuschlieRen.

Das Festlegen bzw. Andern von Belegnummern vor der erstmaligen Nutzung von
OfficeAssistant ist im Kapitel Weitere Module/Nummernkreise beschrieben.

Durch Anwabhl der Schaltflache Anzeigen erhalten Sie eine Detailiibersicht aller bereits
angelegten Belege des jeweiligen Belegtyps.

Mit der Funktion Suchen kénnen Sie nach allen Belegen suchen, die Sie in OfficeAssistant
angelegt haben. Geben Sie in der Suchmaske die notwendigen Suchkriterien ein und
bestéatigen Sie die Suche mit der Enter-Taste OfficeAssistant findet nun alle Belege, die
den eingegebenen Suchkriterien entsprechen.

Die Schaltflache Positionen ermoglicht die Erstellung von Sammelbelegen bei den Beleg-
typen Auftrag/Bestdtigung, Lieferschein und Bestellung.

Die Schaltflache Vorschldge ermdglicht die Erstellung von Sammelrechnungen aus
mehreren offenen Positionen.
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Die Registerkarte Basisdaten

Unter der Registerkarte Basisdaten geben Sie die grundlegenden Informationen zum

jeweiligen Beleg ein

OfficeAssistant Pro e ©

v Erster Vorheriger Nachster Letzter

A V|

EREE

Tabele  Neu  Kopieren Léschen Suchen

@ B F I

Ale  Sortieren

Mittwoch, 14.01.2009

O Kunde zeigen

Auftrage - 0013 an Humml Gerencer Infarmatik OEG

Basisdaten | Beleghistorie | Zusatzdaten | Postionen | Dokumente

Bearbeitung sct

: Projeit zeigen Empfanger Belegdaten Erweiterte Daten
3 Offene Auftrge Adresse-D 1 2 Nummer / Typ . 0013 v Sachbearbeiter |1 ~| Michael Lechthaler
© Projekt erstellen Ansprechp D v preisiste ....1 v Standardpreisiiste Verkéufer v
Ersatzacresse b/ Wahrung EUR [0 S 1,00000
FERARAD 2 . (53 Zahiungskond. 3.00% |7 NettoT 30 funds Rsterenz
Hummi [ ic !
el nbei SLiZes Dl - = Kunde UID-Nr. . . ATU123456
0020 Lautarach Datum 14012009 M USt ®Ja ONein
Zahlungsart .. Rechnung v Projeit v
Positionen
. Artikeiname Einheit Gesarmtmenge Aufiragsstamm
dleczan oPos | Adikelnr. o 5 Lager Menge Rabatt ¥/« SZelPr. VK Gesamt = ge Auflren
Beschreibung Ser.hr in EUR in EUR | Aufirag dispon. geliefert offen verrech
Korespondenz 2 1010554 |LACie 526 - 25.5" TFT-Display i o w550
Akdivititen > g LaCie 526 - 25.5 Zol 16:10 TFT Moritor mt Wide-Gamut H-PS Panel, : = &% X
2 Cinema Display - 20 Zol Stk.
Artikel > ME177ZMIA 50 Zol Digitel Aktivmeix LD Display im Aluminiun Design, native 1 e heoer X
Aufiragshearbeitung 2
2> X
Kassa
Debitoren
Kreditoren
Projekte
& a
it 0% Ust. von Gesamtpreis netto 000 EUR Beschreibung drucken [
10% Ust. von - st | 000 EUR
pelieeModule 20% Ust. von om0 = 000 v EUR
Start-Infozentrale GesamtUSt. ............... 0,00 Gesamtpreis brutto 0,00 EUR Status offen viig
Michael Lechthaler
[ Datensatz 10 Gesant: 10 Gefunden: 10 Erstelt am: 14.01.2003 von: Administrator  Gesndert am: 14.01.2009 von: Administrator ] ]

100]Jud T Blstem <] <]

¥

Im Bereich Empfénger wird der Beleg einem Kunden zugeordnet. 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

7 und dem

aufgerufenen Suchdialog aus. Sofern Sie zur jeweiligen Adresse Ansprechpartner ange-
legt haben kdnnen diese Uber das Feld Ansprechp.-ID in die Anschrift ibernommen

werden.

Fiir jeden neuen Beleg wird automatisch eine fortlaufende Belegnummer vergeben.
Auch die Eintrage in den Feldern Datum, Wdhrung, MwSt, Skonto, Nettofrist erfolgen
automatisch, sofern diese Informationenbereits im Modul Adressen angelegt haben. Im
Feld Belegtyp kann bei Bedarf ein anderer Name fir den Beleg vergeben werden, z.B. fir
den Ausdruck einer Pro Forma Rechnung.

Der bereich Positionen wird im Folgenden unter dem Abschnitt Registerkarte Positionen
detailliert beschrieben.

Die Eintrdge 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.

Legen Sie den Status des Beleges liber das Aufklappmenii fest: Bezahlt, Erledigt,
Gesperrt oder Offen.

Die Registerkarte Beleghistorie

Unter der Registerkarte Beleghistorie finden Sie den Vorgangerbeleg und Nachfolgebe-
leg sowie eine Liste Uber alle Belege, die diesem Beleg zugehoren.
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B4 Erster  Vorheriger Nachster Letzter Tabele MNeu Kopieren  Léschen  Suchen Alle Sortieren

OfficeAssistant Pro = = @ A @ m ‘) L‘B a @ g 3 mf:-)m ];J

Auftrage - 0001 an Hi

R Basisdaten | Beleghistorie | Zusatzdaten | Postionen | Dokumente
O Projekt zeigen
r =
O offene Autirige [[o001 | Hummi Gerencer informatik OEG ]
© projeit erstellen Vorginger —E Aktueller Beleg Hachfolger B
ANGEBOT / AUFTRAG / LIEFERSCHEIN /
/ Beleg wandein Belegnummer. 0001 Belegnummer: 0001 Belegnummer: 0001
Datum: 18.08.2008 Datum: 18.08.2008 Datum: 18.08.2008
Zahlungsart:  Rechnung Zahlungsart:  Rechnung Zahlungsart:  Rechnung
Zahlungskond.: 3% 7 Tage /30 Tage netto Zahlungskond.: 3% 7 Tage /30 Tage netto Zahlungskond.: 3% 7 Tage / 30 Tage netto
Preisliste: 1 Standardpreisiiste Preisliste: 1 Standardpreisiiste Preisliste: 1 Standardpreisiiste
Historie
Adressen 7 =
Belegart Beleatyn Belegnummer _ Datum Zahlungsart Zahlungskonditionen | netto Tage Preisiiste
Korrespondenz Angebot 0001 18.08.2008 Rechnung 3% 7 Tage 30Tage 1 Standarcpreisiiste >
Aktiyiiton Auttrag 0001 18082008 Rechnung 3% TTage  30Tage 1 Standarcpreisiste >
Lieferschein 0001 18082008 Rechnung 3% 7Tage  30Tage 1 Standarcpreisiste >
Artikel Rechnung  Rechnung 0001 18082008 Rechnung 3% TTage  30Tage 1 Standarcpreisiste >
Autragshearbeitung Rechnung  Rechnung 0002 22082008 Rechnung 3% TTage  30Tage 1 Standarcpreisiste >
Kassa
Dehitoren
Kreditoren
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module
Start-Infozentrale
Michael Lechthaler
Datensatz: 1 Gesant: 10 Gefunden: 10 Erstelt am: 18.08.2008 von: Administrator  Gesndert am: 22082008 von: Administrator ]
100] . od B Blitem | 4| o,

Die Registerkarte Zusatzdaten

Unter der Registerkarte Zusatzdaten konnen Sie fiir Angebote, Auftrage, Rechnungen,
Lieferscheine, Gutschriften, Mahnungen, Anfragen und Bestellungen, in den Textfeldern
Einleitungstext, Schlusstext und Zahlungsziel einen Begleittext eingeben sowie Details zu
Zahlung und Lieferung eintragen.

OfficeAssistant Pro = =& a8 9 ﬁ
Erster  Vorheriger Nichster _Letzter

ncer Informatik OEG

= Basisdaten \ Beleghistorie | Zusatzdaten ’ Postionen | Dokumente
. Kunde zeigen
O Projekt zeigen ‘ -
&) offene Aufirage 0001 Hummi Gerencer Informatik OEG ]
© projeit erstelien Zahlung / Lieferung Belegsprache und Briefanrede
. Zahlungsziel frei . .. deutsch V| Eine Anderung aktualisiert die Texte aus den Voreinstelungen!
/ Beleg wandeln Sehr geehrter Herr Hummi!
Zahlungsziel ... 3% Skonto innert 7 Tagen, 30 Tage netto.
Text (Einleitung / Schiuss)
4 ¥ Einleitung
Liefertermin Vielen Dank fir lhren Auftrag Nr. xxx vom xxx , den wir Ihnen hiemit gerne wie folgt bestatigen:
Adressen Lisferkonditionen . . . Frei Haus v
Korrespondenz Gewicht / Volumen . 0 o 5
Audivititen Versandart ... Kurierdienst v
i 5 V| Schiuss
Anmerkungen Bitte: Sie unsere geben Sie uns bei L Bescheid.
Auftragshearbeitung
Kassa
Debitoren
Kreditoren 5
Projekte - -
Weitere Textbausteine
Leichingserfascung . [Bitte mit Drag and Drop kopieren |
Weitere Module.
Start-Infozentrale
[ Datensatz: 1 Gesant: 10 Gefunden: 10 Erstelt am: 18.08.2008 von: Administrator  Geandert am: 22.08.2008  von: Administrator. ]
100] Jod 5 Blattem | <] 2P

Sie kdnnen die vordefinierten Standardtexte ibernehmen. Dann werden bei der
Erstellung eines neuen Beleges automatisch die im OfficeAssitant vordefinierten
Standard-Begleittexte in die freien Textfelder eingesetzt.

Die Nummern und Bezeichnungen der vordefinierten Textbausteine lauten wie folgt:

2 Angebot Enleitung 10 Rechnung Einleitung

3 Angebot Schluss 11 Rechnung Schluss

4 Auftrag Einleitung 12 Gutschrift Einleitung
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5 Auftrag Schluss 13 Gutschrift Schluss

6 Dispoauftrag Einleitung 14 Anfrage Einleitung

7 Dispoauftrag Schluss 15 Anfrage Schluss

8 Lieferschein Einleitung 16 Bestellung Einleitung
9 Lieferschein Schluss 17 Bestellung Schluss

Damit die Standardtexte fiir den jeweiligen Belegtyp standardmaRig bei jeder Neuanlage
eines Beleges automatisch in den Textfeldern erscheinen, darf die vorgegebene
Nummer fiir den jeweiligen Textbaustein nicht geandert werden. Der Text fiir den
jeweiligen Textbaustein kann selbstverstandlich beliebig abgeandert werden. Nahere
Informationen zum Anlegen und Andern der Textbausteine finden Sie im Kapitel Weitere
Module/Textbausteine.

Sie kénnen natdirlich auch einen beliebigen Text in die daflr vorgesehenen freien
Textfelder eintragen oder kopieren. Bitte beachten Sie unbedingt die maximale
Zeilenldange von 4 Zeilen fir Texte ,vor” und 20 Zeilen fiir Texte ,,nach”. Méchten Sie
umfangreichere Texte auf den Formularen angeben, miissen die Drucklayouts dafiir
angepalit werden.

Im Feld Anmerkungen kdnnen Sie zusatzliche Informationen zum Beleg vermerken. Das
Feld ist nicht auf die angezeigte GroRRe begrenzt, d.h. mit zunehmender Textmenge
vergroRert sich auch das Textfeld. Sobald Sie das Textfeld verlassen nimmt das Feld
wieder seine urspriingliche GrolRe an.

Die Registerkarte Positionen

Die Registerkarte Positionen zeigt die Positionen des Belegs Ubersichtlich und detailliert
an.

OfficeAssistant Pro e = a8 A g @ ¢ @ & & 2 3 5

> 4 Erster Vorheriger Néchster Letater Tabele Neu  Kopieren Léschen Suchen  Alle  Sortieren i Drucken

Angebote - 0005 an Humm| Gerencer Informatik OEG

= Basisdlaten | Beleghistorie | Zusatzdaten | Postionen | Dokumerte
Kunde zeigen
O Projekt zeigen 5 I =
] Otfere snpebats 0005 Hummi Gerencer Informatik OEG
© Projekt erstellen Positionery
Artikelgruppe b >
R Narwien Artikel Einheit VKE VK G EKEi
. ikelname inhei inz. eur VK Ges. eur EK Einz. eur 2
Pos | Artikel M att M P ferant
e KEr- | Beschreibung o e e o it VKOs it Bk Ses sl e |Lesen | Petere: ¢
2 1010854 |LACIe 526 - 25 5" TFT-Display 2 | 1 ool 29900 97902 000 97902 0,00 10
> - LaCie 526 - 25.5 Zoll 16:10 TFT Monitor mit Wide-Gamut HIPS Panel, & 999,00 979,02 000 2 Target | X
2 Cinema Display - 20 Zoll Stk 60532 55689 18810 36879 | 000 10
> M77ZMIA 20 Zol Digta Aktivmeix LD Display im Aluminiun Design, native 1| 1 [BO0% T eos3a 688 18810 196,06% Target | X
Adressen 2
> X
Korrespondenz
Aktivitaten
Artikel
Aufiragshearbeitung
Kassa
Debitoren
Kreditoren
Projekte
Leistungserfassung
MigiemModue Gesantpreis netto EUR 153581 18810 134781 000
Start-Infozentrale 716,54% | 0,00%
Michael Lectthaler
Datensatz: 5 Gesant: Gefunden: § Erstelt am: 14012009 von: Administrator  Gesndert am: 16.01.2009 _ von: administrator ] 1
100] Jud 1 Blstem | <[ 4

Artikel kdnnen aus dem Artikelstamm im Modul Artikel oder als freie Eingabe ohne
Angabe einer Artikelnummer flir den jeweiligen Vorgang erfasst werden. Geben Sie die
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Menge und
Rabatt

Loschen

T Kunde zeigen

T8 Projekt zeigen

. offene Angebote

© Projekt erstellen

Artikelnummer direkt in das Feld ein oder wihlen Sie den Artikel mit Hilfe der Taste 7
und dem aufgerufenen Suchdialog aus. Die Taste # . fiihrt zum Untermodul Kalkulation,
das weiter Unten beschrieben wird.

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 Stiickliste kénnen automatisch die Bestandteile einer zuvor festgelegten Sticklis-
te in die Liste der Artikelpositionen eingetragen werden. Wahlen Sie dazu zuerst die
gewdlinschte Stlickliste aus dem Ausklappmeni aus und Gbernehmen Sie die ausgewahl-
te Stlckliste mit der Taste # in die Positionsliste. Stiicklisten werden im Modul Arti-
kel/Artikelstammdaten/Stiicklisten erstellt.

Durch Eingabe der Artikelnummer im Feld Artikelnr. werden automatisch die Felder
Artikelbeschreibung, Verkauf EUR (bzw. fir Ihre jeweilige Stammwahrung), Gesamt, EK
EUR, Marge, DB, usw. ausgefullt. Voraussetzung ist, dass der Artikel zuvor im Modul
Artikel vollstandig angelegt wurde.

Im blau hinterlegten Feld VK kann auch nach der automatischen Ubernahme der Artikel-
daten der Preis gedndert werden. Dieser gedanderte Preis hat Vorrang vor dem Preis aus
dem Artikelstamm. Durch die nachtrégliche Anderung von Preisen werden die Felder VK
Gesamt, Marge und Gesamtpreis automatisch aktualisiert.

Im Feld Menge wird die Anzahl der Artikel eingetragen, die fiir einen Beleg vorgesehen
ist. Die Gewahrung eines Rabatts auf einzelne Artikel erfolgt durch die Eingabe eines
prozentuellen Wertes in das Feld Rabatt. Der Rabatt wird unmittelbar vom Preis abge-
zogen.

Nach der Erfassung eines Artikels wird darunter automatisch ein neuer Datensatz ange-
legt, in dem weitere Positionen erfasst werden kénnen.

Klicken Sie auf die Taste * rechts in jeder Zeile, um den Artikel aus dem Beleg zu
[6schen.

Die Registerkarte Dokumente

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

Zusatzfunktionen im Modul Auftragsbearbeitung

Die Taste Kunde zeigen ermoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Adressen und zeigt
alle zum Kunden hinterlegten Informationen an.

Die Taste Projekt zeigen ermoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Projekte und zeigt
alle zum Projekt hinterlegten Informationen an.

Die Taste Offene Angebote listet in einem Dialogfenster alle offenen Angebote auf, die
so schnell zur Bearbeitung ausgewahlt und gedffnet werden kénnen.

Erstellen Sie ein neues Projekt.
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Offene Rechn.

Offene Gutschr.

Offene Starnos

Die Taste Projekt erstellen erstellt einen neuen Datensatz im Modul Projekte und ordnet
dieses neue Projekt dem aktuellen Beleg zu. Die Details des Projektes miissen im Modul
Projekte eingegeben werden. Details dazu finden Sie im Abschnitt Das Modul Projekte.

Die Taste Beleg wandeln kann aus einem Angebot eine Auftragsbestatigung, aus einem
Lieferschein eine Rechnung, aus einer Rechnung eine Gutschrift usw. erzeugt werden,
ohne jedesmal die fir den jeweiligen Beleg benétigten Adress- und Artikeldaten neu
eingeben zu muissen.

'y Dialog o |-E- ]
Diesen Beleg: )
Angebot
wandeln in
Angebot orn
Auftrag 2%
Dispoauftrag av
Lieferschein 'y
Rechnung o,“
Gutschrift WY
Stornobeleg av
Anfrage av
Bestellung 0“
ggggpe Assistant e ]
100| .alofl = Bidttem | ¢ A%

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.

In den Untermodulen Rechnung, Gutschrift und Stornobeleg finden Sie weitere Zusatz-
funktionen:

Die Tasten Offene Rechnung, Offene Gutschrift und Offene Stornos listet in einem
Dialogfenster alle offenen Rechnungen bzw. Gutschriften oder Stornos auf, die so
schnell zur Bearbeitung ausgewahlt und geéffnet werden kénnen
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Dialogfenster
Auswertungen

Titel

Firmenlogo
aufdrucken

Aktueller Beleg

Belegliste

Belegpositionen

Gesamtubers.
Belegtyp

Die Taste Debitoren erstellen Gbertragt nach einer Sicherheitsabfrage den aktuellen
Beleg in das Modul Debitoren.

Waihlen Sie die Schaltflache Drucken an, um ein Stammblatt des aktuellen Arbeitsauftra-
ges oder eine Liste aller bisherigen Auftrage auszudrucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfens-
ter mit der Auswahl der verschiedenen Druckmaoglichkeiten.

o] & s

-

a Dialog

Titel| |

Firmenlogo aufdrucken |

Aktueller Beleg E”

Mehrere Belege ‘
|
Belegpositionen ‘

Gesamtiibers. Beleatyp ‘

|
|
‘ Belegliste

Leistungen / Spesen ‘

Umsatz Auswertungen Rechnung Artikelumsatz
‘ Monate El‘ | Atikel ‘
‘ Empfanger @‘ | Artikelgruppe ‘
‘ Empfinger/Monate ‘ | Empfanger ‘

Office Assistant ‘

PRO ERP Abbrechen |

100| | = BiEttem | ¢ b

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

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

Die Option Aktueller Beleg druckt eine Liste der Belege des aktuell gewahlten Belegtyps
aus.

Die Option Belegliste druckt die aufgerufenen Belege als Liste aus.

Die Option Belegpositionen druckt die Positionen der gesuchten Belege als Liste aus. Es
erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fur die Auswahl der Belege zur
Verfligung stehen.

Die Option Gesamtiibersicht Belegtyp druckt eine Ubersicht iber die erfassten Teilrech-
nungen aus. Diese Option ist nicht fiir alle Belegtypen verfiigbar.
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Kalkulation

Die Option Leistungen/Spesen druckt eine Ubersicht tiber die Leistungen und Spesen
aus, die einem Beleg zugeordnet sind.
Diese Option ist nicht fur alle Belegtypen verfigbar.

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

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

Die Option Auswertungen Monate ermdglicht den Ausdruck von Auswertungen flr
einen Monat. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem alle relevanten Kriterien fir die Aus-
wahl der Belege zur Verfligung stehen.

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

Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem
Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.

Das Untermodul Kalkulation

Die Registerkarte Kalkulation ermoglicht eine schnelle Kalkulation der Belegposition.
Diese Kalkulation ist vor allem bei Artikeln oder Leistungen hilfreich, die (noch) nicht im
Modul Artikel angelegt wurden, z.B. flexibel einsetzbare Dummy-Artikel.

OfficeAssistant Pro 720 e T | g @ g @ & & B 3 <7
Erster Vorheriger Nachster Letzter Tabele Neu Kopieren  Léschen  Suchen Alle Sortieren Drucken
Mortag, 19.012008 | Angebotskalkulation

Basisdaten | Anmerkungen

O Quelbeleg zeigen

| Kak

o010 |

Angebotsposition

pos|  Artikely, Artikeiname Lager Menge Rabatt YI< ENZelpr. VK Gesamt. EK Einz. eu
Beschreibung in in EK Ges. eur

i Formac Gallery 1900 platinum - 19" TFT ' 2250/ 7 ? 10

g Formac Gallery 1300 platinum - 19 Zoll TFT Monitor, physikalische Auflosung SXGA, (1280 x 0po 7 Target

Marge | Provision | Lieferant

Positionen fiir eine Einheit

Artikelname K Einzelpr. VK Gesamt EK Einzelpr. EK Gesamt Marge Einz. Marge Ges.

Adressen Pos| AKX, peschveloung [Menge Rabett in in EUR |n EUR |n EUR |in EUR

Korrespondenz % X
Aktivitaten
Artikel
Auftragshearbeitung
Kassa
Debitoren
Kreditoren
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module

Summe Summe Summe
Start-Infozentrale VK EK Marge

Michael Lechthaler

[ Datensatz. 5 Gesanmt: 5 Gefunden: 5 Erstelt am: 18.01.2009  von: administrator Geandert am: 19.01.2008  von: administrator ] 1
o

100] o Y Blstiem v ¢
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Der Bereich Rechnungsposition zeigt die Daten, die auf dem Beleg angezeigt werden.

Der Bereich Positionen fiir eine Einheit zeigt alle Bestandteile der Belegposition und kann
beliebig aus den angelegten Artikeln ausgewahlt werden.

Zusatzfunktionen im Untermodul Kalkulation

@ cuelbeleg zeigen  Die Taste Quellbelg zeigen ermdglicht den schnellen Wechsel zuriick zum urspriinglihc

gewadhlten Beleg.

= Kalk. Gbernehmen  Die Taste Kalkulation iibernehmen tibernimmt die Kalkulation nach einer
Sicherheitsabfrage in die Belegposition.

Die Sammelfunktion fiir Auftragspositionen

Im Dialogfeld Auswahl Belege kann bei den Belegtypen Auftrag/Bestdtigung, Liefer-
schein und Bestellung die Taste Positionen gewahlt werden. Diese Taste zeigt eine
Tabellenansicht der offenen Auftragspositionen. Aus dieser Tabellenansicht konnen aus
mehrere unterschiedlichen Auftragen verschiedene Positionen fiir eine Bestellung oder
fir einen Lieferschein zusammenzufassen.

Auswahl Belege ERER
Belege fiir Kunden
Angebat ... .. | Anlegen H Anzeigen ” Suchen H J
Auftrag / Bestatigung | Anlegen H Anzeigen ” Suchen H Fasitionen ‘
Dispoauflrag | Anlegen H Anzeigen ” Suchen H J
Lieferschein... ... | Anlegen H Anzeigen ” Suchen H Positionen 1
Rechnung ... .. | Anlegen H Anzeigen ” Suchen H Varschlage J
Gutschrift | Anlegen H Anzeigen ” Suchen H 1
Stomobeleg ... .. | Anlegen H Anzeigen ” Suchen H J
Belege fiir Lieferanten
Anfrage .......... | Anlegen H Anzeigen || Suchen H ositioner 1
Bestellung | Anlegen H Anzeigen ” Suchen H Positionen J
Abbrechen
00| .ol 5 Blittern | 4] e
Auftrags- oncasesonee | TR TR R W= Y- )
e OF
Erster _Vorheriger Nachster Letzter Zurick  Meu  Kopieren Loschen Suchen  Alle  Sorfieren i orucken
Positionen Mortag, 19,01 2009
n d er Mengen Bestellung  * | Mengen Lieferung
| Beleg . |Datum Lieferant Kunde Aticeinummer | Articel Menge | Bestelt | Offen |Bestellen  Geliet. | Offen | Liefern
T a b el | enans | C ht 28.08.2008 _|Humml & Gerencer |Humml Gerencer [M3178ZMiA _ |Cinema HD Display - 23 Zoll 15 15 8 7
28.08.2008 _|Hewlett Packard Humml Gerencer 850-80120 HP L2335 23" TFT Display mit 45 45 30 15
29.08.2008 |Humml & Gerencer  |Humml Gerencer 810-10550 |LaCie 321 - 21" TFT-Display 1 1 1
29082008 |Target Distribution | Humml Gerencer 26010102 |Formac Gallery 1900 raven black- 19 | so 50 50
23.08.2008 _|Hewlett Packard Humml Gerencer 850-80120 HP L2335 23" TFT Display mit 1 ) 1
24092008 |Target Distribution | Humml Gerencer 81010555 |LaCie 526 - 25.5" TFT-Display + Blue 1 1 1
24092008 |Target Distribution | Hummi Gerencer 260-10102 _|Formac Gallery 1900 raven black - 19" | 2 2 2
24092008 |Target Distribution | Humml Gerencer 81010555 |LaCie 526 - 255" TFT-Display + Blue 1 1 1
24092008 |Target Distribution | Humml Gerencer 26010102 |Formac Gallery 1900 raven black - 19" | 2 2 2
09.10.2008 |Humm & Gerencer | Humml Gerencer 26010109 |Formac Gallery 1900 raven blackid TN- | 1 1
14112008 |Humm & Gerencer | Humm Gerencer 26010109 |Formac Gallery 1900 raven blackid TN- | 1 1
14.11.2008 _|Hummi 8 Gerencer | Humml Gerencer M178ZMiA _|Cinema HD Display - 23 Zol 1 1
14112008 |LaCie Humml Gerencer 81010520 |LaCie 320 - 20" TFT-Display inkl 1 1
14.11.2008 |Sony Hurmml Gerencer LMP-C121|Sony fiir VPL-CS3,CX23 | 3 3
14.11.2008 |Lexmark Hurmml Gerencer 001114848 |Lexmark T64x Kiosk Adapter, Horizontal | 5 5 5
14.11.2008 _|Nikon Hurmml Gerencer 450-40115 inbil SA-30 1 1" 11
13012009 |Hummi & Gerencer | Humm Gerencer 26010108 |Formac Gallery 1900 raven blacki4 TN- | 2 2 2
14.01.2009 |Target Distribution  |Humml Gerencer 810-10554  |LaCie 526 - 25.5" TFT-Display 1 1 1
14.01.2009 |Target Distribution  |Humml Gerencer |M3177ZMiA  |Cinema Display - 20 Zoll 2 2 2
14.01.2009 |Belkin Hurmml Gerencer |TB859 Belkin FireWire 6-Port Hub, silber 3 3 3
7 Bestelung erstellen # Lieferschein erstellen
/1 Posttionen einer bestehenden Bestellung zuordnen “* Posttionen einem bestehenden Lieferschein zuordnen
[ Datensatz: 1 Gesant: 31 Gefunden: 20 Erstelt am: 28.08.2008  von: administrator  Geandert am: 28.08.2008 von: administrator ]
100] . od B Blattem w4 | o,
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Es kdnnen z.B. alle offenen Auftragspositionen aufgerufen und mit einem Befehl auto-
matisch Bestellungen bei den hinterlegten Lieferanten erzeugt werden. Oder es kdnnen
alle Positionen vom Auftrag A und vom Auftrag B in einen Lieferschein zusammengefasst
werden.

Durch Eingabe der Bestellmenge wird anschliefend Uber die Funktion Bestellung erstel-

len, eine neue Bestellung generiert werden. Durch die Eingabe von einer Liefermenge ist
es Uber die Funktion Lieferschein erstellen ebenfalls moglich einen Lieferschein erstellen
zu lassen.

Rechnungsvorschlage fiir Sammelrechnungen

Ahnlich wie im vorhergehenden Abschnitt beschrieben kénnen verschiedene offene
Positionen in eine oder mehrere Rechnungen als Sammelrechnungen lbernommen

werden.
Auswahl Belege LT

Belege fiir Kunden
Angehat | Anlegen H Anzelgen “ Suchen “ Posit J
Auttrag f Bestatigung | Anlegen H Anzeigen ] | Suchen ” Fositionen ‘
Dispoauttrag | Anlegen H Anzeigen “ Suchen “ Posit J
Lieferschein | Anlegen H Anzeigen ] | Suchen “ Fositionen 1
Rechnung | Anlegen H Anzeigen J | Suchen “ orschlage J
Gutschritt ..., .. | Anlegen H Anzeigen H Suchen “ 1
Starnobeleg ........ | Anlegen “ Anzeigen H Suchen “ ; J
Belege fiir Lieferanten
Anfrage ............ | Anlegen “ Anzeigen H Suchen H lionE 1
Bestellung ......... | Anlegen ” Anzeigen “ Suchen “ Positionen J

| 100] ol | Bl | 4| v 'A

: —— —
Basisdaten °’"°°“55'5'a"“"° . T | d 3 3 @9 & P 3 F ;‘:JMJ

v Erster _ Vorheriger Nachster _Letzter Tabele  Neu  Kopieren Léschen Suchen  Ale  Sortieren
Rechnu ngs- Mortag, 1901 2008 | Rechnungsvorschiage - Entwicklung
Vorschl age O Rechnung zeigen ||| Besisdten | Offene | Verechnet | Rechnungsibersicrt | Prifen alle Offenen |
© Vorschlag erstel. Projekt
BE sl Projekt ... 0002 |Entwicklung OfficeAssistart Zetraum €| 01102007 3| - €| 01022008 3| Preisiiste ... [1 Standardpreisiste
© satze aitusiis. Leistungen (01.10.2007 - 01.02.2008)
Mitarbeiter Daer in Stal Stundensatz (fx § variabe) Kosten > Abrechnung
Mathias Hummi >
Michael Lechthaler 150000 200000 F 000 000/ >
Adressen Tt TEGam Gesanmt
Korrespondenz.
i Spesen (01.10.2007 - 01.02.2008)
- Mitarbetter Kosten > Abrechnung
Artikel Mathias Humml >
Aufiragshearbeitung
Kassa
Debitoren Intern | Extern Gesamt
Kreditoren
Fremdkosten (01.10.2007 - 01.02.2008)
Rigicide ArtikelNr. Bezeichnung USt.Setz | Menge | Rebat | EPnetto | GPnetto
Leistungserfassung 100 20,00 % 1 000
Weiter Module
StartInfozentrale Gesant 000
Michsel Lechthaler
Datensatz: 1 Gesart: 1 Gefunden: 1 Erstelt an:01.02.2008_yon: Adinistrator_ Gesndertam: 01022008 von: Administrator |
100[ Jud 1 Blitem ] <[ o,
Projekt Im Bereich Projekt wird das Projekt angezeigt, fiir das eine Sammelrechnung erstellt

werden kann. Hier muss der Leistungszeitraum gewahlt werden.
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Leistungen Im Bereich Leistungen werden alle Leistungen aufgelistet, die flr das gewahlte Projekt
im festgelegten Zeitraum erbracht wurden. Die griin hinterlegten Felder zeigen die
Daten fiir die interne Verrechnung an, die orangen Felder zeigen Daten fir die externe
Verrechnung an. Mit der Taste # werden die angezeigten Informationen in die
Abrechnung ibernommen.

Spesen Im Bereich Spesen werden alle Spesen aufgelistet, die flir das gewahlte Projekt im
festgelegten Zeitraum angefallen sind. Die griin hinterlegten Felder zeigen die Daten fir
die interne Verrechnung an, die orangen Felder zeigen Daten fir die externe
Verrechnung an. Mit der Taste # werden die angezeigten Informationen in die
Abrechnung Gbernommen.

Fremdkosten Im Bereich Fremdkosten werden alle Fremdkosten aufgelistet, die fiir das gewahlte
Projekt im festgelegten Zeitraum angefallen sind. Mit der Taste * werden die
angezeigten Informationen in die Abrechnung (ibernommen.

Offene Die Registerkarte Offene zeigt alle Leistungen, Spesen und Fremdkosten an, die bisher
fiir das gewéhlte Projekt erbracht wurden und nicht verrechnet sind. Uber das orange
hinterlegte Markierungsfeld am Ende jeder Zeile knnen einzelne Positionen aus dem
Rechnungsvorschlag entfernt werden. Diese Positionen werden dann als verrechnet
gekennzeichnet.

Verrechnet Die Registerkarte Verrechnet zeigt alle Leistungen, Spesen und Fremdkosten an, die
bisher fiir das gewéahlte Projekt verrechnet wurden. Uber das orange hinterlegte
Markierungsfeld am Ende jeder Zeile konnen einzelne Positionen freigegeben werden,
d.h. diese Positionen werden dann als offen angezeigt.

Rechnungs- Die Registerkarte Rechnungsiibersicht zeigt alle Rechnungen und Debitoren an, die
ubersicht bisher fiir das gewahlte Projekt verrechnet wurden.

Priifen alle Die Registerkarte Priifen alle Offenen zeigt alle noch nicht verrechneten Leistungen,
Offenen Spesen und Fremdkosten an, die ohne zeitliche Beschrankung fir das gewahlte Projekt

verrechanbar sind.
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Definition

Empfanger

Positionen

Zahlung

Betrage

Das Modul Kassa

Das Modul Kassa verbindet eine leistungsfahige Auftragsbearbeitung mit einem moder-
nen Shopsystem. Die Eingabemaske des Moduls ist optimal fiir einen POS-Arbeitsplatz
vorbereitet. Die Abldufe sind effizient und einfach gehalten, um Kunden schnell und
ohne aufwandige Mitarbeiterschulungen bedienen zu konnen. Alle Funktionen fiir die
Anbindung eines Barcodescanners, einer Kassenschublade und eines Bondrucker’s sind
vorbereitet.

OfficeAssistant Pro [ ﬂu = 29 -\_jl] E ‘d] ‘J ‘_‘7 “K ‘p g 3 ‘,:_) =

% Erster Vorheriger Nachster Letzter Tabelle MNeu Kopieren Loschen  Suchen Alle Sortieren i Drucken

Montag, 19012009 || Kassa- Kassal4

@_ Kunde zeigen Empfinger Belegdaten Anmerkungen
Adresse-ID 1 2 Nummer Kassal4

Ansprechp D o Belegtyn Testt v

Ersatzacresse o Preisiiste 1 || Standardpreisliste

¥ Neue Adresse

Hummi & Gerencer Informatik OEG Verkéufer... 1 | Michael Lechthaler
Rémenweg 8
6923 Lauterach Status offen v

Datum 25.09.2007

Positionen

a Artkelnummer Artikelname Menge  Einzelreis  Rebet |Gesamfpreis
726010103 |Formac Gallery 100 platinum - 18" TFT 4 53340| 8,00% 196291 X
Adlessen 2 |s10-10855 LaCie 526 - 25.5" TFT-Display + Blue Eye Pro 4 5 198900 5,00% 944775 X
Korrespondenz 2 M3173ZMiA Cinema HO Display - 30 Zol 5 248238 800% 16.082,30| X
7

Akiivitaten i 81010529 LaCie 320 - 20" TFT-Display inid. Kalibrator 152100 500% 1011465 i
Artikel
Auftragsbearbeitung
Kassa Zahlung Betrage
2eplioren Zatkrosat Betrag Gesamrabatt . 8.00 %
Ladlioren Har Viea Gesamt 3758761
Projekl Mastercard 36.156,37 X
rojekte
Bar Visa Gegeben 40.000,00
Leistungserfassung Mastercard = Zurtick 241239

Weitere Module ‘

Start-Infozentrale Kassabeleg drucken

Michael Lechthaler
[ Datensatz: 1 Gesanmt: 1 Gefunden: 1 Erstelt am: 25.09.2007  von: administrator Geéndert am: 30.12.2008 von: Administrator ] 1
100] Jud B Blsten | <[ 7

Im Bereich Empfédnger wird der Beleg einem Kunden zugeordnet. Voraussetzung ist, dass
der Kunde bereits im Modul Adressen angelegt wurde. Geben Sie die Kundennummer
direkt in das Feld ein oder wihlen Sie den Kunden mit Hilfe der Taste # und dem
aufgerufenen Suchdialog aus. Sofern Sie zur jeweiligen Adresse Ansprechpartner ange-
legt haben kdonnen diese Uber das Feld Ansprechp.-ID in die Anschrift lbernommen
werden.

Im Bereich Positionen kénnen Artikel aus dem Artikelstamm im Modul Artikel erfasst
werden. Geben Sie die Artikelnummer direkt in das dafiir vorgesehene Feld ein oder
wihlen Sie den Artikel mit Hilfe der Taste . und dem aufgerufenen Suchdialog aus. Die
gelb hinterlegten Felder Menge und Rabatt werden manuell ausgefiillt.

Im Bereich Zahlung konnen unterschiedliche Zahlungsarten ausgewahlt werden. Es
stehen derzeit die Optionen Bar, Mastercard, und Visa zur Auswahl.

Im Bereich Betrdge werden der Gesamtpreis und der Gesamtrabatt angezeigt. In das
Feld Gegeben wird der gegebene Betrag eingetragen, der Betrag, den der Kunde zuriick
erhalt wird automatisch berechnet und angezeigt.

Mit der Taste Kassabeleg drucken wird auf dem Bondrucker ein Kassabeleg ausgegeben,
der alle wichtigen Informationen enthalt.
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"'1, Kunde zeigen

? Meus Adresse

Dialogfenster
Kassa

Titel
Hinweis

Hinweis

Zusatzfunktionen im Modul Kassa

Die Taste Kunde zeigen ermoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Adressen und zeigt
alle zum Kunden hinterlegten Informationen an.

Die Taste Neue Adresse 6ffnet ein Dialogfeld, in dem schnell eine neue Kundenadresse
mit den wichtigsten Informationen angelegt werden kann. Der neue Datensatz kann
spater im Modul Adressen vervollstandigt werden.

Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um einen Tagesabschluss auszudrucken. Es
erscheint ein Dialogfeld, in dem das gewiinschte Datum und der Verkaufer eingegeben
werden kann.

B] Dialog E@

»

[ Titel| |

’ Tagesabschluss |

\Tagesabschluss Zahlungsanl

Office Assistant
b ‘ Abbrechen

100 .o =1 Blsttem  +] < )

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

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

Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem
Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.
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Definition

Debitoren
Basisdaten

Empfanger

Belegdaten

Status

Zahlungen

Das Modul Finanzen/Debitoren

Im Modul 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.

OfficeAssistant Pro = = A A T?i d g @9 @ & B S =]

v Erster Vorheriger Nachster Letzter Neu  Kopiersn Lbschen Suchen  Alle  Sortieren Drucken

Bearbeitung schliessen

Dienstag, 10.07.2012 Debitoren - zu Rechnung 108

O Kunde zeigen Basisdaten Knnnerung|
@ Rechnung zeigen Empfinger Belegdaten Status
Adresse-D 18 2 Belegnummer 102 Status Offen ~
1° Wahnlauf starten Ansprechp.-ID v Rechnungsnr. 108 Uberfaliig ohne Toleranz vom RE-Datum 599 Tage
1% uanniauf einzein Ersatzadresse ~ Datum 18.11.2010 Uberfalig mit Toleranz [5] vam RE- / Mahndatum 428 Tage
Planungsbaro Huber Rechnungsbetrag 35.540,60
/ BMD Export Bahnhofstralte 3 Wahrung / Kurs | EUR s | 1,000 Mahnstatus . | M2 m] Mahnstatus erhohen
B850 Dombim Bank v Mahndatum 1 . 28.12.2010 Spesen 1 300 Fristl . 14
Zahlungsart % Mahndatum 2 .. 20.04.2011 Spesen2.. 500 Frist2 14
Fax Zahlungskond Mahndatum 3 Spesen3.. 700 Frist3 14
E-mail . info@mustermann.at Netto Tage Mahndatum & Spesend..| 900 Frist4 14
& Zahlungen Provision ! Anmerkungen
Datum Zahlungsart Konto-/Auszugsnummer Betrag Verkdufer Provision abger. (]
Adesser 05.07.2011 Rechnung 1.000,00] X Verkdufer Name
Korrespondenz X Provisionssatz
Aktivitaten
Artikel
Auftragsbearbeitung
Kassa
Finanzen
Produktion Summe Zahlungen 1.000,00
Projekie Summe Rechnung 35,540 60
L Y4 Rechnung bezahtt offen 34.540 60
Mahnspesen 5,00
disitere Module " offenen Sakdo als Gesamt offen .. 3454560
tart e Zahlungsdifferenz Ausgebucht am
Wathias Hummi
[ Datensatz: 2 Gesamt 19 Gefunden: 14 Erstelt am: 19.11.2010  wvon: administrator Geandert am: 18.04.2012 von: administrator J

100]Jud =] BAttem | < »

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

Im Bereich Belegdaten werden alle rechnungsrelevanten Informationen wie
Belegnummer, Rechnungsnummer, Datum, Betrag, Wahrung, usw. angezeigt.

Im Bereich Status werden alle Informationen zum Status der Rechnung angezeigt: offen,
teilweise offen, bezahlt oder storniert. Bei tiberfalligen Rechnungen wird die Anzahl der
Tage der Uberfilligkeit sowie der Mahnstatus angezeigt. Der Mahnstatus erhéht sich
automatisch nach Ablauf der angegebenen Fristen; mit der Taste Mahnstatus erhéhen
kann der Mahnstatus manuell erh6ht 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.

Mit Hilfe der Taste offenen Saldo als Zahlungsdifferenz ausbuchen kénnen Betrage
ausgebucht werden, deren Eingang nicht mehr zu erwarten ist.
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Debitoren
Kontierung

7 Kunde Zeigen

O Fechnung zeigen

0 Projekt zeigen

¥ Mahrlauf starten

1% Mahnlauf sinzelin

¢ BMD Export

e = A A g @ d 9 & @ B8

OfficeAssistant Pro
Erster Vorheriger Néchster Letater Tabele Neu  Kopieren Léschen Suchen  Alle  Sortieren

v

L ——

Drucken

Debitoren - zu Rechnung 0014

Montag, 19.01.2009

€ Kunde zeigen Basisdaten | Kontierung

O Rechnung zeigen Kontierung
Q

Projeit 2eigen JahrKostenstelle
19 Mahniauf starten 2008|1000
19 Mahniauf einzein 2009|1000

Konto
Softwareentwicklung 1001
Softwareentwickiung 1002

Bemerkungen Betrag
871,42/ X
500,00 X

X

OfficeAssistant
Vereinsassistant

Q

Adressen 13714

Autokontierung | Gesant netto EUR

Korrespondenz

Belegpositionen

Pos  |Artikelnr. | Artikelname Kostenstelle Konto Einheit | Menge | Rabatt Vi< Einzelpr.
26010109 |Formac Gallery 1900 raven blacki4 TN - 18" TFT 1000 1001 3 | 2 296,40
26010108 |Formac Gallery 1900 raven black/d TN - 19" TFT 1000 1002 2 | 2 296,40

Akivitaten
Artikel

VK Gesant
871,42
Aufiragshearbeitung 580,94
Kassa
Dehitoren
Kreditoren
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module

Start-Infozentrale

Michael Lechthaler
Datensatz: § Gesamt: 7

100] Jud 1 Blattem < <[ i

Gesart netto EUR 1452368

<

Gefunden: 7 Ersteltt am: 13.01.2008 von: Administrator  Geandert am: 13.01.2008 vor: Administrator

Unter der Registerkarte Kontierung werden alle Zahlungen der entsprechenden Kosten-
stelle und dem Konto zugeordnet.

Mit Hilfe der Taste Autokontierung wird die Budgetkontierung automatisch durchge-
fuhrt, sofern beim jeweiligen Artikel in den Stammdaten ein Konto festgelegt wurde.

Zusatzfunktionen im Modul Debitoren

Die Taste Kunde zeigen ermoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Adressen und zeigt
alle zum Kunden hinterlegten Informationen an.

Die Taste Rechnung zeigen ermoglicht den schnellen Wechsel ins Modul
Auftragsbearbeitung/Rechnung und zeigt die korrespondierende Rechnung an.

Die Taste Projekt zeigen ermoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Projekte und zeigt
alle zum Projekt hinterlegten Informationen an.

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 Datenséatze 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 Taste Mahnlauf einzeln startet den manuellen Mahnlauf fir den aktuell angezeigten
Beleg, bzw. fir den aufgerufenen Kunden. Es werden neben dem angezeigten Beleg
auch alle weiteren offenen Belege, die dem Kunden zugeordnet sind, auf der Mahnung
zusammengefasst.

Die Taste BMD Export exportiert die BMD Datei um sie in einem Buchhaltungs (BMD) zu
offnen.
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Dialogfenster
Debitoren

Titel

Firmenlogo
aufdrucken

Aktueller Beleg

Aufgerufene
Belege

Liste

Kontoauszug

Offene Belege

Provisionsliste

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

D

[y Dialog (= [@][=]

»

Titel| |

Firmenlogo aufdrucken[E]I
Aktueller Beleg I
Aufgerufene Belege ]

l
l
|
|
‘ Liste ]
|
|
|

Kontoauszug ]
Offene Belege I
Provisionsliste ]

gg;;::: Assistant ’ Abbrechen !
100] Jud ™1 Blttem | « 2

Geben Sie hier bei Bedarf eine 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 Aktueller Beleg druckt den aktuellen Beleg als Mahnung aus.

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

Die Option Liste druckt eine Liste aller Debitoren aus.

Die Option Kontoauszug druckt einen Kontoauszug aus. Es erscheint ein Dialogfeld, in
dem der gewlinschte Zeitraum und der Kunde ausgewahlt werden kdénnen.

Die Option Offene Belege druckt eine Liste aller offenen Belege aus.

Die Option Provisionsliste 6ffnet eine Liste aller Provisionen.
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Hinweis

Hinweis

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

Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem
Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache [Eottsstzen]am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.
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Definition

Kreditoren
Basisdaten

Absender

Belegdaten

Status

Zahlungen

Kreditoren
Kontierung

T Lieferart zeigen

T Projekt zeigen

T Anlage zeigen

T\ Bestellung zeigen

Das Modul Finanzen/Kreditoren

Im Modul Kreditoren erfassen Sie alle Verbindlichkeiten gegentiber Ihren Lieferanten.

OfficeAssistant Pro
b —

e &= A A

Erster Vorheriger Nachster Letzter

g4 @ 9 & @ 8 8 9

Meu  Kopieren Loschen Suchen  Alle  Sorfieren Ausschiessen Drucken

Dienstag, 10072012 | Kreditoren - zu Rechnung

Bearbeitung schliessen

€ Lieferant zsigen Basisdaten | Kontierung |
@ Projekt zeigen Absender Belegdaten status
U Anlage zeigen Adresse-ID 10 2 Belegnummer 0001 Status. abgeschiossen v
P
, Bestelung zeigen Ansprechp -ID v Rechnungsnummer Mahnstatus uz v
Ersatzadresse % Rechnungsdatum Uberilig ! Bezahlen bis
% Rechnung bezahtt
Target Rechnungsbetrag 1.000,00 Anmerkungen
Jorarberger Wirtschaftspark aiang EUR ¥ Ersteltaus Bestelung. ... >
6540 Gotas = 1 00000
urs Anlage. || Entwickiung
el T g 1.000,00 Projekt......|0002 | Entwickung OfficeAssistant
Zahlungskondiionen 2,00%
Netto Tage
o Zahlungen
Datum Zahlungsart Anmerkungen Betrag
Adressen 22.08.2008 Rechnung Mare 330,00 X
Korrespondenz 02.01.2009 Abschlusszahlung 670,00/ X
Adivitaten =
Artikel
Aufiragsbearbeitung
Kassa
Finanzen
Produktion
Projekte
Leistungserfassung
isiterchcdule Zwischensumme . .. 1.000,00
Startinfozentrale affener Saldo. ... 0,00
Wathias Humml
[ Datensatz: | Gesant: 10 Gefunden: 10 Erstelt am: 28.08.2008 von: administrator  Geandert am: 25.06.2012 von: administrator ]

100].Jud =1 BEttem | < )

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

Im Bereich Belegdaten werden alle rechnungsrelevanten Informationen wie
Belegnummer, Rechnungsnummer, Datum, Betrag, Wahrung, usw. angezeigt.

Im Bereich Status werden alle Informationen zum Status der Rechnung angezeigt: offen
oder abgeschlossen. Ebenso wird der Mahnstaus angezeigt.

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

Unter der Registerkarte Kreditoren/Kontierung werden alle Zahlungen der entsprechen-
den Kostenstelle und dem Konto zugeordnet.

Zusatzfunktionen im Modul Kreditoren

Die Taste Lieferant zeigen ermdoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Adressen und
zeigt alle zum Lieferanten hinterlegten Informationen an.

Die Taste Projekt zeigen ermoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Projekte und zeigt
alle zum Projekt hinterlegten Informationen an.
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%¥ Rechnung bezahtt Die Taste Rechnung bezahlt fligt im Bereich Zahlungen eine zuséatzliche Zeile mit der

Dialogfenster
Kreditoren

Titel

Liste

Kontoauszug

Hinweis

Hinweis

Bemerkung ,, Abschlusszahlung” und dem noch offenen Restbetrag ein. Der Status der
Rechnung wird auf ,abgeschlossen” gesetzt.

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

~Ioix]
i =
[ Tte] ]
Kontoauszug
Abbrechen
100] Jud 5 Blittem <] < o,

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

Die Option Liste druckt eine Liste aller Kreditoren aus.

Die Option Kontoauszug druckt einen Kontoauszug aus. Es erscheint ein Dialogfeld, in
dem der gewlinschte Zeitraum und der Kunde ausgewahlt werden kdénnen.

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

Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem
Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.
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Das Modul Produktion

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

Wahlen Sie eine der aufgelisteten Schaltflachen, um die Best mogliche Auswahl zu

treffen.

Dialogfenster (i E Auswekl

Lol -E )

Produktion

P

Produktionsauftrag

Arbeitsauftrag

Ressourcenplanung

Kostenstellen

Office Assistant
PRO ERP

Abbrechen

100| o = Bidttem | <
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Definition

Produktions-
auftrag Basisda-
ten

Basisdaten

Dokumente

Farbkennzei-
chen

Das Modul Produktionsauftrag

Der Produktionsauftrag fasst ein fertiges Produkt, welches in mehreren Arbeitsauftragen
produziert wird zusammen und weist detaillierte Informationen auf. So haben Sie ihre
ganze Produktion auf einem Blick vor sich.

3|ﬁceAssis|-1n|Pm [ 720 T | 3d @ & @ Sg\m s Sﬂ% S D:;JM]

Erster Vorheriger Nachster Letzter Tabele  Meu o Ale

Kopieren _Loschen
Mitwoch, 11.07.2012 || Produktionsauftrag -4

Basisdaten | Dokumente |

Basisdaten

D/ Status + nAet v [namet
Datum 020220z
Aufiragsnr, 4 >
Lager gebucht?. ...
Positionen
Atkelummer Artkeiname Warcnlager Use | aufiagD | AUIEIESST i poniage
2] > [Lmp-c121 Sony Ersatzlampe fir VPL-CS3, CX2/2. [} W> x
21 2 [0011K4643 Lexmark Té4x Kiosk Adapter, Horizontal [} > x
2] /45040115 Kleinbildfimrolenadapter SA-30 [) > x
- 2 m> x

Adressen

Korrespondenz
Aktidtaten
Artikel
Aufragsbearbeitung
Kassa
Finanzen
Produktion
Projefte
Leistungserfassung

Weitere Module

Start-infozentrale

Wathias Humml

(osemsiza, . oeemiss

100 o 1| Blattem | ¢

cenngen s 511201 _on A __Gesnnam 172072 ey

Im Bereich Basisdaten werden in einem Portal alle dazugehérigen Arbeitsauftrage
aufgelistet. Uber den Detailpfeil kann man in den jeweiligen Arbeitsauftrag navigieren.

Im Untermodul Dokumente kénnen verschieden Arten von Dokumenten hinterlegt und
zugeordnet werden (Bilder, PDFs, etc.).

letzte Montage

m > x
W > X

2| XK

m > x

Eine grine Kennzeichnung bedeutet, dass das Produkt lieferbar, verfligbar oder produ-
zierbar ist.

Eine rote Farbhinterlegung jedoch bedeutet, dass das Produkt nicht lieferbar, verfligbar
oder produzierbar ist.
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Dialogfenster
Produktionsauftrag

Alle Arbeitsauftra-
ge

=)

Office Assistant
PRO ERP

100].od = Bizttem o ¢

Titel|

alle Arbeitsauftrage

Abbrechen

A

Uber die Schaltfliche alle Arbeitsauftrige kdnnen Sie alle Arbeitsauftragsblitter des
Produktionsauftrags unter einem Druckauftrag ausdrucken.
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Das Modul Arbeitsauftrag

Definition Der Arbeitsauftrag zeigt vom zu produzierenden Artikel die Stiickliste und das Ferti-
gungsverfahren. Hier werden die genauen Stiickzahlen definiert, sowie die Vorgabezei-
ten fir die Fertigung.

OfficeAssistant Pro { e = A A Tﬂ g g 2 & & B 3 =]

hd Erster Vorneriger Nachster Letzter MNeu  Kopieren Lbschen Suchen  Alle  Sortieren Drucken

Wittwoch, 11.07.2012 | Arbeitsauftrage - Kleinbildfilmrallenadapter SA-30

O Bestel. zeigen Basisdaten Pusmunen‘ Kustensle”en‘ Auﬁrsgsbeschre\bung‘ Dukumenle‘
¥ Bestell erstelen Artikeldaten
1 1 Stic-Liste buchen ID/Status....... [138 Begonnen ~|  Produktionsauft.[4 > produzierbar?
#1 2 R-mengen buch Artkelnummer .. . .| 450-20115 2% Auftragsar, od *| Kunde >
%1 3 Artikel buchen Arikeiname | Kieinbildfilmrollenadapter SA-30 Ausleferungsterm. .
+=]| Ubersicht zeigen Letzte Montage ... Froduktionsdauer
+| offens Arbets- Datum...........11.07.212  Menge SOLLAST| 0 Sachbearbeiter ... 1 | Wathias Humm
aufirage Charge ... ] Hatbarkeit | 10 Projekt .......... v
Warenlager ] v ARt Lagerstand Anmerkungen
Positionen
Menge pro| Menge Menge | Rest | aktueller fehlende
Fos. Artkeinummer | Artkeiname Cheroe WL | E |produldEH ges.SOLL| ges. ST | mengen  Lagerbest lenge
@ v/ [N 12 Toshiba 14" Bildschirm Full HD 1 2z 1 1 0 0 o x
2
— 3 2 1 0 0 v X
7?2 X
Korrespondenz
Aister Fertigung/Kostenstellen
Artikel Pos |Kostenstelle Ressource Kosten SOLL  Ristzei| SOLL Zeit Gesamizeit| IST Zet
Aufiragsbearbeitung X
Kassa
Finanzen
Produktion
Projeide
Leistungserfassung
weitere Module
Summen SOLL: 0,00 0,00
Start-Infozentrale Summen IST: 0,00 0,00/ 0,00
Wathias Hummi
[ Datensatz: 3 Gesamt: 108 Gefunden: 3 Erstelt am: 11.07.2012 von: Administrator Gedndert am: 11.07.2012  ven: Administrator ]
100] ol =] Bizttem | ¢ ’

Es kdnnen die Menge SOLL, die Vorgabezeiten flr Fertigung, die Produkt produzierbar
(Ware der STkliste am Lager), die Soll Kosten und die Auftragsrelevante Informationen
(Kunde, AuftragsNr, etc.) definiert, hinzugefiigt und ausgelesen werden.

Positionen Hier wird eine detaillierte Auflistung. Die SOLL- und die IST-Kosten werden auf Stiicklis-
tenebene miteinander verglichen und ausgewertet. Aber auch die Stiickzahlen werden
noch angegeben.

Farbkennzei-
chen | 138 Begonnen w

.| 450-40115 2>
.| Kleinbildfilmrollenadapter SA-30

S 11072012 Menge SOLLAST 0 2

Haltbarkeit .| 10
b Akt Lagerstand. .

Eine griine Farbkennzeichnung soll Aufweisen, dass n Produkte vorhanden sind.

Eine rote Farbhinterlegung weist jedoch auf, dass n Produkte nicht vorhanden sind oder
n Produkte noch produziert werden miissen.
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OfficeAssistant Pro = = A A 3 @ g 9 & & B 3 5
Tabelle Neu Kopieren Léschen  Suchen Alle Sortieren Drucken

hd Erster  Worheriger Nachster Letzter

Mi inbildfilmrollenadaptel

€ Bestel zeigen Besisdaten | Positonen | Kostenstelien | Aufiragsbeschreibung | Dokumente
 Bestel erstellen Gt
2 14 SticLsts buchen M.proEH| M. SOLL| Menge IST| R-Menge| aktueter s

1 2 Remengen buen Fos. Artksinummer | Artkeiname Gz s EA kst proEH KstSOLL KostenlsT Kst Dif  Lagerbest Menge

/% 3 Artikel buchen 22 1 n o X
1 12 Toshiba 14 Bildschirm Full HD 1 2 1 000 0,00 0.00 0

Ubersicht zeigen 2> 1 0 0 X
offene Arbeits- a 2 0.00 0,00 0.00
aufirige G X : i =

Adressen
Korrespondenz
Aivitaten
Artikel
Aufiragsbearbeitung
Kassa
Finanzen
Produktion
Projekte
Leistungserfassung

Weitere Module
Summen Menge: 0,00 0,00

Startinfozentrale Summen Kosten: 0,00 0,00 0,00
Mathias Humml
[ Datensatz: 3 Gesant: 108 Gefunden: 3. Erstellt am: 11.07.2012  von: Administrator Geandert am: 11.07.2012  von: Administrator ]
100] ol 1 BiAtlem  +| < s

Kostenstellen Mit Hilfe der Kostenstelle konnen Sie den Zeit — Geld Weg betrachten und auswerten.
Eine Detailansicht des Fertigungsverfahrens mit SOLL- und IST- Zeiten sowie den Kosten
werden Vergleich. Flr die Ressourcenverwaltung wird das Datum fir die Produktion
angezeigt.

OfficeAssistant Pro

-

€ Bestell zeigen Basisdaten | Posiionen | Kustenslel\enl Aufiragsbeschreibung | Dokumente
F Bestel erstellen FertigungiKostenstellen
7 1 StkeList buchen pge oStENStelE Berechnungsart | Kst SOLL| Kosten ST Kosten Dif | Ristzeit| SOLL Zeit Gesamtzet| 5T Zeit Zett Dif.

#* 2 R-mengen buch Ressource Enzeltosten  Datum1| Menge 1 Zeit 1 Anmerkungen

/13 Artivel buchen Zeit ® Stick 0,00 0,00 0
11.07.2012] 0 ]
Ubersicht zeigen 0,00 0,00 0,00 0
offene Arbeits- 11.07.2012] 0 ]

aufirsge Zzet O stck

v v v

Adressen
Korrespondenz
Addivititen
Adtikel
Auftragsbearbeitung
Kassa
Finanzen
Produktion
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module

Summen: .. 0,00 0,00 0,00 (]
StartInfozentrale

athias Hummi

[ Datensatz: 3 Gesant: 108 Gefunden: 3 Erstelam: 11.07.2012 von; Administrator  Geandert am: 11.07.2012 von: Administrator ]

100] ol P BlEttem o] < >
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T\ Bestel. zeigen

9 Bestell. erstellen

#7 1 Stk-Liste buchen

#1 2 R-mengen buch.

#1 3 Artikel buchen

Zeigt die aktuellen Bestellungen.

Fehlende Artikel werden hier pro Lieferant erstellt.

Hier wird die SOLL-Menge der einzelnen Stiicklistenartikel vom Lager abgebucht.

Nachdem die IST-Menge des zu produzierenden Artikel bekannt ist, kann Gber diesen
Button eventuelle Restmengen der einzelnen Stiicklistenartikel wieder ans Lager
zurlickgebucht werden.

Uber die Schaltflache Artikel buchen kénnen Sie den fertigen Artikel mit der IST Menge
verbuchen (effektive Produktion).
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Cekesy .
|- )
Dialogfenster W
Arbeitsauftrage
| Titel| |
Stammdaten
Liste
Office Assistant
PRO ERP Abbrechen )
100] o = Blttem | < A7
Stammdaten Uber die Schaltfliche Stammdaten bekommen Sie eine Ubersicht Ihres Arbeitsauftrages.
Liste Die Schaltflache Liste ermoglicht Ihnen alle Arbeitsauftrage anzusehen und auszudru-
cken.
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Definition

Sollzeiten

Kalender

Das Modul Ressourcenplanung

Mittels Ressourcenplanung (Stammtabelle) konnen Sie einzelne Maschinen /Ressourcen
definieren, welche Ihnen in der Ressourcenverwaltung/-auslastung zur Verfligung
stehen. Hier werden fiir den einzelnen Wochentag die verfiigbaren Zeiten der Maschine
definiert.

OfficeAssistant Pro e &= o Ay ﬂ E a:_] L,I:i,, =Y 2 g § =

v Erster Vorheriger Nichster Letzter Tabelle Kopieren Suchen Sertieren Drucken

Wittwoch, 11.072012 || Ressourcenplanung - Maschine 1

Bas\snaten‘ Kalender |
Basisdaten
Typ Maschine v
Bezeichnung Maschine 1
Beschreibung Fertigung 1
a
\
Adressen
Korrespondenz Berechnungsart .. |® Zett (O Stuck Kosten pro Zeit
Aktivitaten
Solizeiten
Artikel
KW 2012- 28 Zeit 1 von - bis Zeit 2 von - bis Zeit 3 von - bis
Auftragsbearbeitung
Montag . [ om0 [ 1zee s [ 1300 [ %00 4 [ 2000 - 2400 900 Minuten
DELEE) Dienstag .| omo0 o[ 1200 /| 1300 -] 1800 s | 20:00 [ 24:00 900 Minuten
Finanzen Mitwoch [ om0 | rzee s [ 1300 [ 1m00 4 | 2000 - 2200 780 Minuten
Produktion Donerstag .......| 0700 -| 1200 /| 1300 -| 1800 ¢ | 20:00 -| 2¢00 | 900 Minuten
Freitag . om0 | rzee s [ 1300 [ %00 4 | 2000 - 2400 900 Minuten
Projekte
Samstag om0 [ rzee s [ 1300 [ te00 4 - 480 Minuten
bsisigasiaacung Sonntag oo | 1zee ] i - 300 Minuten
Weitere Module 2 v
Diese Zeiten auf alle R 5
Start-Infozentrale Ressourcen Ubertragen pe

{ Datensatz: 1 Gesant: 3 Gefunden: 3 Erstelt am: 13.10.2010 von: Administrator  Geandert am: 02.01.2012  von; administrator J

100] ol P Blttem  +| « .

Die Sollzeit beschreibt die vorhandene Dauer und Beniitzung der Ressource.

Der Kalender zeigt die bereits verbuchten Arbeitsauftrage auf der Maschine an.
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Dialogfenster
Resourcenplanung

| Titel| |

Wochenansicht

Office Assistant
R ERD Abbrechen i
100].dud = Biter__~| F
Wochenansicht Die Wochenansicht zeigt einen Ausdruck vom obengenannten Kalender.

Das Modul Kostenstelle

Definition Uber das Modul Kostenstelle werden einzelne Kostenstellen fiir die Fertigungsplanung
mit den entsprechenden Kostensatzen definiert. AuRerdem kann der Kostenstelle eine
zuvor angelegte Ressource verknlipft werden.

Erster Worheriger Nichster Letzter Ausschliessen

Kostenstellen

K . K Ressourcen...|Ressourcen_Bezeich.. Bere: rt Kosten Anmerkungen +
Drehen 1 Maschine 1 3 b}
Frasen 2 Maschine 2

Verpacken 3 Maschine 3

Entwicklung

55,00 Mann, Maschine, Material

ENTERSIEN
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Definition Das Modul Projekte ist die Projektverwaltung in OfficeAssitant. Eigen- und

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

Seite 85 von 111



Projekte
Basisdaten

Basisdaten

Rahmendaten

Hinweis

Die Registerkarte Basisdaten

OfficeAssistant Pro [ = = A A g @ g 9 &8 9 B S =7
hd Erster Vorheriger Nachster Letzter Tabelle Neu Kopieren Léschen  Suchen Alle Sortieren Drucken
Dienstag, 10072012 || Projekte - Entwicklung OfficeAssistant Bearbeitung schliessen
€ Kunde zeigen Basisdaten Workflow Kalkulation | Belege | Akdivititen | Dokumente.
Telefonprotokoll Basisdaten Rahmendaten
Nummer. . J[oo02 Status | Laufend ~|  DatumBeginn ..... 30.07.2008
 Standard - Witart, Bezeichnung. ... . | Entwicklung OfficeAssistant DaumEnde ...... 10.11.2008
P Standard - Tafigh. Kunde-Hr. J1 2| Humml Gerencer Informatik OEG Budget / Kalkulier . 9.000,00 331053
Ansprechp Nr. .32 || Andreas Gmeinder .. ... Consuking ~
Telefon ... 1234567 Freisliste ... 1 | Standardpreisiste
Fax..... [1z3es87 Wahrung. ... ELR %
Emai ... | lau@hummi-gerencer.com i L2 v Thomas

Beteiligte Firmen und Ansprechpartner

Ligferant @ Ligferantenname Firma ID Firmenname Bemerkungen
o 18 71 ngi systems & 0G v 7 T
Adressen 2 40 ~| 2 Finanzamt Feldkirch :x
13 7 | sony v 72 X
Korrespondenz 2 -2 Ty
Artivitaten
Adtikel
Auftrags bearbeitung
Kassa
Finanzen
Produktion
Projeite
Leistungserfassung
‘Weitere Module
StartInfozentrale
e
[ Datensatz: 1 ‘Gesamt: 25 Gefunden: 25 Erstelt am: 17.07 2007  von: admin Geandert am: 04.06.2012 ven: administrator ]

100| ol =1 Bidttem | < »

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

Wahlen Sie die Schaltflache Neu, 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 7 und dem aufgerufenen Suchdialog aus. Sofern Sie zur jeweiligen Adresse
Ansprechpartner angelegt haben kénnen diese tGber das Feld Ansprechp.-Nr. (ibernom-
men werden.

Im Bereich Rahmendaten werden die Eckdaten eines Projekts eingetragen.

Geben Sie in die Felder Datum Beginn und Datum Ende die mit Ihrem Auftraggeber
vereinbarten Projekttermine. Geben Sie im Feld Budget die Summe ein, die maximal fur
das Projekt aufgewendet werden soll. 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 Reoterkarten angezeigt. Der Anzeigezeitraum kann gewahlt werden.

Andern Sie im laufenden Betrieb von OfficeAssistant keine Projektnummern, um mogli-
che Fehler auszuschlieRen.
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Projekte
Zuordnungen

Projekte
Workflow

Die Registerkarte Zuordnungen

OfficeAssistant Pro [ = = A V| @ m &J 9 .“k @ g 33 5

= Erster  Vorheriger Nachster Letzter Tabele  MNeu  Kopieren Léschen Suchen  Alle  Sortieren Drucken

Dienstag, 20.01.2009  [| Projekte - Entwickl

a i Basisdaten | ‘ Wrkflow | i Kalkulation | Axtiviéten | Dokumente |
|, Kunde zeigen
@ Teletonprotokol [ Entwicklung Offi
7 Standard - Mitarb Projektmitarbeiter Titigkeiten
JE Standafd < THigk e Name Funktion Std-Sefz infern | Ste.-Satz extern N Neme
1 Michael Lechthaler 30,00 120,00/ X 2 Programmierung X
X 3 Schulung X
X
Q
Adressen
Korrespondenz
Aktivitaten
Attikel
Aufiragsbearbeitung S
N Name Std-Satz intern |Std.-Satz extern
Kassa 2 Tagsatz Aussendienst 30,00 36,00 X
Debitoren 1 Fahrspesen 050 0,50/ X
X
Kreditoren
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module
Start-Infozentrale
[ Datensatz: 1 Gesant: 19 Gefunden: 19 Erstellt am:17.07.2007  von: admin Geandert am: 20.01.2008 von: administrator ]
100]Jud T Blstem | <[ o

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

Fiir die detaillierte Auflistung der Tatigkeiten und Spesen stehen die beiden anderen
Bereiche zur Verfligung.

Alle gelb hinterlegten Wertelisten kénnen im Modul Start-Infozentrale/Programm
Setup/Wertelisten editiert werden.

Die Registerkarte Workflow

Erster  Vorheriger Nachster Letzter Tabele MNeu Kopieren  Léschen  Suchen Alle Sortieren

OmceAsslsmum = =2 A @ @ ‘) L‘ﬁ a @ g 3 mf:-)m ];1

Projekte - Entwickl

R Basisdaten | Workfiow | i Kalkulation Aktiviten | Dokumente |
? [ offi ]
7 Standard - Mitarb Jobs
/7 Standard - Tatigk. Name Tyn Beginn Ende Status
test Layoutgestatung 10032008 12032008 |Stehend > X
test2 Layoutgestatung 10032008 12032008 |Stehend > X
Iksldfiastfdkjastil Layoutgestatung 10032008 [12.032008  |Bearbetung | > X
2 X
Q
Adressen T 6 # ]
Korrespondenz Aktivititen
Aldivitaten Beginn Datum & Zeit Ende Datum & Zeit _ Mitarbeiter Kurzbeschreibung Ergebnis Status
Atkel @>ix
Auftragsbearbeitung
Kassa
Dehitoren
Kreditoren
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module
Start-Infozentrale
Michael Lechthaler
Datensatz: 1 Gesant: 19 Gefunden: 19 Erstelt am: 17.07.2007  von: admin Gedndert am: 20012008 von: administrator ] -

100] Jud 1 Blitem | <[
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Projekte
Beschreibung

Die Registerkarte Workflow unterstiitz Sie bei der Planung und Ubersicht tiber
Arbeitsabldufe. Einem Projekt kdnnen hier mehrere Jobs zugeordnet werden.

Legen Sie im Bereich Jobs neue Jobs an und wahlen Sie den gewlinschten Typ aus. Die
verschiedenen Typen werden im Modul Weitere Module/Workflow festgelegt. Hier sind
lediglich die Bezeichnung sowie die Tage und Dauer des Jobs einzutregen. Im Bereich
Aktivitdten genlgt die Angabe einer Bezeichnung pro Zeile sowie evtl. die Zuordnung
der Aktivitat zu einem Mitarbeiter. Die vorgegebeneAktionen sind vordefiniert und
konnen auf Wunsch umprogrammiert werden.

Sobald im Bereich Jobs der Jobname und der Typ eingetragen wurde kdnnen die zuvor
festgelegten Aktivitaten mit einem Klick auf die Taste * in den Bereich Aktivitaten
Ubernommen werden. Natiirlich kdnnen die Aktivitaten auch durch direkte Eingabe in
diesem Bereich erweitert werden. Legen Sie dann noch den Beginn, das Ende und den
Status der Aktivitaten fest.

Die Registerkarte Beschreibung

OfficeAssistant Pro ® ©® - 2 . a3 2 2 3 8 S 5 ]:J
o - ’ - p

W [ Erster Vorheriger Néchster Letzter Tabelle

Basisdlaten | Workflow Kalkulation | i | Aktivitaten | Dokumente

@ Kunde zeigen

°
[

* Standard - Mitarb Projektbeschreibung
Standard - Ttigk.

@
Adressen
Korrespondenz.

Akivitaten

Projektablauf Telefonprotokoll
Attikel Datum Betreff

Auftragshearbeitung 14.01.2009

18.07 2008

18.07.2008

Debitoren 18.07 2008

Kassa

viviviv
XX %%

Kreditoren
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module

Start-Infozentrale

Michael Lechthaler

[ Dstensatz: 1 Gesant: 19 Gefunden: 19 Ersteltt am: 17.07.2007  von: admin Geandert am: 20.01.2009  von: administrator

100 i Blattem < |

<

i

In den Bereichen Projektbeschreibung und Projektablauf steht ausreichend Platz fiir
detaillierte Beshreibungen zur Verfiigung. Zudem wird hier eine Ubersicht der
Telefonprotokolle zu diesem Projekt angezeigt, die im Modul Weitere
Module/Telefonprotokoll erstellt wurden. Ein Telefonprotokoll zum aktuuellen Projekt
kann auch schnell tiber die Taste Telefonprotokoll im Meni links erstellt werden.
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Projekte
Kalkulation

Projekte
Kostenlibersicht

Die Registerkarte Kalkulation

OfficeAssistant Pro [ = e > T | @ m w L‘Z ‘k @ g «—3

= Erster Vorheriger Nachster Letzter Tabele  MNeu  Kopieren Léschen Suchen  Alle  Sortieren Drucken

Dienstag, 20.01 2009 | Projekte - Entwic

R Basisdlaten | | worktiow i Kalkulation iibersi | Axtiviéten | Dokumente |
@ Telefonprotokoll | Entwicklung Offi i ]
7 Standard - Mitark \
1 Standard - Tatick Sruocen [Epeicietl)
Gruppen
Posttion Aticeiname Beschreibung EKin EUR VKin EUR
: 14 Ich bin die erste Ausschreibungspostion lja, hirter mir lisgen die dazugehdrenden Postionen 104600 135980
a : 24 Ich bin die zweite Ausschrelbungspostion i, hirter mir lisgen die dazugehdrenden Postionen 416809 6.433,92
Adressen 2
> X
Korrespondenz
Aktivitaten
Attikel
Aufragshearbeitung
Kassa
Debitoren
Kreditoren
Projekte
LEIS(UHQ’SE"&SSHI’\Q’
Weitere Module
Gesamtpreis netto 779372 EUR
Start-Infozentrale
[ Datensatz: 1 Gesant: 19 Gefunden: 19 Erstelt am: 17.07.2007  von: adin Gedndert am: 20.01.2008  von: administrator ] -
100] Jud T Blstem <] <] [,

Die Registerkarte Kalkulation ist in zwei Unterregister unterteilt: Gruppen und Positio-
nen.

Im Unterregister Gruppen werden die Positionen der Ausschreibung angelegt. Wahlen
Sie Artikel fir die Gruppe mit Hilfe der Taste *| und dem aufgerufenen Suchdialog aus

Im Unterregister Positionen werden die Ausschreibungspositionen naher unterteilt. Die
Eingabe erfolgt analog zur Eingabe von Angebotspositionen im Modul Auftragsbearbei-
tung/Angebot angelegt.

Mit der Taste Beleg erstellen konnen Sie direkt aus der Projektkalkulation einen Beleg
erstellen. Es 6ffnet sich ein Dialogfeld zur Auswahl der zur Verfligung stehenden Belege.
Mit der Auswahl eines Belegtyps werden die Projektgruppen und -positionen in das
Modul Auftragsbearbeitung libertragen und ein neuer Beleg wird erstellt.

Die Registerkarte Kosteniibersicht

OfficeAssistant Pro (72 o B | g @ g @9 & & 3 3 =)

Erster Vorheriger Nachster Letzter Tabele Neu Kopieren  Léschen  Suchen Alle Sortieren Drucken

= . Basisdaten | | Werktiow | Kalkulation i | Autiviaten | Dokumerte |
.. Kunde zeigen
2 Telefonprotokoll | Entwicklung Offi i ‘
7 Standard - Mitarb Leistungserfassung Zeit
/! Standard - Tétigk. Datum Mitarbeter Tatigkeit Daer Daver verr. |Kostenint. |Kosten ext.
20092007 |Michael Lechthaler Besprechung 400 400 600000 800000
20092007 |Michael Lechthaler Programmierung 300 300 450000 6.00000
20092007 | Mathias Humml Schulung 300 700 720000 7.00000
02102007 |Mathias Hummi Besprechung 400 400 320000/ 4.00000
o 02102007 | Mathias Humml Programmierung 300 300 240000 3.00000
A 02112007 |Mathias Humml Besprechung 300 300 000 000
Adressen 03122007 |Michael Lechthaler Besprechung 200 200 300000 4.00000
Korrespondenz Gesamt| 4200 350 35.50000] 3254000
Aldivitaten Leistungserfassung Spesen
Artikel Datum Mitarbeiter Spesen Menge. Kostenint.  Kosten ext.
TR e 20092007 |Micheel Lechthaler Fahrspesen 400,00 20000 20000
20092007 |Mathias Humml Tagsatz Aussendienst 400 12000 144,00
Kassa 02102007 |Mathias Hummi Fahrspesen 200,00 100,00 100,00
Debitoren 02112007 | Mathias Humml Fahspesen 400,00 20000 20000
i 03122007 |Michael Lechthaler Fahrspesen 20000 100,00 100,00
ieaiioren 09.012008 | Mathias Hummi
L L Gesamtkosten 91425
Leistungserfassung
. Rechnungen & Sonstiges
Mlelterabiodule Summe Rechnungen 238587 @
StartInfozentrale Sonstiges / Text Gesantkosten| 3584012
[ Datensatz: 1 Gesant: 13 Gefunden: 19 Erstelt am: 17.07.2007  von: admin Geaindert am: 20.01.2009 _von: admiistrator ]

100] o B Blitem w[ <]
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Projekte
Korrespondenz

Projekte
Belege

Die Registerkarte Kosteniibersicht zeigt einen Uberblick aller Kosten, die diesem Projekt
zugeordnet sind.

Die Registerkarte Korrespondenz

OfficeAssistant Pro
v

[Ilt?t!‘*'\;:l

|

Erster Vorheriger Nachster Letzter

&

Tabele

g g 9 & @ 8 F 9

Neu Kopieren  Léschen  Suchen Alle Sortieren Drucken

Projekte - Entwic

Dienstag, 20.01.2009

R Basisdlaten | | worktiow | Kalkulation Aitivitéten | Dokumente |
# Telefonprotokol [ Entwickiung Offi
7 Standard - Mitark Korrespondenz
/1 Standard - Tétigk Datum Typ Firma Ansprechpartner Betreft Text
20092007 Brief Hummi & Gerencer Angehot Begleitschreiben Guten Tag, >
02102007 |E-mail Humimi & Gerencer Messeeinlacung >
15092008 |E-mail Hummi Gerencer Meathias Humml Messeeinladung Gerhard wi laden Sie herzlich zur Regionalmesse Haus und Handwerk im Messezentrum in >
18092008 |Briet Humml Gerencer Methias Hummi Messeeinlacung wit laden Sie herzlich zur Regionalmesse Haus und Handwerk im Messezentrum in >
Q
Adressen
Korrespondenz
Aktivitaten
Artikel
Auftragshearbeitung
Kassa
Debitoren
Kreditoren
Projekte
LEIS(I.II’IQ’SE"&SSUI’\Q’
Weitere Module
Start-Infozentrale
Michael Lechthaler
[ Datensatz: 1 Gesant: 19 Gefunden: 19 Erstelt am: 17.07.2007  von: admin Gedindert am: 20.01.2008  von: administrator ] -
100]Jud T Blstem <] <] ;F/‘

Die Registerkarte Korrespondenz bietet eine Ubersichtliche Darstellung des gesamten an
den jeweiligen Kunden/Lieferanten gerichteten Schriftverkehrs.

Alle in OfficeAssistant erstellten Faxe, Briefe und E-Mails werden nach Datum sortiert
angefiihrt. Um einen Eintrag im Detail zu sehen oder zu bearbeiten klicken Sie einfach
auf die Taste * des entsprechenden Eintrages, die sich rechts eines jeden Listeneintrags
befindet.

Die Registerkarte Belege

OfficeAssistant Pro
-

Dienstag, 10072012 || Projekte - Entwicklung OfficeA:

| Kalkuiation | iibersi ‘B:I?ge‘

Basisdaten | | Workfiow |

0 Kunde zeigen | Axtiviiten | Dokumente |

Telefonprotokoll Zeitraum Alle

Angebote | | Avfrage | L | | Anragen|

| Kreditoren ‘
#1 Standard - Witarb

/1 Standard - Tatig. Datum Beleg-D Belegtyp Status Preisiste. Wahrung | Netto Belegwahr. Netto Stammwahrung

m\
Adressen
Korrespondenz.
Akdivitten
Artikel
Aufiragsbearbeitung
Kassa
Finanzen
Produktion
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module

Anzah Belege 2 Gesamt netto

Start-Infozentrale 33.24536 &

Wathias Humm

[ Datensatz: 1 Gesamt: 25

Gefunden: 25 Erstelit am: 17.07.2007  von: admin Geandert am: 04.06.2012  von: administrator. J

100]Jud =] Biattem | < »
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Projekte
Aktivitdten

Projekte
Dokumente

Die Registerkarte Aktivitditen

OfficeAssistant Pro [ = e AU V| @ m &J g “k @ «—3 I;'_:.;)m

= Erster  Vorheriger Nachster Letzter Tabele  MNeu  Kopieren Léschen Suchen  Alle  Sortieren

Dienstag, 20.01.2009 | Projekte - Entwic

a . Basisdaten | | warktiow | i Kalkulation iibersi Aiviten | Dokumerte |
|, Kunde zeigen
 Telefonprotokol [ Entwicklung Offi
/7 Standard - Mitarb Aktivititen
/1 Standard - Tétigk Datumvon | Zeit von Datumbis | Zeit bis zu erledigen von Kurzbeschreibung Kortakdart Status
23062008 [08:00 (04.082008 |08:00 |Michael Lechthaler Bitte Angebot erstellen Telefon Erledigt >
10032008 [10.00 [11.032008 |10:00 |Michael Lechthaler Konzept Erlesigt >
11032008 [10:00 [11.032008 |16:00 |Mathias Humml Gestattung Offen >
12032008 [08:00 [12.032008 [12:00 |Michael Lechthaler Layout Erledigt >
< 10032008 [10.00 [11.032008 |10:00 |Michael Lechthaler Konzept Erlesigt >
A 11032008 [10:00 [11.032008 [16:00 |Mathias Humml Gestattung Offen 3
Adressen 12032008 [08:00 12032008 1200 |Michael Lechthaler Layout Erledigt >
rraanasiians 10032008 [10:00 [11.032008 |10:00 |Michael Lechthaler Konzept Bearbeitung | 3.
11032008 [10:00 [11.032008 |16:00 |Mathias Humml Gestattung Offen >
Akdivitaten 12032008 (08:00 12032008 1200 |Michael Lechthaler Layout Erledigt >
Artikel Meathias Humm! Test Offen >
- 18092008 [10:00 [18.09.2008 Michael Lechthaler Beziigich Angebot OA Erledit >
Aufiragsbearbeitung
Kassa
Debitoren
Kreditoren
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module
Start-Infozentrale
[ Datensatz: 1 Gesant: 19 Gefunden: 19 Erstellt am:17.07.2007  von: admin Geandert am: 20.01.2008 von: administrator ]

100] o £ Blittem w| <]

Die Registerkarte Aktivitéiten bietet eine libersichtliche tabellarische Darstellung aller
einem bestimmten Kunden bzw. Lieferanten zugeordneten Aktivitaten. Um einen
Eintrag im Detail zu sehen oder zu bearbeiten klicken Sie einfach auf die Schaltflache *
des entsprechenden Eintrages, die sich rechts eines jeden Listeneintrags befindet.

Die Registerkarte Dokumente

Erster  Vorheriger Nachster Letater Tabele MNeu Kopieren Loschen  Suchen Alle. Sortieren

OfficeAssistant Pro B B A ﬁ m 1} ) a ‘? g 3 D;—:;Jm J;l

Basisdaten | Workflow Kalkulation Aldivitaten | Dokumente ‘

O Kunde zeigen

@ Telefonprotokol | Entwicklung Offi

77 Standard - Mitarb. Dok kivoiko:
I Standard STHigk Datum Bezeichnung Text Dokument
/13032008 |FileMaker Lizenzen Gesamt.csv FileMaker Lizenzen Gesamt.csv -7 > X
/13032008 |Logo Homepage jog Z2X
%
J 751X

Adressen
Korrespondenz
Aidivitéten
Artikel
Auftragsbearbeitung
Kassa
Dehitoren
Kreditoren
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module

Start-Infozentrale

Michael Lectthaler

[ Datensatz: 1 Gesant: 13 Gefunden: 13 Erstelt am: 17.07.2007 _ von: admin Geaindert am: 20.01.2009 _von: administrator ]
100] Jud 5 Blstem | <] 2P

Die Registerkarte Dokumente bietet eine libersichtliche tabellarische Darstellung aller in
OfficeAssistant dem Kunden/Lieferanten zugeordneten Dokumente. Die Erstellung eines
Dokumentes erfolgt im Modul Dokumente unter dem MenUpunkt Weitere Module,
wohin Sie mit einem Klick auf die Schaltflache * gelangen.
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r‘\_ Kunde zeigen

@
- Telefanpratakall

1 Standard - Mitarb.

7 Standard - Tatigk.

I

Dialogfenster
Projekte

Titel
Stammblatt

Liste

Kalkulation
Hinweis

Hinweis

Zusatzfunktionen im Modul Projekte

Die Taste Kunde zeigen ermoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Adressen und zeigt
alle zum Kunden hinterlegten Informationen an.

Die Taste Telefonprotokoll ermoglicht den schnellen Wechsel ins Modul Weitere
Module/Telefonprotokoll und legt ein neues Telefonprotokoll zum aktuellen Projekt an.

Die Taste Standard Mitarbeiter fligt dem Projekt in der Registerkarte Zuordnungen
automatisch die als Stardard festgelegten Mitarbeiter hinzu. Standardmitarbeiter
werden im Modul Start-Infozentrale/Wertelisten/Benutzer definiert.

Die Taste Standard Tdtigkeiten fligt dem Projekt in der Registerkarte Zuordnungen
automatisch die als Stardard festgelegten Tatigkeiten hinzu. Standardtatigkeiten werden
im Modul Start-Infozentrale/Wertelisten/Tétigkeiten definiert.

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.

T o
=

Ttel| ]

(' Stammdaten

— Llste

\ Kalkulatlon

Abbrechen

100] o 5 Blittem <] < | o,

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

Die Option Liste druckt eine Liste aller Projekte aus.

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

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

Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem

Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
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Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.
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Definition

Leistungserfassung

Tagesbasis-
Informationen

Projektzeiten

Spesen

Fremdkosten

Das Modul Leistungserfassung

Dieses Modul ermoglicht es lhnen, alle erbrachten Leistungen und Arbeitszeiten zu
erfassen und Projekten/Kunden zuzuordnen. Die hier zugeordneten Leistungen werden
im Modul Projekte/Kostentibersicht angezeigt.

OfficeAssistant Pro [ = &2 a8 9 ﬂ 'J] JJ J @ @ g (5 B

Erster Vorheriger Néchster Letater Tabele Neu  Kopieren Léschen Suchen Alle  Sortieren

5
Drucken

Leistungserfassung - Michael Lechthaler am 05.06.2008

Tagesbasisinformationen

Mitarbeiter THR e arbet v Typ Arbet v Typ ... Amet  v| Tve . Arbet v
1 ™| Michael Lechthaler Kommen ... 0800 (Zj Kommen 11:00  ( Kommen ... 1400 (J Kommen o
Gehen 1200 {5 Gehen 1300 {5 Gehen 1800 (5 Gehen &
Datum. . Do, 05. 06. 2008 Gesant 4 Gesamt 2 Gesamt 4 Gesart
Typ Arbeit v | Zeit aus Projektzeiten ermitteln Total 10
Projektzeiten
Projekt Tatigheit Anmerkungen Beginn |Ende Dauer |Dauer verrech
a 0002 Entwickiung 3 |Schulng 10:00 | 1200 | 200 | >
0003 Rahmenauttrag xy 2 [Programmierung 11:00 | 1300 | 200 & >
ddessan 0002 Entwicklung 2 Programmienung 14:00 | 1800 | 400 &5 3
0002 2 |Programmierung Modul Adressen 08:00 | 10:00 >
>

200 & 200
Aktivitaten —
Gesamtarbeitszeit 140,00 [ Soil=10]
Artikel
Spesen

Projekt Spesen
0002 Entwicklung 2
0002 |Entwicklung 1

0002 | Entwicklung

Auftragsbearbeitung
Anmerkungen Satzirt. Setzext. Menge

3000 3800 2
St.Gallen - Lauterach - St Gallen 050 050 8000 |2

100,00 | ?

Betray
000/ >

4000/ >
100,00 >

Kassa
Dehitoren

Tagsatz Aussendienst
Fahrspesen

Kreditoren

Rigicide Fremdkosten

Leistungserfassung Artikel PL Projekt USt.Satz | Menge EP netto GP netto
Weiters Module 2 test 1 [0002 |Entwickiung 2000% 2 10000, 20000) >
2 >

Rabatt

Start-Infozentrale

Michael Lechthaler
Datensatz: 14 Gesant: 26

100] o 5 Blsttem ]|

Gefunden: 14 Ersteltt am: 05.06.2008  von: Administrator  Geandert am: 13.11.2008  vor: Administrator ] ]

Wahlen Sie aus den Aufklappmenis den Mitarbeiter, das Datum sowie den Typ der
Leistung aus. Die Felder fur die Kommen/Gehen-Zeiten konnen manuell oder
automatisch aus den Informationen im Beriech Projektzeiten befiillt werden.

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

Mit der Taste &/ werden eingegebene Zeiten verrechnebar gestellt, d.h. diese
Arbeitszeiten werden direkt dem Projekt zugeordnet und werden im Modul
Projekte/Kostenubersicht angezeigt.

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.

Im Bereich Spesen werden Spesen detailliert auf das jeweilige Projekt gebucht. Aus den
Aufklappnemiis werden Projekte und Spesen gewahlt. Im Feld Anmerkungen kénnen
detaillierte Beschreibungen zu den jeweiligen Spesen vermerkt werden.

Mit der Taste ¥ 6ffnet sich ein neues Fenster mit einem Routenplaner.

Mit der Taste # kann ein Fenster gedffnet werden, das eine detaillierte Ubersicht tiber
die jeweilige Spesenposition zeigt. In diesem Fenster kann eine Spesenposition kopiert
oder geloscht werden.

Im Bereich Fremdkosten werden alle angefallenen Fremdkosten auf das jeweilige
Projekt gebucht. Geben Sie die Artikelnummer direkt in das gelb hinterlegte Feld ein
oder wihlen Sie den Artikel mit Hilfe der Taste 7 und dem aufgerufenen Suchdialog
aus.

Aus den Aufklappnemiis werden die Preisliste und das Projekt gewahlt. Geben Sie die
Menge und bei Bedarf den Rabatt an.

Mit der Taste # kann ein Fenster gedffnet werden, das eine detaillierte Ubersicht tiber
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Dialogfenster
Leistungserfassung

Titel

Berichte: Zeit

Titel

die jeweilige Fremdkostenposition zeigt. In diesem Fenster kann eine
Fremdkostenposition kopiert oder geléscht werden.

Zusatzfunktionen im Modul Leistungserfassung

Wihlen 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.

o]

Berichte: Zeit
Berichte: Spesen

| Stundenjournal

Abbrechen

| 100] o 5 Blsttern <[ <] Bl

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

Die Option Berichte: Zeit fihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren Optionen.

[ Titel| |
Projektbezogen Mitarbeiterbezogen
gruppiert nach gruppiett nach

Mitarbeitern ] Projekten ‘

Manaten ] Monaten |
Kalendenwochen 1 Kalendenwachen I

| |
| Tatigkeiten ] | Tatigkeiten l
| |
| |

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

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

Die Druckoption Projektbezogen gruppiert nach Mitarbeitern listet alle Projekte und
zugeordneten Arbeitszeiten auf, fiir die der gewahlte Mitarbeiter Leistungen erbracht
hat.

Die Druckoption Projektbezogen gruppiert nach Tétigkeiten listet alle Projekte und
zugeordneten Arbeitszeiten auf, fiir die die gewahlte Tatigkeit erbracht wurde.
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Berichte: Spesen

Titel

Die Druckoption Projektbezogen gruppiert nach Monaten listet alle Projekte und zuge-
ordneten Arbeitszeiten auf, fir die im gewahlten Zeitraum eine Leistung erbracht
wurde.

Die Druckoption Projektbezogen gruppiert nach Kalenderwochen listet alle Projekte und
zugeordneten Arbeitszeiten auf, fiir die im gewdahlten Zeitraum eine Leistung erbracht
wurde.

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

Die Druckoption Mitarbeiterbezogen gruppiert nach Tdétigkeiten listet alle Mitarbeiter
und zugeordneten Arbeitszeiten auf, die die gewahlte Tatigkeit durchgefihrt haben.

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

Die Druckoption Mitarbeiterbezogen gruppiert nach Kalenderwochen listet alle Mitarbei-
ter und zugeordneten Arbeitszeiten auf, die im gewahlten Zeitraum eine Leistung er-
bracht haben.

Die Option Berichte: Spesen fiihrt zu einem Dialogfeld mit weiteren Optionen.

[ Titel|
Projektbezogen Mitarbeiterbezogen
gruppiert nach gruppiert nach

‘ Mitarbeitern 1 ‘ Projekten [
’ Spesen ! ‘ Spesen I
| |
| |

Monaten i Monaten l
Kalenderwochen | Kalendenwochen !

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

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 Druckoption Projektbezogen gruppiert nach Mitarbeitern listet alle Projekte und
zugeordneten Spesen auf, die vom gewahlten Mitarbeiter verbucht wurden.

Die Druckoption Projektbezogen gruppiert nach Spesen listet alle Projekte und zugeord-
neten Mitarbeiter auf, fiir die die gewahlte Spesenposition verrechnet wurde.

Die Druckoption Projektbezogen gruppiert nach Monaten listet alle Projekte und zuge-
ordneten Spesen auf, die im gewahlten Zeitraum verbucht wurden.

Die Druckoption Projektbezogen gruppiert nach Kalenderwochen listet alle Projekte und
zugeordneten Spesen auf, die im gewahlten Zeitraum verbucht wurden.

Die Druckoption Mitarbeiterbezogen gruppiert nach Projekten listet alle Mitarbeiter und
zugeordneten Spesen auf, die fiir das gewahlte Projekt verbucht wurden.

Die Druckoption Mitarbeiterbezogen gruppiert nach Spesen listet alle Mitarbeiter und
zugeordneten Spesen auf, die fiir die gewahlte Spesenposition verrechnet wurde.
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Stundenjournal

Hinweis

Hinweis

Die Druckoption Mitarbeiterbezogen gruppiert nach Monaten listet alle Mitarbeiter und
zugeordneten Spesen auf, die im gewahlten Zeitraum verbucht wurden.

Die Druckoption Mitarbeiterbezogen gruppiert nach Kalenderwochen listet alle Mitarbei-
ter und zugeordneten Spesen auf, die im gewahlten Zeitraum verbucht wurden.

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.

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

Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem
Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.

Seite 97 von 111



Schnellanleitungen

Mitarbeiter anlegen

Wahlen Sie das Modul Weitere Module/Mitarbeiter aus.

ioxf

Mitarbeiter

Textbausteine
il i Michael Lechthaler 1]
Preislisten
| schrei Status
‘ Warenlager | ik Mathias Humml « @ Offen Erledigt | > |
| onizest Bearbeitung i
Kassablich i Methias Hummi ot “0ffen Eredigt | 3.
izl Bearbeitung X
Budget
Telefonprotokoll
Ressourcenplanung
Abbrechen \Warenlager  |Lagerplatz | Bestand | Best.Max | Best.Min | Reserviert = Bestelt |
¥ Lager & [ 160 100 | 19 | 80 3"
Leist | 100 dsd 5 Blsten_ +| <] o[, |Fr Lager & |1 80 | 4 [ - [
TZ50-T0T0ZFormac Gallery 1900 raven black - 19" TFT Lager A [ a3 | 120 | s 175 [N S
Weitere Module || =
Start-Infozentrale I Bestellungen erstellen

Copyright ® 1998 - 2007 Humml & Gerencer Informatik OEG. Alle Rechte vorbehalten. Dieses Anwendungsprogramm ist durch Urheberrechisgesetze geschitzt!
| 100] Jud 5 Blaten | <] ﬂ'J

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

OfficeAssistant Pro e @ i-g ) W ﬁ @ g “ @ 9 % =7

-

Dienstag, 10.072012 || Mitarbeiter - Mathias Humml

Basimmenl Leistungserfassung | ELDA-Export | E-Mail Konten | E-Mail Parameter |

% Konto anlegen

T Konto schen Personalien Private Daten Foto
P Konto aktivieren Nummer / Status .| 2 @ akiv O inaktiv Strasse Bergdammsrafie 2
P Konto deaktivieren Anrede / Titel Herr ER v LKZ /PLZ 1 Ort AT v Wien
Nach-/Vorame .| Humml lathias Staat Osterreich vl
Staatsangeh Osterreich ~|  Unterschrift
SVANr. | Geb. Dat. . 123455 01011988 |13
Geburtsort Geburtsort
Famiienstand ledig vl
Optimal: IPES, 20x8% mm, 72 dpi
Erreichbarkeit Sonstiges Logins
Gesch. Telefon 05574112345 = Eintritt / Austrit Benutzerkonto Offices.
— Gesch. Fax Funktion v
Gesch. Mobl & | Apteiung v Zugilfsrechte OfficeA
fidlessen Gesch. E-mail L9 Provisionssatz >
Korrespondenz Privat Telefon = Provision ber. vom .| (VK (DB ERyji il
Aktivitsten Privat Fax Bankverbindung
Artikel Privat Mobil = ez Dokumentenpool
Privat E-mai 9 Kontonummer
Aufragsbearbeitung
Kassa Bemerkungen FenstergroBe und -position
= Fenster Hone 612 Pos von Oben 1
Fenster Breite 1256 Pos. von Links. ... -1
Praduktion
Fenster Skalierung . 1
Projekte
Leistungserfassung
Weitere Module

Start-Infozentrale Grofe und Pos. zeigen

[ Datensatz:2 Gesamt: 2 Gefunden; 2 Erstell: am: 09.07.2012 von: administrator  Gendertam: 09.07.2012 von: administrator ]
100 dodl = Bittem | ¢ +

Fillen Sie alle Felder nach Méglichkeit und Bedarf aus. In jeder Bildschirmmaske sind die
fiir den reibungslosen Betrieb des OfficeAssistant notwendigen Felder gelb hinterlegt.
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OfficeAssistant Pro

& & a8 A

Erster Vorheriger Néchster Letater

g 9 & @

Kopleren Léschen Suchen  Alle

=)

Sortieren

8 9

Mitarbeiter - Anton Mustermann

8 Korto srisgen Basisdaten | Leistungserfassung | ELDA-Export
« Korto loschen Personalien Private Daten Foto
I Konto aktivieren Nummer / Status .. [ @eitiv Oinakliv Strasse . Bahnhofstr. 10
P Konto deaktivieren Anrede { Titel Herr v DR v LKZ/PLZ /Ot ... AT | 6900  Bregenz
Nach- / Varname . . Mustermann Anton Staat Osterreich v
Staatsangeh. Osterreich v Unterschrift
SV-Nr. / Geb. Dat. . 1234 01011970 |39 A (h
Geburtsort ... . Bregenz ‘ Wl"UlMdtMA,‘
Famiienstand lecl v
a Optimal: JPES, 20x53 mm, 72 dpi
Adressen Erreichbarkeit Sonstiges Logins
Korrespondenz T el B Eintrtt £ Austrtt ... 01102008 2 Benutzerkonto Officed,
Gesch. Fax | 1234567-8 Funkion ... Verkauf e mustermann
Adiitdien Gesch. Mobil .. ... 61123456 = Lagiiistecito0fficed
Artikel Gesch. E-mail mustermann@musterfima.at O || T v i Sachboarbeler
~.  Provisionber.vom . ®VK ODB
Aufiragsbearbeitung Privat Telefon ... 987654 Dokumertenpool
iz Privat Fax 987654-3 Bankverbindung . .. Sparkasse
Privat Mobil 661 987654 = | Az 33333 oA TestiRosl
Debitoren Privat E-mail ... .. . mustermann@privat at 9 Kontonummer 987456321
Kreditoren
Projekte Bemerkungen FenstergroBe und -position
[Ausreichend Piatz fur Nofizen Fenster Hohe 662
Leistungserfassung Fenster Breite 1010
Weftere Madule Fenster Skalierung . 1
tart

Michael Lechthaler

Pos von Oben 0
Pos. von Links. 0

Gréke und Pos. zeigen

Datensatz: 4 Gesant: 4

Gefunden: 4

Ersteltt am; 22.01.2009 von: administrator  Geandert am: 22.

012009 von: administrator

]v\

100] Jud 1 Blitem | <[

Alle Felder mit einem ™

meisten Wertelisten sind vorgegeben, kdnnen aber im Modul Start-
Infozentrale/Programm Setup/Wertelisten angepasst werden. Bei manchen Wertelisten,
z.B. Titel oder Funktion, ist der letzte Eintrag , Bearbeiten...“. Das bedeutet, dass diese
Werteliste direkt in der Bildschirmmaske bearbeitet werden kann. Klicken Sie auf den
Eintrag ,Bearbeiten...“ um ein Dialogfenster zu 6ffnen, in dem die in der Werteliste
angezeigten Eintrage erganzt oder editiert werden kénnen. Nach der Bestatigung der
Anderung mit OK steht die aktualisierte Werteliste sofort zur Verfiigung.

2w

werden Uber Wertelisten aus einem Aufklappmeni gefiillt. Die

Im Feld Unterschrift kann die eingescannte Unterschrift des Mitarbeiters eingefiigt
werden, um sie z.B. beim Versand von Briefen oder E-Mails einzufiigen.

Im Bereich Logins legen Sie den Benutzernamen sowie die Benutzerrechte des Mitarbei-

ters flir den OfficeAssistant fest.

Im Bereich FenstergréfRe und -position kann die FenstergréfRe 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

gewlinschte Passwort zwei Mal ein.

Mitteilung 5 )

Bitte geben Sie ein Benutzerpasswort ein und bestatigen Sie es im
2. Feld.

Passwort
|

Passwort bestatigen

Abbrechen | OK l

Z

Gleich nach der Bestatigung der Mitteilung, dass das Benutzerkonto hinzugefligt wurde,
kann sich der neu angelegte Mitarbeiter bei OfficeAssistant anmelden.
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Preisliste anlegen

Neben den Standardpreislisten in verschiedenen Wahrungen, die normalerweise fir alle
Artikel gelten, kdnnen Sonderpreislisten (z.B. GroRhandlerpreise) angelegt werden.

Wahlen Sie das Modul Weitere Module/Preislisten aus.

] OfficeAssistant - Start

Mitarbeiter
Texthausteine

|

Michael Lechthaler 1]

Preislisten

Status

Warenlager

|

Kassabuch

i |Mathias Humml

ik Mathias Hummi

ﬂ Budget

Konzept

~|Layout

©Offen
Bearbeitung

 Offen
Bearbeitung

Erledigt | >~
X

Erledigt | >
X

Telefonprotokoll
Ressourcenplanung

‘Warenlager |Lagerplatz | Bestand | Best.Max | Best.Min | Reserviet | Bestelt | Bestelvorschl. |

Abhrechen
- Lager & | 1 160 100 19 | s [2]]

Leist | 100 dsd 5 Blsten +| | 2 Lager A | 1 a0 | 4 1 |ies >
>

R nin—— TZ50-1010 Formac Gallery 1900 raven black - 19" TFT Lager & | 135 120 | 54 175 [ISE
Weitere Module [
Start-Infozentrale

—
100] o B Blitem 4 AP

Bestelungen erstelien

Copyright ® 1998 - 2007 Humml & Gerencer Informatik OEG. Alle Rechte vorbehalten. Dieses Anwendungsprogramm ist durch Urheberrechtsgesetze geschitzt!

Der Eingabebildschirm zum Anlegen und Editieren von Preislisten erscheint. Klicken Sie
auf die Taste Neu im oberen Menli um eine neue Preisliste anzulegen. Es wird ein neuer
Datensatz angelegt und automatisch eine interne Nummer fiir die Preisliste vergeben.

Vergeben Sie einen Namen fiir die neue Preisliste und legen Sie die Wahrung sowie die
Ust.-Satze fest.

Waihlen Sie einen oder mehrere Artikel fir die Preisliste auf, indem Sie im Bereich
Preislistenpositionen auf die Taste ? klicken. Es 6ffnet sich ein Suchfenster zur Auswahl
von Artikeln. Geben Sie in die angezeigten Felder die gewlinschten Kriterien ein und
bestatigen Sie mir Enter. Alle gefundenen Artikel werden angezeigt. Voraussetzung ist,
dass die Artikel Modul Artikel angelegt wurden.

OfficeAssistant Pro = e A V) =
09 ) Artikelstammdaten -
Alle wahlen | arthr. Atikel Naime. Menge  Farbe DimensionenL /H/B Einheit |Artkelgruppe  Suchbegriff Vi< brutto Ersatzarticel
Auswahl _[J160-50180 ‘Sony YPL-CX76 Projektor, 2500 AnsiLumen Displays & 0,00
Auswahl 117013733 ATI Radeon ¥1900 G5 Mac Edtion, PCl- Displays &
Auswahl 117013749 |ATI Radeon 9200 PCI Karte, Mac Edition, Displays &
Auswahl 85050189 HP Advanced Profiing Solution, C
Auswahl _[24010376 Griffin AirClick USB, MaciPC
Auswahl []/250-10148 Ads Grafiktablett (DTF)
Auswahl[1|250-10148 AS Wide Grafiktablett
Auswahl /25010251 Wacom Intuos3, A3 Wide Grafiktaklett
Auswahl /25010147 Ad+ Grafiktablett (CAD)
Auswahl /25010252 A6 Wide Grafiktablett
Auswahl /25010140 Ad Grafiktablett
Auswahl /25010145 A5 Grafiktablett
Auswahl_[]/24010242 Artwizz ArtMouse, schwarz 0,00
Auswahl_[]/24010210 Machice "The Mouse", Aluminium
Auswahl_[]/24010230 Machice "The Mouse" BT, Aluminium
Auswahl_[]44010104 Macally 1-Tasten ADB Mouse
Auswahl (/24010241 Artwizz Arthouse, weil 0,00
Auswahl [IMa0862MIA | Apple Mighty Mouse, USB 000
Auswahl [Ima272zmis | Apple Mighty Mouse, drahtios 000
Auswahl_[]250-10231 Pen Accessory Kit
Auswahl_[J|250-10225 - Airbrush
Auswahl _[|250-10230 - Airbrush
Auswahl [ 440-20100 Erweiterte ADB Tastatur, 105 Tasten, gra
Auswahl [maz7oDia Apple Wireless Tastatur - weifs, deutsch 000
Auswahl [ na034D; Anple Pro Tastatur - weilt. deutsch 000
Datensatz: 1 Gesant: 2827 Gefunden: 532 Erstellt am: 11.09.2007  von: admin Gedindert am: 14.01.2009  von: administrator
= glells S 2
100] Jud T Blstem <] <] o
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Ubernehmen Sie die gewiinschten Artikel in die Preisliste, indem Sie die Checkbox
Auswahl in der jeweiligen Zeile links anklicken und unten die Option ,Auswahl tber-
nehmen” wahlen. Die Taste , Alle Wahlen” wahlt alle angezeigten Artikel aus. Die Taste
»Suchen” im Meni oben |6scht das Suchergebnis und ermdglicht eine neue Suche.

Vergeben Sie nun fir jeden Artikel die Preise und bei Bedarf die Mengenrabatte.

OfficeAssistant Pro 720 e T | g @ g @ & & B 3 &5

> 4 Erster Vorheriger Néchster Letzter Tabelle  Neu  Kopieren Loschen Suchen  Alle  Sortieren Drucken

Donnerstag, 2201 2009 | Preislisten - GroRhandelspreise

O Artikel zeigen Bosisaten
Basisdaten
Nummer ... 6 Giltigket Anmerkungen .| nur fir GroRhandler
Bezsichnung Grofhandelspreise Wabrung EUR
USt-Satz hach ... 20,00 %
USt-Setz nieckig ... 10,00 %
Preislistenpositionen
D |Artikelname VK1 |sMen Rebatt [VK2  <Men.Rebett VK3  |sMen. Rebett VK4  |<Men. Rabatt VK5 Rabatt
@ 2010 |LaCie 321 - 21" TFT-Display 130000 10 [0%  |1250,00 |50 100 5% 200 [10% X
Adressen 201 LaCie 526 - 25.5" TFT-Display X
2012 |LaCie 526 - 25.5" TFT-Display + Blue Eye Pro 4 X
Korrespondenz 2113 |Cinema HD Display - 23 Zol X
AKtivitaten 2017 |LaCie 313 - 13" TFT-Display X
o 7018 |Cinema HD Display - 30 Zol X
L 7,20 |Cinema Display - 20 Zol X
Aufragshearbeitung 2123 |LaCie 320 - 20" TFT-Display inkl. Kalioretor X
— 7124 |HP L2335 23" TFT Display mit Videoeingang X
2|25 LaCie 319 - 19" TFT-Display inkl. Kalibrator X
Debitoren ?[26  |LaCie 320 - 20" TFT-Display X
Krealtoren 2027 |LaCie 321 - 21" TFT-Display inkl. Kaliorator X
7062 Wacom PL-521 Interactive Pen Display X
Rioleits 7155 |Nike Armband mit Display, Schwarz/Grau X
Leistungserfassung 72656 |Tucano Cappuceio - Cinema Display 20"NML X
; 2 X
o i 72759 _[Siverscreen Displaykabel (Siverscreen to VGA)
72760 Apple VGA Display Adapter X
Start-Infozentrale 72821 | AppleCare Protection Plan fiir Apple Displays X
[_pstensatz:3 Gesant: 3 Gefunden: 3 Ersteltan: 02012009 _yon:aininistrator _ Gesndertam: 02012009 von;aaministrator |
00l i Biten <[ <] o]

Sie kdnnen bis zu 5 Preise pro Artikel angeben. Im Feld < Menge legen Sie fest, ab
welcher Menge der angezeigte Preis oder Rabatt gelten soll.

Mit der Taste # kann ein Artikel aus der Preisliste geléscht werden.

Mit der Taste ,Artikel zeigen” im Menii links wird in die Tabellenansicht der aufgerufe-
nen Artikel im Modul Artikel/Artikelstammdaten gewechselt. Klicken Sie im Meni oben
auf die Taste ,,Detail”, um eine Detailansicht des gewahlten Artikels anzuzeigen.

Im Modul Artikel/Artikelstammdaten im Bereich Preislisten werden die Preislisten sowie
die entsprechenden Preise des Artikels angezeigt. Jede Anderung der hier angezeigten
Informationen wird direkt in die zugehdrige Preisliste lbernommen. Mit der Taste #
konnen Sie ein Fenster 6ffnen, das die Eingabe der Preislistendetails (Staffelungen und
Rabatte) ermoglicht.

Preise konnen hier als Netto oder Brutto eingegeben werden. Nach der Einstellung einer
Preisliste im Modul Weitere Module/Preislisten miissen Nettobetrdge eingegeben
werden.

Die Preisstaffelung kann (iber den Rabatt oder den Verkaufspreis gesteuert werden.
Nach der Einstellung im Modul Weitere Module/Preislisten muss das gelb hinterlegte
Feld Preis daflir verwendet werden.
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Hinweis

Kundenadresse und Ansprechpartner anlegen

Wihlen Sie das Modul Adressen/Kunden aus. Die Eingabe von Lieferantenadressen
erfolgt analog zur Eingabe von Kundenadressen.

B OfficeAssistant - Adressen i Py [ 3]
2 S I - P [§ = = =
- d @ g @2 & @ 8 3 I
=1o] Tabele  Neu  Kopieren Léschen Suchen  Alle  Sorfieren en Drucken
Bearbeitung offnen
=
> z | Belege | Dokumente | Akdivititen | Projekte | Artikel | Sonderkonditionen | Abos | Ubersicht |
4 = Lieferanten 5 ‘
X Kategorie / Hotizen / UID Adressblock / Foto
l ‘Ansorachpariner Beziehung ...... v
Branche ......... v
‘ Lief. £ Kundengr. v
B Preisiist 1 v Standarcprei
Sprache v
Notiz
UD-Nr
Ativititen Selektion
Adivitat Erledigen Status Selektion
> X X
[ Neue Selektion fir Alle
| Abbrechen Funktion | Telefon Mobil E-mai Briefanr. | Maiing
- l—" Briet Email 3| X.
Leist | 100] dsd 5 Blsten [ <] Bl
Weitere Module
Start-Infozentrale
Datensatz: & Gesant: & Gefunden: 6 Erstellt am: 22.01.2008 von: administrator  Geéindert am: 22.01.2003 von: administrator ]
100] Jud T Blsttem | | o[

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 zugeordnet werden.

Fillen Sie alle Felder nach Méglichkeit und Bedarf aus. In jeder Bildschirmmaske sind die
fiir den reibungslosen Betrieb des OfficeAssistant notwendigen Felder gelb hinterlegt.

Alle Felder mit einem ™ werden Gber Wertelisten aus einem Aufklappment gefillt. Die
meisten Wertelisten sind vorgegeben, kdnnen aber im Modul Start-
Infozentrale/Programm Setup/Wertelisten angepasst werden. Bei manchen Wertelisten,
z.B. Titel oder Funktion, ist der letzte Eintrag ,Bearbeiten...”. Das bedeutet, dass diese
Werteliste direkt in der Bildschirmmaske bearbeitet werden kann. Klicken Sie auf den
Eintrag ,Bearbeiten...“ um ein Dialogfenster zu 6ffnen, in dem die in der Werteliste
angezeigten Eintrage erganzt oder editiert werden kénnen. Nach der Bestatigung der
Anderung mit OK steht die aktualisierte Werteliste sofort zur Verfiigung.

Die Reiterkarten Basisdaten, Zusatzdaten und Verkniipfte Adressen enthalten Eingabe-
masken zur detaillierten Informationserfassung. Die Reiterkarten Korrespondenz, Belege,
Aktivitdten, Projekte und Artikel zeigen Informationen an, die dem Adressdatensatz
zugeordnet sind und in den jeweiligen Modulen verdandert werden kénnen.

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

Ansprechpartner anlegen

Zu jedem Adressdatensatz (Kunden/Lieferanten) konnen beliebig viele Ansprechpartner
erfasst werden.

Geben Sie dazu einfach im Modul Adressen/Kunden unter der Reiterkarte Basisdaten im
Bereich Ansprechpartner die gewiinschten Informationen ein. Mit der Taste (#| kdnnen
Sie in das Modul Adressen/Ansprechpartner wechseln und zum jewieligen
Ansprechpartner detaillierte Informationen eingeben.
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Belege erstellen und wandeln

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

Angebot

Wir beginnen mit der Erstellung eines Angebotes. Wahlen Sie dazu das Modul
Auftragsbearbeitung/Angebot Anlegen aus.

OfficeAssistant Pro e B a ﬂ "'I 'I J & @ g ‘3\; &5 |
>4 Erster  Vorheriger Néchster Letzter Tabelle  Neu  Kopieren Loschen Suchen Al Sorieren i Drucken
Angebote - 0012 an Bearbeitung schliessen
a Basisdaten | Beleghistorie | Zusatzdaten | Postionen | Dokumente
unde zeigen
r’: Projeit zeigen Empfanger Belegdaten Erweiterte Daten
W Otfene Angebate, adresse ... [ ]2 Nummer / Typ | 0012 v Sachbearbeter . 1 | Michael Lectthaler
¥ Projekt erstellen Ansprechp.-D v Preisliste v Verkiufer v
Ersatzadresse. ¥ wahnung Kurs......
Beleg wandeln Kunde Referenz
Zahlungskond Netto Tage . ..
Kunde UID-Nr
Datum 28012009 Mt USt @®Ja ONein
Zahlungsart v Projekt v
Positionen
Artikel Einheit Gesart Auftragsst
Adressen pos | Artkeiy, Anikename ek || Menge Rabatt | VK EnZeRr. VK Gesant esamtmenge Auftragsstamm e
Beschreibung Ser in in Auftrag | dispon. | geliefert | offen  verrech.
Korrespondenz 2
Aktivitaten X X
Attikel
Aufiragshearbeitung
Kassa
Debitoren
Kreditoren
Projekte
Leistungserfassung e = Gesartpreis netto Beschreibung drucken [
% Ust. von = st
Weitere Module % Ust. von ! o
Start-Infozentrale Gesamt USt Gesamtpreis brutto Status| offen v i

Michael Lechthaler

[ Datensatz: 9 Gesamt: 9 Gefunden: 8 Ersteltt am: 25.01.2009 von: administrator  Geandert am: 28.01.2003  vor: administrator ] ]

100] Jud 1 Blattem < <[ i,

Die fortlaufende Nummer fiir das Angebot wird automatisch eingefiigt. Wahlen Sie nun
mit der Taste ? neben dem Feld Adress-ID einen Empfanger fiir das Angebot aus. Es
erscheint ein Dialogfeld mit einer Suchmaske, in der aus den im Modul Adressen einge-
gebene Kontaktadressen anhand der Kriterien Name, LKZ, PLZ, Ort und/oder ID gewahlt
werden kann. Geben Sie hier also die gewiinschten Suchkriterien ein, bestatigen Sie die
Suche mit der Enter-Taste und ibernehmen Sie die Auswahl mit der Taste Einsetzen am
Zeilenanfang in das Angebot. Bei Bedarf kann ein bei der Adresse hinterlegter Ansprech-
partner sowie eine Ersatzadresse ausgewahlt werden.

Im Bereich Belegdaten werden die Standard-Informationen, die zuvor bei der Adresse
hinterlegt wurden, eingetragen. Sie kdnnen hier bei Bedarf eine andere Preisliste wahlen
und auch die anderen Daten fiir dieses Angebot abandern. Etwaige Anderungen bleiben
auf den aktuellen Beleg beschrdankt und werden nicht auf die Im Modul Adressen hinter-
legten Informationen lbertragen.

Im Bereich Positionen kdnnen Artikel aus dem Artikelstamm im Modul Artikel oder als
freie Eingabe ohne Angabe einer Artikelnummer fiir den jeweiligen Vorgang erfasst
werden. Geben Sie die Artikelnummer direkt in das Feld ein oder wahlen Sie den Artikel
mit Hilfe der Taste 7 und dem aufgerufenen Suchdialog aus. Bestétigen Sie den oder die
gewdiinschten Artikel mit einem Klick auf die Taste Auswahl links und libertragen Sie die
gewahlten Artikel mit der Taste Auswahl Glbernehmen in das Angebot. Die beim Artikel
und in der Preisliste hinterlegten Informationen werden automatisch in das Angebot
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.
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Hinweis

Im blau hinterlegten Feld VK kann auch nach der automatischen Ubernahme der Artikel-
daten der Preis gedndert werden. Dieser gednderte Preis hat Vorrang vor dem Preis aus
dem Artikelstamm. Durch die nachtrégliche Anderung von Preisen werden die Felder VK
Gesamt, Marge und Gesamtpreis automatisch aktualisiert.

Im gelb hinterlegten Feld Menge wird die Anzahl der Artikel eingetragen. Links neben
dem Feld Menge wird das Lager angezeigt, von dem der Artikel abgebucht wird. Klicken
Sie auf das Lager, dann erscheint eine Kurziibersicht Gber die verfligbaren Warenlager
sowie die jeweiligen Lagerstande.

Die Gewdhrung eines Rabatts auf einzelne Artikel erfolgt durch die Eingabe eines pro-
zentuellen Wertes in das blau hinterlegte Feld Rabatt. Der Rabatt wird unmittelbar vom
Preis abgezogen.

Im Bereich Positionen wird unter ,, Gesamtmenge Auftragsstamm® angezeigt, wie viele
Artikel beauftragt, disponiert, geliefert, offen oder verrechnet sind.

Nach der Erfassung eines Artikels wird darunter automatisch ein neuer leerer Datensatz
angelegt, in dem weitere Positionen erfasst werden kénnen.

Klicken Sie auf die Taste * rechts in jeder Zeile, um den Artikel aus dem Beleg zu
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 dem
verschiedenen 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.

=1olx|
} Di E -
esen Beleg:
Auftrag
wandeln in
‘ Angebot l
’ Auftrag ]
’ Dispoauftrag l
‘ Lieferschein |
’ Rechnung l
’ Gutschrift ]
’ Stornobeleg l
‘ Anfrage l
‘ Bestellung l
‘ Abbrechen |
100] o 5 Blitten | < £ vA
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Auftrag

Durch das Wandeln in einen Auftrag werden alle Informationen aus dem Ausgangsbeleg
in einen neuen Auftrag ibernommen. Im Bereich Positionen wird unter ,Gesamtmenge
Auftragsstamm® angezeigt, wie viele Artikel beauftragt und noch offen sind.

Dispoauftrag

Der Dispoauftrag dient sozusagen als Puffer zwischen Angebot und Auftrag, z.B. wenn
ein Auftrag nur mindlich bestatigt wurde oder vor Auftragseingang noch Artikel produ-
ziert werden mussen. Durch den Dispoauftrag kann die Produktion und/oder das Lage
vorab informiert werden, ohne einen Auftrag zu erstellen. Der Dispoauftrag wird nach
Auftragserteilung in einen Auftrag oder direkt in einen Lieferschein gewandelt.

Durch das Wandeln in einen Dispoauftrag werden alle Informationen aus dem Aus-
gangsbeleg in einen neuen Dispoauftrag ibernommen. Im Bereich Positionen wird unter
,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 Gdbernommen. 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 (ibernommen. Im Bereich Positionen wird unter ,,Gesamt-
menge Auftragsstamm® angezeigt, wie viele Artikel beauftragt, disponiert, geliefert,
offen und verrechnet sind.

Gutschrift

Durch das Wandeln in eine Gutschrift werden alle Informationen aus dem Ausgangsbe-
leg in eine neue Gutschrift ibernommen. Im Bereich Positionen wird unter ,,Gesamt-
menge Auftragsstamm® angezeigt, wie viele Artikel beauftragt, disponiert, geliefert,
offen und verrechnet sind. Die verrechneten Artikel werden mit Minusbuchungen
zuriickgestellt.

Stornobeleg

Durch das Wandeln in einen Stornobeleg werden alle Informationen aus dem Ausgangs-
beleg in einen neuen Stornobeleg libernommen. Im Bereich Positionen wird unter
»Gesamtmenge Auftragsstamm® angezeigt, wie viele Artikel beauftragt, disponiert,
geliefert, offen und verrechnet sind. Die verrechneten Artikel werden mit Minusbuchun-
gen zurlickgestellt.
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Anfrage

Nun erstellen wir eine Anfrage an einen Lieferanten. Wahlen Sie dazu das Modul
Auftragsbearbeitung/Anfrage Anlegen aus.

= . = I p p = =
OfficeAssistant Pro = = a A & | 3 2 & & 8 3 &
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o [| Anfragen - 0003 an Bearbeitung schliessen
@_ Lieterant zelgen Basisdaten Bexeghmnne‘ Zusatzdaten‘ Positionen | Dokumente
O Projekt zeigen Lieferant Belegdaten Erweiterte Daten
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W Otfene Antiagely adessed... [ ]2 Nummer { Typ | 0003 V| Sachbearbeiter . 1 | Michael Lechthaler
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[ Datensatz: 3 Gesant: 3 Gefunden: 3 Erstelt am: 23.01.2009 von: administrator  Geandert am: 29.01.2009  von: administrator ] ]
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Die fortlaufende Nummer fir die Anfrage wird automatisch eingeftigt. Wahlen Sie nun
mit der Taste 7 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 gewiinschten Suchkriterien ein, bestatigen Sie die
Suche mit der Enter-Taste und libernehmen 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 konnen hier bei Bedarf eine andere Wahrung wah-
len und auch die anderen Daten fiir dieses Angebot abiandern. Etwaige Anderungen
bleiben auf den aktuellen Beleg beschrankt und werden nicht auf die Im Modul Adressen
hinterlegten Informationen lGbertragen.

Im Bereich Positionen kdnnen Artikel aus dem Artikelstamm im Modul Artikel oder als
freie Eingabe ohne Angabe einer Artikelnummer fiir den jeweiligen Vorgang erfasst
werden. Geben Sie die Artikelnummer direkt in das Feld ein oder wahlen Sie den Artikel
mit Hilfe der Taste ¥ und dem aufgerufenen Suchdialog aus. Bestétigen Sie den oder die
gewdiinschten Artikel mit einem Klick auf die Taste Auswahl links und libertragen Sie die
gewadhlten Artikel mit der Taste Auswahl Glbernehmen 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 gelb hinterlegten 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 Lager, dann erscheint eine Kurziibersicht iber die verfligbaren Wa-
renlager sowie die jeweiligen Lagerstande.

Seite 106 von 111



Hinweis

Hinweis

Nach der Erfassung eines Artikels wird darunter automatisch ein neuer leerer Datensatz
angelegt, in dem weitere Positionen erfasst werden kénnen.

Klicken Sie auf die Taste * rechts in jeder Zeile, um den Artikel aus dem Beleg zu
I6schen. Mit der Taste  * | gelangen Sie in die Detailansicht des Artikels.

Klicken Sie auf die Taste | + Beleq wandeln im Mend 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 ibernommen.

Natdrlich ist es nicht sinnvoll, jeden Ausgangsbeleg in jeden beliebigen Zielbeleg
wandeln zu kénnen. Die Festlegung der Wandlungsmoglichkeiten kann im Modul Start-
Infozentrale/Programm Setup/Wertelisten bei Belegoptionne vorgenommen werden.
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Hinweis

Etiketten drucken

Im Modul Adressen kbnnen Etiketten ausgedruckt werden. Wahlen Sie zuerst die Adres-
se aus, die Sie auf einem Etikettenbogen ausdrucken mdchten. Mit Hilfe der Suche
konnen natirlich auch mehrere Adressen fiir den Etikettendruck ausgewahlt werden.

Uber die Taste Drucken gelangen Sie zum Druckdialog, in dem Sie die Taste Etiketten
anklicken. Es erscheint ein Dialogfenster, in welchem Sie angeben, ob nur die aktuelle
Adresse oder alle aufgerufenen Datensatze als Etikett gedruckt werden sollen. Wahlen
Sie die Option Aktuelle fiir einzelne Etiketten oder die Option Alle fir alle gewahlten
Adressen. Folgende Eingabemaske erscheint am Bildschirm.

& & Aa W ﬁ =

Erster ‘Vorheriger Nachster Letzter Zuriick  Drucken

Etikettendruck (KUNDEN)

Etikettendruck |

Aktuelles Etikett Alle Etiketten
Adressen in Etikettenauswahl
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< Rémerweg 8 2
6923 Lauterach

1. Etikettentyp wahlen 2. Position wahlen 3. Anzahl der Etiketten
Wahien Sie bitte das erste zu
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dabei bitte die Druckreihenfolge:

3] Venlnks nach rechis und P
‘2] von oben nach unten. s d
[

OpEtikettendrucker
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[ Datensatz: 1 Gesant: 1 Gefunden: 1 Ersteltt am: 29.01.2008 von: administrator  Geandert am: 29.01.2009  von: administrator ] 1
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Die gewdhlte Adresse fir den Etikettendruck erscheint im Etikettenfeld und kann hier
bearbeitet werden. Die Anderungen an der Adresse, die hier vorgenommen werden,
haben keine Auswirkungen auf den Datensatz in Ihrer Adressdatei.

Waihlen Sie eines der drei vordefinierten Etikettenformate.

Durch Anwahl der Felder im Bereich ,,Position wahlen” markieren Sie das gewlinschte

Feld des Etikettenbogens, das bedruckt werden soll. Wahlen Sie die Taste Alle wéihlen,
um einen gesamten Etikettenbogen mit der aktuellen Adresse zu bedrucken. Die Taste
Keines wdhlen |6scht die markierungen.

Wenn Sie gleichzeitig mehrere Etiketten des aktuell aufgerufenen Datensatz ausdrucken
mochten, geben Sie im Feld Menge die Anzahl der zu druckenden Etiketten an.

Durch Anwahl der Taste Drucken gelangen Sie zu einer Druckvorschau auf den zu
bedruckenden Etikettenbogen.

Nach den Driicken der Taste Drucken wird eine Druckvorschau angezeigt. Um den
Ausdruck des Etiketts zu starten muss die Schaltflache am linken Rand des
Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-Druckdialog,
mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder abgebrochen werden
kann.
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Hinweis

Serienbrief erstellen

Im Modul Adressen kdnnen Serienbriefe ausgedruckt werden. Wahlen Sie zuerst mit
Hilfe der Taste Suchen die Adressen aus, an die der Serienbiref gesendet werden soll.

Wenn Sie eine Gruppe von Datensatzen durch die Funktion Suchen selektieren, dann
trennen Sie damit diese Datensatze temporar von den Ubrigen Datensatzen der Datei
ab, um diese fir die Erstellung eines Serienbriefdokumentes weiter bearbeiten kénnen.
Die Anzahl der gefundenen und damit die Anzahl der aktuell aufgerufenen Datensatze
werden auf der Statusleiste untern angezeigt.

Nachdem Sie die gewiinschten Adressen ausgewahlt haben klicken Sie auf die Taste

© serienbriet schr.. 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.

OfficeAssistant Pro & B a8 ﬁ "] JJ L_j =¥ ‘p g 3 &5
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[ Datensatz: 3 Gesant: 3 Gefunden: 3 Erstelt am: 29.01.2008 von: administrator  Geandert am: 29.01.2009  von: administrator ]
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In das Feld Datum wird bei Anlage des Schreibens automatisch das Erstellungsdatum
eingetragen. Dieses Datum kann gedndert werden.

Mit den Optionsfeldern @ grief ) Fax ) Email 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 fiir
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.

Fiir Serien-E-Mails kann ein Begleittext sowie ein Anhang angegeben werden. Im Feld E-
Mail Signatur kann fur E-Mails eine vorher erstellte Mailsignatur angegeben werden.
Diese Signatur wird im Modul Weitere Module/ Textbausteine erstellt.
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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-
sistant) konnen Sie den Betreff nach lhren Wiinschen umgestalten (Fett, Unterstrichen,
Kursiv usw.)

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

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

Um einen vorgefertigten Textbaustein auszuwé&hlen klicken Sie auf die Taste ™ 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 ihm mit der Schaltflache Textbaustein (ibernehmen
an der letzten Cursorposition im Textfeld ein.

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

Im Bereich Empféinger werden alle Adressen angezeigt, an die der Serienbrief gerichtet
wird. Mit der Taste # koénnen Sie einzelne Empfanger wieder aus der Liste I6schen.

Wourde der Serienbrief fertig gestellt, dann klicken Sie auf die Taste |7 Fertigstellen . Der
Serienbrief wird mit allen Textbausteine und Platzhaltern fur die gewahlten Empfanger
erstellt.

Uber die Taste # im Bereich Empfinger kénnen Sie nun den Serienbrief desjeweiligen
Empfangers einsehen. Uber die Taste Zuriick oben rechts gelangen Sie dann wieder
zuriick in die Serienbriefansicht.

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

_ o x|
=
[ mitLogo drucken|JJa |
| Serienhrief l
| serienbriefListe [eor]|
‘ Abbrechen [
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Wahlen Sie hier aus, ob der Serienbrief mit oder ohne Firmenlogo gedruckt werden soll.
Diese Funktion ist flr Ausdrucke auf Papier mit oder ohne vorgedrucktem Firmenlogo
gedacht.
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Mit dieser Schaltflache wird der aktuellen Serienbrief ausgedruckt.
Mit dieser Schaltflache wird eine Liste der bisher erstellten Serienbriefe ausgedruckt.

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

Hinweis Nach den Driicken einer Schaltflache wird das jeweilige Dokument zur Kontrolle vor dem
Druck angezeigt. Um den Ausdruck zu starten muss die Schaltflache am linken
Rand des Vorschaufensters angeklickt werden. Es erscheint der gewohnte Windows-
Druckdialog, mit dem ein Drucker ausgewahlt und der Druck fortgesetzt oder
abgebrochen werden kann.
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