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Einflhrung

Wir gratulierenzu der BtscheidungSkischuAssistat fir Ihre Zwecke eiusezen Das
vorliegende Handbuch soll Ihnen helfen, sicliagth alsndglich m Skischubssistant
zurechtaifinden.

In diesem Kapitelriden Sie neben datllgemeinerProgrammbeshreibung eine Erléte-
rung 21 den in diesem Handbuclemvendeten Begriffen @wie Erkl@aungen zum Haah
buch selbst.

Programmbeschridung

Das ProgramnikischuAssistat ist eine Rundum-L6sung fir alle EDyestlitzten Vewal-
tungsarbeiten und wurde spedidiir die Arforderungen von Kleinund Mittelbetrieben
entwickelt. Es ist in logi$e, zuammenhangende Module aufgegliedert, die miteiwer
sinnvoll verkniipft sindDer adninistrative Aufwand wird reduziert

DerlInformationsflusssamtlicher Moduleyon de Adresserwaltungund Korrespondenz
Uber die Auftragsbearbéung bis hin zur Zahhgsverwdtungorientiert sich streng an der
alltaglichenArbeit in der Geschéaftswelfbléufe werdenautomatisiert und die tagliche
Arbeitdadurcherleichtet und beschleunigt.

SkischulAssistamtient dariiber hinaushrem Uhternehmenauch als wertvolles Karoll-
und Planungsinstiment.

Die Entwvicklungvon SkischulAssistafiiasiertauf dem Databanksytem FleMaker Pro
18. DieFkxibilitatdieses Programmes, seine einhe Handhabung und sei Stabilitat
fUhrten zu dieser Entseidung.

Anpassungen an speZ&Bedirfnisseund die Schaffung von Inddualbsungen auf Basis
des bereitdbestehenderProgramms sindndglich. Entwicklngen und Bediifnisse wer-
den standig verfolgt und in die Softwakésungntegriert.

Schlagworte:

einfach - durch moderne Benutzerfiiling

produktiv - durch kurze Einarbeitungsiten

wirtschaftlich- durch zeitspeende Orgarsation der \érwaltungsabeiten
wertvoll - durch vielfaltige Auswertungsmaglichkeiten
investitionsgcher- durch standige Weiterentwickhg undPflege
flexibel - durchindividuelle Anpassung und modularen fau*

plattformunabhé&ngig- von versciedenen Rechertypenund Betriebssystemen
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Cockpit

CRM

Adressen

Ansprechpartner

Aktivitat

en

UBERSICHT

Person

Kurzzeichen

Firma

10185

Daensatz

Systemanforderungen

Ab Microsoft Windows7:

1 GHz oder schneller&B6- oder x64Bit-ProzessqrRAM: 1 GB
AbMacOS X 10.4.8

64-Bit Intel-Prozessor2 GB RAM

Begriffsdefinitionen

SkischulAssistarsietzt sich aus verschieden Modulen zusamran. Mit Modul istjeweils
ein Progammteil vonSkischulAssistamgiemeint, der sich dakt Gber das Haumenil
erreichenlasg. Unfangreiche Module sinthrerseitswiederin Modulteile unteteilt.

Module bzw. Modulteilewerden mestens inRegisterkarten gegledert. Registerketen
sind Imitationen von KarteikarterMan kann sehr einfach zwtsen den einzelnen Regis-
terkarten mit simden Mausklicks wetseln

EineXhaltflacheist ein Rechteck, daneist durcheinen blauen Hintergrundrhoht
erscheint. Aufdessen Zweckwird durchein imselben Rchteck stehendes Wort und/oder
Symbol hingwiesen. Klicken Sie eine Schaltflache anwéal ein Befehl an daBrogramm
weitergekitet und von diesem agefuhrt.

Ein&halterist eine (nicht immer besriftete) Schaltfiche, die (meistns) rur zwei
Zusténde kennt:

W Sehalter (aktiviert
2 Schalter (deaktivierd

Ein Datenfeldst ein Teil eines Dansatzes. Datenfeldbezéisungen sindzB. Vaname,
Nachname, @ usw. Der Inhaleines Datenfeldes ist noraterweisein jedemDatensatz
anders, wahrendlie Datenfeldbezehnung mmer gléchbleibt.

Ein Datensatzst eine abgeschlossene Einheit innerhailber Datenbank. Ein Datsatz
enthélttypischerweise mehrere Btenfelder, die sihin der Struktur und Beschanhet
in jedan weiteren Datensatz derdmn Datei oder D&nbank wiedertolen. Aber auchein
Brief ist ein Datensat& hat z.B. die Datenfetd Adresblock, itum, Betreff, Anrede,
Brieftext usw.

Erklarungen zum Handbuch

Sk habengerade die Programmdokumeation zumProduktSkischulAssistagedffnet.
Keire Angst Sie niissen ntht alleslesen, um mitSkischulAssistarmrbeiten zu kénnen.
Wir empfenlen Thnen, zumindest das Kapifgbeiten mit SkischulAsstant zu lesen, wei
dort grundlegende Dinge fir dddmgang mi dieser Software erklart ween.
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AnschlieRad folgen genauege Beschreilnngen dereinzelnen Module sowie unter der
wdzo NA 1  o{ 20 KAMNFRUWK NKRSiYilg S Niger Arbadtdédhiitttl Ndzy 3 Sy 6 A

Als ersten SchritempfeHen wir, dass Siein bischen in den Stammdaten vddkischulAs-

sigant causprobiereid LegenSe Beispieladessen an(die Sie spater immer noch I6schen
kénnen), um das Programkennen zu lerneaganznandeY a2 0 G2Y at NBO A SN
tber Sudierend AuftauctendeFragen konneide danngezieltnachschlagen. Aufidse

Weis kdnren Se bei allerProgrammteilenvon SkischulAssistanvorgehen, wodurctde

das gesamte Programm sehr selikkennen lernerkdnnen.Se werden sehen, sehr bald

sind Sie eirSkischulAssistamrofi.

Links voril extabschitten und Bildschirmfotosiden Sie imner wieder Wdarter oder
Bider, die hnen helfen sich in den einzelnen Kapiteln schneller zurechidefi:

Orientie- Dies ist eindrientierungsilfe. Sie zeigt in fedr Schrift jeveils Hinweise, ipps, Defiiti-
rungshilfe onenusw. an.
Feldname Das hier ist eifreldnameund gibt den Namenreines Datefeldes an. Rechtdieses Fil-

namens wird das Feld selbst beschrieben. Aber nicht ntiDatenfelder wird mit kurser
Schrift hingewiesesondern auch af Bildschirmfobs (Screeshots).

Mit Abbildungist die Darstellungiaes Shaltfeldes aler Bildschimteils gemeint.Retts

Abbildung oderunter dieser Abbildung finden Sie immer die Beschreibungettezs.

Sonderbezeichnungefz B. Feldnamen, Module,.) werden kirsiv geschrieberdamit sie
besse als sathe erkannt werden.

Oft wird aufKapitel verwiesen. Diese wrelen fett geschiieben.

Invielen Kapiteln finden S&o genannteScreenshots, also Faaes Bdschirms oder von
Teilen davon, die IhnenasArbeiten mt dem Handbuch eeichtern sdlen.

So, jett steht einereffizientenArbeit mit SkischulAssistamichtsmehr im Wege!
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Definiti on

Fabhinter-
legungen

Definition

Sartbild-
schirm

Definition

Arbeiten mit SkischulAssistant

In diesem Kapitel werden einige grungénde und wichtige Dingerklart, auf die Sie be
der taglichenArbeit mit SkischulAssistammmer wieder std3en weden und die lhnen die
Arbeit leichter machen. Abgerunet wird das Kajpel am Eide durchden AbschnitHin-
weise und Tipps.

Ein Textfeld migelber Farbhinterlegung &deuet, dass diese Fedd Pflichtfelder énd. Die
jeweiligen Informationenmiissen emgetragen werden.

Der Starbildschirm

SobaldSieSkischulAssistamtus IhreBetriebssgtemumgeling heraus gestartet haben
und das Programm vollstaigdgeladen wurde, rscheirt der folgende Baschirm mit lhren
Frmendaten:

SkischulAssistant NG u

0.9.9

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

Systemtabellen werden initialisiert...

Danach erscheint @ Sart-Infozentrale Sie konnen dutcKlicken af das AsistantLogo
der Symbolleistejederzeitwieder zudiesem Bildschirmuziickkehren.

Die Einblendliste

Die Einblendliste istin eher unscheinbareslifswerkzeug, dashen die Arbeit ni
SkischulAssistapedocherheblich erleichtern wi. Siezeigtbeim Anklicken eindusvahl
moglicherWerte zum Eitvag in eén Datenfeld.
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Eirblendliste

Hinweis

Definition

Tasten-
kombinati-

AT Osterreich
CH Schweiz

DE Deutschland
IT Italien

LI Liechtenstein

Einblendlisten sind in jenen Datiehdern hinterlegt, in deren sie sinnvolhrwendbar sind.
Beispelsweisewdare eine Einblendlistern FeldName nicht sinnvoll, weil es so viele Namen
gibt, dass Sieit dem Auswahlen ais der Einbledliste £hr viel langer brauchen wéen,
als wenn Sie denanen einfach perdastatureingebenlm Fetl Geschlecherflillt eine
Einblendlisteéhren Zweck, dasnur zwischenzweiMoglichkeitenauszuwdnlen gilt.

Es gibt zweverschiedene Artenvon Einblendsten: &rderbare und nicht &nderbare. Bei
nicht &nderbaren Bblendlisten haba Sie k&nen direkten Hifluss auf die Listernetrage.
Bei &ndebarenEinblendisten kinnen Sie die Eintrage deinbBlendliste nach lhren eige-
nenWunshenerweitern, verkiirzenoder abanden. Wahlen Sie dazu den Listemeag
Bearbeiten.., deram Ful§ederéanderbaen Einblendlist vorhanden ist. Es scheint ein
Fenste, in dem alle grhandenen Eintrage durch Zeilensaltungen gérennt angefihrt
sind. &ktzt kbnnen Sialie Eintréageveranden.

Durch die Eingabe eines Bindestriches als hésit¢rag bewirkerSie ein@ Tremstrich
zwischen den Eintragenadiiber und darunte Das kann zuvesserenGliecerung der
Eintrage fifreich sem.

Die Indexliste

Die IndeXiste ist en Hilfsmittd, das S schnellzuschéatzenwissen werdenPer Taste-
druck (Strg + ikeigtdie Indexlistein einemneuen Fenstealle Daen an, die in dem
Datenfeld, in ém Sie sth gerade befinden, jemakingegebenwvurden.

Besonders bi Datenfeldern, di in verschidenen Da¢nsatzen 6fters idatisch sind, ist
die Indexlisteder schnellste un@infactste Weg fir dicehgabe.Sehr praktisk ist, dass
sie fir nahezu jedes &tenfeldverfligbar istund auch imSwchmodus @inktioniert.

Durchdie Tastenkombinaton Strg + erscheintdie Indexliste, ein Dialogfenster miiner
Liste und den Schaltfladn Einfigenund Abbrech@ sowie meist noch milem Schalter
Eintr&getrennen.
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Indexiste
1 Index 4

4 Deutsch
Englisch

[talienisch

[ ] Eintrige trennen
Werte neu sortieren basierend auf: Ij

flgen Abbrechen

Um nun énen Eintrag aus dieseiste in dasaktuelle Datenfeld mzufiigen, missen &
lediglichden gewilinschten Eintrag mit der Maus anklicken und die Stikahe Einfligen
betéatigen Ein Doppelklicauf den gewlnschtekintrag bringt Sisogar noch scledler

ansZiel.
Eirtrage Der SchalteEintage trennenteilt die Elementeeines Fddeintrages auf, d.h.der Name
trennen aYRNBF & wardeA y SR S 1 ¢ SA  9dkyyRI NaN\aaMBeted® NBGR NS | 4 o
Hinweis Wollen Sie deWert eines Datenfeldemit einem Eintragius der Indexite ersezen, so

mussen Sie debestehendenlnhalt des Datenfeldesuvor markieren, ansonsten wirdder
Eintrag aus der Indexliste nur zusatzlmm bestehendn eingefligt.

DasTextlineal

Definition Mit SkschuAssistant ist es mogliciText zuformatieren, und zwamit dem ofFormatx
Reiter. Diesen fiden Sieim obersten Bdschirndrittel. Esenthék einige wichtige Furtio-
nen, die Siavahrscheinlich vo TexverarbeitungsprogrammeRkennen.

Hinweis Das Textineal kann entweder Ubatie Schaltflachdextlinealbder die Meniifolge Fornat
| Testlinealein- und ausgblendet werden.

In dem UntermentSchriftkbnnen Se die Schriftart auswakh. Sie Ibnnen entweder die
Schriftart sofort auswhlen unddasTextfeld ausfillen, odeiSie kdnnerauch Textmarkie-
ren undanschlieRendinter Sdrift die Schriftart &ndern.

Das Urtermeniu GrolReerlaubteslhnen die Sariftgro3eder eingegebenematen zu
andern. Siekdnnen vor der Eingabe diéré3e definiereroderdie Daen nachtéglich
markieren, um die Gro3eauszuwahlen.

Mit dem Untermeni Sti konnenSe den Textkursiv, fett oder unterstrichenformatieren
Es gibt auclweitere Sti Arten,um den Tekzuformatieren

Benutzen SidasUntermeniuAusrichtungdazu, Abs&ate mit Linksbiindig, Zentriert,
Rechtsbiindigoder Blocksatauszurichten Es isflr die Ausrichtundediglichnotwendg,
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Hinweis

B i i

Hinweis

Definition

Bearbeiten

-|- Meuer Datensatz

¥ Loschen

Duplizieren

dass de Cussor sich lereits im jeweilign Absatz befindet. Das vberige Makierendes
Textesist nur dam erforderlich, wenrS8e mehrereAbsére gleichzeitig ausritdn wollen.

Textklder kdnnen auch Taltatoren enthaltenUm in Textfeldern einen balator anzu-
steuern, missa Sie die Taflaste bei gedridter StrgTastebetatigen. Das ist deshalb so,
weil dieTabTaste schon fidasWech®ln zwischen Daterldern vergben ist.

Unter Ansichtund Linealkam ein Lineal eingeblendet werdeksist genauso lreit wie
das geradeaktive Extfensterund hilft Innen, die Beite desTexes bereits vor dem
Ausducken abschatzen zu konnelbie SchaltacheLireal gibt hnen auRedem drei
Madglichkeiten zur Tetgestalung:

Um den linken Rand des aktiven Alzest o1 verschieben klicken S auf da untere gaue
Dreieck am linkenrigle des lineals und ziehen esit gedtickter Maustaste an diesg
winschte Psition.

Umden linken Rand deersten Zeile des aktiven Absatzesvetschieben, gehen Sie mit
dem oberen graen Deied am linken Ende desinealsgleich wée oben vor.

Um den rechén Rand @ir das gesamte Textfensten xerschieben, gehen Sidtrdem
grauen Dreieckam rechten Rand ddsneals gleich wie oben vor.

Die Symbollésten

Eine Symbolleiste ist eine horizahtingeordnete Ansammlung vonSchaltfichen
und/oder anderen Bedienungkenenten. Se hat den Zweck, die Arlteu erleichtern
und zu keschleunigen.

Die Stadardleiste

DieSandardleiste enthalt, wie der Name scheagt, Standardfuktionen, die Uberall
nitzlichsind. Sieistin jedemBildschim enthalen, in dem sie Vievendurg findenkam.
Sie befindet sich imnteam oberen Bildschirmand. Die enzelnen Schdliéchen dieser
Symbolleiste (von denen nicht immer alle \ianden sein mussen) werden nun nadhfo
gend erkkrt.

Erstelen Sie mit der SchaltflacheneueDatensatzinen newen Eirtrag. Es muss nicht
immer ein neuer Datensatz ise So ist unér dem Modul AdresserdieseSaaltflache alst
neueAdresseaufgelistet.

Mit der Sch#flacheBearbeiteroder Lise konnen Sie entwedr von der Listernasicht
direkt auf dieBearbeitungsansht desletzten Eintragesvechsln oder von einer
Bearbeatungsanisht auf die ListeDanebergibt es eineDropdown-Liste mit
verschiedenerirunktionen

Benutzen Sie diSchaliache Neuimmer dann, venn Sieeinen neuenDatensar hinzufil-
gen wdlen.

Die Schaltflehe Loscherentfernt einen ganzn DatensatzVemwendenSiedie Schaltfiche
Ldschemit groRerVorsicht da es keinendpierkorb ader &hnliches gibt, aus dem [2a
wiederhegestelt werden kdmen. Destalb erscleint nachBeatigungder Schltflache
Loscherein Dialogenster mit der Frag, ob Sie wirkliclden gesamgn Datensatz |6schen
wollen.Die Schaltflachééscherkann nicht zunmiLoghen einzelner Datenfeld&ines
Daensazes erwendet werdcen, sonden dient lediglichdem Léschen der Fdihhalte.
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Hinweis

™ Drucken

Hinweis

& Ausschliefien

Definition

Hinweis

UberDuplizierenkénnenSievon einem @tensatz einéopie erstella. Dieser ist nach
dem Duplizerungsvorgangin eigenstandigeEintrag.

Klicken Sie auf digchaltflachesuclen, wenn Se einen Da¢nsatz nach frei bestimnaben
Kriterien finden wollenEserscheint einéerer Datensatmit einer Lype in jedemDaten-
feld. Geben Sie nuim jeneDatenfdder, in denen Sisuchenwollen, de Suchkiterien ein:
z.B. de Anfangsbuchstben desWortes, die indem Datenfeld vorkmmen sokn, Zahlen,
Daten vordefinierte Werte aus Bblendlisten oder Platzhalter Sie kbnen diegesuditen
Begriffeauch ausschiiben, aberdas ist nicht unbedingt natendig.Wenn Sie jetzt
nochmas auf die Schaltiche Suchenklickenoder dieEnterTaste diicken vergleicht das
Programm a# Datensize auf das ¥rkommen der eingegebenen Sukeherien undzeigt
alle Datenséatze mit Woeinstimmungen an. Wenn es keine gige Ubeeinstimmung
gibt, erstieint ein Dialogénster,in dem Sie enteder die Suche abbrecheder die
Suchkriterien andernnd wetersuchen konren.

Im KapitelTiefergehenddnformationen gegen Ende des Handbuchi#n Sie eén
Abschnittkomplexe Suchkterien. Darin werden die Mogthkeiten aufgzeigt, die Sie bei
der Sehe innerhalb dedatenbarkbasierenden ProgramnfSkischulAssistariaben.
DieseSuclkriterien eréffnenungeahnte Moglichkeiten beim Suchen von Daten.

Die SchaltflacheDruckenist immer dann vorhaden, wenn die Mdlichkeit bestehteinen
Bericht, eine Lista.&.auszudrucka. Man findet dieseunter Beabeitenoder Liste(je
nachdem, welches Modul offa isf) in der daneben legendenDropdowrtListe Ein Dalog-
fenster wirdgetffnet,um die Vorschau deDokumentes zu sehen.

Néahere Informaibnenzum Thema Ausweuingen finden Sie im AbscithAusweatungs-
mdglichkeitendieses Kapels. AuRetlem ist in jede Modulbeschreibuig ein Abghnitt
den Auswertungeneyidmet.

Wabhlen Sie diese Taste, wenn Sie dder die aktuellaufguufenenDatengitze
ausschleen wollen z.Bwenn Sie nach einer bestmten Gruppe von Datenséatzen
gesucht haken und nach einen oder zwei weitereuagschieRen wolén.

Sortieren Sie dieDatensdze, um diesein einer gewlnschten Reihenfel@uszudacken.

Die Listeransicht

Mit Listeransichtist die Darstellung von Datenséatnén tabellarischer Formagneint. In
jedem Modul vonSkischulAssistarigt eine solchd.istenansichtvorhanden. Je nach
Modul variiert natirlich die Zusammenstellung desitBnfelder, die in deilabelleange-
zagt werden. $e gelangentber die Schaltflach@abédle, die tiberall dort vorhadenist,
wo dasWechseln zuirabellenDarsellung sinnvd ist, bequem in @n ModusListenan-
sicht.

Sie kdnnen jene Datenfelder, die in dabelledargestellt werden, bequem @ern,
indem Sie enfachin das gewiinschte Datéeld hinein klickerund die Anderagen vor-
nehmen. Sie kénnen auch Datetsé I6schen, idem Sidn ein bdiebiges Datafeld des
zu l6schenden Datensatzbmein klickerund die Schaltflach&dscher{siehe Adsdnitt
Symbadlleisten) ankicken.
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Bildshirmliste

Typ

Definition

M Drucken

Nachfolgendst die Listenansichtles ModulsAuftragsbeabeitungabgebidet. Sie wird
stellvertretendfir alle anderen Bildschirmliggn vonSkischulAssistangrlautert.

met Dafensatze Scrpts Fenster  Life

Cockpit RM Vertrieb Einkaut Proekte  Produbtion  Finanzen Service G Vertaut U Lesereichen H‘

Angebote R

Jene Schaltfldaen, die mit Datenfeldnamen beschiet sind (GraueBeschrifung tiber den
Tabella bei Listen), erfiillen in der Regelei Furktionen:

Sie zeigen an, welek Datenfeld inhrer Spalte dagestellt wird. @s dit fir jede dieser
Schaltflachen.

Siestellen ene Sortierfunktionbereit (allerdings nurjene, bei cenen en Sorteren auch
sinnvoll igt). Klicken Sie auf eine diesgclaltflachenund die Datasétze verden nach
diesemDaterfeld soriert aufgelgtet.

Umdie Datansédtze imDetail anzuseherklicken Siewf die identifizierendeNummer des
Datensitzes

Auswertungsmiglichkeiten

Ganz dgemeinist mit Auswertunga dl das gemeint, was Sie a&kischulAssistaitteraus
mithilfe von einemDrucker zu Papier bringé&onnen.

Was nitzt ein Programnalaszwar alle naerdenklichen Datemufnehmenund geardnet
verwalten jedochdie Informationennicht zuPgpier bringen lann? Nichts. Se missen
Ihre Daten aich auswerten ud in ibersichtlcher undansprechender Form auagtken
konnen.

Genau hier liegt eine weitere Sté&kon SkischulAssistanin allenModulen haben Sie @
Moglichkeit, die @ten auchauszuducken. Und zwar je nach Modul - in den ve-
schiedersten Fomen.

Kicken Sie einfdtauf die SchaltflachBruckendie praktisch immer vorhaden ist (oder
auch die SualtflacheListe. Je nach Modutrscheinen anschliB8end noch ein odenei
Dialagfenster, in denen Sie genan angden missen, was Sie ausaiken wollen. Daach
sehen Sieat dem Bildschirm eine \Yechauauf den Ausdruck (Seitenansicht).
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Hinweis

Tipp

Tipp

Hinweis

In den enzelnen Kapteln, die Module bw. Moduteile beschreibenjst jeweils ein Ab-
schnittAuswertungen enthalten, in dem aufgezeigt wird, welckerschedenenAusdru-
ckemdoglich sind

Wollen Siez.B.eine Liste ausdrcken, de nichtalle vorhandenen Datensatasmthaten
sdl, dann selektierersie zerst mit Hilfe derQuchenFunktion(im AbschnittSymbollas-
ten erklart) jene Datenséatze, die auf der Listeseheinen sollen. Auf diese eache und
effiziente Weise habeBe ungeahnte Modichkeiten, um die verschieuhsten Listen
auszudruckenEs gt aber auchin einigen Maulen die Méglibkeit, direkt nach de
Auswahl des Berichtes, noch in einer eigenen Bagke eineAuswabhl zu treffen

Hinweise und Tipps

Aus techniscén Griinden sinddie Eintrage in Einblendlst und hdexisten, welche aus
Code/Nr. und Beeeichnung/Namebestehen, nicht nach dem Code bzwer lummer
sortiert, sondern alphadtisch nach deBezeichnung bzw. dem Namen. DuEiigabe des
Anfangsbuchstaberdes gewinscten Entrages kénnen Sie sehrtstell insoldhen Listen
navigeren.

Ancers at Sie es wahigheinlich von TextverarbeitungsTatellenkdkulations und ande-
ren Programmen gewohrsind, werden irSkischulAssistameu erstellte oder geéderte
Daensatzeautomatisch und unverziglich gespemt. Im Gegensaz zu anderen Pro-
grammen muis®n Je sich hie also um die Speicherung nicht kimmemdafir sollten Sie
aberumsosorgféltiger arbefen, da es keinen Papierkorb odeinea ¥ dzNRuGKtiom
gibt.

Legen S von vomherein Projekte und Leistgen mit cen Nanen, Urlaub, Krankestand,
Militar usw. an, denit moglicheAbwesenheitzeitenkorrek zugeordnet werden kdnen.

Die Erfassung der Istiingen (Tatigkeiten, Spesen uR@mdkosten) sollte taglich dgh-
gefuhtt werden, ansonsten kénen Sie sehrchnell irs Hintertreffen geraten

Daalle Dateien vonSkischulAssistamhiteinander verknipft sinddirfen Sie keine Datei-
en umbenennen oder l6scheAndernfalls war&kischulAsstant nicht mehr ohne weite-
resfunktionsfahig
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Definition

Definition

Hinweis

Tipp

Anleitung

Dialogens-
ter Impor-
tier-
feldfolge

Tiefergehende Informatonen

DieseKapitelist fur Anwender mitetwasmehr Efahrungmit SkischulAssistant
Einige Mdglichkeiten voSkischulAssistaritir Fortgeschtiene weden in diessem Kapitel
erlautert.

Importieren von Daten

Unter Importieren von Dagn versteht man didMdglichkeit,Daten, die &mit einem
Progamm erstellthaben, in ein anderes Programm zu tGbernehmen. Natirlicimésd Sie
auchin SkischulAssistaaten aus andereRrogrammen einsgsen.

SkischulAssistaninterstiitzt die folgenden Datédrmate fiir Import undExport: bas, csv,
txt, dbf, dif, fp7, wk1, wksmer, xlsxlsx,slk, tab, xml

Sdlte SkischulAssistamtie Daté, aus der Sie Daten importieren wollen, nicht lesen
koénnen, somacht das nichts. &imisgn die Dagn lediglich in dem Pgramm, in dem die
Datenerstellt wurden im Textformat abspeicherndiese Mdlichkeit bieten nahezu alle
Programme). Nun komen Sie ¢ Daten problemlos imporgren.

Uber die MenufolgéDatei| Datensétze importieref DateiX erschent ein Dialog, in dem
Sie eme Datei auswahlekdnnen, aus weher Daten importiert werdensollen. Sobald Sie
die gewlinschte Datém gewtlinschten &ftzeichng ausgewahlt haben,recheint der
Dialogimportfeldfolge Siekénnennun bestmmen, welche Datenfeldr der Importdatei

in wekche Datenféder vonSischulAssistanfibernommenwerden sollen.

Importfolge angeben ? X
Geben Sie die Importfolge fiir
die Zielfelder an. LA L
xE==
TestMappexisx Aktuelle Tabelle ("BEANGEBOT") ~
» | Tvon2

Daten i Quelifelder Zuordnung Zielfelder Letrte Reihenfolge o
I i uuIiD

Vorname

MNachname zz_Benutzer Aenderung

@ Impgrtoptionen

Zeichensatz fir Quelldatei:  Windows (ANSI) Automatische Eingabeoptionen fur Felder wihrend des Imperts durchfihren @
Beispiele: fortlaufende Nummer, Erstellungszeitstempel,
Feldbegrenzer fiir Quelldatei: Anderungszeitstempel, Referenzen.

® Tabulator Externen Container-Speicher erhalten

Wiederholfelder: Werte im Originaldatensatz belassen

Abbrechen

Andere:

Die Zieltabell&kannobenrechts geandrt werden UnterQuellfelde konnenSie auswéah-
len, welcheFeHer, bei welchervelfeldem hinzugefiigt werdenUnter Zuordnungkdnnen
Sie ageben obsie importiert, nichtimportiert oder dieseabgeglchen werden. Wem Sie
die Datenabgleichen wird jederEntrag, dereinem Eintragn der Tabelleentspricht mit
denimportierten Werten erginzt aler iberschrieben.
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Datenfelder
verschieben

| 1wvon2

Anzeige: Letzte Reihenfolge -

@ Neue Datensatze hinzufiigen

@ Vorh. Datensatze in Ergebnismenge akt.

Importieren
Abbrechen

Definition

Die Reihenfolgeler Datenfelder in der rechten Liste konnen Sieavdern, indem &iden
Mauszeiger auf e1 Datenfeld bewegen, dann die kaMaustaste driicken und das Daten-
feld an die @wiinschte Position zielme

Mit diesen avei Schaflachen kénnen Sie iden Importdatenséatzen blattern.

Aus diesem Einblendmeni kdnn&ieverschiedendaistellungsmdglichkeiten der
Datenfelder der relsten Lige wahlen. Verwenden Sie

Letzte Rinenfolgefir jene Reihenfolge, diedim letzten Impaotieren verwendet wurde,

Erstelungsreihenfajefir die Reihenfolge, in der bei der Programnielising die Felde
definiert wurden,

Feldhamefir alphabetische Reihenfadg
Feldtypen fir eine Reihung nadkeldtypen (Text, Zahl,.)

und Eigere Importfolgefir eine pezielle Reihenfolgelie durch Vershieben der Falna-
men festglegt wird.

Weiteresgibt esnoch das Einlendment Passende Nanmewelches nach Namensiibe
einstimmungen ortiert.

Wenn dieser Schiger aktiviert ist, werden die Datensze vonSkischulAssistamm die
importierten Ddensatze erwitert. Der Schalter ist standardmafig isfiert.

Aktivieren Sie disen Sdalter, wenn Sk mdchten, dass jeder importiertediensatz enen
bestehenden Datensavon SkischulAssistaritberschreibt.

Klicken Sie die@atflachelmportierenan, wenn Sie a#t Importkriterien festgelegt
haben. Der Import wird dann dchgefiihrt urd dasDialogferster schlef3t sich

Wenn Sie doch nichtriportieren wollen oder Sie sichicht mehr sicher sind, kdbnnen Sie
mit der Schaltfiche Ablrechenden Dialog beendemhne das®in Import durchgefihrt
wird.

Exportieren von Daten

Unter Exportierenvon Daten verstehtman die Mdglichkeit, Daten, die Sietmi
SkischulAssistamtrstellt habenin ein anderes Programm zu Ubernehmen

Uber die MeniolgeDatei| Datensatzeexpatieren erscheint ein Dialogfenster, in dem
der Dateneport zu anderen Bteieneinfach durchgefiihnrtwerden kannEr ist dem
Importieren-Diabg sehr &hntih, deshd bittenwir Sie, die Erklangen im vorangegan-
genen Abschnittmportieren von Datenanalog & verwenden.

Die Exportmdglichkeiten vaBkischulAssistanterden Ihnen voallem dam von Nuzen
sein, wenn Sie miProgrammen(zB. Micosotft Excel, Microsft Word usw.) Aswertun-
gen vornehmen wiben, die IhnerSkischulAssistd in dieser Form evauell nicht bieten
kann.
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Definition

[]

[]

[l

['x-Z]

{n}

{n;}

{n;m}

Komplexe Suchkriterien

Da das AnwendwsprogramnkischulAssistamauf einer Datenbank basiert, stehen auch
madtige Mdglichkeiten fir die Suchead Daten mr Verfigung. In dieserdapitelwer-
dendie teilwese kryptisch wirkenden Suchhilfeirch einfacheErklarungerverstandlich
gemacht.

Die natfolgenderklarten Symbhke geben Sien jenesFeld én, in dem Sie etwas shen.
Zuvor missen Sie natirlich diehédtflacheSudienanklicken (siehe AbschniBymbdleis-
ten des Kapitelg\rbeiten mit SkischulAssistanj.

Zuerst sid noch kurz die Tastenkormationen fir die teilwebe bendtigen Sonderzechen
aufgefuihrt (die TasteAlt Grentspricht der Tastenkombinatiofrg + Alt)

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

Fir die Suche nach einem egnen Zeichen. Bspiel:m?sst findet "musst’ und "misst".
Fir die Sube nach ener Zeichenfolge. Beispi&k*t findet "kalt" und "kuhit".

Fir die Suche ach einem der angegebenen ZeicheeisBiel: s[ie]tzt findet "sitzt" ud
"setzt".

Fir die Suche mh einem einzelnen Buchd&taninnerhab einer Alphaetfolge.
Bespiel: [r-u]orte findet "Sorte" und "Torté. Die Alphabetfolgenussin aufseigender
Reihenblge angegeben ween.

Fir die Suah nach einem einzelnen Zeichen mitsnahme der Zeichen in Kiemern.
Beispiel: m[!a]tte ihdet "Mitte" und "Motte", abe nicht"Matte".

Fur dieSucle nach einem einzelmeZeichen, mit Ausnahme der in Klemern angegele-
nen Alphabefolge. Beispiel: s[Htzung findet "Sitzung", aber nicht d&ung".

Fur die Suche naafenau{n} Vorkommen des vdrergehendenZeichens odr Awsdrucks.
Beispiel:her{2} indeth | S NN} dzy dber nidhtSHENB v & =

Fur die Suchaachmindestengn} Vorkommen des vorhergehende&teichens oder
Ausdrucks. Beispiel: sfar}e findet "Starre" und "@re".

Fur die Suche nadh} bis{mA Vorkommen des vorherghendenZeichensoder Ats-
drucks. Beispiel: 10{1;3indet "10", "100" und "1000".

Fir die Suche naclkinem oder mehreren Vorkomem des vorhegehenden Zeichens oder
Ausdrudgs. Bespiel: et@e findet "Wtte" und "biete".

Fur de Siche nacteinem bestimmtenWortanfang. Beipiel: <(nter) findet "Interesse”
und "intern", aber nicht "Winter".

Fir die Suche ach einem bestimmten Wortered Beispiel: (at)> findet ‘thessat" und
"Verrat", aber nicht "Vater".
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Definition

Gockpit
Dashboard

Definition

Das ModulCockpit

Das Unermodul Coclpit

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

SMS versenden

Unter dem Mertipunkt Cockpit/ Codkpit werden wichtigelnfos fir den angemeldeten
Mitarbeiter angezeigt.

Die Regiserkarte Dashboard

IR voveone e ssaeus v e vostomaans  wornriow [

Die RegisterkarteDashboardzeigt eine Ubersichiiber alle offenen Aktiviten des ange-
meldeten BenutzerdJber die $haltflache  kdnnen Sé zur Detalansichtder Aktivitat
(Modul Aktivitaten) wechseln
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Die Registerkarté/ermetung

1 Sischulissitant 2113 U Entichlung]
Eie g i Jouk indew Help [y

Bokaul  Prokte  Fianen  Sedoe

Coclpit

Cockpit [ e

RETOUREN

Definition DieVemietungzeigt de wichtigsten Iformationen der Pickups unBetouren an

Die Registerkete TeamApp

X Sencnuitstan 2919 P Entmictiong] - o =
[

Cakpit N creymyemror il - [
TeamApp wesoomo veeon [ IR v v o posomens womsiow | NIRRT

TICKERVERLANGERUNGSANFRAGEN AUS TEAMARE

= - oe e we

agd

- oo

. od

i oo

pr— . oo

e———

s T

Urs itler

IO
(mImIn]

Definition Mit der Registerlrte TeamAppkdnnen Sie Tickaterlangerungsanfrageaus der
TeamApp verwalten Desekdnnen Sieannehmenbzw.ablehnen und eine Amerkung
hinterlassenDaselbegilt flr Abwesenheitanfragen.
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Die Registerkate SMS & PUSH

Cakpit cochpi

SMS & PUS oo v s S — sosroncane womurow [
po—
s g enbie frve o o

Definition Die Registerkrte SMS & PUSEeigtgesendete Push Notifiations Gibersichtlich inieMa-
ker an

Die Regsterkarte Verkauf

Y —— S s
Date_Besroeten Anscht_Einfugen format Datensaze Fenste it

Cockpit CRM Verkauf Einkauf

] Cockpt . e
Codpit

DASHBOARD VERMIETUNG TEAMAPP SMS & PUSH EINKAUF POSTEINGANG WORKFLOW HECKFRONT FORMULARE -
Verkauf

BELEGE MONATSUBERSICHT Aurige RIE
Angebote

Definition Die RegisterkarteVerkaufzeigt eine Moatsubersichtaller Angebote, AuftrageDispoauf-
trage, Leferschieneund Rechnungen ZusatzlickénnenSie neudDatersatzeerstellen
oder bereits erstellte Datenséte anzeigen und nach Statusortieren
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Codpit
Bnkauf

Definition

Cockpit
Posteingang

Definition

Die Regsterkarte Enkauf

Cockpit

e e Lsiness | 0,000

Die RygisterkarteEirkaufzeigt eine Mnatstbersichtaller Anfragen und Bestelhgen
ZusatzlickkbnnenSie neue Anfragennal Bestellungen erstellen odéereits erstellte
Datensare anzeigen und nach Statussortieren.

Die Reggterkarte Pogeingang

Die Regiserkarte Posteingag gibt einetabellarischeUberstht der empfangenen
E-Mails.
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Gockpit
Workflow

Cockpit
Checkfont

Die Registrkarte Workflow

9 16 Fameuerk - Cockpi 8 x
Qusioubeim _Anscht_rfigm Foroa _Dotemitze_Eenster_ il

B Thet Change Request

Changs Request iaeges M
g 17102010

Aktivitaten

il Busredigen von Begion st

Dokumente

Beseichnung

Die RgisterkarteWorkflowermddicht eine einfachereVerwalturg von Arbetsablaufen.

Die Registrkarte Checkfront

Cockpit T e

DASHEOMID  VERMIETUNG  TEMMPP  SNSKPUSH VERKAUF emcwr  posEmcas  workrion
BUCHUNGEN
Quele  mmme e e Gesam B Ofen sums  Cheidmy o

Die R@isterkarteCheckfrontermddicht eine tibersichliche Darsellung aller Buchung auf

Checlront.
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Die Registrkarte Formulare

CGockpit
Fomulare Cockpi o

DASHBOARD  VERMIETUNG TEAMAPF SMS & PUSH VERKALF EINKAUF POSTEINGANG ~ WORKFLOW EckrronT SSRGS

In der Reigterkarte Formularewerden Bewerbungn und Stammdatenblatteaufgeliget.
Bewerbungen werden iooffend, cauf der Wartelistedund cabgelehnt&Bewerbungen
unterteilt. Stammdatenbléier werden n coffendund cerledigtiunterteilt.

Uber dieUnterregisterkartenkénnen Sie zwidten offenenBewerbungendie Warteliste
der Bewerbungen und abgelehnten Bewerbundew. offenen und erledigten Stamm-
blattern wechseln

ZuatZunktionen imUntermodul Cockpit

Durch dieSclaltflache Einstellugengeangen Sie idie EinstellungenDort kénren Sie
£+ Einstellungen unternehmensbezogene Dateru itrer Firmaangeben Sandardwertefestlegen, Werte-
listen ndividualisieren oder auchTextbausteine vorfetigen

> Sync Checkfront

Durch die Schaltflach®ync Checkfronterden de Buchungen auf ddRegisterkarte
4, EasyRent Export Checkfont aktualisiert.

Durch die Sdhtflache BsyRent Expokdnnen Buchungeim CSWamat exportiert
werden.
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Dialogfenster
Gockpit

Titel

Logo

Anforderungs-
profile / Reser-
vierungen

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

Geben Sie hier hdedarf eiren beliebigenTitel fiir Inren Berich&an. Dieser Tiel wird als
Uberschrift auf die erste Se ihres Berichtes agedruckt

Wabhlen Sidnier aus, ob da Dokument mibder olne Frmenlogo gedrukt werdensoll.
Diese Funktion ist fur Auadatrtke auf Papier mit oder ome vorgedrucktem Firmenlogo
gedacht.

Die Opion Anforderungsprofile/ Reserverungenfihrt zu einen Dialogfeld mit wieren
Optionen
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Anforderungs-
profil / mit
Namen

Resevierungs-
profil / mit
Namen

Reservie-
rungsliste

Einnahmery
Umsatze

. Drucken *

4= Zuriick

Anforderungsprofil mit Namen >

Anforderungsprofil >
Reservierungen sind Tickets und Bons die tisher noch
nicht gedruckt wurden

Reservierungsprofil mit Namen >

Reservierungsprofil >

Reservierungsliste >

ABBRECHEM

Uber die SchitflicheAnforderungsprofibzw. Afiorderungsprofimit Namenwird das
Anforderunggrofil mit bzw. ohne Namen agedruckt.

Uber die SchaftacheReservierungsprofiizw. Resererungsgrofil mit Namenwird das
Reservierungsprdfimit bzw.ohne Namen ausedruckt.

Uber die SchaltflachBeservierungslisteird eine Liste aller Resvierungen ausgedruckt.

Die Opton Einnahmen /Unsatzeflihrt zu einem Dialogfeld mit wieren Optionen
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Einmmahmen
nach Verkaufer

Bnnahmen
nachDatum

Bnnahmen rach
Verkausstelle

Verkaufte Artikel
nachDatum

Verkaufte
Artikel Gesarh

Provisiomn

Rabdit tiber-
sicht

Kassatagedn
schluss

Einteilung

@ Drucken X
4 Zuriick
Einnahmen nach Verkaufer >
Einnahmen nach Datum >
Einnahmen nach Verkaufsslelle >
Verkaufte Artikel nach Datum >
Verkaufte Artikel Gesamt >
Provisionen >
Rabattubersicht >
Kassatagesabschluss >
ABBRECHEN

Die SchaltfacheEinnahmen der Verkier geneiert eineListe bei der dieEinnahme der
Verkaufer Ubersichttih aufgelistet werden.

Die Schaltflache&einnahmen nach Datugeneriert eine Listebei cer die Einnahrannach
Datum geordnet weden.

Uber die SchaltflachResevierungslistewird eine List der Einnahren nach
Verkaufstelle geordnet ausgedruckt.

Uber die Schaltflacheerkaufte Atikel nach Datunwird eine Liste deverkaufien Artikel
nach atum sortiert ausgedruckt.

Uber die Schaltfldwe Verkaufte Artikel Gesat wird ein Listeller vekauften Artikel
ausgedruckt.

Uber die SchaltflachProvisionerkanndie Rovisionsliste gedruckterden.

Uber die SchaltflachRabattiibersichkann eineListe der Rabatte zu @gewahlten
Artikeln gedruckt werden.

Uber die SchalthicheKassatagesabschisiwird der Tagesabschlusausgwahlter age
gedruckt

Die Option Eintelung fihrt zu einem Dialogfeld mit wieren Optionen
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Drucken X
®

4 Zuriick
Gruppenkurse >
Privatkurse >

ABBRECHEN

Gruppenkurs Uber die Schaltflach&ryppenkusebzw. Privatkurseverden die Gruppekurse bzw. die
bzw.Privatkur- Privatkuse gedruckt.

Abmeldung Die Opion Abmeldungfiihrt zu einem Dialogfeld mit wieren Optionen
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@ Drucken X

4 Zuriick
Abmeldungen >
Abmeldungen Detail >

ABEBRECHEN

Abmeldungen Uber dieOption Abmeldungnkann eine Listeler Abmeldungemedruckt weden.

Abmelding Die Opion AbmeldungDetai druckt die Liste der Abmeldungen mit jeweiligeet&lls zir
Ddail Abmelding
Sonstges Die Opton Sonstigesfiuhrt zu einem Dialogfeld mit viieren Optionen
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Mietartikel-
ubersicht

Mietartikel
Abhollise

Alle/ Offene /
Erledigte
Gutscheie

. Drucken

4= Zurtlick

Mietartikelubersichl
Mietartikel Abholliste
Alle Gutscheine
Offene Gulscheine

Erledigte Gutscheine

ABBRECHEN

Die Opion Mietartikeltibersichtdruckt eine Liste aller Mtartikel.

Uber dieSchitflache Mietartikel Abhollistewerdenalle abholbergien Mietartikel

ubersichtlich aufgeligit.

Uber diechatflachen Alle Gutscheine, Offene Gutschienker Erledigte Gutscheine
konnenSieeineListe aller Gutd®ine drucken, eine Liste offener Gaheinebzw.eine
Liste aller erlediten Gutschae drucken.
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Das Utermodul Leisungserfassung

Cockpit

Meine Leistungserf.
Mitarbeiter
Kalender

Disposition

Schnelle Adresse (Ctrl+F9)
Schnelle Leistungserf. (Ctrl+F10)
Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Ubersetzen (Ctrl+F12)

Einfligen ohne Stil (Ctri+Alt+V)

SMS versenden

Dieses Mvdul erméglicht eslhnen alle erbrachten Leistungen und Arbeitszeiten zu

Definition erfassen nd Progkten/ Mitarbeitern zuzuorden.
Die Regiterkarte Tickdzeiten
Leisturgserfas- e e v e i 0 o
sung S ——
Ticketzetien
0,00
RpsITSZET W - O —
BASISDATEN Kalender zeigen
Bagsdaten
Datum / Mitarbeiter 25.04.2019 Martin Hart

Fehlende Tickets Gruppenkurs morgen beginnt erst um 09:30

Im Bereich Basisdaten withs Datunund de ausgewahe Mitarbeiter angezeigt.

Mittels kdnnenSiedenvorherigen heutigenoder nachsterrag aufriien bzw.
anlegenim Feld unterhalb des Mitarbeiter Reens kdnnen Sie belige Notzen
erstelen.
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Stempeluhr

Klicken Sie auf dafalendeButton um mehr Informatinen zu den Zeitplan des

Mitarbeiters zu sehen.

Tag | Woche | Monat 6 November 2020
B £ Sonntag Montag Dienstag Mittwach Donnerstag
01 02 03 04 05
Telefon 43 6606552945
Mobil_1 42660123 4567
E-Mail hasler@hgisystems.com
08 09 10 1 12
Sprache Level
Deutsch Muttersprache
Englisch FlieRend
15 16 17 18 19
Qualifikationen Anmerkungen
Anwarter 5B
Anwrter Ski
2 23 24 25 kO
Ausbildung Anmerkungen
Anwarter AT
Landeslehrer 1 AT
29 20

Kompetenzen stufe +09:00 Gruppenkurs  + 09:00 Gruppenkur:  » 09:00 Gruppenkur:

Erwachsene Anfinger Fortgeschritten +13:00 Gruppenkur:  » 13:00 Gruppenkur:  « 13:00 Gruppenkure

Privat Fortgeschritten

Teams: Lehrer

Heute
Freit Samstag
08 o7
13 14
20 21
27 28

+09:00 Gruppenkurs  » 09:00 Gruppenkure

« 13:00 Gruppenkurs  « 13:00 Gruppenkur:

HEUEGROBDISPG  SCHLIESSEN

Im linkenBereich sind die Kotaktdaten des Mitarbeitendenund dessen Kompetenzen
angetihrt. Im rechten Bereich wirceine Kalenderansicht angezeigtit den eingeplaten
Termnen. Sie kdnneaucheine Grdodisposition in der Leigngserfassung erstellen.

STEMPELUHR

Typ Bezeichnung Beginn  Ende Code Dauer

Arbeit Anfanger 09:00  11:00 1231 2,00 =

Arbeit Anfanger 09:00  11:00 1231 2,00

Arbeit Anfanger 08:00 11:00 1231 2,00 sell 0300
Urlaub 13:00 17:00 2323 4,00

« 10,00

w

L

Se kbémen Uber diese Filterfunktion vordefinierte Arbeiten anlegdie Sie iden

Einstellungen erstellt haben.

VM Arbeit Anfanger

1231

Einfachfir jedes Feld eien Wert auswahlen uwhmit

kénnen S die Arbét anlegen.
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Von Links nach Rechts:

- Fir den ganzeTagaNebenarteitendeintragen

- oMittagsbeteuungieintragen

- Den ganzeiTagaFortbildungieintragen

- Den ganze TagoKrankieintragen

- Denganzen TagUrlaubdeintragen
Typ Bezeichnung Beginn Ende Code Dauer
Arbeit 09:30 12:00 2,50
Spezialarbeit 13:00 15:00 2,00

Soll
Fortbildung Anfanger 15:00 19:00 4,00 ? 8 b | 0 0

Pflugdrehen st 8 50
v b

Hier seherSe angelegtel eisturgserfasungen. Sie kdnnen diese dachmit ~ 16schen
oder auch bearbiéen, indem Sie in das gewlinschte Feld klicken und\Went andern.Sie
kénnen aber auch neugeiten eintagenindem Sie in das unterstedre Feld kicken.Im
rechten BereicheshenSie ob der Mitarbeier die erfordlichen Stndengeleistet hat.
Sollte der dist-Wertdaniedriger seiralsder oSoll Wertiwird errot markiert.

DEEED

Hier sehen Sie eine ListedTicketzeiterdes augewéhlten Lehrers. Si@énnen die
zugerdnete Leistungsgruppmiittels - l6schen oder mit einen Kkauf die
Leistungsagrppe auch bearbiten. Durch eine Klick auf das Burgermeriiih rechten
Bereich kdnnen Sie nocheitere Opticnen von diesem Eirig angezeigt bekommen.
Kann eindPosition abgemeldet werdertaucht einorangefarb@esoOKiFeld aufDanach
klicken Sie nunoch aufAbschliBenund diePosition wird abgerldet.

Aus Vortag iibernehmen Aus Dispo libernehmen
Solte der Mitarbeiter die gleiclen Tickeswie gestern ausfiihren, miss&ie nicht

nochmal alles eingedm, sonden kénnen einfach Uber den ButtoAus Vorag
Uibernelmenalle Ticketsvon gestern tiberehmen.
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Mit Aus Dspoilibernehmerwerden die Tckets aus der Dipgsition in die
Lestungserfassungbernommen welchediesem Lehrerzugetilt wurden. Umein neues
Ticket hinzuzufigen, klieen Sie in das néstefreie Feld und geben Sie eine
Tickemummer an. Der SSA sucht danranatisch nach dem Thket, soferndieses bereits

existiet.

Die Rejisterkarte Projektzeiten

Ldastungsefas-
sung
Prgektzeiten

Die Registerarte Projektzeitergibt eine Schnellibersicht der Léstungen einerWoche
bzw. eires Monats zu einem ausgewéhlten Projektbzw. einen ausgevéhlten Mitarbeiter.

Die Regjisterkarte Essensmeldung

Hier lbnnen Sie angebemvelcheKinder welche Essemsvertradichkeiten haben und in
welchem Retaurant gegessen wirdlamit sich das Restaant dementspreched
vorbereiten kann.

Zusatzfunktionenm UntermodulLeistungsrfassuig

i Wahlen Se die ShaltflacheDruckeran,um ein Projektstammblatt miallen Angaben zu
3} Drucken einemProjekt, eine Progktlige als Kurziibersicht Uber alldaufenden und
abgeschlossenen Projektsowie ene Kdkulation auszudrucken.
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Dialogfenster
Leistungseas-
sung

Titel

Prgektbe-
zogene
Auswvertung

7 Drucken

Was mochten
Sie drucken?

Tite

Logo

| @

Projektbezogene Auswertungen

Mitarbeiterbezogene Auswertungen

Stundenjournal

ABBRECHEN

?

Geben & hier be Bedarfeinen beliebigenTitel fiir Inren Berich&an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Site Ihres Berichés aufgdruckt.

Die Option Projektbezogene Auswertung fihrt zu einem Dialogfd mit weiteren

Optionen.

¥ Drucken

4 Zurick

Mach Tatigkeiten

Mach Mitarbeitern

Mach Bereichen

Mach Monaten

Mach Wochen

ABBRECHEM

Vordem Drugk 6ffnet sichein Dialog&ld, n demein Zeitraum, einMitarbeiter, ein Be-
reichund eine Tatigkie zur Suche angegeben erdenkann. Mindedens en Kiterium

mussje nachgewdalter Bertchtsart ausgewahliwerden.
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Mitarbeiter-
bezayere
Auswertung

Die Duckoption NachTatigkeitenlistet alle Pojekte und zugeatnetenArbeitszeiten auf,
fur die die gewahlte Htigkeit erbracht wurde.

Die Duckoption Nach Mitarbeternlistet alle Pojekte und zwgeordneten Arbeitszeién
auf, fir die dergewahlte Mtarbeiter Leistungen erbracht hd.

Die DruckoptiorNachBereicherlistet alle Progkte und zugerdneten Arbédtszeitenauf,
fur dieim gewahlten Bezicheine Leistung erbraht wurde.

Die Drickoption NachMonaten listet alle Pojekte undzugeordneten Arbeitszeiten ayf
fur die im gewahlten Zeitraum eine Letang erbracht wurce.

DieDruckagtion NachWochenlistet alle Projeke und zugeordneten Arbeitsiten auf, fir
die im gewvéhlten Zitraum ene Leisung ebracht wurde.

DieOption Mitar beiterbezogeneAuswertungfiihrt zu einem Dialogfeld nit weiteren
Optionen.

e |
4 Zuriick
Mach Tatigkeiten ?
Nach Projekten >
Nach Bereichen >
Nach Monaten >
MNach Wochen ?

Vordem Druclkdffnet sichein Dalogfel, in dem eirzeitraum, ein Bereich ein Projekt
und eine Tatigkeit zur Sucaangegd®en werdenkann.Mindesensein Kriterium musse
nachgewahlter Berichtsariausgewahliverden.

Die Druckoption NachTatigkeitenlistet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arkeitszeiten
auf, welchedie gewéhlte Tatigkeit durcheflihrt haben.
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Stunden-
Journal

Mitarbeiter
Ubersicht

Definition

Die Druckopton NachProjektenlistet alle Mitarbeiter und zugeordeten Arbetszeiten
auf, die fir das gewéatd Prgekt Leistungererbrachthaben

Die DruckoptionNachBereitenlistet alle Mitarbeiter und zugeordneteArbeitszeiten
auf, die im gevdhtten Bereicheine Lestung etbracht haben.

DieDruckgtion Nach Monatenlistet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbieszeten
auf, die imgewahlen Zeitraum eine Leisting ebracht haben.

Die Druckopton NachKalenderwochetistet alle Mitarbdter und zigeadneten Arbeits-
zeiten auf, de imgewéhlten Zitraum eine Leistung ebrach haben.

Die Opion Stundenjournaldruckteine Ubersicht der gleisteten Stundemines Mitabei-
tersin einem Morat. Var dem Duck 6ffnet sichein Dalogfeld, in dem ein Mitarbieer und
ein Abrechnungmonat awsgewahlt werden missen

DasUntermodul Mitarbetter

Im Untermodul Mitarbeiter werdenim Bereid Basisdaterdie gundlegenda Informatio-
nen aim jeweiligen Mitarbeitereingetragen Unter Verflugbarkeitwird argezegt, wann
der Mitarbeiter verfligharst undunter Leistingseffassungwerden die Abeitszdt-
Vorgabeneingetragen
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Mitarbeiter
Bassdaten

Definition

Mitarbeiter
Zusazdaten

Definition

Die Rejisterkarte Basisdden

mabo Mann — 1maserss
Herr [ — 001072
Mathizs Humml Famiction GeschaRstubrer
..... n-Gt
...... och - 16061989 a
— riberg Osterreich P——
- assnesT
ot
b 1 Sus0p 8
Socache @ | s
octa Deatsch corsprac 2008
205
2000
2m
20m

In der Regiterkarte Basis@ten werden die grundlegenden Informatinen zueinem neuen
Mitarbeiter erfast. WahlenSie die Suatflache +neuer Miarbeiter, um einen neuen
Mitarbeiter anzulege.

Die Regsterkarte Zusatzdaten

90 Schuthsitant 2015 -t ung) - B
Fie fst ¥ vt Fomue Becords Sorin ook Widow Help [

TUNG  ANWENOUNG  LESCIECHEN  AMBEITSIET  VENTRAGSOATEN ABEGINUNGEN CONUMENTE
[ AuseILDUNG
e [rer— [ sute e —
Ewacuene ) Bgert cnc St geprt. SLAT -V
Ewachiena b2~ WP . Landestohrar 2AT
andesiehrer 1AT
.........
.......... - P
BANKOATEN catssen -
- m w
-~ a
o u

In der Regsterkarte Zusatzdatenkbnne Sienebenden Grumldaten, die in den Bsisdaten
erfasstwurden,noch zusatfiche ausbildungsbzogene Dan, Bankdate und Gréssen
erfasen.
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Die Regsterkarte Augiistung

Mitarbeiter

Ausristung

Definition In da Regiderkarte Ausriistungkdnnen Siedem jeweiligen MitarbeiterAusriistingenfir
einen bestimmtenZeitraum zuweiserund dafiir direkt eineRedinung erstellen.
Die Regsterkarte Anwendungen

Mitarbeiter

Anwerdun-

gen

Definition In der Registerkte Anwendungerkdnnen Sé imBerech Ist Benutzer Uber das Setzen

eines Hakes festleg@n, ob sich der Mitarbeiter ach am Systeranmelden kann odr nur
verwaltet werden sdl. Zudem kdnnerSe ein Kontoflr den Mitarkeiter anlkegen.

Im Bereich Signaturerkénnen Se eineE-Mail Signaur vorfertigen die auf alle ausgehen-
den EMails des Miarbeters gedruckt wirdsowieeine Unterschriffiir Briefe undrave.

Im Beeich BenachribtigungenkénnenSe vorfertigen bei welchenFallenautomatisch
eine EMail-Benachichtigungversenaet wird. Diesgehtganz einfach Gber Anhaken der
Falle,bei denen es zveffen soll.
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Mitarbeiter
Lesezeickn

Definition

Im BereictKalender & Bpaositionenkdnnen $e anhaken ob der Mitarbeiter im Kalender
und in der Dispsition angeeigt werdensoll. Sie Ibnnen ihn einenireamzuordnen ene
Farbefur den gemischten Hlender zuordnen (HexWert) und ZeitrAume angebernin
denen der Mitarbeier nicht vefugbar ist.

Im Berech Buchungerkénnen Sie i einer Buchung einen bestimrah StandardPartner
ausvahlen Diesemwird dann immer automtischfir den pweiligenMitarbeter ausge-
wahlt.

Im Bereich TeamApp/Office365werdendie Zugagsdatendes Mitarbeites zu Office 365
angegebenund synchronisiett.

Die Registerkate Lesezeichen

DieRegsterkarte Lesezeichemeinhaltet Lesezeichenyelchefiir die Mitarbeiter angelegt
werdenkonnen Lesezeichen dienen daadodule und Suchefiir denspateren Ge-
brauch zumarkieren. Die Legzeichen kénnesielinks neberdem Profibild hinzufugn.
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Mitarbeiter
Arbeitszeit

Definition

Mitarbeiter
Vertragsdate

Definition

Die Regiserkarte Arbeitszeit

Die RegisterkarteArbeitszeitgibt ene tabellaischeAnsicht der Arbeisgunden sowie
Krankeastunden Urlaubdage, Feertagsstunden, etcdesaktuellen Mitarbeitersfiir die
einzelren Tageeines ausgewahlen Monas. Zus#zlich stehtnochein Notizfeld fur
Anmerkungereur VerfiigungUber dasFeld Sollarbeitszet erhalten Se Auskunft ar
Vereinbarurgenbeziglch der Abeitszeiten wie beispelswese die Slistundender
einzelnen Waohentage, die vereinbarten Wochenstundender Arbeitsbednn, etc.Unter
Anzuwendade Stundensatzkbnnen Sk den internenund externen Sturdensatz

erganen.

Die Registerkareé Vertragsdaten

VERTRAGSDATEH

nnnnnn

Im Regsterfeld Vertragdaen kénnenSie de Tatikeit des Mitarbeiters sowieah
festgelegtenMonatslohneintragen. Rehts konnenSe zusétztih die Anmeldehistoe
eintragen um einen Uberblickfur desgn Arbeitszeit zu bekommen.
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Mitarbeiter
Abrechnungn

Definition

Mitarbeiter
Erignisse

Definition

Die Registerkareé Abrechnungen

Im Registefield Abrechnunga kémen Sie die Abrechnungeles jeveiligen Mitarbeiters
sehen.

Die Registerlarte Erignisse

9 Siischulastae 2013 (P Ertmicking] - a8 x

ESEIGHIS ERSTELLEN

EREIGHIS HISTOMIE

Swtan oo s Dtument Sachbearbeine

Im Registefeld Ereignise kdnnen $e eine Historie der Eeignis erstellen fur jede
gewtlnschte Saon.Unter Dokumentkdnnen Sie per Drag amtop einfat das
gewlnschte Dokumertiineinziehe oder Uber das +auswahlen.

Seite46 von 206



I

fo m + DD x +

Mitarbeiter
Dokumente

Definition

Adresse zeigen

Korrespon. anlegen

Konto anlegen
Konto ldschen
Konto aktivieren
Konto deaktivieren

Konto andern
Stammdaten URL
Lesezeichen aktual

ELDA Export

Die Registerkate Dokumente

Im Reggpterfeld Dokumerte kbnnenversdiedene Arten von Dokimenten einem
Mitarbeiter hinterleg und zwgeordnet werden, wie zumBeispiel Bder, PFs etc.

ZusatZAunktionen im Untermodul Mitarbeiter

Uber die SchaltflacheAdresse zeigeerfolgt ein schneller Wechselins ModulAdressenum
die Adressaendaten des Mtarbeitersaufzuzeigen.

Uber diehaltflacheKorresponanlegenwechselnSie indUntermodul Korrespondenz
um eine reue Korrespondenz anzulegen.

Uber dieSchaitflache Korto anlegerkénnenSie neu angegte Mtarbeiter aktivieren.
Nachdem Kickenerscheint ein Dialogfensterbei dem & nur nachdas geviinschte
Passwort engebenund darachein zweitesMal bestétigen

Uber die 8hdltflache Konto I6schemverdenMitarbeiter-Datensatzegeldscht. Sobald S
auf die Shaftflache geklickt haben, ersdeint ein Dialogfenster, ob Sie dieses Ko
wirklich Bschenwollen. Jedochst zubeadten, dassgeléschteKonten nicht
wiederhergestellt verden kdnnen.

Uber dieSchiétflacheKorto aktivierenkénnen Se deaktiviete Konen wieder aktiieren.
Uberdie Stalftflache Kontodeaktivierenkdénnen Siaktive Konten deaktiieren.
Uber die SchaflacheKonto d@dernkénnen SieabgeanderteKontodaten aktuatieren.

Uber die haltflaicheSammdaten URLkOnnen % Stammdaten es Mtarbeiters libe
die Korrespondenzersenden.

Uber dieSchditfl &che Lesezéchen aktual.kdnnen Se Ihre Lesezehenliste akualisieren

Uber diechaltfiacheELDA ExpokibnnenSiedie An bzw Abmeldungen der Mitbeiter
exportieren.
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a Liste Funktionen

+ Meuer Datensatz
¥ Léschen
Duplizieren

@ AusschlieRen

™ Drucken

ﬁ Einstellungen

Dialogfenster
Mitarbeiter

Titel

Lise

Stammblat

Liste
Stundenlohn

Liste
Kompetenzen

Wahlen Se die ShaltflacheDruckeran,um ein Projekstammblatt mit alen Angaben zu
einem Projekteine Projekilte alsKurzubersicht tber de laufenden und
abgeghlossenen Projektesowie eine Kdkulation auszudreken.

. Drucken X
Was mdéchten
Sie drucken?
Titel:

Liste >
Stammblatt ?
Liste Stundenlohn >
Liste Kompelenzen >
Verfugbharkeit 7 Tage ?
Verfugbarkeit 31 Tage >
Ausweise >
Etikelten 2
ABBRECHEM

Geben Sie hier hdedarfeinen beliebigenTitel fir Ihren Berichan. Dieser itel wird als
Ubershrift auf die erste Seite iles Berichtesaufgedruckt

Mit dieser Schltflache wird eine Lite ausgedruckt, die alldMitarbeiter anzeigt

DasAdressenstammbilt fasstauf einer A Site tbersichlich alle wichtigen Informétio-
nenzu den ausgewahlten Mitebeitern zusammen.

Uber dieSchaiflache Liste Stundenlohnwird eineliste derMitarbeiter mi dazugehogen
Zusatzdaten und Internem sowie Exteem Stundensatz gdruck.

DieListe Kmpetenzenfasstalle wichtigeninformationender Mitarbeitern und deren
Skikanpetenzen zusammen
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Vefligba- Die Verfugbarkeit 7 Tagbzw.Verfligbarkeit31 Tagestellt die Verfigbarkeit der
keit Mitarbeiter in dennéachsten7 bzw. 31 Tagemabellarisch dar.

Durch Wahl cer Furktionstage Bikettenkonnen Sie nit SkschulAsistantden Druck von
Adressetiketten asltsen. Eine Beschreilng dieser Fuktion finden $ im Kapitel
Schnellarteitungen

Etiketten

DasUntermodul Kalerder

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

SMS versenden

Kaleder Die Reagisterkarte Kalencer

Kalender

Mitabeler

w | @ 8 Mér 2020 ~ 14 Mar 2020

Im Regiterfeld Kalenar kbnnen Sie die jeeiligen Aufgaben deMitarbeiter mittles
Kakenderibersicht anseheund beabeiten. DurcheinenDoppeklick auf én

gewlnghten Termin erscheir ein Fopup Fenster in da SiedasEventgegebenfalls
anpassen konnen.lm linken Bereichkdnnen Sigene Mitarbeiter auswahlervon denen Sie
die Termine sehen allen.

Definition
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> Kalender aktualisieren

M Drucken

Dialogfenster
Kalender

Titel

NachPDF
exportieren

NachExcel
exportieren

NachiCal
exportieren

Dispolbersich

ZusaatZAunktionenim Untermodul Kalender

Uber die 8haltflacheKalender akualisierenwird der Kalender aktualisiert, sefn dieser
nicht schon zuvoautomatisch akualisiert wurde.

Wahlen Se die ShaltflacheDruckeran, um ein Projektstammblatt mit aén Angaben zu
einem Projekteine Projektlige alsKurzibersichtiber alle laufenden und
abgeschlosseneRrojektesowie eine Kdkulation auszudrucken

. Drucken x

Was mochten
Sie drucken?

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

ABBRECHEM

Geben Sidier bd Bedarf eiren beliebigen Titel fiir Inren Berght an. Déser Titel wird als
Ubershrift auf die erste Seite ihes Berichtes aufedruckt

Uber die Schaltflache Nach PF eportierenkénnen Sie die Kalenderansicht in einBmF
speidern bzw drucken.

Uber die SchaltflacheNachExel exportiererwird die Kdenderansichim ExceHFormat
gespeichet bzw. gedruck.

Die ShaltflacheNachiCal exportieren speiclert und drucktdie Kalenderansicht in einem
iCalendasFormat

Uber die Shalfflache Dispoiibersichkénnen Sie eine Ubersicht eingswveiligen Mitarkei-
ters ausducken.
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Definition

DasUntermodul Digoosition

— (w[ @
- s 10

o * [ v J e | Alen Baric

Im Registefeld Dispositon kdnnen Sie die jeailigen Aufghen der Mitarbeitemittles
Digpositionsansiht veransclaulichen Um verschiedae Mitarbeiter zu sebn, wechseln
Sk zun Registerfeld Kaknderund wahlen inminken Bereichdie gewiinschteiMitarbeiter
aus. Gehen 8inuwn zurtick zu Dispdgnen und Sie sehealle gewilinschten Marbeiter.

Um andere Tage in der Disposition anzuzejgaissenSie ledigthim rechten Bereich

auf klicken und @n gewinschtenDatunsbereich auswahlen.

M ! : o Q. Sadh St ; B
»
Qe N QAxtivitat n

Um schnelstmoglich dierichtigen Disposibnen zu findenstehenverschiedene
Filterungsmdgthkeitenzur Vertigung Bnfach mit dem Mauszeigéiber eine
Filtermdglichkeiziehen um mehr Uber die Arder Filterung zu efahren.

H: Nach Lehrerrsudien, die heute verfligbar sind
M: Nach Lehrersuchen die morgenverfigbar sind

GT: Nach Lehrern suchedie heute oder an einem beliebigen Datum (Sucheater
Suche am), denagzen Tagerflgbar sind.

VM: Nach Lehrerrsuchen die heute oder an einem beliebigen Datum (Suche ab oder

Suche am), am Vormittagerfiigbar sind.

NM: Nach kehrern suchendie heute oder an einem beliebigen Datum (Suche ab oder

Suche am), am Nachmittagrfigbar sind.
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UberSuche aK konnen SieAB einem bestimnien Daum nach allerverfiigbaren ehrern
suchen Sute anX zeigt dle verfigbaren Leker zueinem kestimmten Datmn an.

Uber Suchbgriff eingebeiX kann nach bestimmtenushbegriffen gefiltert werden
Kriterien nach denen gesucht werdkann

- Gruppenkurs§

- Groldispo€

- Buchungf

- Aktivitaten

- LehrerName (z.B. Max Mustermann)

EE!

Von Links ndtRechts:
-Es kann nach Team gadit werden
-Nach vefugbaren Mitarbeitern filtern
-Zeitraummarkieren
-Alle aktiven Mitarbeiter argigen

-Nach verfigbaren Mitarb&rn filtern

[ mm—— o B33 Kevin Kienreich

a 04 Okt 2020 [40] - 10 Okt 2020 [41]

earanss Grppse und
[——

Miarbatir Grugpse und
[——

Mtarcante Guppn und
e b [—

Mitaibeier Gruppen und
Prbaturse

Masreaiie Grugosn g Marbster Grucan und Mtarette Qoo und MLBesr Gruodn und MBSt Grugsn U vt Drosn st
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In der vorseitig angezeigtefnsicht werderalle Termine der Lehretargestellt. Uber de
1Tag T Tage

Buttons definieren Sie ob Sie nueinen oder gleich 7 Tage

angeeigt habenwollen.

-@- Buchungsdisposition

Klicken Siauf wird ein neues Fener gedffnd, in dem Sie

ihren Mitarbeitern Budhungenzuweisen konen. Klicken Sie daftr at um die
Buchungdem gewéhltenMitarbeiter zwzuweisen Sollte der Miarbeiter zu diesem
Zeitpunkt nicht verfigbar sejmwvird der SS/Aiedarauf hinweisenlst der Lelrer nicht

verfugbar, kéinen Sie Gbe  nach einen neuenverfugoaren Lehrer suchergie kbnnen
natirlich wiederBuchungemmit den unten dargestellten Filterbuttonselektieren Diese
haben die gleiche Funktionen wie dieobenerwammten Filterim Hauptienster der
Dispasition. Sind die Kurse bettsibezahi, wird die das duch die Checkmark Box
dargestellt

@ Buchungsdisposition - O X

Buchungsdisposition

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

16.12.2019 3 10:00 - 14:00 Mathias Humml Humml Mathias Deutsch 41 1 K-Gruppe 1
Ski-Einzel - 3 Tage - Erwachsene - Fortgeschrittene v/
16.12.2019 1 09:00 - 10:00 Mathias Humml Humml Mathias Deutsch 41 1
2.5h Privat-Unterricht SKI, Vormittag v

Do., 16. J&n 2020

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

Uber den Button @ Neue Grobdispo kénnen Sie fiir mehrere Lehrer eine

Grobdisposition anlegenlisken Sie dfiir auf die gewiinschten Lehrer und gebeSie unter
Eintelung eine Aufgabean sowieeinen Zeitraun, den Sie in Wochatage unteteilen
kénnenSind alleTage ler, werden atomatischalle Tage berlcksichtig
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O

Kursdisposition
Buchungsdisposition

Neue Grobdispo

Kalender aktualisieren

Kusdispodiion

Budungsdis-
postion

Neue Grobdio.

Ausgewah lte Mitarbeiter ():

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

Klicken Sie auf eeén Lehreum dessen Infomabnen einzublenden.

o

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

Hierwerdendie Katndemwochen mitdenjeweiligen Aufgabemangezeigt. Kcken $ auf
eine Kalenderwool, um eine neue Grobdisposih anzulegen. Zészlichekdnne Sie
einenBnteilungsvermek erstelen undiber folgende Buttoalnformationen zukommen

lassan bzw in Kontakt treten.

Zusatzfunktionen im Untermodul Dispaitionen

Uber die $halfflacheKursdispsitionfinden Sie eine Dispositionstilsahtlhrer Kurse.

Um einen Lehrer demgewiinschten Kurs zuzuordnen, einfach ~~  klickenund es
wird nach einenfreien Mitarbeiter gesulat.

Uber die haltflacheBuchungsdispsiion kann man alleBuchungen der Géste einsehen
und den gewiindtten Lehrern mweisen.

Uber Neue Grobdispd®nnenSie neueEintalungen fir die Lehrevornehmen
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Kakender
aktudisieren

M Drucken

Dialogfenser
Kalencbr

Titel

Nach PDF
exportieren

NachExcel
exportieren

NachiCd
exportieren

Dispotibersicht

Uber die $halfflacheKalende aktualisiererwerdenalle neuen Eindzen inden Kalerder

ibernommen

WahlenSiedie Shaltflache Druckenan, um ein Dokumentauszuducken. Egffnet sich
ein Dialogfenster mit der AuswaH der veischiedenenAusduckméglchkeiten: Nach BF,
Excel oderCal exportierenoder Dispoansicht

. Drucken

.'I'itel:

Was mochten
Sie drucken?

Nach PDF exportieren

Nach Excel exporlieren

Nach 1Cal exportieren

Dispoubersicht

ABBRECHEM

Gelen Sie hier beBedarf eien beliebigenTitel fir Ihren Berichtan. Dieser Titel wird als

Uberschift auf die erste Seite iles Berichtes aufepruckt.

Uber die ShaltflacheNach BF exportierekénnen Sie die KalenderansiéhteinemPDF

speichern bzwdrucken.

Uber die $haltflacheNachExcekxportierenkdnnen Sie @i Kalenderansicht in eiBxcek

Formatibertragen unddrucken.

Uber die $hatflacheNachiCalexportierenkénnen Sie die Kalenderansicht in einem
iCalendasFormat speichernbzw. drucken.

Uber die $haltflacheDispoubersichérhalt man einerEinblick Gber di@erminealler
Lehrer ér natsten sieben Tag&s wird nach einem Statiatum gefragt ab weldhiem die

sieben Tage starten.
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Definition

Adressen
Basisdaten

Definition

Das Modu CRM

Das Untemodul Adressstamm

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

Bettendisposition
Korrespondenz
Posteingang

Protokolle

DasModul Adressstammist die Alressrerwaltung vonSkisbulAssistantund bildet einen
der zenralenBestandtde der S&tware. Hierwerden dle Informatianen zuKunden,
Lieferanten,Privatpersoren und Ansprechartner erfasst, gespeibert und aus andeen
Modulenangezagt.

Uber ein Dialogénster wahlen Sie diddressrt aus Kurden, Lieferanten, Pesonenoder
Anspechpartne. Die Persona werden einem Ansprehpatner zugeordnet und ie
Ansprechpamer werden eirem Kundenoder Lieferanen zugeordnet. Aufgrund der
Ahnlichkeit der Felderwerdendiesenicht gesondert erklart

Die Regsterkarte Ubersicht

L

In der Regsterkarte Uberscht werden die grundlegemlen Informaticen zueiner Adresse
angezégt.
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Adressen
Bassdaten

Definition

Anlegen
einer
Adresse

Adressdaten

Personiche
Daten

Zuord-
nung/ Warnung

Familien und
dans

Anspech-
partner

Die Registerkarte Bassdaten

Gvetmt B tescreres PR

In der Registrkarte Basisdaterwerdendie grundlegenden Informatiorn zueinem
Datensatzerfasst.

Mit der Saaltflache+neueAdressdegen Sie einen nem Daensatz zulErfassung eing
Adres® an. Jedeneue Adresserhéltautomatisch einesindeutige Adress-
(ReferenzNummer, die lediglichzur internen \erwaltung der Adresedient.

Die Referenammmer ist nah der Erfassung von Vgéargennicht verandebar, dadurch
eine spaere Anderung deser Rderenznummendie Verbhdungen z anderen Modulen
Fehler aufweisen wiirde. Durch Engabe dieser Referenemmer n anderen Modulen
erhalten Sie dort bendgte Angaberaus dem Adressmodul.

Im Bereich Adressegeben Sigene Daten einwelchedie Personoder Frma selbst betref-
fen (Frmennane, Namenszusatze, &i3e, Land PLZ,0rt, Tdefonnummer, EMailadresse,
etc.). Im Feld Briefanredekdnnen Siezwischen eineférmlichenund einer persdnichen
Briefanredeauswahlen.

Gelen Sk hiergenauereDaten Uberdie Pesonan. BeiGeburtsdatim wird zusatzich das
Alter automatischberecmet. Wéahlen Se eineLestungsgruppeund gebenSie eine
Unterlkunft an, die cer Pasonzugewiesen ist Sie kdnen auch eindrigfanrede
auswahlerund eine perséniche Anmeakunghinterlasen.

Im BereichiZurodnung/Warnungwerdender Peson Bezielung, Branche Sgachesowie
Kundengrupppe und Warmg zugeordnet

Mit Berach Feld Familien und dans konnen Sie die Persomuzerschiedena Familen
bzw. Qanshinzuflgendami diese leictter aizuwordnen sind

GebenSe jewels in dererstenfreien Zeile die wichtigsien Daten des Ansprebpartners
ein. Duch Kickenauf das roe Xam Endgeder £ile kihnnenSe den enisprechenden
Ansprechpatner ldschen. DuchKick ad = die Taterechtsdes jeweiligen Datensags
gdangen Sien die Ansprechpanerverwaltung, in welcler Siedetaillierte Daten zum
entsprechenden Angrechpartnereintragenkénnen.Mehr dezu erfahren Siegm
Unterkapitel Die Angrechpartnerverwaltungim gkeichnamiga Kapitel.
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Adres&n
Zusatzdate

Definition

Konditionen

Aktivitaten

Adresen
Links

Definition

Die Ragiderkarte Zusatzdata

& Suiscns

heuschauplen
Otner

Die RegisterkarteZusatzlaten bietet die Mdglickkeit, die Adresse ahand zusétzicher
BEntrage genauer zu dénieren.

Im Berech Konditonenvermerken Sie dienit dem Kunekn vereinbartenKonditionen. Die
Angaten, die Sie im Beich Kondtioneneintragen, wedenins Modul
Auftragsbearbeitung ibernommen Skonb und Zahlungszel und MwStSdze kénnen
jedoch drt geandet oder gelosht werden.Ene Anderung dieser Werte itodul
Auftragsbearbeing hat keinen Einfussauf die Eintrgungen imAdressnodul.

Unter Aktivitatenkdnnen S verschiedenen PersonediverseAkiivitdten zuweisen. lizse
habenein Startdaum und einerStatus

Die Regiterkarte Links

Die Registerkae Lirksbietet eine Gbersichtiche Dastellung de gesanten, mit den
jeweiligen Kunden/Lieferantenverknipften Datensitze.
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Adressen
Dokumente

Definition

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

Ansprechpart. anlegen

Neues Familienmitg

) Neues Clangmitglied

Gasteappzugang
sendan

UberUnterregisterkartenkonnen Sie zwidten DatensatzenKarespondenz, Pdsingang
Projekte, Angebot, etc) wechseln.

Die R@jisterkarte Dokumente

Die RegpterkarteDokumette bietet eine tbersiditlichetabellarische Darstiingaller,
demKunden/Li¢eranten zwgeordneten Dokumente. Oe Estellung eines Bkumentes

erfolgt mit einem Klickauf die Schaltflach_ . Das Pogramm wird Se nacheinem Do-
kumentfragen.Nachdem Sie das Bkument ausgewaht haben kénnenSe zusatzliche
Daen Uber daDokument mit -~ angelen.

Zusatztinktionenim Untermodul Adressstamm

Uber de Schaltflabe Karespa. anlegenkann einneuerKorrespondentim Modul Kor-
responderz angelegt werden

Uber die Schaltflzhen Projektanlegenerfolgt einWedhsel n dasModul Projekte, um ein
Projekt neu zu ergellen.

Uber die Schaltfichen Angebotanlegen wird die aktuell aufgerufene Adressins Modul
Angébote exportiert, um soschnellund einfachein neuesAngelot zu erstdlen.

Uber die SchaltflachreAuftrag anlegenwird die aktuellaufgerufene Adresse ins Modul
Auftrage exportiert, um so shnell und eirfacheinen neuenAuftrag zu erstellen

Uber die 8hdtflachen Anfrage anlegen wird die aktuell alfgerufene Adresse inklodul
Anfragenexportiert, um so schnelind einfach eine neue Anfrage zu esstellen.

Uber die Schaltflacha Bestellung anlegenwird die aktuell aufgerufeneAdresse insModul
Bestellungemxpatiert, um so sknell und enfach eine Bestellung zu erstellen
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M Drucken

Didogfens-
ter Berichte

Titel

Liste

Stammblat

Etiketten

Hinweis

Uberdie Schafiache Mitarbeiter anlegerwird fur die aktuelle Adresse einneuer Mitar-
beiter angelegt

Uber de SdaltflacheAnsprecpart. anlegenwird firr die aktuelle Adresse eimeuer
Angrechpartnerancelegt.

Uberdie SchaltflachdNetes Familienmitglbzw. Neues Clanmitgliedoénnenneue
Familiemitglieder bzw.neue Clanmitgeder angelegt weden.

Uber die SchaflacheGasteappzugangenderwird andie verkniipfteEMail der
GasteAppaugang geschickt.

Im Modul Adressen stehen zaHlreiche Aswertungsmiglichkeitenzur VerfliigungWahlen
Sie die haltflache Drucken an. Esbffnet sid ein Dialagfender mit der Auswahl @r
verschiedenen Ausdruckmdjlichkeiten.

¥ Drucken s

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Liste >

Stammblatt >

Etiketten ?

ABBRECHEM

GebenSie hér bei Bedarkinen beliebigenTitel fir Inren Beicht an. Dieser Titel wird als
Uberschriftauf die erste Seitehires Berictes aufgedruckt.

Mit diese Shaltflachewird eine liste ausgedruckt, die adl Adresenanzeigt

Das Adressenstammlaitt fasstaufeiner At Seie Gbersichilich alle wichtigen Informéatio-
nen zueinem Kunde bzw. Liderantenzusammen.

Durch Wahl derFurktionstage Biketten konnen $ mit SkischiAssisant den Druck von
Adressetiketen ausltsen. Eine Bedareibung dieser Fuktion findenSieim Kapitel
Schnellateitungen.

Waéhkn Sie irden Druckditbbgen diechaltflache P rechts neben dem Bedhtsnanen
aus, dannwird der gewiinschte Beicht im PDHormat ausgegeben.
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Das UntermodulAnsprechpartner

Im Modul Ansprechpartnerkdnnen Sie neudnsprechpartner anlegerund beeits
angelate Ansprechpartnewerwalten.

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

Bettendisposition
Karrespondenz

Fosteingang

Protokolle
Die Registerkarte Ubersicht
Ansprech-
partner
Uberscht
Definition Die Regiterkarte Ubersichigibt eine Schndiansicht der Grundinformationendes

ausgewahlterAnsprechpartners.

Seite61von 206



i

Ansprech-
partner
Baskdaten

Definition

Anlegen
eines
Angprech-
partners

Adressdaten

Selektion

Notizen

Frma

spon. anlegen

Die Registerkarte Bassdaten

I osoncn T I

.......

ik

In der Regiterkarte Basisdaterwerden die gundlegenden Informéionenzu einen
Datensatz erfasst.

Mit der Schaltflach +Angprechpartnedegen Se enenneuen Ddensatzzur Erfassung
eines Ansprechparters an.Nédhereszun Anleg@ eines Ansprelgpartners finden Sie
unter Kundenadressund Asprechparner anlegen.

Im Beeich Adresslaten werden die grundlegenden Informatione zudem Ansprechpart-
ner selbst erfasst (Vor- und Nachname Stal3e,PLZ Telefomummer, etc.)

DerBerichSdektion dient zur freien Zuordnag von lategorien, die von keiem anderen
Bereichabgedeckiverden. Hierkdnnen Leliebige Bezeichnungen angegebenduidem
Ansprechpartnezugeordnet werden. Mehrfactzuordnungensindmaglich.

De BereichNotizenbietet Platzfur individuele Anmerkungen zm jeweiigen Ansprech-
partner.

Im Bereith FrmawerdenInformationen beziglich de Firmaerfasst(Firmemame, Fir-
menzusdz, Abteilungund Funktion).

Zusatzfunktioen im Untermodul Ansprechparter

Die SchatflacheKorrespn. anlegenermdglicnt den Wechséin das ModulKorresponden
um fiir den ausgewahlten Ansprechg@rtner eine Korrepondenzzuerstellen
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™ Drucken Wahlen Sie dieSchaltflache Druckenan, um zum Dwuckdalog fir Bassdatenzugelangen

Ligde und Stammblatt
Didogfenger 7 Drucken 4
Anspgechpat-
ner
Was mochten
Sie drucken?
Titel:
Liste >
Stammblatt ?
ABBRECHEN
Geben Siehier bei Bedaf einen beliebigen Titel dir lhren Berichtan. Dieseiitel wird als
Uberschiift auf die ersteSeitelhres Beichtesaufgedruckt.
Lige Mit dieser Schaftache wird eine Lise ausgeduckt, die alleAnsprechparher anzeigt
Stammblat Mit dieser SchaltBchewird ein Stanmblatt der akuellen Aktivtat ausgedruckt

DasUntermodul Aktivitaten

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

Bettendisposition
Karrespondenz
Pasteingang

Protokolle

Im Modul Aktivitatenwerdenalle Aktivitaten erfasst und vewaltet.
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Die Regsterkarte Aktivitaten

[ E
Date

Aktivitaten o

Definition Mit der Schaltfiche +neue Aktiitat legen Sie einen Datesatz fur eine neue Aktivitat an.

Basisdat@ Im BereichBasisdatenwird die Aktivitat definiert, Typ Priorité, Status/DispoZudem
werden imBereich Basisdatengrundlegende Datenwie der Erseller der Aktivitat oder
von wemsiezu erlediga ist, fesgelegt.

Aktivitat Im Berdch Aktivitat kanndie AKivitat noch genauebeschrieben werdnund es lannein
Titel verfasst verden.
Zusatfunktionenim Untermodul Aktivitaten

™ Drucken Waéhlen Siedie Sclaltflache Drucken an, um zum Diuckdialog fur Aktivitdten zu gahgen

Lise nach Mtarbeitern, Lste nach Datim und Stanmblatt.
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Dialogfers-
ter Altivita-
ten

Tiel

Lise nach
Mitarbei-

Liste nach
Datum

Sammblatt

Hinweis

¥ Drucken
Was mochten
Sie drucken?
Titels

Liste nach Mitarbeitern >
Liste nach Datum >
Stammblatt >
ABERECHEN

Geben Sie hier baBedarf eien beliebigen Titéflr lhren Berichtan. Diese Titelwird als

Uberschrift aufdie eiste Seit ihresBerichtes aufiedrudt.

Mit diesa Schaltflachevird eine Liste Her Aktivitaten sortiert nach Mitarbeitern

ausgedruckt.

Mit dieser Schalliche wird eme Lige ausgedrakt, die alle Aktiviaten sortiert nach

Daum an=zigt.

Mit dieser Shaltflache wird ein Stammblat der aktuellen Aktivitat ausgedruckt

Wahlen Sieri den Druckdidogen diexhatflache[F rechtsnebendem Beichtsnamen

aus, énn wird der gwiinscthte Berichtim PO~Farmat ausgeyeben.
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Definition

Bettends-
postion

Uberscht

Definition

Basisdaten

Belegung

DasUntermodul Bettendispostion

Adressstamm Adresse ersiellen

Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Aktivitaten

Bettendisposition

Korrespondenz

Pasteingang

FProtokolle

Im Modu Bettendispositionenkdnnen dielehrer verschiedena Betten bzw Zimmern
zugeteilt werden.

Die Regsterkarte Basisdaen

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

Verkauf  Einkaul  Projkle  Finanzen

SISDATEN | HELEGUNG [ B
— = e —
e Carllio AG T Y Dwehawe ¥ TV
Ry B :

"= B4

.
- ==
<| 1 |3 |Meaegen GEFUNDEN: 1 GESAMT: 3 UNSORTIERT ERSTELLT 0022020 Administrator GEANDER 22062020 Administrator

In der RegisterkartBasisatenwird die Belegung deBetten vewvaltet.

Im BeeichBasisdaterwerden de grundlegenden Dateywie Zimmernummer, Preisind
Ausstattung erfass.

Im BereichBelegungwerdenBettenmit denjeweiligen Lehren und Zeitrdumenin denen
sie bel@t werden aufgelistet.
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Lelrersuche Der Beréch Lehresuchegibt Ubersicht tiberlle Léarer mit jeweiligen An- und

Abreisaedatum. Uber die Schéiflache =~ kénnen S#in das UntermoduMitarbeiter zum
ausgewahlterLehrer wechseln.

Zusatzfurktionen im UntermodulBettendispostion

Waéhlen Siedie Schalttiche Druckenan,um das D&ument auszwrucken. E 6ffnet sich

™ Drucken ein Dialogfenste mit der Auswahl derwverschiedenenAusdruckmdédichketen: Liste, Déen
oder Béegung.
Dialogfens- @ Drucken X
ter Betten-
disposition
Was mdchten
Sie drucken?
Titel:
Liste >
Daten >
Belegung >
ABBRECHEN
Lise Mit dieser Schaltflaiche wirdee Lise aller Zimmer ausgedric.
Daten Mit dieser Schaltflache wird eine iste ausgedrucktdie alle Zmmer mit dazugehdriger

Bettnummer, Beeichnung undAusstattungauflistet.

Belegury Mit dieser Schaltflache wd eine Lise ausgedrucktdie allebelegtenZimmerund desse
Partner, Austattung undBemerkung anzeigt
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Definition

Karespon-
denz
Basisdaten

Definition

DasUntermodul Karrespondenz

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

Bettendisposition
Kaorrespondenz
FPasteingang

Protokolle

Im Modul Korrepondenzwird die Koresponanzund die Emails, die Sie mitkunden und
Lieferanten fuhren, efasst und verwaltet. Zudem stelltdieses Modul eine Seriabrief-
funktion zur VerfugungVor demAusdruck eines Dokumentswird zurKontrolle eine
Vorschauangezeigt

Die Regitserkarte Basisdaen

¥ Shischus

\\\\\\

Uber die Schaltflzhe Korespondenz Basiglaten gdangenSie in i Detailansicht des
UntermodulsKorresponden Mit der Schaflache +neueKorrespondlegen Se einen
Datensar fir ein neuesSchrébenan. Dies Rnn ein Bief, ein Fax oderiae EMail sein
Nach der Anlageeines neuen Daterdzes wrd automatisc fir jedesDokumert eine
fortlaufende interne Verwiiungsnummer eingieagen. ImBereichEmpfargerwerden der
Absender dasPrgekt, die Veanstatung und gf. die Anlagen angegeben.
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v Brigf
E-Mail

Fax

EMail

Betreff

Anrede

Text

Sgnatur

M Drucken

Dialogfens-
ter Korres-
pondenz

Hier legenSiefes, um welche At von Schreiben £sichhandelt Diee Auswahdient der
Bestimmungder entsprechenden Quckausgabe.

Im Fdéd EMail kbnnen Sie, sowit dies nicht bereits auomatisch geschéen bst, ene &
Mail-AdressedesEmpfangers iatragen. Ene besthende E-Mail-Adressekann
Uberschreben waden. AIf einem Briefwird die EMail-Adressenicht ausgegeben.

Geben Sie im Textfd Betreffden gewiinscten Betreff flir das Dokumat ein. Mit Hilfe
desTextineals (he Abschitt Das Textlineatles Kajitels Arbeiten mit SkisclulAs-
sistant) konnen Sie &n Betreffnachlhren Winschen umgestalten (Fett, Untestrichen,
Kusiv usw.)

Im Fdd Anredewird automatich de Anrede desEmpfanges ocer Ansprechpartners aus
dem Modul Adressea eingesetzt.DieseAnrede kann gandert werden.

Shreiben Sie in daFeldText Ihrenindividuellen Brieftext oder fligenSie Textbausiee
ein.

Im FeldSignatr kann fur EMails einevorher erstellte Mailsignatir angegebenwerden.
Diese Signatu wird im Modul Weitere Module Untermodul Texbausteine erstellt.

Uberdie Tase  im BereichEmganger konren Se nun cen Serenbrief degeweiligen
Enpfangers einsehen Uber die Tast@uriickobenrechtsgelangerSie danrwieder zurick
in die ®rienbriefansicht.

Zusatzfurktionen im Untermodul Korrespondenz

Waéhlen Siedie Schaltfléhe Drudkenan,um das Deument auszudrucken. B 6ffnet sich
ein Dialogfenstemit der Ausvahl der vershiedenenAusdruckkmaodichketen: Brief oder
KarespandenzListe.

7 Drucken >

Was mochten
Sie drucken?

Titel: Logo
Brief ?
Korrespondenzliste ?

ABBRECHEM
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Titel

Logo

Brief

Korrespon-
denzliste

Hinweis

Definition

Geben Se hier bei Bedaf einen beliebigen Titel fir Inren Bericlh an. Dieser Titalird als
Ubersdhrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Wahlen Sidnier aus ob das Dokument miader ohne Hrmenlogo gedrukt werdensoll.
Diese Funkon ist fir Ausdmucke auf Pgier mit oder ome vorgeducktem FHrmenlogo
gedacht.

Mit der SchalfiacheBriefwird das erstdte Dokumentan den Druker ausgegben.

Mit der Shaltflache Karespondedliste wird eine Lise der bisheigen Korespondenzmit
einemKunden/Lieferanten augeduckt.

WaéHhen Siein den Druckdidogendie ShaltflachelF=] rechts neberdem Berichtsnamen
aus, dannwird der gewinschte Beicht im PDHFormat aisgegeben.

Das Lhtermodul Postengang

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

Bettendisposition
Karrespondenz
Posteingang

Protokolle

Im Unermodul Pogeingangkénnen Sie lhre-Klails mitHGH-rameworkimportieren und
innerhalb der Ddenbark verwaken. So ist es moglh, vershiedene Module mit EMails
ZU @ganzen
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Die RegisterkarteBasislaten

POSténgang @ Skischuissistant 2019 o

Datel Bearpeiten Ansicht Einfugen Format Datensitze Scripts Feaster

Bassdaien

6 notics

ANHANGE

BASISDATEN EMAIL

Absender MAILER DAEMON@zitrone Betrelf failure notice

Emplanger nfo@lechthaler.eu - Hi. This is the qmail-send program at zitrona ispgateway da -

ang T afraid | wasn't able to deliver your message lo the following addrosses.

This 15 a permanent rror, I've givan up. Sorry it didn't work out
<ninllayakovlavaBA2og@mail ru>
94.100.180.104 falled afler | sent the massage
Remols host said 550 spam message rejectad. Plosa visi hitp /help.mail ru/nolspam- supportid?
c-fpZEJLKINDOOOLbMTVeSSTDdemy DJvS8aQkiThiyDIGAYReoT UIWKYGIHABWEQAAMPIEAABPOIGR of ropor dotals o
abuse@corp mailru. Error coda:
744408 TE333488B2COBGA0BA490257EDEST583F 86F 32248290 10DB4B1 10F32EDA1 76 18E 20984856 A01EDF . ID
00000011000004F 20F DAAZAF

Empfangen AR —— Below this line is a copy of the massage

e— 1.08.2018 01:20.13 Retum-Palh’ <info@lechthaler eu>

Raceived: (qmail 12168 invoked from network); 12 Aug 2018 232011 -0000
Recaived: from unknewn (HELO zitrone ispgalaway de) (127.0.0.1)
Bearbeitet by lecalnost with SMTP, 12 Aug 2018 232011 -0000
Received: {from u169668@localhost)
by zifrone ispgateway de (8 14 98 13 6/Submit) id wTCNK6QW012160,
Mon, 13 Aug 2018 01:20:06 +0200
To: ninellayakovievaB420@mail.
Subject. =Pulf 878 1 DAIbiDQSYDAA==7= =7ulf B7H70L7QSHC
OLLOVIGAOLJQUECA0YHRICOQWCHOLIQVICTOL TQsACA0Lgg0LA=7= =7utf-8767
OLXRGNC 10YXQWCO0L3QUNCEINC /0L 7Qs9C70LDQINCADYLRCBodHRwezov?= =7ull-8767
LZNkbi5zaGowaWZ5LmNvbS 821 22pbGVzLzEvMDAXMIBONZUOLw=: =Pull 8767
MzM 1 qaTKUCGRMIG. WVSIA==7= =7ulf-87B7TGV) log

X-DF Optimize

< 1 [> |  Meansgen GEFUNDEN 20  GESAMT 20 UNSORTIERT ERSTELLT 07052010 Admenistrator GEANDER 0705 2019 Admiistratos

In derRegisterkarteBasisdaenfinden Sie diegrundlegenden Informationen zugMail
(Absender, Empfanger, Absendezeit,Eamgszeiund ob dieE-Mail bearbeitet wurdg.
Im BereichEMail finden Sie eén Betreff unddie E-Mail selbst.

Die Registerkate Anhange

Posteingang
Anhange

Einkauf

Posteingang Q dz o Funktionen
Taiturg nolice
D r t BASISDATEN
ANHANGE
Typ Bezeichnung
1557208157 9820 1 @Gunknown -
«| 1 |[>]  Meammgen GEFUNDEN:2  GESAMT: 20 UNSORTIERT ERSTELLT 07.052019 Adrnistraton GEANDER 07,05 2019 Administratos

Definition In der Registerkde Arhange werden angehangt®okumente aufgelistetind bearbeitet
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+/ Bearbeitet

f Zuordnung bearb.

M Drucken

Dialogfens-
ter Posten-
gang

Zusatzfunkonenim Untermodul Posteingag

Uberdie Schaltflach®earbeiet wird die EMail alsbearbeitet markiert.

Uber die Sch#flache Zuordnung bearb.6ffnet sich einneues Fenste bei dem ér Inhatt,

die Anhange und die Zuordnung deMail bearbeitet werden kdnnen

E-Mail Zuordnung
ANHANGE ZUORDNUNG

Betreff failure notice
Absender MAILER-DAEMON@zitrone.ispgateway.de
Empfanger  info@lechthaler.eu

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

<ninellayakovievaG429@mail ru>

94.100.180.104 failed after | sent the message

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

7T444967TE333488B2CCBEA0B4499257EDEYT583FBEF 3224B29010D84B12EEGABBAAD10F32ZEDAB17618E29964
B56A01E9F . ID: 00000011000004F 20F DAA24F

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

Return-Path: <info@lechthaler eu>
Received: (gmail 12169 invoked from network), 12 Aug 2018 23:20:11 -0000
Received: from unknown (HELO zitrone ispgaleway.de) (127.0.0.1)
by localhost with SMTP; 12 Aug 2018 23:20:11 -0000
Received: (from u169668@localhost)
by zitrone.ispgateway de (8. 14 9/8 13 6/Submit) id w7CNK6Qv012160,

T Empfangen 13.08.2018 01:20:14 Gesendet 13.08.2018 01:20:13

EMail.

WahlenSiedie Shaltflacke Druckenan,um das D&umentausaidrucken. Esdffnet sich
ein Dialogfenstermit der Auswahlder vaschiedenenAusduckmdglchkeiten: Lige oder
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Was mdchten
Sie drucken?

Titel:
|
Liste >
E-Mail >
|
ABBRECHEN
Titel Geben Sidier bei Bedarf einebeliebigen Titel fir lhren Beridt an. Dieser Titel wid als

Uberschiift auf die erste Sete IhresBerichtes aufgedruckt.

Liste Mit der EhaltflacheListewird eine Lise aller EMails augedruckt.

Das Untermodul Protokdle

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

Bettendisposition
Karrespondenz
Paosteingang

Protokolle
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Definition

Praokoll

Definition

Protokollda-
ten

Teilrehmer/
Vetteiler

Themen

Aufgaken

Duplizieren

M Drucken

Im UntermodulProtokollekdnnen unterschiedliché/orgéngeprotokolliert werden.
Neben en Protokolldaten konnenSiefiir eine Besprechungdie angesprobenen
Themendokumentierenund Aufgibenerstelen und erteién.

Die Registerkat e Protokoll

AUFGABEN

In der Registérarte Protwokollwird das Potokoll detailliet beschrieben.

Im Berech Protokolldatenwerden grundlegenddnformationen zumProtokoll erfasst
(Titel des Protolbolls, Typ ds zuprotokollierenden Vorgangsatum,Dauer, etc.)

Im BereichTeihehmer/Verteier werden jenePersonen anggeben die anwesend waren
bzw.das Prtokoll erhaten sollen.

Im Bereid Themen kann man detaillierteBesdreibungen verfassen. @beikann man
durchTitel eine Ubersichtlichere Gedaltung erzaigen Duich die Tast ~ kanndasThema
noch ndherbeschriebenwerden

Im Berech Aufgabenwird eine strukturierte Aufgalenverteilung erstdlt werden.

Zusatzfunkonenim Untemodul Protokolle

Durchdie Schaifflache Duwplizieeen wird das aisgewéhlte Protokdl mit allen erstellten
Themen und Teiehmem dupliziert.

WahlenSiedie Schaltflack Druckenan, um das Dokumentuszudmucken. EHffnet sich
ein Dialogfenstemit der Auswahl der verghiedenenAusduckméglichkeiien: Brief oder
KorrespondenzListe.
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Dialogfens-
ter Protokoll

Titel

Protokoll
Aufgaben
zum Poto-
koll
Change
Renuest

7 Drucken

Was mochten
Sie drucken?

ABBRECHEN

Titel:
Protokoll >
Aufgaben zum Protokoll >
Change Request >

Geben Sidhier bei Bedarf eine beliebigeTitelflir Ihren Berichtan. Dieser Titel wid als

Uberschrift aufdie ersteSete Ihres Rerichtes aufgedrickt.

Die Schéflache Protokoll drucktdas Praokoll aus.

Mit dieser Schitflache wird eine liste derergellten Aufgabenin dem ausgewéhlten

Protokoll gedruck.

Mit dieser Shaltflache wirdeine Listeder erstelten Aufgabenin dem augewéahken

Protokol gedruckt
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Das Modul Verkauf

Im Modul Verkad stehen die Bereiche Angebote Auftrage, Dispoauftége, Lieferscheine,
Redinunge, Belegositionen, Artikelgamm sowie Lagerbevegungerzur Veflgung.

Das Untermodul Buchungen

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

Lagerbewegungen

Die Regpterkarte Ubersicht

Buchungen : .
Ubersicht . —— :

Buchungen

OBERSICHT VERKAUF VERMIETUNG  STORNIERUNG  WARENKORE

389,99
0,00
389,99 -
0,00

Die Registerdrte Ubersicht gibt eine Schnellasicht z1 denwichtigsten Informaionender
Budung Informationen zuRgjistrierkassa, Kunden urgebucher Artikel sowie eine Lige

aller Zahlungn

Seite76 von 206



Buchungen
Verkaif

Nummer / Status

Partner

KUNDEN

Name Adresse_Unterkunft Zimmer Alter

Walter Weiss Unterkunft Fantasie - Hitte 3 55

Alen Baric hgisystems IT 0OG 34

Wenn Sie unter Kunden at klicken werden & sofort zu der Adressefinsicht des
jeweiligen Kunden weitggeleitet.

Die Regiterkarte Verkauf

ssssss

605,00 m

Unterder Regsterkarte VerkaufkdonnenSie den Vikauf von Artikeln verwaltenund
Tickets erstellen

Verkauf;

Im Bereich Verkauwfird der Buchung automigcheine Nummer zugwiesenund Sie
konnen eiren Statusauswahlen

Wenn Sie au klicken wird ein Fenster zidAuswahleines Partnes gedffnet Um
einen Lieferscheiau erstellenwird einPartner bendtigt

Indem Sie aulkieferschein erstelleklicken wird automaisch ein Lieferschein erstellt.
Beachta Sie dassalle weiteren Anderungendie nach dem&stellen des Lieferscheins
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Ligferschein

Angebot

getatigt werden, nicht mehim Lieferschein berticksichtigt werdend Siefiir diese
Buchung kein Angebabehr erstellerkénnen

Lieferschein 23

Ist ein Lieferscheiarstellt, wird die Nummer irdiesem Feld angezeigm nunschnell
zum Liderschen zuwechseén, klicken Siewuf den Pfeil und®ie werdereumUntermodul
Lieferscheirgeleitet (Tipp Dricken Sie zuséatzlich die STRTzade, um en neues Fenster
zu 6ffnen)

Angebotsgiltigk. Angebot erstellen

Sie kénnen ein Angebot Ihres Warenkodrstellen, indem Sie adhgeiot erstellen
klicken. Sie werden danach zur Korrespondenzesgdieitet, mit einemvollstandig
ausgefllten Angebot. Zusatzliich kiven Sie auch eine Bedtigung des Angebots
angeben UbeAngebotsglltigk

Kunden
WahlenSie einen Kureh ausfir den dieBuchung bestimmt ist. Der ausgewahlteKunde
wird orange hinterlegt agezeigt. Klicken Sie e/ um dem Kunden ein neues

Familienmiglied zuzuordnen. Sie kéen awch Uber einekomplett neue Adrese

hinzufiigen. Uber daBurgerment. kann de hinterlege Adresse bearbeét werden

KUMNDEN

Name
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Artikelauswah! und Warekorb

ARTIKELAUSWAHL UND WARENKORB

05.11.2020 Gefundene Artikel Treffpunkt

Eingan, ~
Kinder-Gruppen ~ B
Zeitraum1/2

Ski- Gruppe -3 Tage - Kinder 3-5 Jahre - Fortgeschrittene
Ski-Alpin v

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

D
1
2
3
u Ski- Gruppe -5 Tage - Kinder 3- 5 Jahre - Anfanger

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

Ski-Gruppe -5 Tage- Kinder 3-5 Jahre - Profis Snb-Level 7
Preisliste

Standard Osterreich v

Einzelpreis 20,00

Sie konnen i@ Attikel ganzeinfachfiltern mithilfe derAuswahlebene (D, 2, 3, 4. Geben
Sie @s Startdatum anDanach wahlen Sie aus der Aabkebene leine Kaegorie aus.
Der SkishulAsigant wird Sie daneh zu weiterenSelektierungen le@n. Haben Sie den
gewlnschtemrtikel gefunden, wiragr orangemarkiert. Eswerdenstandardnafig alle
BEnstelungen die Sie im Untermoduhrtikel fir diesenArtikel vorgenommen haben
ausgewahl Diesesind abethier nochmals anpasbar. Die Einstellungen gelten nur fur
diese Buchungveranderungen werdenichtim UntermodulArtikel berticksichtigtNun
kénnen & einen Treffpunkt ausvihlen, den Siewvorin den Atikeln hinterlegthaben.

Wunschlehrer

Hatein Kundeeinen Wunschlehar, konnen Sie diesen suchenUm zu sehen

welcher lehrer fiir dieseBuchungverfligbarist, kénnen Sie Ube . die Disposition im
Lesemodus finen

@ Disponieren o X%

AAE

@l Kevin Kienreich
.

8 01 Nov 2020 [44] — 07 Nov 2020 [45]

Kevin Kienreich

SCHLIESSEN

Ist der Wurschlehrer ein Request, Klicken Sie es wrd danachin orange angeaigt.

Wahlen Sie eim Lestungsgruppe aysndem Sie auf daBeldklicken.Eswird arschliel3end
ein Dropdownmeni angezeighit den verfldparen Leistunggruppen. Zu gier Letzt
konnen Sieeine Preisliste ausahlen, die Sie zvor in denEinstellungen argleg haben
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sowiedie Anzahtler PersonenSind alleEnstellungenvorgenommenworden, berecmet
der SSA @n Einzelpreisutomatisch aus und Sie kdnnen dariikel dem Waenkorb
hinzufiigen

-I- In den
Warenkorb

Istder Verkauf schon abgesiossen, wird der Button ausgedridet und es &nnen keine
weiteren Atikeln cem Warenlkorb hinzugefliigt werden.

Artikelauswahl und Warehkorb

Buchungen

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

Mit der ETicket Funktion kénnen & automatisch ein Ticket flden Kunden erstellen.
Dabei werderalle essentiellednformationen der Buchng geammeltund dannals PDF
im Tiketformat erstellt. Sie konen die Sprache descketsdefinieren indem Sign das
linke Feld klicken und dann die gewiinschte Sprache auswéah

Kliken $e anschieBend aufoETicketerstellendum das ETicket zu genéeren. Sie
werdennun automatich zur Korrespondenweitergeleitet

Basioares Frojht tai HALT

@

und ey S0 s dar Skchuks aie 2 SaumapIaEE or.

11 Ofinen, Enéweder it Ihe FC diose Software standardim 3ecig Intallert oder So kienen diese Sofiware grats downladen. Wi
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Der Betreff der EMail wird automatisch aus den Textbstiginen entnommen. Die
Signatur wird aus deBinstellungen des Mitarbeiters enbmmen, der den Verkauf
getatigt hat.

Textbausteine
Bezeichnung Bezeichnung DE Buchung E-Tickets Email Begleittext

DEOnlineformular Dank Bewerbung Standard-Zuordnung | Buchung E-Mail E-Ticket Begleittext

EN Onlineformular Dank Bewerbung Sprache Deutsch

DE Onlineformular URL abgeschlossen

Betreff <eskischule>> - Buchungsbestatigung; <<TicketBuchunghr>> / £ Tickets
EN Onlineformular URL abgeschlossen

<<Briefanrede>>
DE Onlineformular Dank Stammadatenblatt

vielen Dank far Ihren Einkauf bei der <<skischule>>.

EN Onlineformular Dank Stammdatenblatt .
Bitte drucken Sie Ihre Tickets im Anhang auf DIN-A4 Papier aus und weisen Sie dieses der Skischule oder am Sammeplatzvor.

DEBuchung E-Tickets PDF Einleitung Was benGtige ich auf meinem PC fr den Druck der Tickets?

DEBuchung E-Tickets PDF Schluss sie bengtigen auf Ihrem PC ein Programm um PDF-Dateien zu 6ffnen. Entweder hat Ihr PC diese Software standardmassig installiert oder Sie kénnen diese Software gratis

downloaden. Wir empfehlen Ihnen den original AcrobatReader von der Firma ADOBE.
DE Buchung E-Tickets Email Begleittext

DE Buchung E-Tickets Text Gast

DE Buchung E-TicketsText Lehrer

EN Buchung E-Tickets PDF Einleitung
EN Buchung E-Tickets PDF Schluss

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

EN Buchung E-TicketsText Lehrer Informationen zu Platzhaltem in Textbausteinen

RelevanteTextbausteindur das ETiclet sind:
- ETicket PDF Einleitung
- ETicket PDF Schluss
- ETicketEmail Begleittetx
- ETiket Text Gast

- ETicket Bxt Lehrer

Soll der Tet der EMail und s ETicketsin der entsprechenden Sprache ekt werden,
missen aucldie Textbausteinen erweitert @rden.

Email Begleittext
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Buchurgen
Vermietung

hgi systems IT 0G

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

E-Ticket PDF Schluss

Damit die Textbausteine richtifunktionieren kénnen, muss die StandaZzdordnungwie
oben angegebentsnmen.

Sollten Sie noch ddsTicket Uberprufen wollen, kdnnen Skinfachauf dieorange Biiro-
klammer klickerund danach auf deRfeil,um de PDF zu éfen.

Die Regiterkarte Vermietung

In der Rgistakarte VarmietungsehenSie dé von Ihne hinzugefugten Mietartikehn
Warenkorb.
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Buchungn
Stornierung

Buctungen
Warenkob

Die Registekarte Stornierung

.......

75,00 Rl

In der Regierkarte SornierungkdnnenSie Bichungen wieder sornieren. Geben Sie
dafur eine Tickatummer an umhre Buchung zurden. Unteninkskénnen Sie auch

Uber eine Schnellauswahl IhBeichung finden. Klicken Siafirauf das . Wurde ein
Ticket asgewahlt kdnnen & aussichen ob alle Buchuren storriert werden sollen oder
nur ausgewahlte. Zusatzlich kénnten Siech einen Grund fiir die Storniemg angeba.

Die Registerkarte Warenkorb

=

AU

Furlous Freustyle Snewbaard

E4Checkdront v wor (0]

853,98

(Wl ===

|

|

|

In der Registerkae Warenkab werden alle Tickets diesé&ndenin einem groReren

Fenste angezeigt,um einebessere Ubesicht zuerhalten.Im Journalerdenzusizlich
alle Aktbnen fur dieseBuchunghinterlegt.
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Buchungen
Kasa

Die Registekarte Kassa

@ ot 2019 (A Entwicklun

AU BEREITS GELEISTETE AL UNGEN NEUE ZA NG ERSTELLE "

,,,,,,,,,,

prm——— ) 395,00

1113181

Nachdem alle benétigten Informationen eirggben wurden, wechseln Sie inrdReiter
Kassa

BEREITS GELEISTETE ZAHLUNGEN

Datum Zahlungsart von Betrag

Datum 19.11.2020
19.11.2020  Bar Mathias Humm! 0,00
Zahlungsart Bar
10.11.2020  Bar Mathias Humm! 0,00
Bezahltvon Mathias Humml
19.11.2020  Bar Mathias Humm! 0,00
Betrag_SW 000
04122019 Bar 240,00
Ist Anzahlung

bezahlt offel
@ Erstell 19.11202015:21:30
Von Administrator
. 240,00 0,0¢

Hier seha Sie die bereits deisteten ZahlungenKlicken Siaufdas Bugermerii, um
weitere Informationender Zahlunganzuzeigen.
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NEUE ZAHLUNG ERSTELLEN

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

Ist Anzahlung

Zahlung

libernehm.

Um eine neue Zahlung des Kunden zu erfassen, gebele3ie und denBetrag der
ZaHungein. Istder gezahltéNert hdherals der geforderterechnet der SSA automatisch
die Differenzaus die der Kundevieder zuriickbekommt.

)

Meni schliefen

Gutschein Betrag
Bereits eingelost

Restwert

Verwenden

Einlésen

Siekdnnenauch einen Gutscheigenerieren Klicken Siauf und geben Sie die
geforderten Informationen des Gutscheins ein.
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KUMNDEN / REGISTRIERKASSA

Mame Gesamt offen

o

Mathias Humml 1.569,94 =

% Teilzahlung

drucken

Klicken S auf das Burgermeniam eineListe der Kaufe dieses Kunden zu bekommen
Mittels = wechselnSie wie geohnt in cen jeweiligen VerkaufZusatzlth kéhnen Siesich

das Kassenjournabit einemKlick au anzegenlassen Eine Teilzahlung kdnn&ie
mit demblauen Button unterrechts drucken lassen.

ARTIKEL

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

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

1
st [ | - 0 853,98

Hiersehen Sieia Liste aller Artikel die diegr Buchung zugeordnet sind.rifkel, die
storniert wurden, werdendurchSTARNGIn der Bezeichung markiert. Atikel, die bereits

verbucht wurden, werden deh ein ¥ markiert. Um mehr Inbrmationen zu einem

Aritkel zubekammen, klicken $& auf das Rirgermen.

Ist allesso, wie es sein sdk, kdnnen Sie das Tickdétucken.

Seite86 von 206



Angebot
schreiben

Auftragsbest.
schreiben

Korrepon-
denz zgjen

Kundenrech-
nungerst.

Dispdalialog
zeigen

Grupperkuse
umbudah.

Vereinfachte
Version

™ Drucken

Zusdzfunktionenim Untermodu Buchungen

Uber de ShaltflacheAngebot waleln 6ffnen Sieein Dialogénster, mit dem $e aus
einem Angeboteine Auftragsbestatigungaus einem Liderscheineine Rechnung aus
einer Recmung eine Gutschfti usw. erzeugen kbnnen.

Die Shaltflache Angebot schreibearstellt ein Angebotim UntermodulKorrespondenZir
die ausgewah#t Buchung.

Die $haltflacheAuftragsbest.schreibenrerstellt eine Aufragsbesellungim Untermodul
Korrespondentir die ausgwéhlte Richung.

Uber dieSchaltflache Korrespondenz zeigewird die Kerespondenz zur aktuelleBu-
chungangezeigt.

Die $haltflacheAuftragsbestschreibenergellt eine Auftragsbesllungim Untermodul
KorrepondenZir die ausgewahlte Buchung.

Uber dieSchaltflacheDispodidog werden Se zurentsprechenden Buchung itngtermo-
dul Dispasitionengeleitet

Die ShaltflacheGruppenkurse umbuckdnnenKursteilndamer zu einem andren Gup-
penkurs ungebucht werden

Die ShaltflacheVeeinfachte Version

Wahlen Se die $haltflache Druckenan,um ein Dokument auszuducken. Es 6ffnet sich
ein Dialogenstermit der Atswahl de verschiedenenAusdruckmaoglchkeiten: Journal und
Buchungszahlungen.

Drucken x
@

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Journal >

Buchungszahlungen >
=4 (=3

ABBRECHEN
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Titel Geben Siehier beiBedarf eine beliebigeTitelflr lhren Berichtan. DieserTitel wird als
Uberschrit auf die erste 8ite Inres Berichts aufgedruckt.

Journal Unter Journal &nnen Sieein \erkaufgourna ausdrugen.
Buchungs- Erstellt eine Listéhrer heutigen Einnahmen
zahlungen

Das Untermodul Angebote

Im Untermodul Angebote kdnnen Aigebde an Kunderausgestellt und bereits erstelte
Angelpte bearbeitet oder inAuftrage, Dispoauftrag, Lieerscheine, Rechnungen Anfra-
gen oder Bestellungenumgewardelt werden

Buchungen
Angebote
Auftrage
Dispoauftrage
Lieferscheine
Rechnungen
Belegpositionen
Artikelstamm

Lagerbewegungen
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Angebot
Ubersicht

Angebae
Belg

Positionen

Die Regiserkarte Uberscht

ik s 385,00
324,62

Gatigd
25.04.2019

Die RegisterkarteJbersicht gibt eine Schallansicht 21 denwichtigsten Infornationen des
Angebots,eine Lite aller Angebote desbetreffendenKurdenund ene Beleghistaie der
Angédiote, Auftrdge Dispauftrage, Lieferscheine und Rechnungen

Die Regsterkarte Beleg

Unter der Registerkarte BelegkdnnenSiedie Belege derAngebde verwalten.

In derListenandcht legen & mit Hilfe der Schaltflache-neues Amgeboteinen reuen
Beledfir ein Angebot an. Jede neue Beleg erhdt automaisd eine eindeutige (Refe-
renz)Nummer, dielediglich zur internen Verwaltung des Belegsdient.

Die Rferenznummer istnach de Erfassung von/organgen nicht verandéar,da duch
eine spatereAnderung deserRefeenznummerdie Verbimungen zuanderen Modulen
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Anlegen
eines Bdeas

Fehler aufweisen kanten. Duch Eingabelieser Referenznummer in anderen Modulen
erhalten Sie ddrbenétige Angabe aus @m Angebotsmodu.

Im Bereich Pasitionenkénren Sie de angebdsbezogern Artikelmit Pasition, Atikel-
nummer, Artikelname, Menge, Einheit, RabatEnzebpreis undGesampreisauflisten.

Unterhalb der Liste wit zusitzlich nach de Umstzstewer berechet.

Beleglaten:

BELEGDATEN

Nummer/Typ

Datum [ Status

Preisliste /Wahrung

Verkaufer

Empfanger

Kunde

Ansprechpartner

Abweichende Adresse

Konditionen

Giltigkeit/ Termin

Skonto / Tage [ Metto

Zahlungsziel

Zahlungsart / Rabatt

Lieferung / USt.

1 Angebot ~
25.04.2019 Offen ~
Standard Osterreich v || EUR
Mathias Humml ~
Lukas Stern

25.04.2019 24.04.2019

% skonto innert Tagen, Tage netto.

~ | 0%

V| MitUst.

In den Belegdaterkdonnen Sie égemeine Daten festlegerDazugehéren Datum/Stats
des Angebotswelchevordefinierte Preigkte verwendet werdersol oder wer der Ver-

kaufer ist. Kcken Sie aL

um einen Verkaufer zu suchen.
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Auswahl X
@®

Auswahl Mitarbeiter

26.11.2020

10053 Lea Stern 436601234567

10065 Martin Hart 43664 1292653

PHof Petra Hofstetter 436766766761

UM Urs Miller 43

M Elena Meier 43660 14729632

TA Tuncay Ates 43 660 456087321 .

ABERECHEN

Empféanger:

Geben Sie einen Kdan an fir dendas Angebot bestimmt ist. Wahlweisérinen Sie
auch nocteinen Ansprechpartner digfieren, fallsFragen auftauche Hat der Kunde eine
ZweitAdresse kbinnenSie auch einabweichende Adressehinterlegen

Empfanger

Kunde hgi systems IT OG

Ansprechpartner Mathias Hummil v
Abweichende Adresse ~

Kicken Sie wveder auf um einen Kunden aaswéhlen.

Kondtionen:

Unter Konditionerkdnnen SieBedirungendefninieren wie etwa den Glltigkeitszeitaum,
einenSlontobetragoder dieZahlungsart
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Konditionen

Giltigkeit / Termin

Skonto f Tage [ Metto

Zahlungsziel

Zahlungsart / Rabatt

Lieferung / U5st.

Positionen:

25.04.20159 24.04.2018

2% 30 Tage 60 Tage

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

Rechnung ~ || 0%

Paket ¥ Mit LSt

In denPositionerkdnnen e Attikel fir das Angetdst hinterlegen. Klicken Siea.  um

zur Atikelsuche zu gelangamd wéhlen Sieinen gewiinschken Artikel aus. Mittels
kdnnen Sidhren Netto-Verkaufspreis ausrechneim unteren Beeich wirddie Summe
desNetto-/ und Brutto-Verkaufspreises angeigg.

POSITIONEN
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Angelote

Text

Definition

Angebote
Dokunente

Definition

Die Registerkare Text

‘‘‘‘‘‘ Deutsch
elanred Seh geehrter err St
o € Angabot £ Mat
e BAte beachten Sie das Angebot im Anhang.

SchhssBaste  DEAngebot Schiuss

Wir verbleiben in Enwartung threr Antmort

mit sportichen Graten

In der Regiserkarte Textkénnen Sk die Spracheson Artikelnamen undBesdreibungen
aktualisieren, eineBriefanredeangelen, Texbausteire ausvahlenund bearbeiten (EMail
Baustein EMail Begleittext, Enleitungstext, SchlgsBaustein Schlussext) und Siehaben

Plazfiir Notizen.

Die Regiserkarte Ddkumente

Angebote + Angebot wandeln Ui Fuitin
Aitermatives Angebat 68 | 12.06.2018
OBERSICHT BELEG e [Tl Fosmonen
w [ Bemichoung [o—
. . .y <Fenit Angebet
Dae wa0ie  Angsborcepdt P
€1 > Aaweigm GoummEwds GeMns  UNSOnERT 1T osamistaamsa  Adminiraor SERNDERT: Z207.2019131020  Adminitrtar

Unter der Registakarte Dolkumente kdnnen Sie vordefiniert¥orlagen die Sie urner

Service> Dokumate erstellt haben hinzufiige mittels

aus lhremPC ausnit

, oder Sie wahlen eine Datei
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Zusazfunktionenim Untermaodul Angebote

Uber de StaltflacheAngeba wandeln 6ffnen Sieein Dialogénster, mit dem $e aus
einemAngebot éne Auftragsbestatigungauseinem Lidersdcein eineRechmung aus
einer Recmung eine Gutsbrift usw. erzeugen kbnnen.

Dialogfenser 2 Wandeln X
Wandeln

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

<

Angebot

Auftrag

<

<

BE EEEEE

Dispoauftrag

Lieferschein

<

Rechnung

Anfrage

<

<

Bestellung

ABBRECHEN

GebenSk im Dialogféd an, in wethe Art von Beleg der aktuéd Bdeg gewandet werden
soll.Die Funkion Wandelnerzeugtnun z.Bauseinem Angebd automatischeinen neuen
Vorgang Quftragsbestétigung, Rechnung, etc.), indem dieAdressinforméionenund die
Postionen aus den Angebot eigetragen werden. Das Angebdileibt neben demneu
gererierten Belegsdbstverstandlich ehalten. Dem neuen Beleg vird automatisch eine
neue Belegnummer zugewiesen

Uber die Shaltflache Pos.der Auswahkeigerwechseln Se in casModul Belegpaitionen
und bekanmen die ausgewéhlten Begegelistet angezéyt.

WahlenSiedie Shaltflache Drucken an,um das kument auszudruckn. Egffnet sich
ein Dialogenste mit der Auswahl de verschiedenenAusdru&maoglichkeiten: Beleg,
Belegiste, Auswetung.

™ Drucken
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Titel

Frmenlo-
goaufdru-
cken

Belg

Bdeqiste

Auswer-
tungen

Auswer-
tungen
nach
Monaten

Auswer-
tungen
nach
Kunden

Offene
Angebote

Drucken >
@

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo
E
Beleg >
Belegliste >
Auswertungen >

ABBRECHEN

Geben & hierbei Bedarf eina beliebigen Titel fur Ihren Bericht an. Die®r Titel wird als
Uberschift auf die erste Seitdhres Beichtes atdigedruckt.

Wahen Se aus, ob auf demBeleglhr im Modul StartInfozentrak/Programm
Sdup/LzenznehmehinterlegtesFirmenbgo aufgedruckt werde sdl oder nicht, je nach
dem,ob Sieauf Firmenpapier mit aufgedrickten Logo drucken odenicht.

Die ption Beleg druckt den aktuellen Belegaus
Die Option Bekglistedrucktdie aufgerufenen BelgealsListe aus

Die OptionAuswertingenermdglcht denAusduck von Auswetungen. Es escheintein
Dialogkld, in dem ale relevanten Kiterien fur die Awswahl der Auswertung zur Verfligung
stehen.

Die Option Auswertingen nach Monaten erméglicht den Auslruck von Auswetungen fur
einen Manat. Es erscheint eibiabgfeld, in dem #e relevanten Kiterien fir die Auswahl
der Belegezur Verfligung stéen.

Die (ption Ausvertungennach Kundenermdéglicht den Awsdruck von Auswertungen far
einenEnpfanger aufgeliget nach derKurden. Es erschint ein Dialogfeld, in de alle
relevanten Kitierien fur die Awtswahl der Belege zur \erfiigung stefen.

Die Ogion OffeneAngelnte ermddicht denAusdruckvon Angeboten sortiert nach
Artikel. Es erscheintia Dalogeld, in demalle rdevantenKriterien fir die Auswahl der
Belgge zurVerfligung steten. Diese Optionist nurfir die Rehnungenverfugoar.
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Das Uhtermodul Auftrage

Im Untermodul Auftrage kbnnenAuftrdgean Kunden ausgesellt und bereits erstellte
Auftragebearbeitet oder in Angebote Dispoauftrdye, Liderscheing Rechnungen Arfra-
gen oderBegellungenumgewandet werden.

Buchungen Neue Buchung

Angebote Neue Buchung ohne Adresse
Auftrage i sto

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

Lagerbewegungen

Die Registerkarte Ubersicht

Auftrage
Ubersicht
™ - [~
Definition Die Registerkate Ubersicht gibt eine Schn#tansict zu denwichtigsten Informationen des

Auftrags eine liste aler Auftrage desbetreffendenKundenund eine Beleghistorider
Angebote, Aufrage, Dispauftrage,Lieferschene und Rechnuigen.
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Auftrage

Belgy

Definition

Anlegen
eines Belgys

BELEGDATEN

Nummer/ Typ 1 Auftrag

Datum /Status 25.042019 Erledigt

Preisliste/Wahrung | Standard Osterreich ~ || EUR

Verkaufer Mathias Humml
Empfanger

Kunde Hotel am See
Ansprechpartner Peter Bregenzer
Abweichende Adresse

Konditionen

Temin

skonto/Tage/Netto | 3% 10Tage 30Tage
Zahlungsziel 3% SKonto innert 10 Tagen, 30 Tage netto.
Zahlungsart/Rabatt | Kreditkarte v 0%

Lieferung/USt. ~ ] mitust.

Die Registerkare Beleg

Grens Weoasoen P

In derRegisterlarte Belegkdnnen Se Belege furAuftrage ergellen undverwalten

In der Lisenansicht legen Siemit Hilfe der Sch#flache+neue Auftrageinen neuenBeleg
far einen Adtrag an. Jeder neue Belegerhdt automatischeine eindeutige (Refe-
renz)Numnrer, die ledglich zur internen Verwaltung des Bdegsdient.

Die Referenznumer ist nach cer Efassung von Vi@éngen nibt verarderbar, da durch
eine spakere Anderung deser Referenznummedie Verbindingen zuanderen Modulen
Fehler aufweis@ kdnnten DurchEngabe diesr Rderenzrummer in anderen Modulen
erhalten Sé dort bendétige Argabenausdem Auftragsmodul

Beleglaten:

In den Belegdaten kénnen Sidggmeine Daten festlegerDazugehéren Datum/Stag
desAuftrages. Wethe VordefiniertePreisiste soll verwendet walen, ode wer der

Verkaufer ist. Kicken Sie ¢ ~ umeinen Verkaufer zu suchen.

Auswahl X
@®

Auswahl Mitarbeiter

26.11.2020

10053 Lea Stern 436601234567

10065 Martin Hart 43664 1292653

PHof Petra Hofstetter 436766766761

UM Urs Miller 43

M Elena Meier 43660 14729632

TA Tuncay Ates 43 660 4560987321 .

ABERECHEN

Empféanger:

Geben Sie einen Kunden der fir den Auftradgpestimmt ist. Wahlweise kénnen Sie auch

nocheinen Angrechpartner dehieren fallsFragen auftauche. Hat der Kunéeine
abweichende Adresselie bei ihm nichunter Adressen hinterlegt iskbnnen Sie auch
eine abweicherde Adresse angeben.
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Empfanger

Kunde

Ansprechpartner

Abweichende Adresse

Kicken Sie veder auf

Kondtionen:

Unter Konditionerkdnnen SieBedingungeradefninieren wie in etwaden

hgi systems IT OG

Mathias Hummil

um einen Kunden aaswéhlen.

Gliltigkeitszeitaum, den Séntobetragoder die Zahlungsart.

Konditionen

Giiltigkeit / Termin

Skonto / Tage [ Netto

Zahlungsziel

Zahlungsart / Rabatt

Lieferung / USt.

Positionen:

25.04.2019 24.04.2019

2% 30 Tage 60 Tage

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

Rechnung ~ | 0%

Paket o Mit LSt

In denPositionerkdnnenSieArtikel fir den Auftraghinterlegen. Klicken Siea. ~ um

zur Atikelsuche zu glangenund wahlen Sie ihren gaimsctien Artikel aus. Mittels
konnen Sielen Nettoverkaufspreis ausrechnehm unteren Beeich wirdlhnen die

Seite98von 206



Auftrage
Text

Definition

Summe des lhres Netto unduto Verkaufspreises angdge

POSITIONEN
Pos.  drkeloummer  Artikelname i Rabstt  VKEazlprels W Gesamtbrutts
1 16047 Ski-Gruppe -5 Tage - inder 3 -5 Jahre - Profis 2 ot o583 23000
2 16046 Ski-Gruppe -3 Tage - Kinder 3 - § Jahre - Fortgeschrittene 1 50 10500
3 16042 1x Mittagsbetreuung 2 273 600,00

500 - s

a0 - 555 Providonss | 5%

shhung. EUR Brutto 935,00

Die Registerkarte Text

15 (- Entwckims)
pew (roert Format Becords Scripts Jook Mfindow Help
G vertat B vesereinen [P

yyyyy

In der Registerkarte Textkénnen Siedie Spache von Artikehamenund Beschreibungen
aktualisieren, eine Briéanredeangelen, Textbausteine auswéhlen ud beabeiten (EMail
Baustein EMail Begleittext, Enleitungstext, Schluss Batsin, Schlusgext) und Siehaben

Phltzfir Notizen.
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Auftrage
Dokumente

Definition

Auftrag wandeln

Dialogfenster
Wanceln

Die Regiserkarte Dokumente

Unter der Regiderkarte Dolkumente kdnnen Sie vordefiniert¥’orlagen die Sie urer
Service> Dokumente erstellt haberinzufliigemittels , oderSie wahlen eine Datei

aus lhrem PC ausit

Zusatzfunkionenim Untermodul Autrage

Uber de SchaiflacheAuftrag wanden 6ffnen Sie ein Dialogister, mit dem Sieaus
einem Angelot eine Auftragsbegéatigung, auseinem Lieérschen eine Rechnung, aus
einer Rehnurg eineGutsdrift usw. erzeugen kdnnen.

¥ Wandeln X

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Meuen Belegkreis

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

ABBRECHEN
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GebenSieim Dalodeld an in welcheArt von Beleg der aktude Bekggewandelt werden
soll. Die Funktion Wandelnerzeugt nunz.B.aus einemAuftragautomatisch einen neien
Vorgang (Auftragsbestéigung, Rehnung, etc.), in dem dieAdresinformationenund die
Positionenausdem Auftrageingetragen werden. Der Auftragoleibt neben demneu
generieren Beég ®lbstverstandlib erhalien. Dem neuenBelegwird automatisc eine
neue Bdegnummer zugewiesen

Uber die Schalflache Pos. der Ausvahl zeigen wechselnSie in das Mdul Belegpositianen
und bekanmen die ausgewahlten Blege gelistet angezeigt

Uber die SbaltflacheProjekt alegenerstellen Se fiir einen augewéahlten Auftragein
Projekt.

- Wahlen Siedie Shaltflache Drudkenan, um dasDokurrent auszudrucka. EHffnet sich
¥ Drucken ein Dialogfenster mit der Auswabhlder vershiedenen Ausdruckméglichkeiten Bekg,
Bekgliste, Auswertung

Drucken X
@®

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo

| v

Beleg >
Belegliste >

Auswertungen >

ABBRECHEN

Titel Geben & hierbei Balarf enen beliebigen Tiel fiir Ihren Bericht an. Dieser Ttel wird als
Uberschrit auf die erste Seitelhres Beriches aufgdruckt.

Firmerio- Wahlen Sie auspb auf dem Beleglhr im Modul Sart-InfozentraleProgamm
go aufdru- Seup/Lizenznehmehinterlegtes Fimenlogo augedrudt werden sol oder nicht, je nach
cken dem, ob Sieauf Firmenpapiermit aufgedrucken Layodrucken oder rncht.
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Beleg

Belediste

Auswer-
tungen

Auswer-
tungen
nach
Monaten

Auswer-
tungen
nach
Kunden

Die ption Beleg drucktden akuellenBelegaus
DieOptionBelegliste drucktdie aufgeufenenBeleg als Liste aus

Die Optin Auswetungenermdglcht den Ausdruckvon Auswetungen. Es ersbeint ein
Dialogfeld,in dem allerelevanten Kriterien fur die Awswahl der Ausvertungzur Verfigung
stehen.

Die Option Ausvertungen nach Monaten ermdgicht den Ausdruck von Auswgungen fur
einen Manat. Eserschent ein Dialodeld, indem dle relevantenKiiterien fir die Awswahl
der Bekgezur \érfigung stehe.

Die Opton Auswvertungennach Kundenermdglicht den Ausdrick vonAuswertungen fiir
einenEmpfamer aufyelistet nach derKunden Es erskeint ein Diabgfeld,in dem alle
relevanten Krierien fir die Auswahl de Belege zuWeffligung sehen.

DasUntermodul Dispaauftrage

Im Untermodul Dispoaufrage kdbnnen Dispoaufragean Kunde ausgesellt und bereits
erstelte Dispoauftragebearbetet oderin Angebate, Auftrage, Liderscheing Rechnun-
gen Arfragen oder Bestellungenumgewanatlt werden

Buchungen
Angebote
Auftrage
Dispoauftrige
Lieferscheine
Rechnungen
Belegpositionen
Artikelstamm

Lagerbewegungen
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Dispauf-
trage
Ubersich

Definition

Dispauf-
trageBeleg

Definition

Anlegen
eines Belegs

Die Regsterkarte Uberscht

Die Regisirkarte Ubersict gibt eine Schnédnsicht 21 den wichtigsten Informationen des
Dispoauftrags eine Listaller Dispoaufrage des betreffenden Kurdenund eine Beleghs-
torie der Angebote, Auftrage, Dspaauftrage, Liefersheine und Rechnunge.

Die Registekarte Beleg

In der Registerke e Belegkdnnen Se Bekgefur die Dispoaftrageergellen und
verwalten

In der Lisenarsicht legen Sie nt Hilfe der Shaltflache+neuea Digoauftrag einen neuen
Belegbezldich eines Dispoauftragsan. Jeder neueBelegerhélt automatisch éne eindeu-
tige (Referenz)Nunmmer, die ledidich zurinternen Verwaltung des Beégsdient.

Die Réerenznunmer ist nach delifassung van Vorgangen icht veranderbar, dadurch
eine spitere Anderung diese Referenznummendie Verbindungen zwanderen Modulen
FeHer aufweisenkdnnten. DurchBngabediese Rderenznunmer in anderen Modulen
erhalten Siedort bendigte Angben aus denbispoauftragsnodul.
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BELEGDATEN

Empfanger

Kunde
Ansprechpartner
Abweichende Adresse
Konditionen
Temin

Skonto /Tage/ Netto
Zahlungsziel
Zahlungsart/ Rabatt

Lieferung/USt.

Auftrag
25.04.2010 Erledigt
standard Gsterreich
Mathias Humml
Hotel am See
Peter Bregenzer
3% 10Tage

30Tage

3% Skonto innert 10 Tagen, 30 Tage netto.

Kreditkarte

v 0%

V] mitust,

Bdegdaten:

In den Belegdaten kénnen Sidgaimeine Daten festlegerDazugehoéreatum/Statis
desDispoauftragesWekhe Vordefinierte Preisite soll verwendet werden, odeaver der

Verkaufer ist. Kicken Sie ¢~ umeinen Verkaufer zu suchen.

Auswahl X
@®

Auswahl Mitarbeiter

26.11.2020

10053 Lea Stern 436601234567 z

10065 Martin Hart 43664 1292653

PHof Petra Hofstetter 436766766761

UM Urs Miller 43

M Elena Meier 43660 14729632

TA Tuncay Ates 43 660 4560987321 .

ABERECHEN

Empféanger:

Geben Sie einen Kunden aaher flr denDispoaiftrag bestimmt ist. Wahlweise kdren Sie
auch nocteinen Ansprecpartner defnieren, falls Fragen auftauchen. Hat der Kunde eine
abweichende Adresselie bei ihm nichunter Adressen hinterlegt iskdnnen Sie ach
eine abweicherde Adresse angeben.

Empfanger

Kunde hgi systems IT OG

Ansprechpartner Mathias Hummil v
Abweichende Adresse ~

Kicken Sie wveder auf um einen Kundemauszuwvéahlen.

Kondtionen:

Unter Konditionen kdnnen SiaBedngungertidefninieren Wie in etwaden
Gliltigkeitszeitaum, den Séntobetragoder de Zahlungsa

Konditionen

Giltigkeit / Termin 25.04.2019 24.04,2019

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

In den PositionerkdnnenSie Atikel fir den Auftrag hinterlegen. Klicken Sie a.. ,um

zur Atikelsuche zu gelangamd wahlen Si¢hren gewiinsbten Artikel aus. Mittels
konnen Sie ihreiNettoverkaufspreis ausrechnetm unteren Beeich wirddie Summe des
Netto-/ und Butto-Verkaufspreises angeigg.

Die Registrkarte Text

Dispoauf-
trage Text

Verkwd ksl Propkte  Fioansen  Senice

Definition In der Regiserkarte Text kénnen Siedie Sorache von Artikelnamen und Beschreibungen
aktualisieren, eine Briefanrede angeben Textbausteine auswéhlen und barbeiten (EMail
Baugein, EMail Bedeittext, Bnleitungstext, SchlusBaustein, Sdusgext) und Sé haben
Platz firNotizen.
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Digoauf-
trage
Dokunente

Definition

Dispoauft. wandeln

Diabgfenster
Wanceln

Die Ragisterkarte Dokumente

Unter der Registakarte Dolkumente knnen Sie vordefiniert¥’orlagen die Sie uner
Service> Dokumenteerstellt habea, hinzufligemittels , oder Sie wahlen eine Datei

aus lhremPC ausnit

Zusatzfinktionen im Untermodul Dispoauftréye

Uberdie Schaifflache Dispoaufrag wandeh 6ffnen Sie ein Riogfenster mit dem Sieaus
einem Angebot eine Auftragsbesitigung, auseinem Lieferschin eine Rechnag, aus
einer Rechnug eine Gutschift usw. erzeugenkonnen.
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2 Wandeln *

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

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

ABBRECHEN

GebenSk im Dialogféd an, in wethe Art von Bdeg der aktelle Beleg gevandet werden
soll. Die Funktion Wandeln erzewgt nun z.B.aus énem Auftrag automatisch einen neten
Vorgang (Auftragdestatiqung, Rehnung, etc.), in demdie Adressinformatinen und die
Postionen aus den Auftrageingetragen werden. Der Auftiagbleibt neben demneu
geneierten Beleg selbsverstandlicherhaken. Dem neuen Belegwird automatisc eine
neue Belegnummer zugewesen

Uber die Schalfflache Pos.der Auswahl zeigenwechseln Siein dasModul Belegpositinen
und bekommen die auggewahltenBekgegeliget angezeigt

- Wahlen Siedie Schiltflache Druckenan, um das bkument auszuducken. B 6ffnet sich
¥ Drucken ein Dialogfenstermit der Auswahl dervershiedenenAusdmuuckméglchkeiten Beleg,
Beleglste, Ausvertung.
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Drucken >
@

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo
E

Beleg >

Belegliste >

Auswertungen >

ABBRECHEN
Titel Gelen Se hier bei Bedarf ein@ beliebigen Ttel flr IhrenBericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erde Seite Inhres Berichtes aujedruckt.
Fimmenlo- Wakhen Sie as, ob auf demBekgIhrim Modul StartInfozentale/Pragramm
go aufdru- Setup/Lizenznehmehinterleges Fimenlogo aufgedruckt verden sdl odernicht, je nab
cken dem, ob Se au Frmenpapier mit aufgedruckem Logo ducken oder nidht.
Beleg Die OptionBeleg drucktden &tuellen Belegaus
Bekgiste DieOption Belglistedrucktdie augerufenen Be¢ge als Liste aus
ALSWer- Die (ption Auswertungenermdglicht den Ausdruck vonAuswetungen. Es escheint en
tungen Dialogfeld, in dem alle relevantenKiiterien fir die Awtswahl der Ausvertungzur Vefligung
stehen.

ﬁjl:zfr:' Die Option Auswertuingen nach Monaten ermdglicht den Ausdruck von Ausweingen fir
nach einen Mona. Es erscheingin Dialogfeld, in dem #e relevanten Kiiterien fur die Awswabhl
Monaten der Belege mr Verfigung stehen.
Auswer- Die OptionAuswvertungennachKurdenermdglicht den Ausdrak von Auswertungen fur
tungen einenEmpfanger, aufgdistet nach derkKunden Eserscheint ein Dialogfeld, indem ale
nach L A .
Kuncen relevanten Kierien fir die Auswahlder Belege zu Verfliigung stehen.
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Lidferschei-

DasUnter

Im Untermodu
erstellte Liefer:

modul Lieferscheine

ILieferscheiné&odnnen Lieferscheine an Kundenausgestelltund bereits
scleine bearbeitet oder in Angebote, Auftrage Dispoauftrage Rechnun-

gen, Arfragen oderBesellungenumgewandelt werden.

Buchungen
Angebote
Auftrége
Dispoauftrage
Lieferscheine
Rechnungen
Belegpositionen
Artikelstamm

Lagerbewegungen

Die Regst

Neue Buchung

Neue Buchung ohne Adresse

Angebot erstellen
Auftrag erstellen
Dispoauftrag erstellen
Lieferschein erstellen

Rechnung erstellen

erkarte Ubersicht

- &5 x

Gvertsat W tesessinen U

[T —

ALLE LIEFERSOHEINE AN DIESEN KUNDEN

Brutto EUR o — . Status Cessmtnen

569,99

474,99

uftrage Dispoauftrige Lieferscheine Rechnungen

0 5000 1 0 soums 1

Die Registerkarte Ubersichtgibt eine Schallansicht z denwichtigsten hformationendes
LieferscheinseineListe akr Lieferscheine desbetreffenden Kuneénund eine Belghisto-

rie derAngebo

te, Auftrage Dispoauftrage, Lieferschine und Rechnungen.
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BELEGDATEN

Datum /Status

Preisliste/Wahrung

Verkaufer

Empfanger

Kunde

Ansprechpartner

Abweichende Adresse

Konditionen

Termin

Skonto/ Tage/ Netto

Zahlungsziel

Zahlungsart/ Rabatt

Lieferung/USt.

Die Reisterkarte Belegy

dorecre
Ligferschei- — -
ne Beleg .

Empfanger

Definition In der Registerkate Beleg konnen $ Belege fudie LieErscheineerstellen und
verwalten.

Anlegen In der Listenanscht legen S mit Hilfe der Schaltfliche-neten Liefrsclein einen neuen

eines Belgys Bdegfir einenLidersdein an. Jede neueBelegerhélt automatischeine eindeutige

(Refeenz)Nummey die kdiglich zurinternen Vemwaltungdes Beégsdient.

Die Refeenznummer ist nach derErfassung voriVorgangen nicht vénderbar, da durch
eine patere Anderung deser Referenaummer die Vebindungen zu aderen Modulen

Fehler aufweisen konnten. Durch Eingabeidser Refereznummer in anderenModulen

erhalten Sie dortbendtigte Angaben aus den Lieferscheirmodul.

Beleglaten:

1 Auftrag v

In den Belegdaten kdnnen Sidgaimeine Daten festlegerDazugehdrenDatum/Staus
desLieferscheinsWethevordefinierte Preisbte soll erwendet werden, odewer der

25042019 Erledigt v
Standard Gsterreich v/ Eur

Mathias Humm! v

Vekaufer ist. Kcken Sie au um einen Verkaufer zu suchefie konensich awch
entscheidenob es sich um einen lferschein odeiRetourenlieferschein haleln soll

Peter Bregenzer v

Auswshl X
]

3% 10Tage 30Tage

Auswahl Mitarbeiter

3% Skonto innert 10 Tagen, 30 Tage netto.

26.11.2020
Kreditkarte v 0%

< |l mitust. 10053 Lea Stern 43660123 45 67
10065 Martin Hart 43 664 1298653
PHof Petra Hofstetter 436766766761
UM Urs Maller 43
M Elena Meier 43 660 14789632
TA Tuncay Ates 43 660 456087321

ABBRECHEM

Seite110von 206



Empféanger:

Geben Sie einen Kunden,ater fir denLigferscheinbestimmt ist. Wahlweis kbnnen Sie
auch nocteinenAnspretipartner defnieren, fallsFragen auftauche Hat der Kunde eine
abweichende Adresselie bei ihm nichunter Adresserhinterlegt ist konnen Sie auch
eineabweicherde Adresse angeben.

Empfanger

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

Kicken Sie veder auf , um einen Kinden auguwvéhlen.

Kondtionen:

Unter Konditionerkénnen SieBedirgungertidefninieren Wieetwa den
Gliltigkeitszeitaum, den Séntobetragoder de Zalungsat.

Konditionen

Termin

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

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

Zahlungsart /Rabatt | Paypal v | 0%

Lieferung / USt. Frei Haus v | ¥ MitUst
Positionen

In denPositionerkdnnenSie Atikel fur denLieferscheinhinterlegen. KlickerSie aut
um zur Atikelsuchte zu géangenund wahlen Si¢hren gewlinscten Artikel aus. Mittels

kénnen Sidhren Nettoverkaufspreiverechnen.Im unteren Beeich wirddie Summe
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des lhres Nettd und Butto-Verkaufpreises angezgt.

POSITIONEN
Pos. ke Al i Rabstt  VKEazlprels W Gesamtbrutts
1 1604 Tage -Kinder 3 -5 Jahre - Profis 2 ot o583 23000
2 16045 Ski-Gruppe- 5 Tage - Kinder 3 -5 Jahre - Fortgeschrittene 1 50 10500
3 16042 1x Mittagsbetreuung 2 27 600,00

s s

a0 - 555 - 5%

Anmablung 000 EUR Brutto 935,00

Lieferscheine
Text
Definition In der Registerkarte Text kdnnen Siedie Spachevon Artikelnamenund Beschreibungen

aktualisieren, eine Briefanredeangeben,Textbaustdane auswéahlen und beasiten
(EMail Bausein, EMail Begleittext, Eifeitungstext, $hluss Bastein,Schlsdext) und Sie
habenPhtz fir Notizen
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Lieferschéne
Dokumente

Definition

@ Liefersch. wandeln

Dialogfenser
Wanceln

Die Regiderkarte Dokumente

Unter der Regsterkarte Dokumentekdnnen Dokumente (z.BHandbicher, Pioduktabbil-
dungen) zum fetreffenden Liefe'scheinerfasstsowie alsPDFversendete EMail-Anhdnge
abgelegtwerden.

ZuwsatZunktionen im Untermodul Lieferschene

Uber dieSchaltflacheLiefersch. wandeh 6ffnen Sie eimialogfenser, mit dem Se aus
einemAngebot eine Auftragsbestatiging, aus einemLieferschein éne Rehnung aus
einer Rechnag eire Gutsairift usw. erzeugen konren.

7 Wandeln x

Diesen Beleg
wandeln nach ...

Neuen Belegkreis

<

Angebot

Auftrag

<

<

Dispoaufirag

Lieferschein

Rechnung

<

BE BEREEE

Anfrage

<

Bestellung

<

ABBRECHEN
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™ Drucken

Titel

Firmenlogo
aufdrucken

Beleg

Belgyliste

Auswertungen

GebenSieim Diabgfdd an in welcheArt von Belegder aktwelle Beleg gerandet werden
soll. Die Funktion Wandeh erzeugt nunz.B.aus einem Lieferscheirautomatischeinen
neuen Vorgng (Auftragdestdigung, Rchnung, etc.), in demdie Adressnformationen
und de Positionen aus den Lieferscheai eingetragen werden.Der Lieferscheinbleibt
neben demneu generierten Bdeg selbsterstandich erhalten. Demneuen Bdeg wird
automatisch eine nheaue Bekgnummer zugewiese.

Uber die Shaltflache Pos der Auswahlzeigerwechsdn Sie h das ModuBelegposibnen
und be&kommendie ausgewahlten Belege gelist angezégt.

Uber die $halflache Sasmmetec. erstellenwerden alle aufgeufenen Lieferscleinein
Sanmerechrungen umgwandelt. Dabeiwird fur jeden Kundennur ein Belegerdellt.

WahlenSiedie Schaltiche Drucken an,um dasDokunent auszudrucken. $6ffnet sich
ein Dialogenstermit der Ausvahlder verschiedenenAusduckmogichkeiten: Beleg
Bdeglige, Auswatung.

¥ Drucken »

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo

| v
Beleg ?
Belegliste ?
Auswertungen ?

ABBRECHEM

Gelen Siehier bei Bedarfeinen beliebigen Tiel fir Inren Bericht an. Die®r Titd wird als
Uberschift auf die erste SeitehresBerichtesaufgedruckt.

WaHhen Sie as, obaufdem BelegIhr im Modul StartInfozentrale/Progamm
Sdup/Lizenzndimer hinterlegtes Firmenlogo aufjedruckt werden sol odernicht, je nach
dem,ob Sie atl Firmenpapier mit aufgeduckten Log drucken oder nicht

Die Opion Beleg drucktden akuellen Bekgaus.
Die Option Bdegliste druckt die aufgerufenen Belege als Lise aus

Die Option Auswertungen ermdglicht denAusdruck vorAuswertungen. Es erscheint ein
Dialogfeld, in dem dle relevarten Kiterien flr de Awswahl der Auswertung zur Verfigung
stehen.
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Ausvertungen Die Option Auswetungen nachMonaten ermdglictt den Augiruck vonAuswertungen fir
nachMonaten einenMonat. Es ergheint ein Dialodeld, n demalle relevanten Kiterien fur die Awswahl
der Bdege zurVerfiigung stehen.

Ausvertungen Die OptionAuswertungennach Kundenermdglicht den Ausdruck von Auswvertungenfur
nachKunden einen Empfangr aufgeliget nachden Kunden. Eserschent ein Didogfeld, in dem alle
relevanen Kiiterien fur die Awswahl derBdege zur ¥érfligung stehen.

Das UntermodulRecmungen

Im Untermodul RecimungenkdnnenRecmungen an Kuinden aisgesellt und bereits
erstellte Reclmungenbearbeitet oder in Angebote, Auftrage, Dispoauftrage, Lieferstei-
ne, Anfragen ocer Bestellungerumgewandelt werden.

Buchungen Neue Buchung

Angebote Neue Buchung ohne Adresse
Auftrage

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

Lagerbewegungen

Die Registerkarte Ubersicht

Rechnugen
Ubersicht

e

:

;mln;m‘”‘fWM ssé:éé """"
474,99
aj | B n
s ”

Definition
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Die Regi®rkarte Ubersict gibt eine Sdinellansicht zu denwichtigsten Informationen der
Rechnung eine Lige aler Rechmingen des betreffendenKunden und eine Beleghistoe
der Angebde, Auftrage Disp@uftrage, Liefeischeineund Rechnungen.

Die Regiterkarte Beleg

Retinungen
Beleg

- 8 x

Gvetna [ tewrcien U

Definition Die Regiterkarte Bdegist fur die Erstellung nd \erwaltung von Bdegen der
eingegangenen Rehnungen.

Anlegen In der Listenansicht legen Se mit Hilfe der Schaflache +nete Rechnungeinenneuen
eines Belags Bdegfir eineRechnungan. Jede neueBelegerhalt automatisch eine eindeutige (Refe-
renz)Nummer, die lediglichzur internen \erwaltung des Be¢ges dient.

Die Rekrenznumner ist nach der Efassung vonVorgangen nicht veranerbar, dadurch
eine spiere Andemung deser Reérenzrummer die Verbindungen zu aleren Modulen
Fehler aufwdasen kdnntenDurch Engabe dieser Refenzrummer inanderenModulen
erhalten Siedort benétigte Argaben aus cem Rechnungsmalul.

Beleglaten:

Nummer/ ) 1 Auftrag v

In den Belegdagn kdnnen Sie lemeine Daten festlegerDazuwgehéren Datum/Stats
der RechnungWethevordefinierte Preiskte sdl verwendet werden, odewer der

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

Verkaufer Mathias Humm! v

“ Verkaufer ist. Kcken Sie au., umeinen Verkaufer zu sucheBie k&nen Sich ach
e entscheidenob es sth um eineGutschrift, Stornooder Rebnung hanlelt.

Ansprechpartner Peter Bregenzer v
@ Auswahl X

Abweichende Adresse v

Auswahl Mitarbeiter
Konditionen

26112020
Termin

10053 Leastern 436601234567

Skonto/Tage/Netto | 3% 10Tage 30Tage
10065 Martin Hart 436641208653

Zahlungsziel 3% Skonto innert 10 Tagen, 30 Tage netto. PHof Petra Hofstetter 436766766761
M Urs Maller 3
Zahlungsart/Rabatt | Kreditkarte v 0%
™ Elena Meler 4366014789632

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

Geben Sie einen Kunden,ater firdie Rechnunfpestimmt ist. Wahlweise kénnen Sie
auch nocteinen Ansprechpartner digfieren, fallsFragen auftauche Hatder Kunde eine
abweichende Arksse die bei ihm nichunter Adressen hinterlegt iskbnnen Sie auch
eineabweicherde Adresse angeben.

Empfanger

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

Kicken Sie veder auf ,um einen Kunden aaswéhlen.

Kondtionen:

Unter Konditionerkénnen SieoBedirgungeradefninieren. Wie in etwaden
Gliltigkeitszatraum, den Séntobetragoder de Zahlungsa.

Konditionen

Termin

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

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

Zahlungsart /Rabatt | Paypal v | 0%

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

In denPositionerkdnnenSie Atikel fur die Rechnundpinterlegen. Klicken Sie a :
um zur Atikelsuche zu gelangamd wahlen Si¢hren gewtinscten Artikel ausMittels

kénnen Sielen Nettoverkaufspreis ausrechnetm unteren Beeich wirddie Summe
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desNetto-/ und Butto-Verkaufspreises angeigg.

POSITIONEN
Pos.  drkeloummer  Artikelname i Rabstt  VKEazlprels W Gesamtbrutts
1 16047 Ski-Gruppe -5 Tage - inder 3 -5 Jahre - Profis 2 o% 9583 23000
2 16045 Ski-Gruppe -3 Tage - Kinder 3 - § Jahre - Fortgeschrittene 1 50 10500
3 16042 1x Mittagsbetreuung 2 273 600,00

500 - s

a0 - 555 - 5%

Anmablung 000 EUR Brutto 935,00

Die Registerkarte Tex

Rechmngen
Text
Definition In der Regsterkarte Textkdnnen Se die orachevon Artikelramenund Beschreibungen

aktualisieren, eine Biiefanredeangeben, Texbausteine auswaten und bearbeiten
(EMail Baustein, EMail Bedeittext, Einletungstext, Schuss Bausein, Schlugext) und Sie
haben Platz fur Ndizen.
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Die Regigerkarte Dokumente

Redinungen
Dokumere
Definition Unter der Regsterkarte Dokumentekdnnen Dokumente (z.BHandiicher, Praduktabbil-
dungen) aurr betreffendenRechnuig erfasstsowie ds POF versadete EMail-Anharge
abgelegt werden.
@] Rechnung wandeln . .
s dor Auswanl Zusatzfunktionen im Untermodul Rechnungen

selaen
Uber die Shaltflache Rechnungwandeln 6ffnen Sie én Dialogfensér mit dem Sieaus
einer Recmungeine neueAuftragdestatigung,eineneueRecmung oder eine Gutschrift
usw.erzeugen konnen.
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