Benutzerhandbuch fir

DI BUSINESS 3000

Modul: Fakturenverwaltung
- Angebote
- Auftrége
- Lieferscheine
- Rechnungen
- Gutschriften
- Preisanfragen
- Bestellungen
- Umsatzstatistiken
- Zahlungsverwaltung
- Automatisches Mahnwesen (optional)
- Sammelartikel (optional)
- Individual-Preise (optional)

Systemvor aussetzungen:
B [ntel-kompatibler Pentium PC mit 16 MB RAM
®  Windows 95/98/NT
m MAC




Die Vorteile der Fakturenverwaltung

Schnelle, Einfache BElegerfassung ... Seite: 19, 20
Von Angeboten, Auftrégen, Lieferscheinen, Rechnungen, Gutschriften und Bestellungen
mit einer starken, relationalen Datenbank. Dies bedeutet fir Sie groitmoégliche Rationalisierung, kurze
Schulung und Einarbeitungszeit. Die Stammdaten werden aus der Adressverwaltung Gbernommen
(fallsvorhanden) bzw. es kdnnen Stammdaten neu angel egt werden.
Eine schnelle Belegerfassung ohne die Adresse anzulegen ist ebenfalls mdglich.

Einfache Duplizierung / Umwandlung / Zusammenfiihrung von Belegen.... Seite: 39, 40, 43
Zeitsparende Duplizierung / Umwandlung / Zusammenf Uhrung von Belegen unterschiedlicher Belegstufen

Intelligente Belegverwaltung (offene BElEge) ........cooveeriiiiineeeeeeee e Seite: 45
Zur Vermeidung von Fehlern werden Belege automatisch in offene und bereits umgewandelt/duplizierte
Belege getrennt. Einfache Ubersicht aller offenen und sonstigen Belege.

Einfach@ BElEgSUCNE ..o Seite: 37
Nach vielen Kriterien méglich. Das bedeutet fir Sie, das bei Angebots-, Auftrags- und Umsatzibersichten
durch viele Suchmdglichkeiten individuelle Listen, Statistiken und Umsatziibersichten méglich sind.

Schnelle, Einfache Artikel-Anlage aus Positionsaingabe...........c.ccooeveveiencnenennnee Seite: 22
Alle Funktionen fiir Artikel-Anlage wahrend der Positionseingabe. Artikel Neuanlage/Ubernehmen/Andern.

Schnelle, Einfache SammelartikKel .........ooooeeeeiieeeiee e Seite: 25
Einfache Anlage, Duplizierung und Verwaltung von Sammelartikeln (mit Schemen)

Individualpreise Kundenbezogen - Zwischensummen - Varianten ..........c.cccce....... Seite: 22

Verkaufsspanne Positions- und Beleghezogen ... Seite: 20, 28

Bei Angabe des Einkaufspreisesin der Artikel Datei oder bel Positionseingabe wird die Spannein Prozent
und Betrag pro Position und Beleg angezeigt.
Das bedeutet fur Sie dal3 Sie die Verkaufsspanne fir jedes Angebot oder Rechnung sofort sehen.

Effiziente ZahlungsverWaltung .........cccooeieiiiiniieneeeeeee e Seite: 46, 47
Mit vielen Suchmdglichkeiten kdnnen Sie einzel he Rechnungen oder alle Rechnungen schnell aufzufinden.
Durch einen Klick haben Sie eine Liste aller offener Rechnungen samt Gesamtsumme der offenen Betrége.
Einfache Verwaltung aller offenen und bezahlten Rechnungen und Gutschriften.

Automatisches Mahnwesen (0ptional) ........ccoveereieninen e Seite: 16, 49
Mit dem automati schem Mahnwesen werden Mahnungen schnell und einfach gedruckt und verwaltet.
M églichkeiten: M ahnung nochmals drucken, Mahnung riickgangig, Mahnsperre usw.
Anzeige der offenen Betrage getrennt nach Mahnstufen.




Die Vorteile der Fakturenverwaltung

Einfache EiNgabemasken ... Seite: 19, 20
Die wichtigsten Daten sind in den Eingabemasken auf den ersten Blick zu sehen

Individuell anpassbar e Einstellungen fur Thre Stammdaten ...........ccccceevveneenee. Seite: 9- 18
Logo fur den Ausdruck einmalig erstellt, erscheint in jedem gewtinschten Ausdruck (Einrichtg.d.IDI)
Belegnummerformat, diverse Druckbezei chnungen, Ubertrége, Mahnungen (Texte, Tage, Spesen),
Fullteiltexte, diverse Automatik Einstellungen, Steuersétze, Automatischer Skonto und Zielblock usw.

Automatik: Belegnummerierung und Textbausteine .........ccccceveeeeveeveccieceenen, Seite: 17, 28
Die Belegnummerierung ist je Beleg einstellbar.
Fir Kopf- und Fuf3teile kdbnnen Textbausteine zum rationellen Arbeiten angel egt werden.

Alle BElegein €iNer DAl ........cccecceeieeiiiie et Seite: 37, 39
Von Angeboten bis Rechnungen und Bestellungen.
Das bedeutet fir Sie die einmalige Erfassung jedes Beleges. Somit kann z.B. ein Angebot in eine Rechnung
dupliziert werden (ohne die Rechnung neu zu schreiben) usw.

StatistikKen (UMSALZE) ......ccceieeiieie ettt sttt esreennesnnennas Seite: 50
Flr Angebote, Auftrége, Lieferscheine, Rechnungen usw. (Angabe von verschiedenen Zeitraumen moglich).
Verkauferstatistiken pro Beleg und Artikel. Die Umsétze aller oder eines einzelnen Kundens kénnen fr
jeden gewiinschten Zeitraum schnell und einfach angezeigt werden.

BiSZU Arel SLEUEISALZE .....ocueeeeeee ettt e neenne s Seite: 19, 20
pro Beleg gleichzeitig méglich

Verschiedene WEaNIUNGEN .......oceeiieecec et Seite: 19
Sie kdnnen in verschiedenen Wahrungen Belege erstellen.

Anbindung Artikel Datei (OptioNal) ........ccccveieeiieiiiie e e Seite: 22
Sich wiederholende Artikel (Waren und L eistungen) kdnnen angel egt und automati sch tibernommen werden.

Auslagerung von alten Daten (nicht flr Mac) (nur durch IDI Software od. Handler) ..Seite: 10 - 13
Wir konnen fir Sie alte Daten auslagern und Sie kénnen trotzdem auf diese zugreifen.
Somit halten Sie lhre IDI Business3000 Dateien schlank und effizient.

SaMMEDE EQAUSAN UCK .....c.veeeeiice et Seite: 41, 42
Es konnen mehrere Belege auf ein Mal effizient ausgedruckt werden.

BelegzusammenfUNrUNQ.......ocooie ettt Seite: 43, 44
Mehrere Belege eines Kunden (z.B. Lieferscheine) kdnnen zu einer einzelnen Rechnung
zusammengefuhrt werden (fUr jeden einzelnen Lieferschein kann Lfs. Nr. und Datum angegeben werden).




I nhaltsver zeichnis

Allgemeine | nformationen zu diesem Handbuch:

Die Vorteile der FakturenVErWaltung .........c.coeeeririeneieinese e 2-3
Wichtige Programim-HINWEISE ..........coiiiiieieisiesiesie ettt n et enesnenn e 6
Erste Schritte:

Hauptment FaKtUrenVerWaltuNG ..........coccoiiirieieieisiesie et 7,8
Tastenerkl&rung HaUPEMENU ........c.ooiiiieeiere et nb e 7,8
Ver schiedene Einstellungen zur individuellen Konfiguration:

EiNStelluNgen: AITGEIMEBIN .......ooiiiiie ettt b e enes 9
Einstellungen: Allgemein - DatenauSIagEIUNG .........cceoveeririerieieesese s ens 10- 13
Einstellungen: Ausdruck - BESCHITIUNG .......ccooiiiiiiiiiiieeeees s 14
Einstellungen: Ausdruck - Bezeichnung (SUMmMeNnBIOCK) ..o 14
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Sortierung POSItIONEN - AUSAIUCK ......ccuoiriiiiriirieeecniesie e 21
RV = 111 21
Artikel-Anlage wahrend der Positionseingabe:
Artikel Anlage, Ubernehmen (Uber POSItioNSEINGADE) ...........cvvveeveviveiiiciriee e 22
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Wichtige Programm-Hinweise

Beachten Sie die I nstallationsbedingungen fur Hard- und Software sowie Datensicherung.
Falls ausnahmswei se nicht vorhanden fordern Sie diese an von IDI Software oder |hrem Handler.

Dieses Programm beinhaltet bereits die intuitive Bedienung nur Uber Schaltflachen (Tasten und Symbole).
Diese Oberflache wird Uber kurz oder 1ang die Bedienung mit Menis abl 6sen und ist neueste Technol ogie.

Essind zwar, wie unten dargestellt, Reste des Datei-Mentis vorhanden.
Diese sollen jedoch nur zum Bearbeiten - Kopieren und Bearbeiten - Einfligen verwendet werden.

Aulerdem kann in Notféllen navigiert werden.

E3 FileM aker Pro - [AdressklFP3] mEE
Datei | Bearbeiten Modus  Auswabl Format  Seript Fenster  Hilfe =18 =l

Keim Bickaamaia Strgte

Auzzchneiden Skrg+

K.opieren Stig+l ——

Einsetzen Formatierter Test Stig+y ——

Einzetzen als. .

Lozchen Entf

Il EEER St

Allez auzwahlen Shrg+dy

Einzetzen Spezial 4

Objekte 3

Rechtzchreibung k

Wareinztelungen 4

Voraussetzungen fiir_eine einwandfreie Funktion. (siehe oben - I nstallationsbedingungen)
1. Dasjeweilige Betriebssystern muf3 sauber installiert sein.

2. Esdirfen keine fehlerhaften Treiber installiert sein - diese kénnen durch Inkompatibilidten mit
FileMaker Pro zu Fehlern bzw. zu Abstirzen fihren.

Um eine einwandfreie Funktion von Netzwerken mit FileMaker Pro zu gewéhrleisten,
sind unsere Netzwerk-1nstall ationsanl eitungen genau einzuhal ten.

Falls Sie nicht mit der Runtime-Version arbeiten, sollten Sie FileM aker Pro ab 4.1dv2 verwenden.




Hauptmenl Fakturenverwaltung

MENU - FAKTUREN 3.3 (C) IDI Soft

Kundengruppe Diverse Funktionen Dateiwechsel
Meues Angehot Offene Belege fU Adressen
Heuer Auftrag Zusammenfithrung Zu Briefe

Heuer Lieferschein Zu Artikel

Heue Rechnung Statistiken U YWarengruppen

Heue Gutschrift Zu Termine

Zu Auswahl
Suche Kundenhelege Lieferantengruppe £u Lander

Suche - Kundenhelegie) Heue Preisanfrage £u Texthausteing
Rechnungen austragen Heue Bestellung
Gutschriften austragen Suche - Lieferbelegie) Einstellungen

Mahnungen Arheit Beenden

IDI BUSINESS 3000 ..

BUSINESS SOFTWARE NEUESTER GENERATION 3020 Salzburg

Tastenerklarung der Fakturenverwaltung - Hauptmenu

Dateiwechsel:

Es befinden sich in jedem Modul der IDI Business 3000 die Tasten fiir Dateiwechsel auf der rechten Seite.
Mit diesen Tasten kdnnen zwischen den vorhandenen M odulen wechseln.

Kundengruppe:

Mit der Taste Neues Angebot beginnen Sie mit der Erstellung eines neuen Angebotes.

Mit der Taste Neuer Auftrag beginnen Sie mit der Erstellung eines neuen Auftrages.

Mit der Taste Neuer Lieferschein beginnen Sie mit der Erstellung eines neuen Lieferscheines.
Mit der Taste Neue Rechnung beginnen Sie mit der Erstellung einer neuen Rechnung.

Mit der Taste Neue Gutschrift beginnen Sie mit der Erstellung einer neuen Gutschrift.




Hauptmenl Fakturenverwaltung

Suche Kundenbelege:

Mit der Taste Suche - Kundenbeleg(e) suchen Sie bereits erstellte Kundenbel ege.

Mit der Taste Rechnung austr agen kdnnen Sie die Zahlungen der Ausgangsrechnungen verwalten.
Mit der Taste Gutschriften austragen kénnen Sie die Zahlungen der Gutschriften verwalten.

Mit der Taste M ahnungen kdnnen Sie das automatische Mahnwesen starten.

Diverse Funktionen:

Mit der Taste Offene Belege erhalten Sie eine Liste mit alen offener Angebote, Auftrége, Lieferscheine.
Mit der Taste Zusammenfihrung kénnen Sie verschiedene Bel ege eines K undens zusammenfthren.
Mit der Taste Statistiken erhalten Sie eine Auswahl verschiedener Statistikmaglichkeiten.

Lieferantengruppe:
Mit der Taste Neue Preisanfr age beginnen Sie mit der Erstellung einer neuen Bestellung.
Mit der Taste Neue Bestellung beginnen Sie mit der Erstellung einer neuen Bestellung.

Suche Lieferantenbelege:
Mit der Taste Suche - Lieferantenbeleg(e) suchen Sie bereits erstellte Lieferantenbel ege.

Sonstige Tasten im Hauptmend:
Die Taste Update st fir Programmupdates vorgesehen
und sollten nur von IDI oder dessen Handler bedient werden.
Mit der Taste Einstellungen kénnen Sie die verschiedenen Einstellungen der Adressverwaltung bearbeiten.
Mit der Taste Arbeit Beenden beenden Sie die Kfm. Verwaltung.




Einstellungen: Allgemein

Bevor Sie beginnen, sollten Sie die Fakturenverwaltung an ihre Bedirfni sse anpassen:
Drucken Sieim Hauptment auf die Taste Einstellungen. Sie befinden sich jetzt bei allgemeine Einstellungen.

Sie kdnnen auf dieser Leiste zwischen den verschiedenen Einstellungen durch Anklicken wechseln:

W Ausdruck T Mahnung T Fukteil T Automatik TSteuersEitze]

Standard Einstellungen fur: Werkauf Einkauf E| ns[el | ung .

Standard Weihrung ... der standard Wahrung Vk/Ek

Automatische Lieferfristeingabe Irnerhalk von ca. 2-3 Tagen Prompt der Standard L | efar‘f” st Vk/Ek

z.8. Innerhalb von ca. 2-3 Yyochen. o

Belegnummernformst: Jahr 2 = 99100 e d% Bel egnummemformales al | e Bel ege
Format Menge ... der Nachkommastellen fir alle Menge
Arikelanl h Feld —_-M oe | . . .

AN T — verwendet diesen Wert bei Anlage einer
Standsard Einheit Stk } neuen Position

Einstellung des Tabulator Startfeldes bei der Positionseingabe

Falls Sie ohne Artikel arbeiten, wahlen Sie M enge

Falls Sie mit Artikelnummern arbeiten, wéhlen Sie Artikel Nr.

Falls Sie Artikel nach Arikelbezei chnung suchen und aus einer Liste
auswahlen wollen, wahlen Sie Artikel Suchfeld

Esist die Einstellung zu wéhlen, wel che hauptsachlich zutrifft

Einstellungen: Euro, Divisor: Euro Einstellungen EinfAus:

Schaltet die Euro Preise fir Gesamtsumme Ein/Aus £] Furo-Kurs Gesamtsumme
Schaltet die Euro Preise fir Positionen Ein/Aus E] Furo-Kurs Zwischensumme
Einstellung der Berechnung des Divisors Divisor berechnen in:
Maoglichkeiten sind Einzel preis oder Gesamtpreis




Einstellungen: Allgemein - Datenauslager ung (nicht fur Mac)

Datenauslagerungen miiRen von I DI Software oder dessen Handler gemacht werden.
Diese Funktion ist nicht fir Kunden bestimmit.

Fir vom Kunden gemachte Datenausl agerungen wird keine Gewahr Gbernommen.
Folgende Anweisungen sind nur fr lizensierte Handler bestimmt:

Bevor Sie mit der Datenausl agerung beginnen, miissen Sie alle Clients beenden.
Wenn Sie FileMaker Pro Server unter Windows NT verwenden:

Siemissen den Dienst FileMaker Pro Server unter Systemsteuerung-Dienste beenden.
Die Daten-Sicherung darf nur ausgefthrt werden, wenn der FileMaker Pro Dienst beendet ist.

Zum beenden und starten des FileM aker Pro Server-Dienstes stehen im Verzeichnis

der Warenwirtschaft unter \AufsatzZ\FmServer zwei Batch-Dateien zur Verflgung:
FmStart.bat Startet den FileMaker Pro Server-Dienst unter Windows NT
FmStop.bat Haltet den FileMaker Pro Server-Dienst unter Windows NT an

Verwenden Sie diese Batch-Dateien nur, wenn FileMaker Pro Server
im Verzeichnis, C:\FM Server® installiert wurde. (Standard-Verzeichnis)

Der Dienst wurde beendet. Fihren Sie jetzt die Datensicherung durch.

Anschliessend missen Sie die Warenwirtschaft mit FileMaker Pro (nicht FileMaker Pro Server) 6ffnen.

Haben Sie keine FileMaker Pro-Version unter Windows NT installiert,
so lassen Sie sich von Threm Administrator FileMaker Pro auf Thren Computer installieren.

Wenn Sie mit der Datenauslagerung fertig sind, beenden Sie FileMaker Pro und
Starten den FileMaker Pro Server-Dienst. Jetzt kbénnen wieder alle Client-Computer
auf die Warenwirtschaft zugreifen.

Wenn Sie FileMaker Pro verwenden:
Beenden Sie dle Clients und den Datenserver.
Fihren Sie die Datensicherung durch und starten Sie die Warenwirtschaft erneut.
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Einstellungen: Allgemein - Datenauslager ung (nicht fur Mac)

Mit Hilfe der Daten-Auslagerung konnen dltere Daten, die nicht permanent genutzt werden
von der Fakturenverwaltung in eine Externe Datei auslagert werden.

Folgende Punkte sollten vor der Datenauslager ung beachtet werden:

Bevor die Datenausl agerung gemacht wird, muf3 die komplette IDI Business3000 gesichert werden.
(Standard: ,, C:\Vw4001 oder Business3000“)
auf einen anderen Datentréger oder Festplatte (intern oder andere) sichern.

Wird die Warenwirtschaft im Netzwerk eingesetzt, beachten Sie die Hinweise der vorherigen Seite.

Zu Beginn der Datenauslager ung, muf3 die I DI Business3000 jetzt gesichert sein!

Dricken Sie (Handler) im Menl der Fakturenverwaltung die Taste Einstellungen.
Sie sehen jetzt am Bildschirm rechts unten zwei Tasten:

Permanente Daten-Auslagerung:

Diese Taste zeigt das Verzeichnis der Warenwirtschaft
(in diesem Verzeichnis sind alle ausgel agerten Daten) I Ausgelagerte Dateien anzeigen |
[
[

Wechsel zum Menl Auslagerung

Daten - Auslagerung einleiten ... |

Dricken Sie jetzt die Taste Daten - Auslagerung einleiten ...
Eine Sicherheits-Abfrage fur die Datensicherung erscheint.
Bestétigen Sie diese nur mit Ja, gesichert, wenn Sie lhre Daten gesichert haben.

Eswird zusétzlich eine Kopie der Fakturenverwaltung auf | hre Festplatte gesichert: , Fakturen Sicherung.fp3“.

BITTE WARTEN ... DIE EINSTELLUNGEN WERDEN GELESEN

Der néchste Schritt pruft das Verzeichnis auf Ausgelagerte Daten: S e e
Sie sehen jetzt das Menii Datenauslagerung:

MENU AUSLAGERUNG (T IDI Soft

Verfiighare Jahre zum Auslagern von Fakturen: Bereits Ausgelagerte Daten:

| Welche Daten lagern? | | Ubersicht Ausgelagerte Daten - Liste isi uul
1999 rur Angsoete ||_Alle Daten Indieser Listesind alle Ausgelagerten
1998 nur &ngebote || _Alle Daten Daten aufgelistet. Ist diese Liste leer,
1997 rur &ngebote | Alle Daten 0 haben S| e nOCh ka ne
1996 rur Angebote || Alle Daten

Daten ausgel agert.

1995 nur Angebote Alle Daten

Fakturen alle sind alle Belege (Angebote, Auftrage, LTs) Diese Taste zei gt das Verzeichnis

g =ind nur Angehote ... (nur Angebote)

Angabe eines Bereiches zum Auslagern: ..innethalb eines Zeftraumes der Warenwirtschaft (l ndiesem
on: Bis: Daten auskagern | Ausgelagerte Dateien anzeigen —'-— Verzeichnis befinden sich alle

| Zuriick zu Fakturen | | ausgel Egerten Daen)
I'Zuriick zur Fakturenverwal tung wechseln
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Einstellungen: Allgemein - Datenauslager ung (nicht fur Mac)

Achtung: Nur fir IDI und Handler bestimmt (nicht fir Kunden)

Es stehen drei verschiedene M 6glichkeiten zur Verfligung, wie Sie Ihre Daten auslagern kénnen:

1. Nur Angebote - Lagert nur Angebote eines Jahres aus
2. Alle Daten - Lagert ale Daten eines Jahres aus
3. Bereich auslagern - Lagert alle Daten eines Bereiches aus

M&glichkeit 1: Nur Angebote auslagern
Durch driicken der Taste Nur Angebote erscheint eine Sicherheitsabfrage:

Wollen Sie die Datenauslagerung fir das angegebene Jahr jetzt starten,

Dieser Yorgang enttemt dauerhalt alte Angebote aus Falduren,
Driicken Sie die Taste “Starten,
wenh Sie die Auslagerung beginhen wollen.

so driicken Sie die Taste Starten.

Die Daten werden nun ausgel agert.

In der Liste sehen Sie jetzt einen Eintrag Ausl 19xx Angebote:

Md&glichkeit 2: Alle Daten auslagern
Durch driicken der Taste Alle Daten erscheint eine Sicherheitsabfrage:

Wollen Sie die Datenauslagerung fir das angegebene Jahr jetzt starten,

Auzlagerung: ANGEBOTE
Starten | i hbbrechen I

Bereits Ausgelagerte Daten:

| Ubersicht Ausgelagerte Daten - Liste aktualisieren|

TAusl 1995 Angebote |
. I

FileMaker Pro x|

Dieser Yorgang entfernt dauerhaft alte Daten aus Fakturen.
Diiicken Sie die Taste "Starten',

wenn Sie die Auslageiung beginnen wollen.

Auslagerung: ALLE DATEN

so driicken Sie die Taste Starten.

Die Daten werden nun ausgel agert.

In der Liste sehen Sie jetzt einen Eintrag Ausl 19xx Alle Daten:

M 6glichkeit 3: Einen Bereich auslagern (alle Daten)

Zum Auslagern eines Bereiches wéhlen Sie einen Bereich Von u. Bis aus:
Durch driicken der Taste Daten auslager n erscheint eine Abfrage:

Wollen Sie die Datenauslagerung fir den angegebenen Zeitraum
jetzt starten, so driicken Sie die Taste Starten.

Die Daten werden nun ausgel agert.

In der Liste sehen Siejetzt einen Eintrag Ausl 19xx 19xx Fakturen alle:

o |IF s
Bereits Ausgelagerte Daten:
|Uhersicht A lagerte Daten - Liste aktualisieren|

rAus| 1995 Fakturen alle |

Angabe eines Bereiches zum Auslagern:

von: [ 1995] Bis: [1996] | Daten I n |

Dieser Yorgang entfernt dauerhaft alte Daten aus Fakturen.
Diiicken Sie die Taste "Starten',

wenn Sie die Auslageiung beginnen wollen.

Auslagerung BEREICH, KOMPLETT

T
Bereits Ausgelagerte Daten:
| iibersicht A lagerte Daten - Liste aktualisieren|

Aus| 1995 1996 Fakturen alle |
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Einstellungen: Allgemein - Datenauslager ung (nicht fur Mac)

Ausgelagerte Daten anzeigen
M 6chten Sie Ausgel agerte Daten ansehen, so kénnen Sie durch driicken
der Taste Ausgelagerte Daten ansehen das Verzeichnis der Warenwirtschaft 6ffnen.

Je nachdem, welche Daten Sie ausgel agert haben, kdnnen die Datei-Namen unterschiedlich vergeben sein:

Jede Auslagerungs-Datei beginnt mit ,, Ausl “ und einer/zwei Jahreszahl (en). | Datel Beabeien ansicht
... Angebote beschrankt sich nur auf ausgel agerte Angebote J . [ ¥
. Fakturen a| |e S nd al | e auﬁd agerten Daten Zuriick Vorwarts Aufwarts | Auss
| Adresse |1 CMDI-Softwwd0m =l
[ ateinarne ;I
.@ Ausl 1995 1996 Fakturen alle FP3
Ausl 1995 Angebote. FP3
Ausl 1995 Fakturen alle.FP3 J
Auslager.bat
Auslager
Auswahl FP3
Briefe.FP3 -
4 | »
43 Dbjeki(e) v
Si e kt')nnen durch doppd k| | Ck d| eAug werungS_DaIa Offnen 2 MENU - FAKTUREN (AUSGELAGERTE DATEN: 1996) © IDI Soft

Ausgel agerte Daten kénnen Sie nur ansehen und drucken. e rormerecoes] | e teceieos] B amosimeotmen
Sie kénnen einzelne Belege, mit denen Sie arbeiten wollen ansenen

Drucken

in die Aktuelle Fakturenverwaltung zuriickspielen. uricispielen

Durch drticken der Tasten Suche Kundenbeleg(e) und
Suche Lieferantenbeleg(e) gelangen Siein die Belegsuche.
Driicken Sie die Taste Weiter, um die Suche zu starten. SR

Tel: 0862/83067635

uuuuuuuuuuuuu

Wurden Belege gefunden, so befinden Sie sich jetzt in der Liste Kunden- Lieferantenbel ege:

Brgzﬂ Praxis ‘ ‘ ‘
fMoosstralze G0
Klicken Sie auf das Druck-Symbol, 5020 saizburg |
um einen Beleg anzuzeigen oder zu drucken. Klicken Siein diesen Bereich, um den Beleg in die
aktuelle Fakturenverwaltung zurtickzuspielen.
Der Beleg kann dann weiter bearbeitet werden.

291
17.09.1996
AT
4.320,00

Haben Sie alle nétigen Belege angesehen oder zurlickgespielt, so driicken Sieim Menii
der Auslagerungs-Datei die Taste Datei Schliessen, um die Ausgelagerte Datei zu schliessen.
Sie kdnnen jetzt wieder normal mit der Warenwirtschaft weiterarbeiten.
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Einstellungen: Ausdruck - Beschriftung, Bezeichnung

Einstellungen - Ausdruck - Beschriftung

Beschriftungszeile 1. und Folgeseiten

Beachten Sie die Bezeichnungsiange!

Pasition

lenge

Einheit

Artikel Mr.

EAN Code Wk
Artikelhezeichnung
Einzelpreis

Fakatt
Gesamtpreis

&=

Liefermadus
Zahlungzmocus
Wiarendbername (L)
Ubertrag ohen
Ubertrag Unten

WiEhrung

Fos. P,

henge Mangz

Eirheit Einhei.

Artikel M. Mribal W,

EAM Cocde: EfH Cada:
Bezeichnund Bezgichnung
E-Preiz E-Prafz 8TS
Fabatt R
G-Preis & Praf ATS
Liefermodus: Liefermodus:
Zahlung: Zahlung:
IlNare in Ordnung Ohernammen [Wara in Crdnung ibzrnamman
bertrag Obertrag
ibertrag Ubertrag

Beschriftung

Markierungen fur Wéahrung

Einstellung der Bel egbeschriftungen sowie die Beschriftung
Liefermodus, Zahlungsmodus, Wareniibernahme und Ubertrage

Bei Einzelpreis und Gesamtpreiswird durch Markierung der Wahrung
bei der Bezeichnung Einzelpreis und Gesamtpreis automatisch die
Wahrung nach der Beschriftung hinzugefigt z.B. ,,E-PreisATS®

Einstellungen - Ausdruck - Bezeichnung (Summenblock)
Bezeichnungen Ausdruck Einstellung der Bezei chnungen des Summenbl ockes

Bezeichnungen fiir den Ausdruck {Summenblock})

Sumime

Abzlglich Rabatt
Dwizchenzumme

Parti- Auzlagenersitze
Steuer

Summe Div. Steuersitze
Abzdglich Anzahlung
Offener Betrag
Barzahlungs Betragy
Summe

Kunden Mr. (Kreditoren)
Innergem. Lisferung

Summe —+Es ist folgendes zu beachten:

Abzlglich Rakbatt

Bletrag

Parti- Auzlagenersatze

i 5t

Sumime Div. Steuersitze

Abziglich Anzahlung

COffener Betrag

Elarzahiungs Betrag

(Gesamtbetrag

Funden Mr. Buchhatung

Innergemeinschattlich steverfreie
Lieferung

Die Steuerbezeichnung ist won
Gesetzeswegen als USE oder
M St (auch ausgeschrieken)
zu hezeichnen.

Die Bezeichnung "Steuet” ist
urtollztEndic.
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Einstellungen: Ausdruck - Druckformat, UID Nr.

Optionen fiir Beleg Artikel- || Tel. || Logo || Autom. || Sonstige Optionen
nummer || Fax Etiketten
Angehat (hne | x| O Ausdruck der Posttions br.
Angebot ohne Preis x|
Auftragshestatigung Chne Oa B O [ Iwischensumme Linie lang oben (Text)
Lieferschein Ohne O | O [0 Zwischensumme Linie lang unten (Text)
Lieferschein ohne Preiz | O Zwischensumme Linie kurz oben (Preiz)
Rechnung Ohne O | O [0 Zwischensumme Linie kurz unten (Preis)
Gutschrift Chne O 5 O
Preizanfrage Obne | | O Fremde  Artikel Mr. fir
Bestelllng Ohne 2} B O Preizanfrage/Bestelung verwendzn
Optionen fiir Belegzusammenfiihrung
[ Bai Zuzammentazzsung eines Lieferscheines zu einer Rechnung Postion erstellen (Jabein
Text vor Datum Platzhalter:
Positionstext: |Lieferschein ==hr== vom <=Datums = Datum Lieferschein: ==Datums==
Lieferschein 98/ 23 vom 17.09.99; Mr. Lieferschein: — ==hr==
Format mit/ohne Artikel Nr. Einstellung des Ausdruckformates mit oder ohne Artikel Nr.
Standard ist ohne Artikel Nr. dahier fir Artikel Bezeichnung wesentlich
mehr Platz zur Verfligung steht.
Tel. Fax Einstellung fir das Drucken von Telefon- u. Fax Nr. auf den Belegen
L ogo drucken einfaus Einstellung des Ausdruckes der einzelnen Belege mit oder ohne Logo
Etiketten drucken ein/aus Einstellung des autom. Etikettenausdruckes nach Belegausdruck
Ausdruck der PositionsNr. Einstellung die den Ausdruck einer Manuell zu vergebenden
Pos. Nr. ein oder ausschaltet
Zwischensummen Linien Einstellung der Zwischensummen Linien
Eigene/Fremde Artikel Nr. far Einstellung der verwendeten Artikel Nr. fir Preisanfrage/Bestellung

Preisanfrage/Bestellung verwenden

Optionen fiir Belegzusammenfiihrung:
Ist diese Option gesetzt, so wird bel der Belegzusammenfiihrung von einem Lieferschein
zu einer Rechnung eine Position mit den eingestellten Werten erstellt.

Einstellungen - Ausdruck - UID Nr.

Dieeigene UID Nr. wird auf der 1. Seiteim Fufiteil angefhrt.
Diefremde UID Nr. wird nach den Beleg-Summen angefiihrt.

Die UID Nr. wird nur gedruckt, wenn diesein den Einstellungen aktiviert ist:
Eigene UID. Nr. und Beschriftung

[ Eigene UID. hr. verwenden LSt ID Hr.: |
[Unzere UID. M : <<LiD==. Platzhalter:
Die Eigene UID. Mr. zolte auf allen Belegen angegeben werden, LIIE. b ==IC==

Beschriftung fir Fremde UID. Nr.

[ Fremde LID. Kr. wwenn worhanden verswenden
|Innergemeinschaﬂlich steuerfreie Lisferung hre UID. Mr . ==UlD==. Platzhalter:
Die Kunden LID. Mr. solte ab Auftrag bis Gutschrift angefihrt werden. LD Mr: ==LIC==
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Einstellungen: Absender, Mahnung, Ful3tell

Absender adresse

Einstellung der Absenderadresse (Uiber Adressetikett)

Geben Sie lhre Absenderadresse ein, falls gewlinscht.

Wollen Sie die Absenderadresse formatieren, so markieren Sie den
gewtnschten Textteil und formatieren diesen mit dem Textlineal.

Einstellungen - Mahnung - Mahnung 1 bis 3, Tage/Spesen

Abstand zwischen Mahnstufen

Mahnspesen || [] Verzugszingen fir alle verrechnen

1. Mahnung nach 12 Tagen Uberfalig
2. Mahnung nach 10 Tagen nach 1. Mahnung
3. Mahnung nach 10 Tagen nach 2. Mahnung

0,00 Fallz dieze Einstellung desktivier ist,
noo kénnen Sie in der Mahnliste fir einzelne
IZIIDD Kunden trotzdem durch aktivieren eines

Buttons die Yerzugszinzen verrechnen.

Zum Anvvalt nach |10 Tagen nach 3. Mahnung

1. bis 3. Mahnung
Abstand zwischen M ahnstufen

Zum Anwalt nach
Mahnspesen

Verzugszinsen Verwenden

VYerzugszinsen in % p. a. 0.0%
Basis ist der "offene Rechnungshetrag”

und Tage dberfallig. Flr verspitete
Teilzahlungen werden keine

“erzugszingen berechnet.

Einstellung der Kopf- und Fuldtexte fr die 1. bis 3. Mahnung
Einstellung der Tage ab Féalligkeit bis zur 1. Mahnung
Einstellung der Tage ab der 1. bzw. 2. fir die 2. bzw. 3. Mahnung
Die Berechnung der Félligkeit ist Rechnungsdatum + Zieltage
Einstellung der Tage ab 3. Mahnung fir Anwaltsliste

Einstellung der Mahnspesen nach jeder Mahnstufe

Ist diese Einstellung aktiviert, werden automatisch Verzugszinsen
verrechnet. st diese Einstellung deaktiviert, kann man die
Verzugszinsen pro Rechnung Ein- bzw. Ausschalten

Einstellungen - Ful3teil (Angebot, Auftrag, Lieferschein, Rechnung, Bestellung)

Fuliteile

Einstellung Fuldteil Text oder Grafik (Siehe Logo)
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Einstellungen: Automatik - Textbausteine - Sortierung

Einstellungen - Automatik - Textbausteine

Automatische Textbausteine

Einstellung fr die Erstellung von Automatischen Textbausteinen
Wenn Sie z.B. bei Angebot unter Nr. Kopf “3” eingeben, so wird der
Textbaustein 3 bei einer neuen Angebotsanlage automatisch erstellt.

Automatische Eingabe von Textbaustein Hr. fiir: Mr. Kopf M. Fuiz

Angebot
Auftrag
Lieferschein
Rechnung
Gutschrift

Preizanfrage
Bestellung

Durch Angabe von Texthaustein Hummern Kinnen hei der Neuerstellung von Belegen
automatisch Textbausteine Kopf und Fuf vergeben werden.

Einstellungen - Automatik - Sortierung

Automatische Sortierung

Einstellung der Standard Sortierung nach Kunden- bzw. Lieferantenbeleg
Suche, Standard ist “Unsortiert”. Arbeiten Sie mit Belegnummern
arbeiten, empfehlen wir die Einstellung “Beleg Nr.”.

Automatische Sortierung der Beleglisten nach driicken der Taste
"Suche - Kundenbelegie) bzw. "Suche - Liefer im

Beleg Sortierung fir Kundengruppe und Lieferantengruppe

Allgemein Unzortiert |
Angebot Eleleé [r . |
AT EETr—
Lieferschein Eleleé Il |
Rechnung Eleleé [r . |
Gutschrit e |
Allgemein Unzortiert |
Preizanfrage Eleleé [r . |
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Einstellungen: Automatik - Nummerierung - Skonto - Ziel - Seitenansicht

Einstellungen - Automatik - Numerierung (fortlaufende Beleg Nr.)

Automatische Nummer Einstellung je Belegart fortlaufende Beleg Nr. einfaus
Letzte Nr. Einstellung der letzten Beleg Nr.
Beleg Automatische  Letzte Hr. Mit dieser Einstellung ko Sie die aut tische
Hummer Mumerierung je nach Belegart aus und einschalten.
AELRE & ! Unter Lezte Nr. sehen Sie die jeweils hichste Nummer
Auftrag & 9| je nach Belegart.
Lieferschein i 1]
Rechnung B 0 | Diese Mummern sind die Ausgangswerte
Gutzchrift i | 0 | und kinnen individuell nachgestellt werden.
. ,7 Wenn Sie z. B. unter Angebot 10" angehen,
;z:ﬂ;:ge g ,72 s0wird das nachste Angehot autormatisch mit*11" nummeriert
Einstellungen - Automatik - Skonto
Skontoblock Einstellung des Skontobl ockformates
Liefermodusdrucken Ausdruck des Liefermodus ein/aus
Skonto und Zielblock drucken Ausdruck des Skonto und Zielblockes einfaus

Skontound Zielblock oben/unten  Ausdruck des Skonto und Zielblockes oben/unten
Standard ist unten drucken (demarkiert)

Einstellungen - Automatik - Ziel

Zielblock Einstellung des Zielblockformates
Liefermodusdrucken Ausdruck des Liefermodus einfaus
Skonto und Zielblock drucken Ausdruck des Skonto und Zielblockes einfaus

Skontound Zielblock oben/unten  Ausdruck des Skonto und Zielblockes oben/unten
Standard ist unten drucken (demarkiert)

Einstellungen - Automatik - Seitenansicht

Automatische Seitenansicht Schaltet die automatische Seitenansicht ein/aus
Standard ist aus (eine Seitenansicht ist vor dem Ausdruck maglich,
im Falle von Korrektur Schleifen wird keine Seitenansicht angezeigt)

Einstellungen - Automatik - Etiketten
Etiketten mit/ohne Einstellung des autom. Etikettenausdruckes nach Belegausdruck

Einstellungen - Steuersatze

Standard Steuersatz Einstellung des Standard Steuersatzes fir Verkauf/Einkauf
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Eingabemaske: Belegerfassung - Stammdaten

Die Eingabemaske fur Kunden-Adresse (Suchfeld) und Textbausteine:

Ausgewahite Suchfeld Gefundene Adressen
Adresse Adress Auswahl
EINGABE AMNGEBOT STAaMM LN 1 0662 AE206T6- 2 Erstellung 20.02.1299 (T 1D Soft
Firtna icli Dl Soft Praxizs, 5020, Salzburg, Moosstraike B0 -
1D Soft Praxis SLchield " 7] I
hoosstralze G0 o |
5020 Salzhurg o/ Wahlen |
1 -
Texthaustein Kopf § Fulz Kunden Mr. Dratum 30.03.1999
| [Firr neus ED*-Software o 5
> S
A Il
Wir hotffen, dal? Ihnen unger Angebat entspricht und wirden uns freuen, lhren Auftrag zu erhatten. o %
I [a)
" . . (=1}
it freundlichen Grizen, = ,3
Auswahl Kopfteil Text Ful3teil Text
Textbaustein
Anlage Textbaustein
Nachla3in %
Nachlal? Betrag
Skonto-| | Steuersatz Zahlung Datum  |Betrag Preisgruppe
einstellungen Bank Zahlung ([Zahlung Barzahlung
Skorto% [ 3 [@20% [Bnzahung Machlal %
Skto. Tage |14 10% [Zahlung &R | Bietrag ML
Ziel Tage 30 8 g:ﬁ' =kaorto-Rlachl. | Preizgrp: |
Block eindaus @ : Bank Datum Zahlungy [ Barzahly.
: [ 100 | &15 | 13,7603 [werkdufer-1 | L1 Innerhalb von ca. 2-3 Tagen
Etocktvahrunogburs erkaufer Lieferfrizt Text
Skonto Block Lieferfrist Lieferfrist
einfaus Verkaufer einfaus Text
Eingahe Positionen Neue Adresse anlegen
| Menii Zu dieser ndrqesse
Zurick Meni Eingabe der
(begonnenen Beleg | 6schen) 1. Position Neue Adresse anlegen Adresse zeigen
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Eingabemaske: Modul Fakturen - Positionen

1 ANGEBOT FUR IDI SOFT PRAXIS Kunden Hr.: 1
R . . Yk Einzelpreiz  |Rabatt| Yk Einzelpreiz | | Datum
Menge | Einheit Attikel Bezeichnung erkauf e Mest.
Stk . husterartikel 3 ATS 17.09.1999
3 L1 TS 100,00 {100,000 = [ATS| 100,00
Artikel Mr. PG [ A& Ek won Arikel  Spannets Betrag
ol ATS 50,00 100% | 100,00
Suchen | 7] & ATS 50,00
= L
= EGruppen AL ELaufende Iy, @20 %
Sortierung| 10 |8 [1 variarte E won DA auzschl. Ty o
Pas. = EAN-Code O 0%
Divizar EI Individualpreiz anlegen |AIIE Artikel | Ek Eindaus [l 4TS 100,00 200,00
Weitere Position | Sort. Pos. Artikel anlegen Sammel Artikel | Lischen Pos.
Duplizieren Pos. | fwischensumme Artikel dandern Weiter Angehot

Esgibt drei M églichkeiten, Positionen einzugeben:

1. Manuelle Positions-Eingabe: Hier erfassen Sie manuell: Menge, Einheit, Artikel Bezeichnung Verkauf,

Vk Einzelpreis ohne Mwst., Rabatt %, VK Einzelpreisincl. Mwst., Ek manuell, Steuersatz

2. Postitionseingabe durch Ubernahme angelegter Artikel.

a) Eingabe der Artikel-Nr. unter , Artikel Nr.*

Eswird der mit dieser Artikel-Nr. in der Artikelverwaltung angelegte Artikel tbernommen.
b) Artikel-Sucheim gelben Artikel-Suchfeld.

Geben Sieim gelben Suchfeld eine Kurzbezeichnung des gesuchten Artikels an

und driicken Sie die Taste ,, Suche” .

DieTaste,, ?* gibt Aufschluss Uber die méglichen Suchbegriffe.

Wenn Siealle Artikel eines bestimmten Lieferanten anzeigen wollen, so driicken Sie die rote Taste,
wahlen den Lieferanten aus und driicken Sie die Taste,, Suchen”.

Wenn Siealle Artikel einer bestimmten Warengruppe anzeigen wollen, so driicken Sie die griine Taste,
wahlen die Warengruppe aus und driicken Sie die Taste,, Suchen*”.

Sie gelangen in eine Auswahl-Liste wo Sie durch anklicken des gewlinschten Artikelsdiesenin
die Position Gbernehmen.

3. Leerpositionen (eventuel | nur fiir Uberschriften) oder Zwischensummen-Positionen
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Positionseingabe: Weitere Funktionen

Sortierung: Hier wird bei Anlage einer Position automatisch eine Lfd. Nr. erstellt.

Sie kdénnen diese Nummern éndern und damit die Reihenfolge der Positionen im Drucklayout veréndern.
Wenn Sie z.B. die 3. Position an 1. Stelle haben wollen so geben Sie unter Sortierung einen Wert

kleiner als1 an z.B. 0,5.

Pos. (Position): Hier kénnen Sie manuell Werte angeben, die dann im Drucklayout erscheinen.
Unter Einstellungen - Ausdruck - Druckformat: Ausdruck mit Pos. Nr. muss aktiviert sein.

Divisor: Sie kdnnen den Divisor auf Einzelpreis oder Gesamtpreis angeben.
Im Feld rechts vom Divisor geben Sie den Divisions-Wert an.

Wenn Sie z.B. Einzelpreis und den Wert 100 angeben so wird der Einzelpreis durch 100 dividiert.
Wenn Sie z.B. Gesamtpreis und den Wert 100 angeben so wird der Gesamtpreis durch 100 dividiert.

Wenn Sie Textbausteine fur Artikelbezeichnung Verkauf auswéhlen wollen, driicken Sie die Taste:

Wenn Sie Textbausteine fur Artikelbezeichnung Verkauf anlegen wollen, driicken Sie die Taste: E
(Eswird kein Artikel angelegt. Lediglich Textbausteine.)

Text Ein/Aus: Mit dieser Taste kdnnen Sie das Text-Lineal ein bzw. ausschalten.
Bei ausgeschaltetem Text-Lineal haben Sie mehr Platz fur Positionen auf einer Bildschirm-Seite.
Das Text-Lineal bendtigen Sie zum Formatieren von Texten.

Variante Ein/Aus. Wenn Sie Variante anklicken (markiert), so wird die Position
nicht im Gesamtpreis ausgeworfen und mitberechnet.

Zwischensumme

Beim driicken der Taste,, Zwischensumme" wird eine neue L eer-Position eingefgt.
Es erscheint eine Meldung, ob Sie eine Gruppen- oder eine Laufende Zwischensumme wollen.

Falls Sie Gruppen anklicken, so wird als Artikel-Text ,, Zwischensumme Gruppe” eingesetzt.

Sie konnen diesen Artikel-Text beliebig anpassen. Die Berechnung erfolgt jeweils von Gruppe zu Gruppe.

Beispiel:
Gruppe 1: 5 Positionen: Hardware (Summen der 5 Positionen)
Gruppe 2: 3 Positionen: Software (Summen der 3 Positionen)

Falls Sie Laufend anklicken, so wird als Artikel-Text ,, Zwischensumme L aufend” eingesetzt.
Sie kdnnen diesen Artikel-Text beliebig anpassen. Die Berechnung erfolgt jeweils von der 1. Position bis zu
dieser Zwischensummen-Position.

M échten Sie, dald eine Position von der Berechnung ,, Zwischensumme L aufend” ausgeschl ossen wird,
so markieren Sievon ZW S ausschl. Diese Option gilt nur fir ,, Zwischensumme L aufend®”.

Mit der Taste ,, EK Ein/Aus* kénnen Sie die Einkaufs-Preise wahrend der Eingabe anzeigen oder ausblenden.

Durch driicken der Taste,, Duplizieren Pos.” wird die aktuell ausgewahlte Position dupliziert.
Haben Sie mehr als eine Position eingegeben und haben nicht die letzte Position ausgewdhlt, so erscheint eine
Meldung wohin Sie das Duplikat Sortiert werden soll.

21



Positionseingabe: Artikel-Anlage - Ubernahme - Individual-Artikel

Durch drticken der Taste,, Artikel anlegen® erscheint eine Meldung

Artikel anlegen
mit folgenden M dglichkeiten: | 9 |

1. Siekodnnen in einer Leer-Position einen Artikel mit der Taste,, Neu anlegen” neu anlegen.

2. Sie kénnen eine manuell eingegebene Position mit der Taste, Ubernehmen® in der Artikelverwaltung
anlegen. Hierbei werden alle manuell eingegebenen Daten wie Artikel-Bezeichnung Verkauf, Vk- u. Ek-Preise
Ubernommen.

LArtikel @andern® ist nur moglich, wenn eine Artikel-Nr. angegeben ist. Artikel indern
Durch driicken der Taste Artikel dndern gelangen Siein die Eingabemaske
der Artikelverwaltung. Hier kdnnen Sie die gewiinschten Anderungen vornehmen. Anschliessend werden mit
driicken der Taste,, Zurlick” die geénderten Daten in der Position aktualisiert.

Individual-Artikel (optional)
Mit Individual-Artikel haben Sie die Méglichkeit, pro Artikel individuelle Kunden-Preise anzulegen.
Voraussetzung: Kundeist im Stamm angelegt und der Artikel muss eine Artikel-Nr. haben.

Dies bringt Ihnen den Vorteil, bei Kunden fr einen gewissen Artikel immer gleichbleibende Preise
zu verrechnen (Preis wie gehabt). Sie brauchen nicht nachzusehen, welchen Preis fir diesen Artikel der Kunde
dasletzte mal hatte.

Die Taste,, Individualpreisanlegen® gibt Auskunft, ob fir | Individuslpreis arlegen  [Alle Arikel] EK Einitus |
einen Artikel (mit Artikel-Nr.) bereitsein Individual-Preis
angelegt wurde. (Esist kein Individual-Preis angelegt.)

Falls die Tastenbeschriftung ,, I ndividualpreisanlegen” lautet, so gelangen Sie durch driicken dieser Tastein
die Maske I ndividualpreis angeben. Hier knnen Sie einen neuen Individual-Preis und Rabatt eingeben.
Dricken Siedie Taste , Artikel in Fakturen Gbertragen®. Hiermit wurde ein Individual-Preis angel egt.

Falls die Tastenbeschriftung ,, I ndividualpreis andern® lautet, so gelangen Sie durch driicken dieser Tastein
die Maske Individualpreis angeben. In dieser Maske kénnen Sie den Individual-Preis und Rabatt andern.

Wenn Sie einen Individual-Preis |6schen wollen, so driicken Sie die Taste,, Preis |6schen” .

Mit der Taste,, Alle Artikel* werden ale Individual-Preis Artikel des aktuellen Kunden in einer Liste gezeigt.
Hier kénnen Sie einen Individua-Preis Artikel zur Ubernahme in die Position auswahlen.

22



Positionseingabe: Ubersicht Artikelsuche

Die Artikelsuche: Ei nheitl |Textbaustein einfligen |Arti kelbezeichnung
T T f T

Menge 2| lsu:. | [Musterartivel 3
Artikel Nr. G N _

Artikel Mr. PN AT Textbaustein anlegen

—Artikel Suchfeld muster  mhm) E\ N
Artikel Suchtaste Suchen | 7] < uswahl Preisgruppe
Erweit. Artikel suche i
Sortierung Sorfierunl 10 |%|  Individualpreisfir diesen  Ek Preise
Position Nr. manuell Poz. | =] |Kundenanlegen |anzeigen/verbergen
Divisor Divizor [Ei clividualpreis anlegen  [Ale Abikel|EK Einiaus |
Textlineal einfausschalten

proster ]

Eingabe eines Suchbegriffes:
- Artikelbezei chnung

- Waren- u. Untergruppe

- Fremde Artikel Nr.

- Lieferant (Zuname bzw. Firma)
- EAN-Code (Barcode Scanner)

Musterlieterant 1 Warengruppe 1
Mustetlieferant 2 Warengruppe 2
Mustetlieferant 3 Wiarengruppe 3
Auswahl einesLieferanten Auswahl einer Warengruppe
(alleArtikel dieses Liefe- (ale Artikel dieser Waren-
ranten werden angezeigt) gruppe werden angezeigt)

Geben Sie einen Suchbegriff ein oder wéhlen Sie einen Lieferanten bzw. Warengruppe aus.
Dricken Sie die Taste Suchen, um die gewiinschten Artikel in einer Liste anzuzeigen.

Besitzen Sie einen Barcode-Scanner, so kdnnen Sie Artikel direkt Uber die EAN-Nummer suchen.
Zum suchen eines Artikel klicken Sie mit der Mausin das gelbe Such-Feld.
Lesen Siejetzt mittels Ihres Barcode-Scanners die EAN-Nummer ein.

Ist die Nummer ersichtlich, so driicken

Siedie Taste Suchen, um den gewiinschten Artikel anzuzeigen.

Info: Bendtigen Sie einen Barcode-Scanner, so wenden Sie sich direkt an Ihren Vertriebspartner, um einen fur
I hre Bediirfnisse passenden Barcode-Scanner zu erwerben.
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Positionseingabe: Aufgliederung Artikelpreise - Tastenerklarung

Aufgliederung der Artikelpreise:

Preiseingabe
[ohne. MwSt. | Rabatt % | Preiseingabeincl. MwSt.
| _ SEI L L l17.09.1998 echnungskurs
Preisvon Artikel —#FS 100,00 %100 086=&TST— 100,00 Umgerechneter Artikelpreis
Bk won Artikel  Spanne Betray ~ Spanne %,
ATS 50,00 100% | ——+88-85— Spanne Betrag
Einkaufspreis Netto Netto —== 50,00 Zwischensummelaufend
Gruppen Zwischensumme — T ruppen Zws. [TTaufends Zws. @120 %— Steversaiz auswahl
Button Variante —E] “ariante Evnn IS ausschl. [(Tiqg e .
EAN-Code | O 0% ;0-°_‘t'°h” von Gruppen-
BB 100,00 upog]  £WiSchensumme
ausschliessen
Einzel Verkaufspreis| Summel
ohne MwSt. Verkaufspreis
Tastenerklarunag: . . -
i . g Sortiert Artikel Sammel Position
| Weitere Position anlegen Sortierung  |anlegen Artikel léschen
I Weitere Position | ISurt. Pos. ! Artikel anlegen ! Sammel Artikel | ! Liaschen Pos.
I Duplizieren Pos. | I Zwischensumme I Artikel andern I Weiter Angehot
| Position duplizieren |Zwischensumme IAr'[i kel andern IZu Seitenansicht, Nummernvergabe
anlegen und Druck (Angebot)
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Sammelartikel: Einfuhrung - Neuanlage aus Fakturen (optional)
Ein Sammelartikel ist ein Artikel bestehend aus mehreren Artikel-Teilen (Sub-Artikel).

Beispiel Sammelartikel:
»Computer 200Mhz.” Tele:
- Gehause
- Motherboard
- Prozessor 200Mhz.
- CD-Rom
- Festplatte

Wenn Sie nun diesen Sammelartikel 6fters brauchen, so haben Sie zwei M églichkeiten rationell zu arbeiten:

M&glichkeit 1.

Duplizieren Sie den bestehenden Sammelartikel mit der Taste,, Duplizieren®.
Vergeben Sie eine neue Sammelartikelbezeichnung z.B.: ,, Computer 500Mhz.”.
Ergénzen Sie die zu éndernden Teile mit Text und Preisen.

M &glichkeit 2:
Legen Siefur wiederkehrende Sammelartikel , Leerschemen” (nur Artikel-Teile Texte - keine Preise) an.
Sie haben dann die Mdglichkeit, diese Leerschemen mit der Taste Schema einfligen auszuwéahlen.

Neuanlage aus Fakturen - Positionseingabe:

Durch driicken der Taste , Sammelartikel” | Sammel Artikel |
gelangen Siein die Liste zur Neuanlage und Auswahl eines Sammelartikels.

AUSWAHL SAMMELARTIKEL - ALLGEMEIN (T IDI Soft
21.09.1999 | Computer 200Mhz. |Bearbeten||Lézchen||Gehause | Motherboard | Prozessar iibernehmen
21.09.1 959HSammelarttkeH—— Bearbeiten || Lizchen iibernehmen
21.09.1999 [Sammelartikel 2 Bearbeiten || Lézchen ilbernehmen
21.09.1999 Sammelartikel 3 Bearheiten || Lizchen iibernehmen

Klick auf Text Sammelartikel = bearbeiten Klick auf Artikeltext = ilbernahme in Fakturen
| Zuhj[:k Heuer Sammelartikel | Heues Schema
Klick auf den Artikel-Text oder Taste Uber nehmen = Ubernahme in Fakturen (Position)

Klick auf Text Sammelartikel oder Taste Bear beiten = Bearbeiten eines Sammel artikels
Sammelartikel Bearbeiten: Andern, Duplizieren, L schen, Schema bearbeiten/einfiigen

Die Taste , Zurtick” wechselt wieder zuriick zu Fakturen, ohne einen Sammelartikel zu tbertragen.
Die Taste ,Neues Schema" wechselt zur Schemen-Eingabe fir Sammelartikel.

Driicken Siedie Taste,, Neuer Sammelartikel”, um einen neuen Sammelartikel anzulegen.
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Sammelartikel: Neuanlage aus Fakturen - Schema

(optional)

Eswurde nun ein neuer Sammelartikel angelegt.

Sie haben nun zwei Méglichkeiten mit der Eingabe
der Teile des Sammelartikels fortzufahren.

1. Falls Sie ein Schema angelegt haben, so driicken
Sie oben links die Taste , Schema einfligen”.
Wenn Sie noch kein passendes Schema angel egt
haben, so driicken Sie die Taste , Neues Schema*
und geben Sieim gelben Feld die Bezeichnung
des Schemas an z.B. ,, Computer 200Mhz.”.

Dann geben Sieim rechten Teil die Bezeichnungen
der zu diesem Sammelartikel gehdrigen Teile an.
Z.B. , Gehéduse, Motherboard, ...“).

Tip: Anstatt Schemen zu verwenden, kénnen Sie
einen bereits bestehenden Sammelartikel duplizieren
und die Anderungen vornehmen.

2. Falls Sie ohne Schemen arbeiten wollen, so
driicken Sie fur jeden neuen Artikel-Teil

Schema einfligen Atikel-Teil [Menge| At Ny | Artikette:xt |EKISumme WK J Summe
1 [+]
eue Pasition 36 Stk énikel Ereise
ezeichnung
Neue Position B __é:':e:‘":;l Einheit tbernehmen
Computer 200Mhz.
Sammelartikel 1 i
Sammelartikel 2 | Spanne 7| 0,00 Summen EK| 0,00 wK| 0,00
Zuriick | Neuer Sammelartikel ‘ Duplizieren ‘ Meue Zeile |Neues Schema|uhenragen Fakturen
SAMMELARTIKELSCHEMEN (© IDI Soft

\Cnmputer 200mMhz. Tragen Sie in dieser Liste die Bezeichnungen fiir
i 2 Artil fr die Artikel Teile des Sammelartikels ein.
Computer 200Mhz. [l Gehsuse zi
Schema 2 Matherboard L3
Prozessor 200Mhz. X
CD-Rom (]
Festplatte X
X
Zuriick HNeues Schema Schema duplizieren Loschen
Schema einfigen || Adikel-Teil_[Menge] Adnr | Attikettext [EW i Summe]vi i Summe]

die Taste,, Neue Zeile"*.

Arikel-Teil =Text | Fehduse
SuchenBearbeiten
Ubernahme

1

Prinzipiell gibt es zwei Mdglichkeiten, Zeilen einzugeben:

1. Sie kdnnen alle Eingaben manuell erfassen.

zehuse

Geben Sieunter ,, Artikel-Teil* die Kurzbezeichnung des Teils an.
Mit der Taste , Artikel-Teil > Text* kénnen Sie diesen in Artikeltext kopieren.
Geben Sie weiters Menge, Einkaufs Preis, Verkaufs Preis fir diesen Teilartikel an.

00,00 1100,00
00,00 1100,00
Textih, [ [Caschen]
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Sammelartikel: Neuanlage aus Fakturen - Positionseingabe  (optional)

Schema einflgen || Artikel-Teil [Menge] Arthir | Artikeftext [Er 1 Summe]k i Summe]
Artikel-Teil =Text_[Gehause 1 1 [Gehause 300,00 1100,00)
SuchenBearbeiten 00,00 1100 ,00)
Ukernahme Textih, []

2. Siekonnen Uber Tasten Artikel aus der Artikelverwaltung Gbernehmen.
Wenn Sie die Taste , Suchen/Bear beiten” driicken, beachten Sie:

a) Wenn eine leere Zeile vorhanden ist, so gelangen Sie direkt in die Artikel-Suche.
Geben Sie einen kurzen Suchbegriff an und driicken Sie die Taste , Weiter*“.
Eswird eine Liste mit den gefundenen Artikeln angezeigt.

Durch anklicken einer Artikel-Bezeichnung wird dieser als Teil-Artikel eingetragen.

Sie haben auch die Méglichkeit, unter , Art.Nr.” die Artikel-Nr. manuell anzugeben.
Der Artikel wird automatisch tbernommen.

b) Wenn Sie bereits eine Artikel-Nr. in der Zeile vorhanden ist und Sie die Taste , Suchen/Bear beiten”
drticken, so erscheint eine Meldung und Sie haben die Méglichkeit, den Artikel zu Bearbeiten (&ndernin
Artikelverwaltung) oder einen neuen Artikel zu Suchen.

Wenn Siedie Taste , Ubernahme® driicken, so haben Sie die Moglichkeit, eine manuell eingegebene Zeile als
Artikel (inder Artikelverwaltung) anzulegen.

[Computer 200Mhz [ == Stk ||Gehause artie Eréise
Artikel Mr.  Einheit  [Motherboard 2l=md =l
Cormputer 200Mhz. - YT Frozessar 200MAz . iibernehmen

MHeue Position
Sammelarikel 1

CD-Rom |
Festplatte

Artikelbezeichnung

sarnrelartikel 2 - Spanne| 15,5%| 1000,00 Summen EK| 395000 WK[ 471000
Zuriick MHeuer Sammelartikel| Duplizieren | Heue Zeile |Meues 5-::hema|l]hertragen Fakturen

Wenn Sie mit der Eingabe der Teile fertig sind, so driicken Sie
die Taste, Artikel Preise Bezeichnung tbernehmen”.

Sie haben nun folgende M 6glichkeiten:

a) Texte der Artikel-Teile (nur markierte Texte Ubernehmen)

b) Texte des Artikel-Textes (nur markierte Texte tibernehmen)
c) Texte des Artikel-Textes (alle Teil-Artikel) zu Gbernehmen.

Sie sehen nun unter Artikelbezeichnung die komplette Bezeichnung des Sammel artikel s.(Anderungen moglich)
Weiters sehen Sie die Spannein % und Betrag, Summen Einkauf und Verkauf.

Driicken Sie als Abschluss die Taste ,, Uber tragen Fakturen*, um den angelegten Sammelartikel in die
Position zu Ubernehmen.
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Beleg Nummer nver gabe

Sie haben die Méglichkeit fir jeden Belegart (Angebot, Auftrag, Lieferschein, Rechnung usw...) getrennt
automatisch fortlaufende Belegnummern vergeben zu lassen.

Einstellen kénnen Sie das Nummernformat und die automatische Vergabe Ein/Aus
Das Nummernformat kénnen Sie unter Einstellungen: Allgemein individuell anpassen.
Die Nummernvergabe kénnen Sie unter Einstellungen: Ausdruck - Druckformat Ein-/Ausschalten.

Die Ansteuerung der Beleg Nummern erfolgt nach der Positionseingabe
mit den Tasten ,, Weiter Angebot/Auftrag/Lieferschein ...

Hier kbnnen Sie die automatisch vergebene Nummer kontrollieren.

Letzte Mummer
Angebots Hr. 9943 K
‘Da‘tum aktuell einsetzen —= || 21.08.1999 Automatische Mummer
@ Ein
Lieferfrist |@ |Innerha\b von 14 Tagen O A.us
etkiuter
E-Mail Adresse fisi-sotti@eunet at () =keine Wierte definiert=
Spanne/Beley 1.000,00
Innergem. Lieferung E
LG Mr - Kunde:
Druck Artikel Hr. Chne  Arikel Mr. Druck Einjdus
Druck Euro E Einzelpreize Euro Eindius
Tel f Fax drucken E |
[ Setenansicht sinfaus
Falls noch Korrekturen zu machen sind, driicken Sie “Angebot dndern™ 2 % Skorto
Wenn alles in Ordnung ist, wahlen sie "Drucken oder "Speichern”. =
8 Skonto Tage
Lid. Mummer Snderr: |30 | Ziel Tage
Gehen Sie unter "Letzte Nummer" dis gewinachte Mummer minus Eins ein. G4 Block eindkus
Folgend driicken Sie die Taste "Nachste Mummer". [0 Etikette Drucken

Seitenansicht Als E-Mail senden Angebot dndern Nachste Nummer

Drucken Druck ohne Preis Speichern | Sammeldruck Druck Kuvert

Mit der Taste,, Seitenansicht” sehen Sie eine Seitenansicht des aktuell bearbeiteten Beleges.
Mit der Taste,, AlsE-Mail senden” (nur Angebote) kdnnen Sie das Angebot als E-Mail versenden.
Mit der Taste ,, Angebot andern® koénnen Sie Anderungen am Beleg-Stamm und den Positionen vornehmen.

Mit der Taste,, Drucken” kénnen Sie den aktuellen Beleg ausdrucken.

Mit der Taste,, Druck ohne Preis* kdnnen Sie den aktuellen Beleg ohne Preise ausdrucken.

Mit der Taste,, Speichern” wird der Beleg nicht gedruckt (Sie kénnen diesen jederzeit Giber Suchen ausdrucken)
Mit der Taste,, Sammeldruck” wird der Beleg beim néchsten Sammeldruck ausgedruckt.

Mit der Taste,, Druck Kuvert* kénnen Sie ein Kuvert bedrucken.
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Musterbeispiel - Einfache Beleger fassung

S|e"bef|nd(_an S|_ch im Hauptmen( der Fakturenverwaltung. | Neues Angehot |
Drucken Sie die Taste Neues Angebot.
Mit dieser Taste wechseln sie zur Stammdaten-Eingabemaske Eingabe Angebot Stamm:
. . EINGABE ANGEBOT STAMM Tel NijERN -l Erstellung 21.0 =l=l=] () ID1 Soft
Der Cursor (Bllnkender senkrechter StrICh) vaaﬂp i DI Satt Prais, 5020, Salzhurg, Monsstrake 60 <
befindet sichim Suchfeld (zur Kundensuche).———— %
Hier haben Sie die Méglichkeit, o0 s | 0 -
I hre Suchkrlte”en ar‘zugeben- Text:;’l.l’ii: :;sf_;g;i’ara Kunden Mr. Dratum | 21.09.1999 E
- =5
Die Suchkriterien sind: Zuname bzw. Firma, e S P e e S T W s e e A m eI
Vorname, Piz., Ort und Kunden Nr. %lm treuneliohen Griiten, §
Skaorto % | 2 g 20 % |Anzahlung Machlal % B
H H H 1 0. Tage 0% ahluny ra
Mit diesem Suchbegriff wird rechts neben dem 5™ ,’%8 0% g A et |
Suchfeld eineListe angeza gt Block siviaus [ Biark Datum Zahiung O Barzahi
e 1 I N e et
W| r empfehl en al s Haupt SUChknte” um I Eingabe P|ns'ninnen I I Heue Adresse anlegen }
Menii Zu dieser Adresse
Zunamebzw. Firma (3 bis 10 Zeichen).
Gesucht wird nach max. 10 Zeichen des 1. Wortes
und max. 6 Zeichen des 2. Wortes.
Eine weitere Suchmdglichkeit wére, in das
. . | Zuname bzw. Firma Plz. ort Strafe Telefon Hr.
Suchfeld einen SUChbeg“ff anZUgF-'ben- i Soft Praxis | s020 [Salzburg [Moosstraie 60 (=2
Dann dl e TaSe &]Chfel d drucken. Wihlen Sie die Adresse durch einen Klick in das Feld "Zuname bzw. Firma" aus.

Zuriick | | ‘ | |

Eserscheint anschlieffend eine Liste
mit den gefundenen Adressen.

Mit anklicken der gewiinschten Adresse wird diese Ubernommen.

Geben Siein unserem Beispiel ins Suchfeld IDI ein
Nach der Eingabe des Suchbegriffes driicken Sie die Tabulator Taste auf Ihrer Tastatur.

Es erscheint rechts die Adresse IDI Soft Praxis, 5020 Salzburg, M oosstral3e 60.
Klicken Sie diese Adresse an
Jetzt erscheint links das kompl ette A dressetikett

Hinweis:
Falls Sie durch I hre Suche entdecken, dal3 kein Kunde angelegt ist, so haben Sie zwei Moglichkeiten:

1. Méglichkeit:  Wenn Sie schnell einen Beleg bendtigen - well der Kunde bereits wartet - so kdnnen Sieim
Adressetikett Links eine Adresse auch manuell eingeben
(esist aso nicht nétig, die Adresse vor Belegerstellung anzulegen)
Nachteil: Es sind von dieser Adresse keine Stammdaten erfaldt (Doppel eingabe)
Wir empfehlen die Adresse zu einem spéteren Zeitpunkt anzulegen
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Musterbeispiel - Einfache Beleger fassung

2. Moglichkeit: Siedriicken die Taste Neue Adresse anlegen
Siewechseln damit in die Adressverwaltung
Sie kénnen mit der Taste Neuer Kunde einen neuen Kunden anlegen
Mit der Taste Fakturen/Zuriick Fakturen wechseln Sie wieder zur Fakturenverwaltung und
die neu eingegebene Adresse wird automatisch tbernommen

Mit dem Anklicken der Adresse aus der rechten Liste werden zu dieser Adresse die Stammdaten
in die Fakturen Gbernommen (Skonto, Wéhrung, ...)

Tabulator driicken

Sie befinden sich jetzt im Adressetikett (kleine Anderungen kénnten vorgenommen werden)
Tabulator driicken

Sie befinden sich im Feld Text K opf

Dricken Sie mit der Maus links neben Text Kopf die Taste E (Textbaustein Anlegen)
Sie befinden sich in der Eingabemaske fir Textbausteine (K opf - Angebot von Fakturen)
Dricken Sie die Taste Neuer Textbaustein, um einen Textbaustein anzulegen

Geben Sieas Text ein: Fur neue EDV-Software

Dricken Siedie Taste Zuriick Fakturen

Dricken Sie mit der Maus links neben Text Kopf die Taste
Es erscheint nun eine Liste mit den angel egten Textbausteinen
Waéhlen Sie diesen Textbaustein durch anklicken in den Text aus
Tabulator driicken

(Textbaustein Auswahlen)

Sie befinden sich im Feld Text Ful3

Dricken Sie mit der Maus links neben Text Ful3 die Taste E (Textbaustein Anlegen)
Sie befinden sich in der Eingabemaske fir Textbausteine (Ful® - Angebot)

Dricken Sie die Taste Neuer Textbaustein, um einen Textbaustein anzulegen

Geben Sieals Text ein: , Wir hoffen, daf? |hnen unser Angebot entspricht und wirden unsfreuen, lhren
Auftrag zu erhalten.” - 2xZellenschaltung - “Mit freundlichen GruRen,”

Dricken Sie die Taste Zuriick Fakturen

Dricken Sie mit der Maus links neben Text FuR die Taste (Textbaustein Auswahlen)
Es erscheint nun eine Liste mit den angel egten Textbausteinen

Waéhlen Sie diesen Textbaustein durch anklicken in den Text aus

Der zuvor eingegebene Textbaustein erscheint nun im Text Fuld

Tabulator driicken

Sie befinden sichim Feld Skonto %

Uberpriifen Sie bei jedem Beleg die Skontoeinstellungen

In unserem Beispiel &ndern wir den Skonto von 3 % auf 2 %
Tabulator driicken

Sie befinden sich im Feld Skontotage

Die Skontotage dndern Sie auf 8

Tabulator driicken
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Musterbeispiel - Einfache Beleger fassung

Siebefinden sichim Feld Zieltage

Die Zieltage dndern Sie nicht

Tabulator driicken

Sie befinden sich im Feld Bank fir Anzahlung

Hier ist nichts einzugeben

Klicken Sie nun mit der Maus rechts unten auf Lieferfrist Text

In diesem Feld wird Ihre Lieferfrist fir diein diesem Beleg angebotenen Artikel eingegeben

Geben Sieein: ,, Innerhalb von 14 Tagen“

Damit die Lieferfrist auch verwendet wird, markieren Sie das K &stchen links neben Lieferfrist Text.
Die Stammbel egerfassung ist nun beendet.

Driicken Sie die Taste Eingabe Positionen um mit der Positionseingabe zu beginnen | Eingahe Positionen
Sie befinden sich nun in der Eingabemaske Positionseingabe K undenangebot
Klicken Siein das Feld Menge und geben Sie 2 ein

TaPuIator driicken ) o 2 ANGEBOT FUR IDI SOFT PRAXIS Kundenbr: 1
Wahl m Se aus da EI nhe|t nge Stk . aus Menge | Einheit Artikel Bezeichnung Yerkauf ﬁhﬁgﬁﬁrﬂa?s Rafiaﬁ v:;g:”:ﬁﬁte's AnDc?éll:IlTﬂg
Tabulator driicken 2%  [pee Softwars }ATSI 1oonpo| | - [

. . . . ATS [ro0 000 =[as
Sie befinden sichim Feld Artikel e PG (A Ek von Atikel XSpanne% Betrag
Artikelbezeichnung Ver kauf —E A | '
Geben Sieds Artikelbezeichnung ein: sl o it Do £
» Neue Softwar e o Eenicode 5 0

Divizor [Ei] Artikel M. eingeben Al Arikel[ER Einidus [[ATS 1.000,00 2.000,00]

Tabulator driicken
Sie befinden sich im Feld Einzelpreis ohne MwSt.

Geben Sie hier 1000 ein

Damit wurde die 1. Position eingegeben

Driicken Sie nun die Taste Weiter e Position — | Weitere Position [ Sort.Pos. [ Arikelaniegen | Sammel Artikel LoschenPos. |
ES Wurde e| ne neue’ |eere POS t| on angd egt | Duplizieren Pos. | Zwischensumme | Artikel andern ‘ Weiter Angehot |

Klicken Siein das Feld Menge und geben Sie 1 ein

Tabulator driicken [ 1St anitor 15 Zol feTs] [10 ] &.00000]
Wahlen Sie aus der Einheit Liste Stk. an I "‘“:Ek I r;ggfn?%: '*‘TS: e
0 o] S
Tabulator drticken - -
S| e beﬂ ndm S Ch m Fel d £ %Gruppen Tz, %Laufende s @20 %
- H ortierung| 2,0 Wariante won IS ausschl.

Artikelbezeichnung Ver kauf S T acc
Geben Sieals Artikel bezei Chnung an: Divizar [Ei[ Artikel M. eingsben_[Alle Artikel [ER Einidus [[ATS 5.000,00 4.500,00 4.500,00]

»Monitor 15 Zoll*

Tabulator driicken

Sie befinden sich im Feld Einzelpreis ohne MwSt.

Tabulator driicken

Sie befinden sich im Feld Rabatt und geben Sie als Rabatt 10 ein
Tabulator driicken

Sie befinden sich im Feld Einzelpreisincl. MwSt. und geben Sie 6000 ein
Damit wurde die 2. Position eingegeben
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Musterbeispiel - Einfache Beleger fassung

Das Angebot ist nun fertig

Drucken Sie nach der Positionseingabe die Taste ,, Weiter Angebot* |

Weiter Angehot

Falls die Seitenansicht eingeschaltet ist, erscheint nun eine Seitenansicht des Angebotes
In dieser Seitenansicht kdnnen Sie rechts mit dem Rollbalken die Seitenansicht rauf und runter Rollen
In der Seitenansicht driicken Sie links die Taste Fortfahren

Falls die Seitenansicht ausgeschaltet ist, befinden Sie sich jetzt in der Maske Ver gabe Angebot Nummer

Hier haben Sie die Méglichkeit, die
Automatische Nummer fir Angebote
einfaus zu schalten.

Wir empfehlen, die automatische Nummer
nur bei Rechnungen zu verwenden

Klicken Sie unter
Automatische Nummer - ausan

Klicken Siein das Feld Angebots Nr.
Markieren Sie, falls vorhanden die
gesamte Angebots Nr. und |6schen diese
mit der “Entf” Taste auf Ihrer Tastatur

Sie kénnen das Angebots Datum andern
Siekonnen die Lieferfrist andern

ANGEBOT FUR IDI SOFT PRAXIS Kunden Hr.: 1

Letrte Mummer

Angebots Hr. 99r3 5

[Datum aktuell einsetzer —==|[  21.09.1399 Automatische Mummer
@ Ein

Liefertrist [l firrerhats von 14 Tagen @] Alls
Werkauter

E-Mail Adresse [ici-zattieuret at O <keine Werte definiert=

SpanneBeley 0,00
Innergem. Lieferung E
LD, Mr. Kundle

Druck Artikel Hr.
Druck Furo
Tel f Fax drucken

Chne  Arikel Nr. Druck Eindtus

E Einzelpreize Euro EinfAus
=

Fallz noch Horrekturen zu machen sind, driicken Sis “Angebot andern™.
Wenn alles in Crdnung ist, wahlen sie "Drucken” oder "Speichern'.

Ltd. Mummer Sncern:

Gehen Sie unter "Letzte Mummer" dis gewinschte Mummer minus Eins in.
Folyend driicken Sie die Taste "MNachste Mummer".

[0  seitenansicht sinus

|2 % Skonto
[8  Skorto Taie
[30 | Ziel Tage
[ Block einaus
]

Etikette Drucken

w

Seitenansicht

Als E-Mail senden

Angebot dndern

Nachste Hummer

Drucken

Druck ohne Preis

Speichern

Sammeldruck Druck Kuvert

Sie kénnen diesen Beleg einen Verkaufer zuordnen

Mit der Einstellung Seitenansicht ein/aus kdnnen die automati sche Seitenansicht
innerhalb der Angebots Eingabe ein bzw. ausschalten

Der Vorteil der ausgeschalteten Seitenansicht ist die schnellere Arbeitsgeschwindigkeit

Wir empfehlen, die Seitenansicht auszuschalten.

Ist Seitenansicht ein/aus markiert, so demarkieren sie diese mit einem Klick
Unter Seitenansicht ein/aus kdnnen Sie die Skontoeinstellungen Uberprifen

Mit der Einstellung Block ein/aus kénnen Sie den automatischen Skontoblock ein bzw. ausschalten

Falls Sie den Skontoblock ausschalten, kdnnen Sie Ihre Individuellen Eingaben fir Skonto und Ziel in der letz-
ten Position oder besser im Fuf3text eingeben.
Wir empfehlen, den Skontoblock einzuschalten.

Mit der Einstellung Etikette drucken haben Sie die Méglichkeit,

nach dem Druck eines Beleges ein Etikett auszudrucken.
Vergessen Sie nicht, das Etikettenpapier einzulegen.
Wir empfehlen, den Etikettendruck auszuschalten.
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Musterbeispiel - Einfache Beleger fassung

Wenn Sie die Seitenansicht ausgeschaltet haben, so empfehlen wir, zum Drucken die Taste
Seitenansicht/Drucken zu verwenden.
Damit kénnen Sie vor dem Druck in der Seitenansicht den Beleg auf Richtigkeit zu kontrollieren.

Dricken Sie die Taste Seitenansicht/Drucken.

Sie erhalten nun eine Seitenansicht des Angebotes.

In dieser Seitenansicht konnen Sie rechts mit dem Rollbaken die Seitenansicht rauf und runter Rollen .
In der Seitenansicht driicken Sie links die Taste Fortfahren.

Es erscheint nun ein Dialog, driicken Sie die Taste Drucken. el

Wallen Sie diesen Beleg Drucken oder &ndem?

Zuriick | indem |Qrucken

Es erscheint nun ein Druck Mendl.
Geben Sie unter Anzahl der Kopien - 2 ein.
Dricken Sie die Taste OK, um das Angebot auszudrucken.

Drucken: IAIIB aufgerufenen Datensdtze j

— Drucker
Hame:  [Lesmark Optia SC 1275 PS x| Eigenschaften.. |
Status: Standarddmicker: Bereit
Typ: Lesmark Optra SC 1275 P52
Ort: DI SERYERYOptra
Kommentar: ™ Ausduck in Datei
 Druckbersich K.opien
& Alle 9939 Seiten Anzahl der Kopier: IE 3:
" Seiten  Yon |1 Big: [9933
¥ Sortieren

Seiten numenieren: I 1

OLE

’7|_ Zuerst alle Yerkniipfungen aktualisisren
Abbrechen |

Der Eingegebene Beleg wird jetzt ausgedruckt.

Sie befinden sich jetzt wieder im Hauptmeni der Fakturenverwaltung.

33



Musterbeispiel - Umfangreiche Rechnung

Sie befinden sich im Hauptmenti der Fakturenverwaltung | Neue Rechnung |
Dricken Sie die Taste Neue Rechnung
Mit dieser Taste wechseln Sie zur Eingabemaske Eingabe Rechnung Stamm:

i . EINGABE RECHNUNG STAMM IR 1: ¢ ] Erstellung 24.08.1959 £ IDI Soft
Der CUI‘S)I‘ (B“nkmder %nkrechter StrICh) MIDI Soft Praxis, 5020, Salzhury, Moosstraie 60 el
. . . ful TEXIE uchel -
befindet sich im Suchfeld (zur Kundensuche) ——— .. - %
Hier haben Sie die Moglichkeit, R i -
| hre SUChkl’Iterlen anzugmen‘ Texthaustein Kopf f Ful Kunclen r. Datum ‘ 24.09.1999 =
=
> 2
Geben Siein unserem Beispiel 1Dl ein ﬂ ]
Tabulator driicken 7 £
Es erscheint rechtsdie Adresse e — . m%ﬁ
. oo NZANIUNG iachial
IDI Soft PraX|s, 5020 Salzburg, Moosstralie 60. sus Tage Wg 100%% Zahiung AR Betrag ML
Kl I Cken S' e dl e$ Adre% an él‘:lczgl‘:ﬁ’aus ’TTE I oiv Seeed Bank Diatum Zahlung e [0 Barzahig. I
Jetzt erscheint links das komplette Adressetikett s 1o [ 45 [T w—
. - . . .. | Eingabe Positionen | ‘ Heue Adresse anlegen |
Dricken Sie die Taste Eingabe Positionen | e [ | \ T Fiee |

(um mit der Positionseingabe zu beginnen)
Sie befinden sich nun in der Eingabemaske Positionseingabe K undenrechnung

Wir erstellen nun eine Uberschrift fr folgende Positionen (Gruppeniiberschrift)

Klicken Siein das Feld Artikel Bezeichnung Ver kauf

Geben Sieein: , Software:”

Markieren Sie,, Software:” und driicken Siein der Formatierungsleiste fir die Formatierung: Fett, Unterstrichen
folgende Tasten: Fett: &| Unterstreichen: A&

Vergessen Sie nicht, bei Uberschriften die Einheit leer zu setzen, wenn ein Wert z.B. , Stk.* eingesetzt wurde.

Software: ATS | | |
Driicken Sie die Taste Weiter e Position L TS A0 po0 Efors]
[IED retowes 95 Update BE 110000] | |
Menge: 1 5 BE 100,000 =[5
. . Artikel M. PG [ A Ek von kel Spannesh Betrag
Einheit: Stk. A 7S \
. . . [Suchen |7
A rt' kel beza Chnung W| I’]dOWS 95 Update E EGruppan Zwws. ELaufanda Iwvs. m
Einzelpreis ohne MwSt.: 1100 srnenna 208 S50 emmm A
. . . | Divisar [Ei] " [ ArtkelNr. singshen [ Adikel[EK Eintaus [[ATS 1.100,00 A00,00]
Wir erstellen nun eine Variante: [ LSl forante: [fTs[ somon] | |
. . - . .. = MAindows pclate z
Driicken Sie die Taste Weitere Position I B :Ek e ] i E—
Menge: 1 A il
. . [CSuchen |2] 2
E| ﬂhe| t Stk . . E Eeruppen Iz, ELamende Iws. @20 %
H H H OFiErLIn | - ariante D won auszchl.
Bezeichnung: Variante: (Fett, Unterstrichen) s ¥ L e B
WindowsNT U pdate (Standard) Divisor [E]| Arfikel Mr_singshen | Alle Artikel[ER Eintbus [JATS 4.000,00 |
Einzelpreis ohne MwSt.: 4000
Um diese Position als Variante zu definieren, markieren Sie das K&stchen Variante
(1 ] H i ' [ 1[__stk][[ [Pc Kassabuch 4001 [es] ag0,00[ | |
Driicken Sie die Taste Weitere Position — et e <[
M enge_ 1 Artikel e PG| A - ‘Ek won Arikel ‘ Spanned Betrag
Einheit: Stk. -
. . £ D Zws. [ Laufende Zws.
Artikelbezeichnung: PC K assabuch 4001 otend 703 Flverarte  [Flvon zns aussent. 502
. . . Pos. = EAN-Code O 0%
Einzel pras ohne MwSt.: 990 Diovswsur EH’_ Arikel hr. eingeben [ Alle Arikel[EK Einifus |[ATS 550,00 350,00
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Musterbeispiel - Umfangreiche Rechnung

Dricken Sie die Taste ,, Zwischensumme® , bestétigen Sie den folgenden Dialog mit ,, Gruppen®,
um eine Gruppen-Zwischensumme anzulegen.
In Artikel Bezeichnung Ver kauf steht der Text ,, Zwischensumme Gruppe’

3 i [Zwischensumme Software aTS
Erganzen S| € den TeXt | u:l }ATS} lxwul‘uuu =[a1s] ‘
auf ” Zwischensumme Softwar " Autikel N, PG Ek von Artikel _Sparneth Betrag

rs]

EinfAus [&| v

EGruppen Zws. [ Laufends Zws. [0 %!

Dricken Sie die Taste,, Weitere Position*
Wir erstellen nun eine Uberschrift fr folgende Positionen (Gruppeniiberschrift)
Klicken Siein das Feld Artikel Bezeichnung Ver kauf

Geben Sie ein: Hardware (Formatierung: Fett, Unterstrichen)

[ ] _ [Hardware: [aTs] [T
[ [aT=] =[T00,000 )= [AT5]

Dricken Sie die Taste,, Weitere Position*®
Wir legen nun einen neuen Artikel in der Artikelverwaltung an

Wir empfehlen die Artikelanlage normalerweise in der Artikelverwaltung zu machen.

Sie kdnnen natirlich auch It. Beispiel einen Artikel wahrend der Positionseingabe anlegen

. . . . « i FileMaker Pro x|
Driicken Sie die Taste , Artikel anlegen [ Artikel antegen | . \
. ! . ) « 1. Wallen Sie einen Artikel "Meu anlegen oder
Beaan gen S| e den fol genden D| al Og mit " NaJ Anl egen 2 \:\:"E?‘IJI:THSBﬁmti?\ngegehene Pasition als neuen Artikel
Siebefinden sich in der Artikeleingabe. '
Wahl en S' eaus der 0b| gen Lelﬁe Standal’ d Abbrechen uhemehmenl T Ned Anlegen
Eswurde nun ein neuer Artikel angelegt
Geben Siejetzt folgende Artikel-Daten ein: Lo | [Leerai] [nerap |
. . . . Einheit Ek_Arikel Bezeichnung Einkaut Ek Preis incl./ Ek Preis excl. hvwst

Artikelbezeichnung Einkauf: Pentium 200Mhz. e[ =i Jpertiin 2004z I N
Fremde Artikel Nr.: 123 lw Skorto Liet % o
Ei nhe|t Ver kauf Stk. - Vi -] Emgtin . Pi:‘v:l\f::na;nzner:‘chhznung e Et::::g % Aufsch\a’;j _D,_Lr e
Artikel bezeichnung Verkauf: Pentium 200Mhz. . o) . VkoMwst | [ towow

: i . 37 BE 15.000,00
EI nkalJfSpre' S eXCI . M WSt . 14000 |0 Lagerartikes = Spanine % fBetrag 7,14] 1000,00 ‘EAN Code lli

Verkaufspreis excl. MwSt.: 15000
Dricken Sie die Taste , Zurick* oder , Zuriick Fakturen®
Der Artikel ist nun angelegt und mit der Rickkehr zur Fakturen in die neu angel egte Position Ubernommen

[ 2 stk][[Pertium 200Mnhz fat=] [T [24.09.1999
Als Menge geben Se?2ean. a7 |:|: [&75] 15000003100 000/=[ATS[ 15.000,00
Artikel Nr. PG [ A Ek von Arfikel _Spanns% Betrag
ol 475[ 1400000] 7% [ 200000

Dricken Sie die Taste,, Weiter Rechnung® [CSuchen 172 pel o B
£ [Ocrmpen Zws. [laufende Zns.  (goge
. - : Sortierung| 7.0 [¥ 1 wariante [ von ZWs ausschl. [Oqp o
Sie befinden sich nun Pos. [ |F Bwows [ 00w
i n der R eCh nu ngS N r Ver gabe Divisar Inclivicualpreis anlegen | Ale Artikel[ER Ein/sus [[ATS 15.000,00 30.000,00]

Kontrollieren Sie die Einstellung der Automatischen Nummer (fir Rechnungs Nr.).

Wir empfehlen diese bei der Belegart Rechnung einzuschalten. Stellen Sie diese auf Ein
Kontrollieren Sie den in Rechnungs Nr. angegebene Wert

Wir wollen in unserem Beispiel eine Rechnungs Nr. von 100

Geben Sie dazu unter L etzte Nummer - 99 ein

Drucken Sie zur neuen Nummernvergabe die Taste Nachste Nummer

Es erscheint nun als néchste Nummer 100

Das Nummernzadhlwerk wurde gedndert und verwendet diese Nummer as Basisfir neue Rechnungen
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Musterbeispiel - Umfangreiche Rechnung

Wichtig:

Damit ein Beleg korrekt gespeichert wird, ist es notwendig, folgende Tasten zu driicken:

Drucken Druckt und Speichert den Beleg

Drucken o. Preis Druckt und Speichert den Beleg ohne Preise (Angebot und Lieferschein)
Speichern Speichert den Beleg

Seitenansicht/Drucken  Seitenansicht / Drucken / Andern

Driicken Sie die Taste Seitenansicht/Drucken
Sie erhalten nun eine Seitenansicht der Rechnung
In dieser Seitenansicht kdnnen Sie rechts mit dem Rollbalken die Seitenansicht rauf und runter Rollen

In der Seitenansicht driicken Sie links die Taste Fortfahren

Es erscheint nun ein Dialog, driicken Sie die Taste Drucken. Acall bt =

‘wallen Sie diesen Beleg Drucken oder éndern?

BN | Hindem |Qrucken

Es erscheint nun ein Druck Menu
Geben Sie unter Anzahl der Kopien - 2 ein
Drucken Sie die Taste OK, um die Rechnung auszudrucken.

Drucken: IAIIB aufgerufenen Datensdtze j

— Drucker
Hame:  [Lewmark Dptia 5C 1275 F3 =] Eigenschafien.. |
Status: Standarddmicker: Bereit
Typ: Lesmark Optra SC 1275 P52
Ort: DI SERYERYOptra
Karmmentar ™ Ausdiuck in Datei
 Druckbersich K.opien
& Alle 9939 Seiten Anzahl der Kopier: IE 3:
" Seiten  Yon |1 Big: [9933
¥ Sortieren

Seiten numenieren: I 1

OLE

’7|_ Zuerst alle Yerkniipfungen aktualisisren
Abbrechen |

Der Eingegebene Beleg wird jetzt ausgedruckt.

Sie befinden sich jetzt wieder im Hauptmeni der Fakturenverwaltung
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Suche - Kundenbeleg(e)

Durch drticken der Taste Suchen - Kundenbeleg(e) im Hauptmenti der Fakturenverwaltung haben Sie
die Mdglichkeit, bereits erstellte Belege wieder aufzurufen. Sie kdnnen diese Belege ein weiteres mal
ausdrucken, andern, umwandeln, duplizieren oder schnell austragen.

KundennummetfAdresse Yerkaufer: [C)= Yerkaufer-1
()= verkaufer-2
Dratum Bereich 30.3.1998 ... 30.3.1999
Datum Erstellung
Land Cisterreich |
Beley [0 £ngebate [ 2uttrage [ Lieterscheine || Rechnungen |1 Gutschritten
Monat, Jahr | | | | |
Cratum
Beleg Mummer
Betrdoe incl.
Lieferung wom
Kopfitexte
Fulitexte () Orften
() Ausgetragen
Artikel b
Artikel -
Bezeichnung
Menii Offene Angehote Offene Auftrage Offene Liefersch.
Erneute Suche Hicht gesicherte Sammel Druck Weiter

Suchmaglichkeiten:

Esist zu beachten, dafd automatisch unter Datum Bereich ein Jahr angegeben wird.

Eswird auch automatisch das Standard Land angegeben.

Wenn Siein einer Suche z.B. nach dem Hauptkriterium alle Rechnungen suchen,

so werden nur die Rechnungen innerhalb eines Jahres des jeweiligen Standard L andes gefunden.

Wenn Sie also einen Beleg finden wollen, der dlter als ein Jahr ist, so |6schen Sie das Feld Datum Bereich.
Wenn Sie einen Beleg mit einer anderen Wahrung suchen,

so achten Sie darauf, das Land entsprechend zu éndern.

Hauptsuchkriterien nach Beleggruppen:
Anklicken der Auswahl Angebote, Auftrage, Lieferscheine, Rechnungen und Gutschriften.
Adressetikett - Kundenname.
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Suche - Kundenbeleg(e)

Empfohlene Belegsuche:

1. Anklicken der Beleggruppe oder

2. Angabe eines Teiles des Kundenzunamens bzw. Firmennamens in Verbindung mit dem anklicken einer
Beleggruppe. Damit werden z.B. alle Rechnungen der Firma DI Soft Praxis
innerhalb eines Jahres aufgelistet.

Weitere Suchkriterien:

Angabe des Beleg Monats, Jahres

Angabe des Beleg Datums

Angabe der Beleg Nr.

Angabe des Belegbetragesincl. MwSt.
Angabe von Teilen der Kopf- oder Fulltexte
Angabe der eigenen Artikel Nr.

Angabe der Artikelbezeichnung

Angabe des Verkéaufers

Suche nach Artikelbezeichnung

Geben Sieim Adressetikett einen Namen ein

Wahlen Sie eine Beleggruppe z.B. Rechnungen

Geben Sie unter Artikelbezeichnung einen Teil der Bezeichnung eines Artikels an z.B. Windows

Damit erhalten Sie a's Suchergebnis z.B. Alle Rechnungen, in denen der Artikelname Windows enthalten ist.
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Suche und Duplizierung von Kundenbelegen - Beispiel

Esist zu empfehlen, da3 fir die Umwandiung von einem Beleg in eine andere Stufe der Beleg dupliziert wird.
Wenn Sie Belege duplizieren, haben Sieimmer eine Kopie des Originalbeleges.
Sie haben jederzeit das Origina unter Suchen zum Nachschauen verflgbar.

Wenn Sie Belege umwandeln, sehen Sie zwar immer alle Summen der Belegstufe (Angebote, Lieferschein, ...),
jedoch haben Sie nur das Original der hochsten Belegstufe.

Dricken Sie die Taste Suche - Kundenbeleg(e) im Meni der Fakturenverwaltung.
Es erscheint die Maske Eingabe von gesuchten Daten
Hier haben Sie die Mdglichkeit, nach vielfaltigen Suchkriterien einen erstellten Beleg zu suchen

Klicken Sie nun unter Beleg Angebote an | Beleg "W|
Drucken Sie nun die Taste Weiter

Es erscheint nun eine Liste der gefundenen Angebote fir den Zeitraum von einem Jahr
Sie sehen von dem zuvor erstelltem Angebot das Adressetikett, Angebotsdatum, Wahrung und den Betrag
Wir wollen dieses Angebot nun in eine Rechnung duplizieren.

| Suche - Kundenhelegie) |

9973
220191999
ATS
7.500,00

Klicken Sie dazu auf das Angebotsdatum:  Fins

ICI Soft Praxis

Moosstralze 50 0,00

(2020 Salzbury

Es erscheint nun die Maske Angebot Belegart &ndern.
Dricken Sie die Taste Beleg Duplizieren.

Sie befinden sich jetzt in Beleg Duplizieren.
Drucken Sie zum Duplizieren in eine Rechnung die Taste Rechnung unter ,, Beleg duplizieren Belegauswahl*.

Info: Wenn Sie einen Beleg als Eingabe-Formular fiir einen anderen Beleg bendtigen, weil z.B. die Positionen
des neuen Beleges dhnlich wie die Positionen des aktuellen Beleges sind, so driicken Sie die Taste Beleg als
Formular duplizieren. Eswerden nun ale Belegstufen freigegeben und Sie kénnen durch driicken der Beleg-
stufe den ausgewahlten Beleg in die gewlinschte Stufe duplizieren.

Nach der Duplizierung weisen Sie dem Beleg noch eine Adresse zu und bearbeiten diesen nach.

Es erscheint nun die Positionseingabe Rechnung fur 1 DI Soft Praxis.
Hier kdnnen Sie die Positionen durchsehen und ggf. éndern

Dricken Sie nun die Taste Weiter Rechnung.
Sie befinden sich jetzt in der Eingabemaske Ver gabe Rechnungs Nummer.
Dricken Sie die Taste Seitenansicht/Drucken.

Es erscheint nun die Seitenansicht der Rechnung.
In dieser Seitenansicht kdnnen Sie rechts mit dem Rollbalken die Seitenansicht rauf und runter Rollen.
In der Seitenansicht driicken Sie links die Taste Fortfahren.

Eserscheint nun ein Dialog.
Dricken Sie die Taste Drucken.

Eserscheint nun ein Druck-Dialog.
Geben Sie unter Anzahl der Kopien - 2 ein.
Dricken Sie die Taste OK, um die Rechnung auszudrucken.
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Sammelbelegausdr uck

Wenn Sie Belege nicht einzeln ausdrucken wollen, so driicken Sie im Druckmen( nicht die Taste Drucken,
sondern Sammeldruck.

Eskonnen ale Belege, welche mit der Taste Sammeldruck gespeichert wurden in einem Vorgang
gedruckt werden.

Durch Demarkierung von Sammelbel ege kénnen durch Suchabfragen gefundene Belege (welche nicht mit
Sammeldruck gespeichert wurden) ausgedruckt werden. Z.B. alle Rechnungen eines Kunden.

Ausdruck von Sammel bel egen:

Dricken Sieim Menl der Fakturenverwaltung die Taste,, Suche - Kundenbeleg(e)“.
Dricken Sie jetzt die Taste,, Sammeldruck”.

Durch die Demarkierung von ,, Sammel bel ege”
werden auch nicht fir den Sammeldruck vorgese-

hene Belege gesucht.
SUCHE KUNDEHWBELEG SAMMELBELEGE (C] IDI Soft
KundennummetfAdresse Yerkdufer: [_= Verk%ufer-1
Sammelbelege [[] (L= Verkiufer-2

Wenn Sie nicht alz Sammelbeley

gespeichette Belege drucken wallen,

=0 deaktivieren Sie "Sammelbelege".

Land [B=terreich |
Beley [0 £ngebate [ 2uttrage [ Lieterscheine || Rechnungen |1 Gutschritten
Monat, Jahr | | | | |
Cratum
Beleq Mummer
Betrdoe incl.
Lieferung swatm
Kopfitexte
Fulitexte I_) Offen
() Ausoetragen
Artikel Rr.
Artikel -
Bezeichnung
Menii Weiter
Erneute Suche

Um mit der Suche zu beginnen, driicken Sie die Taste Weiter.
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Sammelbelegausdr uck

Nach driicken der Taste “Weiter" erhalten Sie eine Liste der gefundenen Sammel-Belege.

2 LISTE SAMMELBELEGAUSDRUCHK (C) IDI Soft
Hundenadresse [ ] sngebot Me| | sufteag Me. || Lister. Me. ||| Rechng. Mr || Gutsche. te|  Auszu-
(] Cratum (] Datum (] Datum (] Datum [ Dratum druckende
Auslagen Exemplare
Betrag Betrag Betrag Betrag Betrag
Firma _ a9/5 a9/ 2 |
DI Soft Praxis 05.05.1999 10.02.1999
hMoozstralie G0 AT
5020 Salzhurgy 720,00 O Etikett
Firma _ 23/3 29/ 2 |
Dl Soft Praxis 17.03.1999 | 17.03.1999
Moosstralie B0 AT=
5020 Salzhurg 19.506,00 19.506,00 [] Etikett
Yom Sammelbelegausdruck Ausschliessen: Klick Adresse
Menii Erneute Suche Alle 1= drucken Alle 2= drucken | Alle 3= drucken
Diese Belege ausdrucken

Klicken Sie auf die Adresse bzw. Belegsummen, wenn Sie einen Beleg der aufgelistet ist nicht ausdrucken
wollen. Alle anderen Belege in dieser Liste werden ausgedruckt. Unter ,, Auszudruckende Exemplare"
koénnen Sie fur jeden Beleg die auszudruckenden Exemplare auswahlen. Verwenden Sie die Taste

LAllel, 2, 3x drucken” wenn Sie alle aufgelisteten Belege 1, 2 oder 3 mal ausdrucken wollen.

Wollen Sie zusétzlich noch ein Etikett ausgedruckt bekommen, so markieren Sie die Option ,, Etikett”.

Wenn Siediein der Liste befindlichen Belege ausdrucken wollen,
so driicken Sie die Taste ,, Diese Belege ausdrucken®.

Die Belege werden nun ausgedruckt, und Sie befinden sich wieder im Meni der Fakturenverwaltung.
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Beleg Zusammenfihrung

Diese Funktion ermdglicht es Thnen, aufgrund verschiedener Belege eines bestimmten Kundens
z.B.: 1 Angebot und 3 Lieferscheine einen neuen Beleg zu erstellen (in diesem Fall eine Rechnung).

Mit driicken der Taste,, Zusammenfihrung” im Men(

gelangen Siein die Suchabfrage , Suche K undenbel eg Bel egzusammenfihrung®: Zusammenfithrung

SUCHE KUNDENBELEG BELEGZUSAMMENFUHRUNG (© IDI Soft

Gehen Sie eine Adresse im Adressetikett an und wahlen Sie die gewiinschte Belegart aus.
Belegzusammenfiihrung ist jewells nur fiir einen Kunden moglich.

Das Standard-Land wurde
| automatisch angegeben.

Falls Sie ein anderes Land

winschen, so wahlen Sie

Kundennummersdresse Land
i Werkaufer

orfens orfen ottane diesesin der Liste aus.
Beleg [E Angebote |T Auftrags | Lieferscheine
Monat, Jahr [T [T [T . .
e mer || | } Haben Sie die
Suchoptionen eingegeben,

so driicken Sie

| die Taste Weiter, um die
Belege zu suchen.

Geben Sie unter Adresse einen Zunamen an bzw. genligen auch Namensteile.

Sie kdnnen auch die Kunden Nr. angeben.

Menit [ | [ Weiter
Erneute Suche | | [ [

Esist unbedingt notwendig, eine Kunden Nr. oder Teile der Adresse anzugeben.
Falls Sie bei der Adresse nur Teile angegeben haben, so kdnnen Sieu.U. eineListe
mit verschieden gefundener Adressen erhalten.

Dadie Belegzusammenfihrung nur jeweils flr einen Kunden moglich ist, wéhlen Sieaus
der Liste den gewlinschten Kunden durch anklicken in das Adressetikett aus.

Haben Sie die Taste Weiter gedriickt, und es erscheint jetzt eine Liste mit verschiedenen Adressen,
so wurden verschiedene Adressen mit Ihrer Suchabfrage gefunden.
Waéhlen Siein dieser Liste die gewlinschte Adresse aus, um die Belege anzuzeigen.

Achtung: Die Belegzusammenfihrung ist nur innerhalb einer Adresse moglich.

Nach der Suche erhalten Sie folgende Liste:
2 LISTE BELEGZUSAMMENFUHRUNG

() 11 Soft

[ Kundenadresse [ Angebot Mr |1 Auttrag Me [T Lisfer. by Beleg Stufe [|[] Lfd. M. H e i

e T oau [ Tootin /Sortlerung fyr die
Betrag Betrag Betrag | / Zummenf Uhrung

Firma ] =R [ Angebot %

D! st Prais 3003199 Aktuelle Belegstufe

oo strale 60 ATS

5020 Salzburg 240,00

Firma ] @ 9913 9911 Auftrag Nachste M

(DI Soft Praxis 17034899 | 17031899

Maasstrae 60 ATS Vergabe einer automatischen

50120 Salzburg 19.506,00|  19.506,00

Nummer fUr die Sortierung

Von der Belegzusammenfiihrung Ausschliessen: Klick Betrage

Menii

Angehot

Auftrag

Lieferschein

Rechnung

Erneute Suche

| Sort Lfd. Nr.

‘Wihlen Sie die Zielstufe (Angebot, Auftrag, .... ) fiir die

zufiihrenden Bel

aus.
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Beleg Zusammenfihrung

Klicken Sie in den Bereich der Adresse, so wird der angeklickte Beleg von der Zusammenfiihrung
ausgeschlossen. Sehen Sie sich die Liste durch, bzw. vergeben Sie die Sortierung fur die Zusammenfihrung.
Sind Siefertig, so konnen Sie die aktuellen Belege mit einer dieser Tasten auf ein(e)

Angehot Auftrag | Lieferschein | Rechnung ‘

zusammenfUhren.

Bitte beachten Sie, dal3 Belege in einer htheren Stufe (z.B. Rechnungen) nicht in eine
niedrigere Stufe (z.B. Angebot) zusammengefihrt werden kénnen.

Dieses Beispiel beinhaltet ein Angebot und einen Auftrag,
welchejetzt in eine Rechnung zusammengef tihrt werden.

Starten Sie die Zusammenfihrung durch driicken der Taste Rechnung
und bestétigen Sie die darauffolgende Sicherheitsabfrage mit Ja.

Die zwel Belege wurden jetzt zu einer Rechnung zusammengefasst.

Sie befinden sich jetzt in der Positionseingabe der Rechnung.

Andern bzw. ergénzen Sie ggf. die Positionen.

Sind ale Positionen in Ordnung, so driicken Sie die Taste Weiter Rechnung.

Der neuen Rechnung wird automatisch eine Rechnungs Nr. zugewiesen.
Dricken Sie die Taste Drucken, wenn Sie diese Rechnung drucken wollen,
die Taste Speichern, wenn Sie diese Rechnung nur speichern wollen und
die Taste Sammeldruck, wenn Sie diese Rechnung erst beim nachsten
Sammel bel egausdruck ausdrucken wollen.

Sie befinden sich nach Auswahl einer dieser drei Tasten im Hauptmen.

Wenn mehrere Lieferscheine eines Kunden in eine Rechnung zusammengefiihrt werden, so gibt es
die Mdglichkeit, vor jedem Lieferschein automatisch eine Position zu erstellen. Diese Position
beinhaltet Lieferschein Datum, Lieferschein Nummer und sonstigen Text wie individuell eingestellt.

Die Einstellung fur die Erstellung dieser Position finden Sie unter Einstellungen - Ausdruck - Druckfor mat:

Optionen fir Belegzusammenfihrung

B Bei Zusammentassung eines Lisferscheines zu einet Rechnung Posttion erstellen (Jaein)

Text vor Datum Platzhalter:
Positionstext: |Lieferschein ==pr== vom ==Datum==: Datum Lieferschein: =<=Datum==

Ligterschein 98M 23 vom 17.09.99; Mr. Lieferschein: - ==hlr==




Offene Angebote - Auftrége - Lieferscheine

Achtung: wenn Sie mehrere Belege duplizierten, sichern Sie vorher Business3000.
Dricken Sie im Hauptment der Fakturenverwaltung die Taste Offene Anbote, Auftréage.
Sie kdnnen jetzt die verschiedene offenen Belegstufen auswahlen:

Wahlen Sie die gewiinschte Beleggruppe aus:

Dricken Sie die Taste Offene Angebote/Auftrage/L iefer scheine. Offene Angebote

Offene Auftrage
Offene Lieferscheine
Siesehen jetzt eine Liste mit alen en en:
Dai17.09.1999 @ IDI Soft
_ 8 999 Jeder Beleg wird einzeln duplmert.fumgewandelt 4 Ko@eu e ersetzen 4 FuBteile ergetzen
Lf: Adresse [ | auttrags Mr ) | Datum | Textbausteine fir Kopf/Fuf manuell
Da: Falls Sie ein anderes Auswahl EDa 17091893 [A =Textbaustein manuel - Hopf |z|,¢ Drucken
. i b BfL =|(fir die ndchste Belegstufe)
Zielbelegs-Datum wollen Fime e BN =
991 |# 2| Textbhaustein manuel - Fuik
asdas aktL.Jel |(_E TageS_Datum’. s, 17.09.1899 ?l [L=]¢fiir diie néchste Belegstufe)
S0 geben Sie hier ein Datum ein. ags | 2 [F=
(Leer = aktuelles Datum) Summe offene Auftrage 468,00
Durch KElick in Adressetikett schliefen Sie den Beleg aus Markierte Belege Duplizieren/Um deln als:
Lf: Lieferdatum fur Zielbel ege Menii Lieferschein Rechnung Liste drucken
Erneute Suche Alle auswahlen 1 Kopie 2 Kopien 3 Kopien

(Falsnicht vorhanden
z.B. Auftréage > Lieferscheine)

In dieser Liste konnen Sie Belege mit der Taste Beleg Austragen Erledigt/Offen manuell als Erledigt austragen.
Die Belege werden sonst automatisch ausgetragen, wenn Sie sie umwandeln bzw. duplizieren.

Eine weitere Funktion dieser Liste, ist die automatische Belegduplizierung.
Sie kdnnen diese Funktion niitzen, um z.B. ein oder mehrere Angebote, Auftrége, Lieferscheine
automatisch in eine Rechnung umzuwandeln bzw. zu duplizieren.

Belege welche dupliziert werden sollen, markieren Sie folgendermassen: [ Auswahl
Sie kdnnen noch zusétzlich Uber Auszudruckende Exemplare

die Anzahl der auszudruckenden Ziel bel ege angeben.

Diesen Wert kdnnen Sie auch mit den Tasten Alle 1x bis 3x drucken in alle Belege dieser Liste setzen.

Haben Siein dieser Liste alle zu duplizierenden Belege markiert,
und die Auszudruckenden Exemplare angegeben, brauchen Sie jetzt nur mehr die Zielbeleg-Taste
zu druicken: Auftrag

Lieferschein Rechnung

Je nachdem, in welcher offenen Belegstufe Sie sich befinden, sehen Sie die moglichen Umwandlungs-Tasten.

Eserscheint jetzt eine Abfrage, ob Sie die markierten Belege duplizieren mdchten.
Bbestétigen Sie diese Abfrage mit Duplizieren.

Haben Sie die Belegumwandlung abgeschlossen, so driicken Sie die Taste Mendl.
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Zahlungsverwaltung: Rechnungen austragen

Sie befinden sich im Hauptmenti der Fakturenverwaltung

Dricken Sie die Taste Rechnungen austragen

Sie befinden sich jetzt im Suchmeni Eingabe von gesuchten Daten

Hier kdnnen Sie nach einer bestimmten Rechnung

(Monat Rechnung, Jahr Rechnung, Rechnungsdatum, Rechnungsnummer, Kundenname usw.) Suchen
Dricken Sie die Taste Weiter offene Rechnungen

Sie befinden sich nun in der Liste Austragen Rechnungen

[ ] Mr. Rechnung [ ] Kuncen K. Mahnzpesen [+] Cratum —
[ | Kundernadresse Bankverbindung Diatum Bezahit 4
99/5 1 |Rechnungshetrag in ATS 17.03.1999 19.506 00
Firtna + Mahnspesen 1 - 3 [ keine | +| +| =
1D Saoft Praxis .

+ Auzlagenersitze
tMoosstralke G0 + Zinzen hezahit E Ein  Zinsvorschiag |
2020 Salzhurg = . |

[2ha || ahlung

- Zahlung 2 |

_ Skaonta-Machl, 535 18|

- Gutschriftien) | | =

|+ Rickzahlung | ||

= Offener Betrag ||:| Offen 19.506,00
= Summe Rechnungen 19.506,00
+ Summe Auslagenersatze
+ Summe Mahnzpesen
+ Summe Yerzugszingen Yorschreilbung
= Sumime 19.506,00
- Zahlungen [-Rickzahlungen)
- Gutschriften
= Gezamtszumme offene Betrage 19.506,00

Menii Erneute Suche | Beleg Suchen | Ausschliefen Drucken

Sie sehen unten die Summe aller offenen Rechnungen (gesuchte) und die Gesamtsumme der offenen Betrége.
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Zahlungsverwaltung: Rechnungen austragen

Wir wollen nun die Rechnung 100 an die Firma DI Soft Praxis austragen
Esgibt 2 Mdglichkeiten, Rechnungen auszutragen:

1. M&glichkeit:

2. Mglichkeit:

Skontokontrolle:

Einfache Zahlungsverwaltung
Klicken Sie mit der Maus links neben Offen in die Markierung

= Offener Betrag [Woffen | 12000

Damit setzen Sie diese Rechnung auf Bezahlt
= Offener Betrag [FdBezant |

Jede Zahlung genau detailliert anzugeben

Durch driicken der Taste Zahlung 1 erscheint das aktuelle Datum und Sie tragen vorne die
Zahlungsbank ein und unter Betrag den Zahlungsbetrag

Damit haben Sie eine genaue Ubersicht tiber alle Zahlungen

Driicken Sie die Taste Skonto-Nachlass

Damit wird der Skonto vom Rechnungsbetrag abgezogen

Sie sehen nun rechts neben offen den Betrag, der nach Abzug des Skontos zu zahlen wére
Vergleichen Sie diesen Betrag mit dem tatséchlichen Zahlungsbetrag

Damit wurde diese Rechnung als bezahlt ausgetragen
Dricken Sie die Taste M enll, wenn alle auszutragende Rechnungen ausgetragen sind
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Zahlungsver waltung:

Gutschriften austragen

Durch drticken der Taste Gutschriften austragen im Hauptment der Fakturenverwaltung
haben Sie die Mdglichkeit, eingegebene offene Gutschriften auszutragen.
Bevor Sie zum austragen der Gutschriften kommen, kdnnen Sie die Gutschrift eines gewissen Kundens

Uber diese Maske suchen.

Haben Sie die gewiinschten Such-

SUCHE OFFENE GUTSCHRIFTEN ZUM AUSTRAGEN © IDI Soft

kr| ter] end ngegeben, Kundennummeritdresse Yerkauter: 8: \\:’::l;:ai:::;
so driicken Sie die Taste
» Weiter offene Gutschriften®. smrEsens (T

Beley Gutschriften

Wonat, Jahr T

Dratum |

Beleg Mummer

Betrage incl =0

Lieferung worm

Hopfttexte

Artikel M.

Artikel -

Bezeichnung

Menii Weiter hezahite Gutschriften Weiter offene Gutschriften
Erneute Suche
Sie sehen jetzt die gefundenen Gutschriften.

1 GUTSCHRIFTEN AUSTRAGEN [ IDI Soft
Gutschritts br. (1 Kuncien hr Gutschritts b || ] Datum Gltschrittsbetrag
|| Kundenadresse |
99,2 1| Gutschriftshetrag in 475 | [ 30031938 | 624,00
Firma Fugewiesen zu —)|
DI Zoft Pravds Rechnungs Hr Diatum Betrag
Moosstralie 60
5020 Saizburg Manuell austragen (z 8. bei Rickzahlungen) ——|[] offen
Summen von Gutschriften ATS 624,00

Menii Beleg Suchen Ausschlieken Drucken

Erneute Suche

Sort Datum

hanuell austranen (8. bei Rickzahlungen) —— (] Ofien

l

hanuell austranen (z.8. bei Rickzahlungen) —— | 2usgetragen

Wollen Sie diese Gutschrift jetzt austragen, so
Klicken Sie mit der Maus in das Kastchen
Manuell austragen:

Die Gutschrift ist nun ausgetragen.

Das manuelle Austragen beschrankt sich auf nicht zu einer Rechnung zugewiesenen Gutschrift.

Haben Sie die gewlinschten Gutschriften ausgetragen,

so driicken Sie die Taste M eni, um ins Hauptmeni zurtickzukehren.
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Automatisches M ahnwesen (optional)

Drucken Sie im Hauptmeni der Fakturenverwaltung die Taste Mahnungen.
Sie kdnnen jetzt die verschiedenen Mahnstufen auswahl en:

Wihlen Sie die Mahnstufe aus:

Op. 1. Mahnung
Op. 2. Mahnung

Werden in der folgenden Mahnliste verschiedene Lander angezeigt,
werden die zu mahnenden Rechnungen aufgrund der verschiedenen
Betrage falsch summiert. Sie missen daher auch ein Land auswéahlen. |

Op. 3. Mahnung

Liste zum Anwalt |

Auswahl Land

Diesist nicht notwendig, wenn Sie immer nur mit einem Land Fakturieren.

Dricken Sie auf die Taste Op. 1. Mahnung.

Wollen Sie andere Mahnstufen Mahnen, so driicken Sie die Taste Op. 2. oder 3. Mahnung.
Esist moglich, eine Anwaltdiste ist fur alle Mahnungen die bereits 3 mal gemahnt wurden und
einweiteres Limit in Tagen Uberschritten haben auszudrucken.

Wurden Mahnungen gefunden, sehen Siejetzt folgende Liste:

1 LISTE 1. MAHNSTUFE (©) IDI Soft
Datum Rechnung | Kundenadresse | | Rechng. kr ] Keine Spesen
Tage uberféllig| ||:| Kunden Nr.| Betrag Spesen |® insen ein |
hahnstufe Fahlungen |Spesen 1—3|_ | Offener Betrag
1002.1999 |Firma ) =R ?QEQD-E D,DDE | 720,00
1 [D!SotFraxs i Druckt akt. Mahnung
1 moosatralie 60 ATS | . Diese Drucken
5020 Salzhurg keine Spesen Verzugszinsen | ahnung riickgangis —- V] ahnung riickgangig
verrechnen verrechnen Mahnsperre N
= Summe Rechnungen 720,00 Achtung: Vergabe M ahnsperre
+ Summme Auskagenersitze Bei versch. wahrungen
+ Summe Mahnspesen zind die Summen nicht
o Sl FrEen nach YWahrung getrennt.
= Summe 720,00 Eine Auflistung der
- Zahlungen [-ROckzahiungen] Rechnungen Sartiert
- Gutschritten niach WEhrungen
) finden Sie unter
= Gesamtsumme offene Betrige 720,00 “ohack Liste Drucken" Mah
nungen
Menii Alle 1. Mahnungen ohne Gemahnte 1. Mahnung Ansicht / Drucken Ans cht/gDrucken
Gemahnte Alle 1. Mahnungen mit Gemahnte Mahnsperren ausschliessen
| Check Liste Drucken , | ——Mahnsperren
| ausschliessen

Ansicht aler Mahnungen
mit/ohne Gemahnte

Ausdruck einer Check-Liste
(Sortierung u. Summen nach Lander

Dricken Sie auf die Taste 1. bis 3. Mahnung Ansicht / Drucken, um die aktuellen Mahnungen auszudrucken.
Alle Rechnungen, bei denen die Mahnsperre vergeben wurde, werden nicht gemahnt.

Sie erhalten jetzt eine Seitenansicht der aktuellen Mahnungen.

Driicken Sie die Taste Fortfahren auf der linken Statud eiste.
Bestétigen Sie den Druck-Dialog mit OK, um die Mahnungen auszudrucken.
Driicken Sie die Taste Abbrechen, wenn Sie noch etwas éndern wollen.

Um wieder ins Hauptmen zu gelangen, driicken Sie die Taste M en(i.
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Statistiken

Sie haben jederzeit die Moglichkeit aktuelle Statistiken anzusehen.
Dricken Sie dazu im Meni der Fakturenverwaltung die Taste ,, Statistiken®.

Sie sehen jetzt ale verfligbaren Statistiken, aus denen Sie auswéahlen kénnen:

- Artikelstatistik (Auswertung bestimmter oder aller Artikel aus Rechnungen)
- Gewinngtatistik ~ (Auswertung bestimmter oder allen Belegen)

Dricken Sie auf die gewlinschte Statistik, um in die Suchabfrag zu gelangen:

SUCHOPTIONEN FUR ARTIKELSTATISTIK (© IDI Soft SUCHOPTIONEN FUR GEWINNSTATISTIK (© IDI Soft
HundernummerfAresse verkauter: [J= Verkauter-1 Kundennummer{dresse Verlguter: [ = verkauier-1
= Werkiuter-2 O = verkuter-2
Land
Datuim Erstellung
Lor
Artikel Hr. Beleg [ Rechnungen
é”‘“‘e_‘ " Mit dieser Artikelbezeichnung Monat, Jahr
<R Artikel suchen Datum

Warengruppe: Beleg Nummer

Ui Betrége incl. =0

Eieler [ Rechrungen Lieferung vom

Monat, Jahr Kopftiexde

Datim Fulitexds

Beleg Mummer ulsiexts

Lieferung vom

Kopfteste — Artikel e

Artikel -

Futexte Bezeichnung
[ Men [ [ [ Wieiter Liste Detail [ | Menis [ [ [ Weiter |
| Erneute Suche | ‘ | Vveiter Liste Gesamt ‘ ‘ Erneute Suche ‘ | ‘ | |

Haben Sie die Suchoptionen eingegeben, so driicken Sie die Taste , Weiter Liste ...“ oder die Taste,, Weiter”.

1 ARTIKELSTATISTIK DETAILANSICHT @ IDI Soft 1 GEWINNSTATISTIK DETAILANSICHT @ IDI Soft

’ 0 e . Einzelpreis |Rabatl] Einkeufspreis | Verkaufpreis Netto Gesarmt erkaufs Spanne

ArtkelNr, | Menge Einh. |~ atikel Bezeichnung Veraut | oo ywwvet | 5 | Summe Summe Detum [ TRechn . [ [Kunde | summe Spanne %

[ E [ 3 |5tk [ArtielNr. 3 Muster | 1o000] | 150,00 300,00 lo.02.1999 aan [io1 Soft Prasis | &00,00[ 15000 25,00%
Insgesamt 3 Artikel Summe Warenginsatz 600,00
Ohne Fehlartikel (alle Artikel mit EK-Preis) 50,00% 150,00 150,00 300,00 Summe Verkaufs Spanne 150,00
Gesamtsumme aller Vk-Preise inkl. Fehlartikel 300,00 Durchschnittlicher Aufschlag in % 26,00%
Hicht berechnet sind Artikel mit fehlendem Einkaufs Preis

| Menii | Erneute Suche | ‘ Drucken
Menii Erneute Suche Drucken ‘
ARTIKELSTATISTIK UBERSICHT Seite: 1
Spanne  Einkaufspreiz  Verkauispreis
Artikel Nr. Menge Einheit  Artikel Bezeichnung Verkauf nicht berechngt Summe Surnme Summne
3 3 St Artikel Hr. 3 Muster 150,00 150,00 300,00
Ohne Fehlzrtikel (alle Atikel mit Ek-Preiz]  Spanne 50,00% 150,00 150,00 200,00
Gesantsumme zller Wk-Praise inkl. Fehlartikel 300,00

Hicht berachnet sind Artikel mit fehlendem Einkauts Preis

Wurden Daten zum Auswerten gefunden, befinden Sie sich jetzt in der jeweiligen Statistik.
Dricken Siedie Taste,,Mend*, umins Menil der Fakturenverwaltung zuriickzugel angen.
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