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Willkommen

Franzis Auftrag & Rechnung ist eine professionelle Auftragsabwicklung fiir kleine Unternehmen. Mit der neuen,
branchenneutralen Losung erstellen Sie in wenigen Minuten Rechnungen, Angebote, Auftrage, Gutschriften sowie weitere
Belege in lhrem Corporate Design.

Die integrierte Kunden- und Artikelverwaltung stellt umfassende Moglichkeiten zur Erfassung und Verwaltung lhrer

Kunden und Artikeldaten zur Verfligung. Zahlungseingange konnen erfasst werden und mit der Offene Posten-Verwaltung
haben Sie sdumige Zahler stets im Blick.



Anmeldung (ohne Kennwort)

1. Das Anmeldefenster fir die Anmeldung ohne Kennworteingabe wird angezeigt, wenn Sie in den Einstellungen
unter dem Register Allgemein die Option ohne Kennwort im Bereich Anmeldung: Mandant gewahlt haben.

- Anmeldung: Mandant

ohne Kennwort ;]

2. Um sich ohne Passwort im Programm anzumelden, wahlen Sie zunachst die Firma und anschlieBend den
Benutzer aus.

Firma (Andreas Muster P

Benutzer  |Administrator |

Hilfe | I : | Abbrechen I

3. Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu Gbernehmen und das Programm zu starten.
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Anmeldung (mit Kennwort)

Das Anmeldefenster fiir die Anmeldung mit Kennworteingabe wird angezeigt, wenn Sie in den Einstellungen unter dem
Register Allgemein die Option mit Kennwort im Bereich Anmeldung: Mandant gewahlt haben.

Anmelidung: Mandant

mit Kennwort -~

Hinweis
Die Kennworter fir den Administrator und die einzelnen Mitarbeiter legen Sie in der Mitarbeiterverwaltung unter dem
Register Allgemein fest.

Haben Sie ein Kennwort fiir das Arbeiten mit dem Programm vergeben, 6ffnet sich Franzis Auftrag & Rechnung mit dem
Anmeldefenster, in dem Sie die Firma und den Benutzer auswahlen kénnen und das Passwort eingeben miissen.

Firma Iﬁ.ncteas Muster Ll
Benutzer I Administrator ;l
Kennwont |

[V | Benutzer als Standard festiegen|

Hilfe OK l Abbrechen l

Haken Sie die Option Benutzer als Standard festlegen an, wenn Sie das Programm standardmaRig mit dem ausgewahlten
Benutzer starten méchten.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu ibernehmen und das Programm zu starten.
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Einstellungen

Um die Grundeinstellungen des Programms vorzunehmen oder zu dndern, wahlen Sie im Men Extras den Punkt
Einstellungen.

Es 6ffnet sich der Dialog Einstellungen, in dem Sie in den Bereichen Benutzer, Programmstart, Alilgemein, Nummernkreise,
Drucken, Tabellenformat, Berechnungen, Ordner, E-Mail, Webshop, Belegerstellung und Artikelverwaltung |hre
individuellen Konfigurationen vornehmen kénnen.

Uber die Navigation am linken Fensterrand haben Sie durch einfaches Anklicken die Méglichkeit, zwischen den einzelnen
Einstellungsbereichen zu wechseln.

Benutzer

In diesem Bereich nehmen Sie Ihre individuellen Benutzerkonfigurationen vor.

Anmeldung Mandant: Wahlen Sie tiber das Listenfeld, wie die Benutzeranmeldung erfolgen soll: den aktuellen Mandanten
als Standard festlegen, ohne Kennwort oder mit Kennwort.

Sicherheitsabfrage beim Beenden des Programms: Ist diese Option aktiviert, wird vor dem Beenden des Programms eine
entsprechende Meldung angezeigt. Auf diese Weise vermeiden Sie ein versehentliches Schliefen des Programms, ohne ein
Speichern der letzten Anderungen vorgenommen zu haben.

Beim Beenden des Programms eine Datensicherung durchfiihren: Diese standardmaRig aktivierte Einstellung bietet beim
Beenden von Franzis Auftrag & Rechnung per Dialog die Moglichkeit an, eine Datensicherung durchzufiihren. Gerade bei
der Arbeit mit sensiblen Finanzdaten wird empfohlen, diese Option nicht zu deaktivieren.

Zusétzliche Navigationen unterhalb sowie rechts neben der Tabelle einblenden: Ist diese Option aktiviert, werden im
Programmfenster unterhalb der Datentabelle und am rechten Fensterrand kleine Meniis mit entsprechenden
Informationsbereichen (z. B. Kalender, Message-Center, Rechnungs- und Kundenliste etc.) angezeigt. Diese Option ist
standardmaRig aktiviert. Um die Ansicht der Datentabellen (Listen) zu maximieren, deaktivieren Sie diese Option.
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Linkes Navigationsmenii: Hierliber konnen Sie die Darstellungsart der linken Navigation wahlen: als XP-Sidebar-Menii
(vereinfacht) oder Navigationsbaum (erweitert). StandardmaRig wird das XP-Sidebar-Menii verwendet.

Anhand der Postleitzahl automatisch den Ort suchen und tibergeben: Diese standardmaRig aktivierte Option bietet Ihnen
eine praktische Hilfestellung bei der Adresseingabe. Geben Sie eine Postleitzahl ein, versucht das Programm, den Ort
automatisch aus der Datenbank auszulesen und einzufligen.
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Aufgaben, die auf erledigt gesetzt wurden, beim Beenden I6schen: Aufgaben, die Sie in der Aufgabenverwaltung auf
erledigt gesetzt haben, werden, wenn Sie diese Option aktiviert belassen, beim Beenden des Programms geloscht.

Tooltips (Schaltflichen werden mit niitzlichen Hinweistexten versehen): Ist diese Option aktiviert, werden, wenn Sie mit
der Maus Uber eine Schaltflache fahren, Hinweistexte angezeigt.

Kalender: regelmaRig Termine im Kalender priifen und daran erinnern: Diese Option Uberprift den Kalender regelmaRig
auf anstehende Termine und zeigt diese in einem Erinnerungsfenster an.

Artikelverkaufspreis-Berechnung (Stiickliste): Legen Sie tber die Auswabhlliste fest, wie sich die Stlckliste eines Artikels auf
den Verkaufspreis auswirken soll. Wahlbar sind drei Optionen: 'Die Artikel der Stiickliste flieBen nicht in den Verkaufspreis
ein', 'Die Artikel der Stickliste bilden den Verkaufspreis des Artikels' und 'Die Artikel der Stiickliste bilden den Aufpreis und
werden zum aktuellen VK addiert'.

Die Artikel der Stiickliste flieBen nichtin den Verkaufspreis ein
Die Artikel der Stiickliste bilden den Verkaufspreis des Artikels
Die Artikel der Stiickliste bilden den Aufpreis und werden zum aktuellen VK addiert

Belege vor dem eingestellten Datum sperren: Geben Sie Giber das Kalendarium oder durch manuelle Eingabe das Datum
ein, vor dem die eingestellten Belege gesperrt werden sollen. Alle Belege, die vor dem angegebenen Datum erstellt wurden,
kdnnen nur noch zum Betrachten aufgerufen, jedoch nicht mehr bearbeitet werden.

Uberweisungsart: Legen Sie hier die Art der Uberweisung fest, die Sie in Franzis Auftrag & Rechnung verwenden wollen.

StandardmaRig ist die Option SEPA-Uberweisung (mit BIC und IBAN) aktiviert. Dariiber hinaus steht Ihnen die Standard-
Uberweisung (mit Angabe von Bank, Bankleitzahl, Kontonummer) als Uberweisungsart zur Verfiigung.

Programmstart

In diesem Bereich wird definiert, welche Prifungen und Erinnerungen beim Start des Programms durchgefiihrt bzw.
angezeigt werden sollen.
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Folgende Optionen stehen lhnen zur Verfiigung:

Willkommenseite mit vielen niitzlichen Informationen und Neuerungen anzeigen: Zeigt beim Programmstart die
Willkommenseite von Franzis Auftrag & Rechnung an. Diese Option ist standardmaRig aktiviert.
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An féllige Rechnungen erinnern: Wie viele Tage vor dem Zahlungstermin mochten Sie erinnert werden? Geben Sie den
entsprechenden Wert in das Eintragsfeld ein (Standard = 7 Tage). Beim Programmestart werden Sie zum entsprechenden
Zeitpunkt durch eine Meldung an fallige Rechnungen erinnert.

An regelmdRige Rechnungen erinnern: Wie viele Tage vor der Rechnungsstellung mochten Sie erinnert werden? Geben Sie
den entsprechenden Wert in das Eintragsfeld ein (Standard = 4 Tage). Beim Programmstart werden Sie zum
entsprechenden Zeitpunkt durch eine Meldung an lhre regelméaRigen Rechnungen erinnert.

An Geburtstage von Kunden erinnern: Wie viele Tage vor den Geburtstagen moéchten Sie erinnert werden (Standard = 10
Tage)? Haben Sie das Geburtsdatum lhrer Kunden in der Kundenverwaltung erfasst, zeigt diese Option eine Meldung zum
gewdlinschten Termin an.

Riickstandsverwaltung: Lieferrlickstande beim Programmstart prifen. Ist diese Option aktiviert, berprift Franzis Auftrag
& Rechnung den Datenbestand automatisch auf Lieferrickstdnde.

Artikelverwaltung: Aktionspreise priifen und nach Ablauf I6schen. Mithilfe dieser Option priifen Sie automatisch die
Giiltigkeit von Aktionspreisen. Nach Ablauf der entsprechenden Aktion werden diese geldscht.

Kalender: An féllige Termine erinnern. Ist diese Option aktiviert, werden féllige Termine durch eine Meldung beim
Programmstart angezeigt.

Giiltigkeit von Angeboten in Tagen: Das Datum wird bei Erstellung des Angebots automatisch vom Programm berechnet
(Standard = 14 Tage) und in Belegdialog vorgeschlagen.

Automatische Vorgabe des Liefertermins: Der Liefertermin wird beim Erstellen des Lieferscheins automatisch berechnet
(Standard = 10 Tage). Geben Sie ggf. einen anderen Standardzeitraum in das Eintragsfeld ein.

Allgemein

In Bereich Allgemein der Einstellungen nehmen Sie allgemeine Formateinstellungen fiir die Berechnungen und
Belegerstellung vor.
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Folgende Einstellungsmaoglichkeiten stehen Ihnen dabei zur Verfiigung:
Darstellungsformate

...fir Mengen: Hier legen Sie fest, mit wie vielen Dezimalstellen Mengeneinheiten dargestellt werden sollen. Wahlen Sie
zwischen 0 und 5 Stellen, Standard = 2.
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..flir Zahlen: Hier legen Sie fest, mit wie vielen Dezimalstellen Zahlen dargestellt werden sollen. Wahlen Sie zwischen 2 und
5 Stellen, Standard = 2.

...flur Positionsnummern: Hier legen Sie fest, mit wie vielen Stellen Positionsnummern dargestellt werden sollen. Wahlen
Sie zwischen 1 und 6 Stellen, Standard = 2.

...fur Preis- und Kostenangaben: Hier legen Sie fest, mit wie vielen Dezimalstellen Artikelpreise und Kostenangaben
dargestellt werden sollen. Wahlen Sie zwischen 2 und 5 Stellen, Standard = 2.

...flir Rabatte: Hier legen Sie fest, mit wie vielen Dezimalstellen Rabatte dargestellt werden sollen. Wahlen Sie zwischen 0
und 3 Stellen, Standard = 2.

Artikelbilder skalieren: Bevor Artikelbilder in der Datenbank von Franzis Auftrag & Rechnung abgelegt und gespeichert
werden, werden diese zuvor konvertiert und skaliert, um so einen einheitlichen Ausdruck der Artikelbilder zu
gewabhrleisten.

Legen Sie hier bitte die Breite der Bilder in Pixeln fest. Die Hohe wird proportional zur gewahlten Hohe berechnet, sodass
das Seitenverhaltnis (Breite zu Hohe) bestehen bleibt. StandardmaRig ist eine Breite von 600 Pixeln vorgegeben.

Qualitat der Bilder: Legen Sie in diesem Bereich die Qualitat der Bilder fest. Je geringer die Bildqualitat, desto kleiner ist
auch der dafiir bendtigte Speicherplatz. StandardmaRig ist eine Qualitdt von 80 % vorgegeben.

Geben Sie ggf. einen anderen Wert von 0 bis 100 ein, wobei 100 fir eine sehr gute, 0 fiir eine sehr geringe (schlechte)
Qualitat steht.

Maximaler Speicherplatz eines Bildes: Legen Sie hier die maximale GroRe des Bildes. Sollte der hier eingegebene Wert
Uberschritten werden, wird eine Warnmeldung angezeigt. Ein Speichern des Bildes ist dennoch méglich.

Artikel fiir die Berechnung der Anfahrt: Der tber die Auswahlliste gewahlte Artikel wird automatisch in den
Leistungsbereich eingefligt. Als Menge wird die Kilometerleistung, die im Kundenstamm gespeichert wurde, Gibergeben.

Sicherheitsabfrage vor dem Stornieren durchfiihren: Mit dieser Option konnen Sie 'ungewollten' Stornierungen
vorbeugen. Aktivieren Sie diese Option besonders dann, wenn Sie eine externe Buchhaltung verwenden.


mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_artikel.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kundenverwaltung.htm

NummernKkreise

In diesem Fenster kdnnen Sie noch einmal die im Startassistenten bzw. im Dialog Einen neuen Mandanten anlegen
ausfuhrlich behandelten Nummernkreise aufrufen, bearbeiten und aktivieren bzw. deaktivieren.

Dariiber hinaus kdnnen Sie hier die Darstellungsart des Datums wahlen (d = Tag, m = Monat, y = Jahr).

Trennzeichen zwischen Stamm- und Variantennummer: StandardmaRig wird hier ein Punkt (.) als Trennzeichen verwendet.
Sie haben die Mdoglichkeit, tber das Eintragsfeld ein anderes Zeichen vorzugeben.
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Drucken

Unter dem Reiter Drucken stehen lhnen verschiedene Einstellungsmoglichkeiten rund um das Drucken von Belegen, Kopien
und Listen zur Verfligung. Dariber hinaus kdnnen Sie den Modus der Belegarchivierung festlegen.

Folgende Einstellungen kénnen Sie vornehmen oder individuell einstellen:

Druckerzuordnung: In der Ubersicht kénnen Sie fiir jede Belegart einen Drucker, das Papierfach sowie die Anzahl der zu
druckenden Expemplare bestimmen. Die bietet sich besonders dann an, wenn Sie Ihre Belege auf verschiedenen Papieren
drucken.

Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste haben Sie die Méglichkeit, sich die Druckereigenschaften anzeigen lassen
und eine vorgenommene Zuordnung entfernen. Die Funktionen des Kontextmenlis beziehen sich immer auf den aktuell
markierten Drucker.

Vor dem Ausdruck... die Druckereinstellungen anzeigen: Offnet vor jedem Ausdruck die Druckereinstellungen, damit Sie
den Drucker auswahlen oder die Einstellungen dndern kénnen.
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Vor dem Ausdruck... eine Druckvorschau anzeigen: Offnet vor jedem Drucken die Druckvorschau, in der Sie das Aussehen
des Ausdrucks kontrollieren kénnen.

Auf dem Ausdruck ... ,,Kopie* anzeigen (nicht auf dem Original): Druckt beim Erstellen von Kopien das Wort "Kopie" auf die
Seite.

Auf dem Ausdruck ... Bei fehlender Lieferanschrift soll dieser Text verwendet werden: StandardmaRig wird hierfur der
Text 'Lieferung erfolgt an Rechnungsanschrift' verwendet. Im Eintragsfeld konnen Sie auch einen anderen Text vorgeben.

Ausdruck in Farbe ausgeben: Druckt beim Ausdruck von Listen auch die Tabellenzeilen farbig.

Wie viele Tage nach dem Drucken eines Beleges soll dieser gesperrt werden? Geben Sie hier die Anzahl der Tag ein, nach
dem die Sperrung erfolgen soll (Standard = 7).

Darstellungsformat der Mehrwertsteuer-Details: Legen Sie hier fest, wie die Mehrwertsteuer-Detail auf den Belegen
dargestellt werden sollen:

Darstellungsformat (lang): 19% (1) = 100,00 + 19.00 = 119.00 €

Standard ist hier das Darstellungsformat (lang).

Soll der Steuersatz im Leistungsbereich in Klarschrift (z. B. 19%) angezeigt werden, aktivieren Sie die entsprechende Option
mit einem Haken.
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Tabellenformat

Die meisten Ubersichten werden in Franzis Auftrag & Rechnung in Form von Tabellen dargestellt. Das Register
Tabellenformat bietet Ihnen die Moglichkeit, die farbliche Darstellung dieser Tabellen individuell zu konfigurieren.
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Um eine optische Trennung der Tabellenzeilen voneinander und somit eine bessere Lesbarkeit der Tabellenansicht zu
gewadbhrleisten, verwendet das Programm fiir ungerade (1. Zeile) und gerade (2. Zeile) Tabellenzeilen standardmaRig ein
unterschiedliche Farbgebung.

Um die Farbe der 1. Zeile (ungerade) zu definieren, klicken Sie auf die gleichnamige Schaltflache.

Es 6ffnet sich der Windows-Dialog Farbe, in dem Sie eine der Grundfarben wahlen oder eine eigene Farbe anlegen kdnnen.
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Analog nehmen Sie die Anpassung der Farbgebung der 2. Zeile (gerade) vor, indem Sie auf die Schaltflache 2. Zeile klicken.
Um die Anderungen zu verwerfen, klicken Sie auf Originalansicht wiederherstellen.

SchriftgréRe fiir die Darstellung der Tabelle: Um die in den Ubersichten der Software angezeigten SchriftgréRe zu
verdndern, geben Sie einfach eine andere GroRe in Punkt ein. Standard = 8.

Im unteren Bereich des Fensters haben Sie die Moglichkeit, die Anzahl der Datensdtze in der Listenansicht (z. B. Artikel,
Kunden, Rechnungen ...) vorzugeben. StandardmaRig werden 250 Datensatze in der Liste angezeigt, Uber das Eintragsfeld
kdnnen Sie auch einen anderen Wert vorgeben.

Artikelvarianten in Artikelliste anzeigen: Aktivieren Sie diese Option mit einem Haken, werden die von lhnen
angelegten Varianten zu lhren Artikeln in der Artikelliste in der Hauptiibersicht angezeigt.
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Berechnungen

Unter diesem Register legen Sie grundlegende Einstellungen fiir die Berechnungen in Franzis Auftrag & Rechnung fest.

T —

Navigation | Barechnong | Tablung | Buchungen

Beentz
[von b 2u neto [ RO

Drech Y 4 jenach autom.
Tasederssemat be o stgezegen wird satern
é“’ I KreGmimit des Kunden criden
Webshop Roshomsg. whi dot ates
Betagersteg |
Astoherwaning L

 Ematenangen for du Sctrweiz

™ Schwecer Ragoen-Rundung sidviecen
T Ger SCPaeT W den RaChacn e bet ST 0 04 006 SFe 000 8uagestel [n GRL aB0 Lane Rechrung
™t enem Berag von 28 $Fr $8.43 Dws wrd be poer Rechaung suf- oder stgerundet £3 wirde dasn sl
$Pr. 56,40 geruadet

~ Versand Opoonen

™ Lisdarungen versandcostendrel verschicken
@ 35 enam Autragswent vea. 1000.00
o Bavias teatesen

™ Bl dee
™ Versanaroshen ais NeRODATIS SUSwsen

s ratany Se.

Opten mareren der egeatich
Butia argaiegt wirte. o NeSwerd asgeiet (Gebes Se
B % Nesowart e )




Berechnung / Zahlung / Buchung

Berechnungsart: Wahlen Sie, ob die Berechnung in den Belegen von netto zu brutto oder von brutto zu netto erfolgen soll.
StandardmaiRig wird eine Berechnung von netto zu brutto durchgefiihrt. Uber den Link Kundentypen rufen Sie die
gleichnamige Auswahlliste auf, in der Sie eine kundentyp-spezifische Berechnungsart vorgeben kénnen.

Zahlungen zur Rechnung je nach Zahlungsart autom. generieren: Ist diese Option aktiviert, werden Rechnungen
entsprechend der Zahlungsart automatisch generiert.

Hinweis

Bitte beachten Sie, dass bei Rechnungen auch das Skonto automatisch berechnet und ggf. abgezogen wird, sofern die
ausgewadhlte Zahlungsbedingung einen Skontoabzug ermdoglicht.

Kreditlimit des Kunden priifen: Bei der Erstellung einer Rechnung oder einer Umwandlung von Belegen zu einer Rechnung
wird das Kreditlimit des Kunden gepriift. Ist das Kreditlimit des Kunden {iberschritten, wird dies durch eine Meldung
angezeigt.

Einstellungen fiir die Schweiz

Schweizer Rappen-Rundung: Fiihren Sie Ihre Berechnungen in Schweizer Franken (SFR), stellt Ihnen Franzis Auftrag &
Rechnung die Moglichkeit zur Verfligung, die Schweizer Rappen-Rundung zu aktivieren.

Hinweis

In der Schweiz werden Rechnungen immer auf SFr 0.05 oder SFr 0.00 ausgestellt. Betrage, die nicht auf .05 oder .00 enden
werden immer auf- oder abgerundet. Beispielsweise wiirde eine Rechnung liber einen Betrag von z. B. SFr 56.43 auf SFr
56.40 gerundet.
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Versand-Optionen

Lieferung versandkostenfrei verschicken: Gewahren Sie Ihren Kunden eine versandkostenfreie Lieferung ab einem
bestimmten Betrag, aktivieren Sie die entsprechende Option mit einem Haken und geben Sie anschliefend im Eintragsfeld
den Betrag ein, ab dem die Versandkosten entfallen.

Mochten Sie eine Landesspezifische Versandkostenbefreiung vornehmen, legen Sie diese tiber den Link Beitrdge festlegen
in der Auswabhlliste Lander fest.

Bei der Skontoberechnung die Versandkosten beriicksichtigen: Aktivieren Sie diese Option, werden die Versandkosten mit
in den abzugsfahigen Betrag eingerechnet.

Versandkosten als Nettobetrag ausweisen: Um die Versandkosten, unabhangig von der Berechnungsart, als Nettowert
darzustellen, missen Sie diese Option aktivieren. Auch bei der Berechnungsart von brutto zu netto wiirde der
Versandkostenbetrag, der eigentlich 'brutto’ angezeigt wiirde, als Nettowert angezeigt.

Hinweis
Geben Sie die Kosten der Versandarten in diesem Fall in den Auswahllisten als Nettowert ein.
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Ordner

Unter dem Register Ordner legen Sie die Verzeichnisse fir lhre Belege und Dokumente sowie fiir die Datensicherung und
temporar erzeugte Dateien fest.
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Ordner fiir Belege und Archivierung: Im Eintragsfeld wird automatisch der Pfad zum von Franzis Auftrag & Rechnung
automatisch angelegten Standardordner angezeigt. Um einen anderen Ordner festzulegen, klicken Sie auf das Ordner-Icon
und wahlen Sie den gewilinschten Ordner per Mausklick aus.

Hinweis

Im hier festgelegten Verzeichnis werden alle Dokumente und Belege, die Sie scannen oder laden, abgelegt und
archiviert. Bei einer Datensicherung miuissen Sie daran denken, diesen Ordner mit zu sichern! Sollten Sie die Software im
Netzwerk einsetzen, denken Sie bitte daran, hier einen Ordner zu vergeben, der im Netz freigegeben ist und auf den alle
Benutzer zugreifen konnen. Wichtig ist, dass Sie diesem Ordner Schreib- und Leserechte zuweisen. Der Ordner sollte sich
auf einem Server befinden, auf den alle Benutzer wahrend der Arbeit mit der Software Zugriff haben.

Archivierungsarten: Bestimmen Sie hier, welche Art der Belegarchivierung Sie vornehmen méchten.

Keine Archvierung: Wihlen Sie diese Option, wenn Sie keine Belegarchivierung vornehmen mochten (nicht empfohlen).
Chronologische Archivierung: Bei der chronologischen Archivierung wird fiir jeden Monat ein eigener Ordner erzeugt, in
dem die Belege aller Kunden als PDF abgelegt werden.

Kundenspezifische Archivierung: Bei der kundenspezifischen Archivierung wird fiir jeden Kunden ein separater Ordner
angelegt. Darin werden alle Belege des Kunden gespeichert.



Ordner fiir die Datensicherung: Im Eintragsfeld wird automatisch der Pfad zum von Franzis Auftrag & Rechnung
automatisch angelegten Standardordner angezeigt. Um einen anderen Ordner festzulegen, klicken Sie auf das Ordner-Icon
und wahlen Sie den gewilinschten Ordner per Mausklick aus.

Hinweis

In diesem Verzeichnis werden die Sicherungskopien der Datenbank abgelegt. Da fiir jede Sicherungskopie ein neuer
Dateiname generiert wird, werden vorhandene Sicherungen nicht Giberschrieben. Je nach GréRe der Datenbank sollte auf
diesem Laufwerk mindestens 150 MB freier Speicherplatz vorhanden sein.

Ordner fiir temporar erzeugte Dateien: Im Eintragsfeld wird automatisch der Pfad zum von Franzis Auftrag & Rechnung
automatisch angelegten Standardordner angezeigt. Um einen anderen Ordner festzulegen, klicken Sie auf das Ordner-Icon
und wahlen Sie den gewlinschten Ordner per Mausklick aus.

Hinweis

In diesem Verzeichnis werden die durch Franzis Auftrag & Rechnung erzeugten temporaren Arbeitsdateien abgelegt. Jedes
Programm erzeugt sog. 'Datenschrott’, der teilweise auch unsichtbar und versteckt auf der Festplatte abgelegt wird. Franzis
Auftrag & Rechnung legt diese nutzlosen tempordren Dateien nur an dem von lhnen bestimmten Ordner ab. Diesen sollten
Sie hin und wieder leeren.



E-Mail

Unter dem Reiter E-Mail legen Sie fest, ob Sie den in Franzis Auftrag & Rechnung integrierten oder Ihren Standard-E-Mail-
Client verwenden mochten.
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E-Mail-Client von Franzis Auftrag & Rechnung verwenden: Bei der Verwendung des internen E-Mail-Clients werden alle
gesendeten bzw. erhaltenen E-Mails direkt in der Datenbank gespeichert. Bei der Verwendung dieses internen E-Mail-
Clients entsteht somit kein klassischer Medienbruch.

Hinweis
Das Einrichten des internen E-Mail-Clients erfolgt Giber den Assistenten zur E-Mail-Einrichtung, den Sie iber das Message-
Center der Zusatznavigation oder oder den Link Einstellungen unter diesem Register aufrufen kdnnen..

Standard E-Mail-Client verwenden (z. B. Microsoft Outlook, Netscape oder andere): Wenn Sie Ihre Rechnungen, Angebote
oder anderen Belege Uber lhren herkdmmlichen E-Mail-Client versenden méchten, aktivieren Sie diese Option.

Signatur: Fligen Sie in das Eintragsfeld die von lhnen gewiinschte Signatur ein. Diese wird den aus Franzis Auftrag &
Rechnung heraus verschickten E-Mails automatisch hinzugefiigt. Standardtext: 'Der beigefiigte Beleg ist im PDF-Format. Zur
Ansicht bendtigen Sie den Acrobat Reader von Adobe.' Diesen Text konnen Sie selbstverstandlich andern oder I6schen.
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Zoll

E-Mail an Zoll senden: Aktivieren Sie diese Option mit einem Haken, wenn Sie Rechnungen aus Drittlandern mit einem
Wert liber 1.000,00 EUR automatisch an den Zoll versenden mochten.

Geben Sie zunéchst in der oberen Eintragszeile die E-Mail-Adresse des Zolls an, an den diese Rechnungen verschickt
werden sollen.

Dariiber hinaus haben Sie die Moglichkeit, einen Betreff und einen standardisierten E-Mail-Text vorzugeben, die vom
Programm bei Versand der E-Mail automatisch verwendet werden.

Belegerstellung

Unter diesem Reiter nehmen Sie wichtige Grundeinstellungen fir die Belegerstellung vor:
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Artikel bei Belegerstellung auf Existenz priifen: Wird bei der Belegerstellung ein Artikel verwendet, der noch nicht in der
Datenbank vorhanden ist, wird dies durch eine Meldung angezeigt und das Anlegen des Artikels empfohlen.

Artikel auf Seriennummernpflicht priifen und ggf. Seriennummerneingabeaufforderung anzeigen: Die Artikel des
Leistungsbereichs werden nach dem Hinzufligen auf Seriennummernpflicht gepriift. Liegt diese vor, 6ffnet sich eine
Rickfrage, die Ihnen die Moglichkeit bietet, Seriennummern hinzuzufiigen.

Artikel auf Chargennummernpflicht priifen und ggf. Chargennummerneingabeaufforderung anzeigen: Die Artikel des
Leistungsbereichs werden nach dem Hinzufligen auf Chargennummernpflicht gepriift. Liegt diese vor, 6ffnet sich eine
Ruckfrage, die Ihnen die Moglichkeit bietet, Chargennummern hinzuzufiigen.

Belege ohne Riickfrage speichern (nur vor dem Ausdruck): Ist diese Option aktiviert, werden Belege, bevor sie gedruckt
werden, in der Datenbank gespeichert.

Eingabefenster maximiert 6ffnen (Angebot, Auftrag, Lieferschein...): Aktivieren Sie diese Option, werden die
Eingabefenster fir Angebote, Auftrage und Lieferscheine etc. als Vollbild ge6ffnet.

Artikelpreis zum Kunden bestimmen: Wahlen Sie hier, welcher Artikelpreis im Leistungsbereich bei der Belegerstellung
herangezogen werden soll: 'Immer den glinstigsten Preis verwenden', 'Immer den Preis aus der Kundenpreisliste
heranziehen, falls vorhanden' oder 'Preisfindung fiir den Webshop, in Abhangigkeit von Kundentyp und Preisstaffeln.’
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Artikelauswahl im Leistungsbereich: Wihlen Sie hieriiber, wie Sie Artikel fiir die Ubernahme in den Leistungsbereich
auswdhlen mochten: 'Artikeliibernahme im Leistungsbereich mit Artikelliste (bis 5000 Artikel empfohlen)',
'Artikeliibernahme im Leistungsbereich ohne Artikelliste' oder soll die 'Artikellibernahme nur tiber die Artikel-Suche ([F9]-
Taste) moglich sein.

Ubernahme der hinterlegten Artikeltexte zum...: Wihlen Sie {iber das Listenfeld aus, ob hinterlegte Artikeltexte zum Land
oder kundentyp-spezifisch ilbernommen werden sollen.

Mindermengenzuschlagsberechnung: Wahlen Sie tiber das Listenfeld, ob und in welcher Form eine Zuschlagsberechnung
bei Mindermengen erfolgen soll: Keine Berechnung, Aufschlag vor der Berechnung auf den EP (Einzelpreis), Aufschlag
nach der Berechnung auf den GP (Gesamtpreis). Standard = Keine Berechnung.

Belegkonvertierung: Hieriiber kdnnen Sie fir jede Konvertierung aus einer Belegart zur anderen spezielle Vorgaben
einstellen. Wahlen Sie dazu zunachst die Konvertierung aus und klicken Sie dann auf die Schaltflache Konfiguieren, um im
Dialog Einstellungen: Belegkonvertierung die notwendige Konfiguration vorzunehmen.

Vorbelegung des Mitarbeiters (Provisionsabrechnung): Wahlen Sie den Mitarbeiter aus, der standardmaRig vorbelegt
werden soll: 'Mitarbeiter aus dem Kundenstamm' oder 'Angemeldeter Benutzer'.
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Artikelverwaltung

Unter diesem Register kénnen Sie durch Anhaken verschiedene Vorbelegungswerte definieren, die beim Anlegen neuer
Artikel automatisch angehakt werden sollen. Diese miissen dann beim Erstellen eines neuen Artikels nicht mehr von lhnen
gesetzt werden.

I ¥
Brus Vorbelegungswerie beim Aslegea von neden Artikein
Programmstart
Allgaman  Astiegd akiivieren I Chamennummennpiichi
MHummemirese F Rabasfirg T Senennummenplichl
Soachut I Adticeboeristiongen
Tabelentornat
Betechimrgtn Legen Sar huer DaDe gt Wienie lesl due Bt Hewatispe eres Aol SAYVAIACN vOIDeRYT
[+ werden soden Dupss mussen dann nchi won haen pesstat werden
E-lad
Wabshop
Betagersielions Caibeilsngen b e Ariketanlige
© Automalische Prifzifemberechreng bl Einpabe des Barcodes
ity O ASrECREN

Haken Sie die fur Ihren Artikelstamm benétigten Standard-Vorbelegungen an, um die Eingabe von neuen Artikeln zu
vereinfachen: Artikel aktivieren, Rabattfihig, Artikelverkettungen, Chargennummernpflicht, Seriennummernpflicht.

Dariiber hinaus kdnnen Sie folgende Einstellungen fiir die Artikelanlage definieren:

Automatische Priifziffernberechnung bei Eingabe des Barcodes: Zur Fehlervermeidung bei der Barcodeeingabe haben Sie
die Moglichkeit, diese Priifziffernberechnung zu aktivieren.

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu (ibernehmen und den Dialog zu schliefRen.
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Hauptansicht

Die Programmoberflache von Franzis Auftrag & Rechnung ist in sieben Bereiche gegliedert, Giber die Sie zum einen auf die
Programmfunktionen zugreifen kénnen, die Ihnen zum anderen aber auch aktuelle Ubersichten und Informationen liefern.

Hinweis

In den Einstellungen haben Sie unter dem Register Benutzer die Méoglichkeit, die Hauptansicht Ihren Wiinschen
entsprechend anzupassen. Dabei stehen fir die Darstellung der linken Navigation zwei unterschiedliche Darstellungsarten
zur Verfugung (XP-Sidebar-Menii und Navigationsbaum).

W]

Navigation Anmesgung: Mandsnt

Bernzm

Programmstant |ats Stancara testegen -
AT

Nummaemireise

Drucken ™ Schamaitsabirape beim Beenden ces Programms

S O ¥ Beim Beendtn des Programms eine Datensichiruns durchiiicen

Bevrechrungen

Oraner

E'“"m F Zusaziche Nadgatonen undirhald sowie rechts naben Gar Tadele sindisnden

Beagersiine; Linkes Nawgabcnsmeny | XP-Sidedar-end (vereintacht) ~|
Arphenwaning XP-Side

Dariiber hinaus kénnen Sie dort durch Anhaken der entsprechenden Option entscheiden, ob die zusatzlichen Navigationen
unterhalb und rechts neben dem Tabellenfenster angezeigt werden sollen, oder nicht.
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Das nachfolgende Beispiel zeigt die Programmoberflache von Franzis Auftrag & Rechnung in der Standardkonfiguration mit
XP-Sidebar-Menii und Zusatznavigationen:
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1 - Die Meniileiste

Die Mendileiste stellt Ihnen Uber die Meniis Datei, Bearbeiten, Extras und Hilfe Zugriffsmoglichkeiten auf verschiedene
Programmfunktionen zur Verflgung.

2 - Die Schaltfliachenleiste

Uber vierzehn Schaltflichen der Schaltflichenleiste &ffnen Sie mit einem Klick verschiedene Dialoge zum Eingeben neuer
Belege, haben Zugriff auf die Kunden- und die Artikelverwaltung sowie die Druckfunktionen, kénnen Zahlungsein- und -
ausgange eingeben und das Programm beenden.

Die Funktionen der einzelnen Schaltflichen entnehmen Sie bitte der nachfolgenden Auflistung:
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2 - Die Schaltflachenleiste

Uber vierzehn Schaltflichen der Schaltflichenleiste 6ffnen Sie mit einem Klick verschiedene Dialoge zum Eingeben neuer Belege, haben Zugriff auf die - und die

Artikelverwaltung sowie die Druckfunktionen, konnen - und - eingeben und das Programm beenden.
Die Funktionen der einzelnen Schaltflachen entnehmen Sie bitte der nachfolgenden Auflistung:

J

Neuen Datensatz erstellen: Uber diese Schaltfliche 6ffnen Sie den Dialog zum Anlegen eines neuen Datensatzes entsprechend der im Programmfenster gedffneten Liste.

Neu : Offnet den Belegdialog Angebot zum Anlegen eines neuen Angebots. el
2 : Offnet den Belegdialog Auftrag zum Anlegen eines neuen Auftrags. Angebot
Auftrag : Offnet den Belegdialog Lieferschein zum Anlegen eines neuen Lieferscheins.
€ : Offnet den Belegdialog Rechnung zum Anlegen einer neuen Rechnung. Uisfersehein
Rﬂ,";“nq : Offnet den Belegdialog Quittung zum Anlegen einer neuen Quittung. ;
: Offnet den Belegdialog Gutschrift zum Anlegen einer neuen Gutschrift. Quittung
Gutschrift : Offnet den Dialog zum Anlegen eines neuen Kunden in der Kundenverwaltung. E
@ Neuen Artikel hinzufiigen: Offnet den Dialog zum Anlegen eines neuen Artikels in der Artikelverwaltung. Kishdan
Artikel Ausdruck starten: Startet des Ausdruck des aktuell in der Liste markierten Elements. Uber die Pfeilschaltfliche kénnen Sie die , die [
und den offnen sowie aus einem aktuell in der Ubersicht markierten Element ein PDF erstellen. £ -
o z Drucks
L™ Zahlungen verbuchen: Offnet den Dialog zum Verbuchen einer Zahlung. Uber die Schaltfliche mit dem Pfeil haben Sie die Maglichkeit, die Dialoge i
§ - und aufzurufen.
Zahlungen B % = = 2 Z . .
: Uber diese Schaltfliche éffnen Sie den Auswertungsassistenten, der Thnen das Erstellen von Auswertungen und Berichten nach verschiedensten
Kriterien (TOP-Artikel, Verkaufsliste, Kduferliste etc.) erméglicht.
Auswertun,
= g g fiir den p starten: Hieruber starten Sie die Auftragsverwaltung fiir shop to date. Damit die Auftragsverwaltung gestartet = e
~|werden kann, mussen Sie zunéchst die entsprechenden vornehmen. Uber die Pfeilschaltfliche haben Sie die Méglichkeit, markierte
Webshop Artikel in den Webshop zu iibertragen.
Programm beenden: SchlieGt das Programm Franzis Auftrag & Rechnung. e

3 - Linke Navigation

Die Navigation befindet sich am linken Rand des Programmfensters. Uber die Register unter die entsprechenden
Unterpunkte haben Sie die Moglichkeit, auf verschiedene Verwaltungsbereiche von Franzis Auftrag & Rechnung
zuzugreifen, die im oberen Teil des Hauptfensters als Datenlbersicht (4) angezeigt werden.

Folgende Haupt- und deren untergeordneten Bereiche konnen Sie Gber den Navigationsbaum zugreifen: Listen,
Zahlungsverkehr, Meine Firma und Extras.

Listen
Zahlungsverkehr
Meine Firma

Extras



4 - Hauptfenster

In diesem Hauptbereich des Programmfensters von Franzis Auftrag & Rechnung werden (ber die linke Navigation
aufgerufenen Listen angezeigt.
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5 - Rechte und untere Zusatznavigation

In diesem Bereich werden z. B. der Kalender, die Aufgaben, das Message-Center, die Webshop-Optionen etc. eingeblendet,
die Sie Uber die dazugehdrige Schaltflachenleiste (6) aufrufen kénnen.

Die entsprechenden Daten werden im unteren Bereich des Hauptfensters oder separaten Dialogen angezeigt.
6 - Schaltflichenleiste der rechten Navigation

Hieruber rufen Sie die im Bereich der rechten und unteren Zusatznavigation (5) anzuzeigenden Funktionen und Optionen
auf.

8 - Statusleiste

Die Statusleiste liefert Ihnen auf einen Blick Angaben zur aktuell aufgerufenen Firma, dem angemeldeten Benutzer, der
Wahrung, der Zeitund dem Datum.
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Meine Firma
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Neuen Mandanten anlegen

Beim ersten Programmstart 6ffnet sich zunachst der Startassistent, der Sie dabei unterstitzt, einen neuen Mandanten
(eine neue Firma) anzulegen. Diesen Dialog kénnen Sie spater zum Anlegen weiterer Mandanten im Programm uber den
Menipunkt Datei / Mandanten / einen neuen Mandanten anlegen aufrufen.

An der linken Seite des Assistentenfensters finden Sie ein Leitsystem, das Sie durch die einzelnen Schritte der Einrichtung
fUhrt: Start, Installation, Firma, Logo, Anschrift, Bankverbindung, Nummernkreise, Administrator und Fertig. Der Schritt,
in dem Sie sich gerade befinden, wird durch ein rotes Quadrat gekennzeichnet.

Hinweis

Anderungen an den Eingaben des Startassistenten kénnen Sie spater iiber das Menii Datei /Mandanten / den aktuellen
Mandanten bearbeiten vornehmen.



mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_firmabearbeiten.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_firmabearbeiten.htm

Start

Haben Sie Franzis Auftrag & Rechnung zum ersten Mal gestartet und noch nicht bereits zuvor mit dem Programm
gearbeitet, beginnen Sie die Arbeit mit der Software mit dem Anlegen eines neuen Mandanten.

Belassen Sie in diesem Fall die standardmaRig vorausgewdahlte Option Ich méchten einen neuen Mandanten erstellen oder
einen Client einrichten aktiviert.

Hinweis

Diese Option wird immer dann verwendet, wenn Sie eine Einzelplatz-/Server-Version einrichten oder einen Client-PC mit
einem Server verbinden mochten.

.'l Start Willkommen!
Instalistion Dieser Assistent wied Innen behilflich sein, einen neuen Mandanten sinzurichien
| L Folgen Sie daher bitte den Anweisungen
| Firma Datenbanktyp
Logo ’
| Microsoft Access
Angchngt
| Bestenman Sie zundchst btte, wekches Datenbant.Format Sie
Bankverdindung verwenden mbchben.
!
Nummemkreise
| @ Ich mochte einen neuen Mandanten erstellen oder esnen Client einrichlen
Admindsirator
Wihien Sie bite dese Opton, wenn Sie eine Enzelpistz. / Seever.Version enrchien
oder einen Clent-PC mt enem Server verbinden mbchien
 Ich mochte existierende Daten wiederherstellen
[Datencbemanme aus DATA BECKER-Procukten =~
Ferig % Hier konmen Sie die Daten aus der Faliura oder DATA BECKER-Produlten
Impoctieren.

Wahlen Sie dann unter Datenbanktyp das Datenbank-Format aus, das Sie fiir das Arbeiten mit Franzis Auftrag & Rechnung
verwenden mochten.

Uber die Auswahlliste stehen lhnen die beiden Datenbankformate Microsoft Access und Microsoft SQL Server zur
Verfligung. StandardmaRig ist hier die Option Microsoft Access vorausgewahlt.



SQL-Server Konfiguration

Wahlen Sie Microsoft SQL Server als Datenbank-Format, 6ffnet sich der Dialog Datenbank: SQL-Server Konfiguration, in
dem Sie festlegen, wie der SQL-Server die Authentifizierung der Login-ID bestatigen soll.

Wie soll der SQL Server die Authentifizierung der Login.ID bestatigen?

" MR Windows NT-Authentifizierung durch die Login-ID des Netzwerks

- Mt SQL Server-Authentifizierung durch Login-D und Kennwort
engegeben vom Benutzer

IP-Adresse [(Iocal)

Geben Sie hier bite die IP.Adresse des Servers ein. Solten Sie sich auf dem Server
AL befinden, genigt (local), um die Verbindung zur Datenbank aufbauen zu konnen.

Benutzer 8a

\ Hiér gebeén Sie bité einen Benulzer dér SQL-Datéenbank mit ausréichend
A Benutzerrechten an. Der Adminstrator der Datenbank ist "sa’, der hier auch
vorbelegt wird

[......

Passwort

g Das Passwort st immer das Passwort des oben gewdshiten Benutzers. Die
ﬁ Zugangsdaten wie Benutzer und Passwort sind immer fir den Zugriff auf de
Datenbank, auch wenn Sié dié Vérbindung dbeér éne dynamische Pwie 2. B
DynDNS herstelen,

SQL-Server | SQL-Server 2000 |

¢ Je nach SQL-Server werden unterschiediche Treiber fir den Zugriff bendtigt
L Hier wahien Sie bitte die Version aus, die Si in Verbindung mit Finos verwenden
mochten

Hilfe l OK Abbrechen

Wahlen Sie, wie die Authentifizierung durchgefiihrt werden soll:

Mit Windows NT-Authentifizierung durch die Login-ID des Netzwerks oder
Mit SQL Server-Authentifizierung durch Login-ID und Kennwort eingegeben vom Benutzer (Standard).

Je nach Auswabhl des Authentifizierungstyps miissen anschlieBend im unteren Bereich des Fensters verschiedene Angaben
vorgenommen werden:

IP-Adresse: Geben Sie hier die IP-Adresse des Servers ein. Sollten Sie sich auf dem Server befinden geniigt die Eingabe von
(local), um die Verbindung zur Datenbank aufbauen zu kénnen.

Um eine Instanz des SQL-Servers zu verwenden, geben Sie die Instanz hinter der IP-Adresse getrennt durch einen Backslash
(\) ein. [Beispiel: .\SQLEXPRESS]

Um die Datenbank tber eine dynamische IP-Adresse (DynDNS) anzusprechen, geben Sie Ihre DynDNS-Adresse ein und
fugen ggf. den Namen der verwendeten Instanz hinzu. [Beispiel: franzis.dyndns.org\SQLEXPRESS]

Benutzer: In diesem Feld tragen Sie bitte den Benutzer der SQL-Datenbank ein. (Dieser muss Uber ausreichend
Benutzerrechte verfligen.) Der Administrator der Datenbank ist 'sa’, der standardmaRig als Vorbelegung eingegeben ist.

Passwort: Als Passwort geben Sie das Passwort des gewdhlten Benutzers in das Eintragsfeld ein. Die Zugangsdaten wie
Benutzer und Passwort sind immer fir den Zugriff auf die Datenbank notwendig, auch wenn Sie die Verbindung tber eine
dynamische IP-Adresse (z. B. DynDNS) herstellen.



SQL-Server: Je nach verwendetem SQL-Server werden unterschiedliche Treiber fir den Zugriff benotigt. Wahlen Sie daher
Uber das Listenfeld die SQL-Server-Version aus, die Sie in Verbindung mit Franzis Auftrag & Rechnung verwenden mochten.
Wahlbar sind die Version SQL-Server 2000 und SQL-Server 2005.

Klicken Sie auf OK, um die Angaben zu Gbernehmen und den Dialog zu schlieRen.
Haben Sie den Datenbanktyp gewabhlt, klicken Sie zum Fortfahren des Anlegen eines neuen Mandanten auf Weiter.

Wenn Sie Franzis Auftrag & Rechnung bereits verwendet haben, bietet Ihnen das Programm drei weitere
Startmoglichkeiten an: Das Einlesen einer Auftrag & Rechnung-Sicherheitskopie oder das Starten mit einem bereits
vorhandenen Mandanten.

Aktivieren Sie dazu die Option Ich mochte existierende Daten wiederherstellen und wahlen Sie Uber das Listenfeld, mit
welchen Daten Sie weiter arbeiten mochten.



Auftrag & Rechnung-Sicherheitskopie einlesen

Um eine bestehende Sicherheitskopie einzulesen, wahlen Sie unter Ich méchte existierende Daten wiederherstellen tber
das Listenfeld die Option Sicherheitskopie einlesen und klicken Sie auf OK.

Es 6ffnet sich das Fenster Daten zuriicksichern, in dem Sie die Sicherheitskopie auswahlen, die Sie einlesen mochten.

Hinweis

Bedenken Sie beim Starten mit einer Sicherheitskopie, dass sich der Datenstamm auf dem Stand des Datums der Erstellung

der Sicherheitskopie befindet.
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Wihlen Sie die Sicherheitskopie im Format MDB aus, mit der Sie starten mochten und klicken Sie auf OGffnen, um das

Einlesen zu starten.



Mit vorhandenem Mandanten starten

Dariiber hinaus besteht die Moglichkeit, mit einem bereits vorhandenen Mandanten zu arbeiten. Wahlen Sie dazu unter Ich
mochte existierende Daten wiederherstellen Uiber das Listenfeld die Option Mit vorhandenem Mandanten starten aus
und klicken Sie auf OK.

Es 6ffnet sich der Dialog Datenriicksicherung: vorhandene Mandanten, in dem Sie die Franzis Auftrag & Rechnung
Datenbank eines bereits existierenden Mandanten auswahlen.

~ Auswahl des Mandanten -

In welchem Ordner befindet sich die Datenbank des Mandanten?

CUsers\Wonika\Documents\AbamSoft Salida (Datenbankordner)\Andreas HUSIGI‘; EI

Firmenname Andreas Muster ll
~ Installationsart

SERVER: Bei diesem Mandanten handelt es sich um eine Server-Installation.
Anderes PC’s sollen auf gie Datenbank zugreifen konnen,

& EINZELPLATZ: Den Mandanten bitte als Einzelplatz wiederherstellen. Nur dieser
PC wird mit diesem Mandanten arbeiten,

Hilfe OK Abbrechen

Wahlen Sie unter Auswahl des Mandanten tber das Ordner-Icon den Ordner aus, in dem sich die Datenbank des
Mandanten befindet.

In welchem Ordner befindet sich die Datenbank der Frma?

> g Downloads -
> Eigene Bilder
4 | Eigene Dokumente
4 . AbamSoft Salida (Datenbankordner) | g
4 | Andreas Muster
). Backup 1
> 4 Belege
L Bxport
4 Temp
J. Corel User Files
> 4 Erzeugte Websites >

| Newen Ordner erstelen | [ oK ] | Abbrechen |

Ein Klick auf das Icon 6ffnet den Dialog Ordner suchen, in dem Sie den gewiinschten Ordner per Mausklick markieren. und
mit einem Klick auf OK in den Assistenten libernehmen.



Befinden sich in diesem Ordner mehrere Mandanten-Datenbanken, wahlen Sie die Datenbank, mit der Sie arbeiten
mochten, Uber das Listenfeld Firmenname aus.

Wahlen Sie abschliefend aus, um welche Installationsart es sich bei der Datenriicksicherung des Mandanten handelt.

SERVER: Wahlen Sie diese Option, wenn es sich bei dem Mandanten um eine Server-Installation handelt, bei der andere
PCs auf die Datenbank zugreifen kénnen.

EINZELPLATZ: Wahlen Sie diese Option, wenn der bestehende Mandant als Einzelplatz wiederhergestellt werden soll. In
diesem Fall kann nur dieser PC mit diesem Mandanten arbeiten.

Klicken Sie auf OK, um den Mandanten in der gewiinschten Installationsart wiederherzustellen.

Installation

Haben Sie sich im Start-Fenster des Assistenten fiir das Anlegen eines neuen Mandanten entschieden, werden Sie
automatisch zum Schritt Installation weitergeleitet.

._I Instalatsonzart
|

Instaiiation |Einzeiptat =
I Fama Datenbankptad
Logo
| Wahlen Sie hier den Cednér aus, in dem Sie die Datenbank des Mandanten
Anschift ablegen und speichem méchien
| Bankverdindung [CUsersicaksDouments\AbanSa® Salda (Dateabankordart [ |
|
Nummarnireise & | desem Ordner werden ale relevanten Daten Tum Mandanten, wie 2. 8. die
[ Datenbank, s Beiparchiverung sow o Baciupdatesn stgeiedt und
Administyator gespeichent

Fimeoname | ARSECRI =

Geten Sie hier bite den exaiten Frmennamen ein. Deser wird auch fir de
Fertig Erstelung des Datenbant venaendel, kann aber pderzet Uber das Moy Talted /
Mandanten / Sen aktuelen Wandanten bearbeten” pedndert werden

I-Nl'o‘ 2wock || wener | oK | Avbrechen ]

In diesem Assistentenschritt wahlen Sie zunachst die Installationsart fiir Franzis Auftrag & Rechnung aus, die Sie
durchfiihren mochten: Server-, Client- oder Einzelplatz-Installation



Server-Installation

Wabhlen Sie als Installationsart Server aus, um eine Server-Installation von Franzis Auftrag & Rechnung vorzunehmen.

Datenbankpfad

Wahlen Sie hier den Ordner aus. in dem Sie die Datenbank des Mandanten
ablegen und speichem mochten

[C Wsers\Nomia\Docurments\abamSoft Seida (Daterbankordner | & [

Geben Sie den oben gewshien Ordner, sofern nicht berets geschehen, im
L Netzwerk frei und weisen desem Lese- und Schrecechie zu, damt webere
Beautzer (MRarbeter an anderea PC's) auf die Datenbank zugreifen kdnnen

Im Bereich Datenbankpfad wahlen Sie durch einen Klick auf das Ordner-lcon zunachst den Ordner aus, in dem Sie die
Datenbank des Mandanten speichern méchten oder belassen Sie den standardméRig angezeigten Installationsordner als
Speicherort.

Hinweis
Sofern nicht bereits geschehen, geben Sie den gewahlten Ordner im Netzwerk frei und weisen Sie ihm Lese- und

Schreibrechte zu, damit weitere Benutzer (Mitarbeiter an anderen PCs) auf die Datenbank zugreifen kénnen.

Dariiber hinaus geben Sie im Feld Firmennamen den entsprechenden Namen der Firma (ggf. inklusive Firmierung) ein.

Hinweis
Der hier angegebene Firmenname wird auch fir die Erstellung der Datenbank verwendet, kann aber jederzeit Uber den
MenUpunkt Datei / Mandanten / den aktuellen Mandanten bearbeiten gedndert werden.

Klicken Sie anschlieBend auf Weiter, um mit der Dateneingabe fortzufahren.



Client-Installation

Die Client-Installation wird auf den einzelnen Arbeitsstationen im Netzwerk durchgefiihrt, die auf die Server-Installation
von Franzis Auftrag & Rechnung zugreifen.

Auch hier wahlen Sie tiber das Ordner-Icon den Pfad zu dem Ordner aus, in dem die Datenbank des Mandanten abgelegt
werden soll.

Hinweis

Damit auf diesen Ordner im Netzwerk zugegriffen werden kann, muss dieser freigegeben und mit Lese- und Schreibrechten
ausgestattet werden.

._l sua Installationsarn "
[Einzeipran =l
|
" Firma Datenbankplad
J_l Lono VWahlen Ste hier den Oranes ausd, In cem Ste dle Datendank des Mandanten
] Anscniin ablegen und Speich Sehl
'_J'—_[ Bankvertincung [Csersiiionks'O Mbgic Joa e e ﬁl
|| Nummaizeise n o werden ale Daten . wie 2. B. die
] # o e Beleparch g sowin Se Batkupd Lgtiegt und
[ Agministrator ptspeichent
Fimeoname | DECCRCINEN =
=] Geben S hier be den exaiten Frmennamen ein. Deser wird auch fir de
L_.— Fertig E g dee D kann aber ederzet Uber das Mead Datel /
. Iden 5 werden.
Hilte | Zurlck oK Anbrechen

Dariiber hinaus geben Sie in diesem Fenster den Firmen- und den Benutzernamen ein oder wahlen ihn ggf. aus der
entsprechenden Liste aus.

Klicken Sie auf Weiter, um zum nachsten Schritt zu gelangen.



Einzelplatz-Installation

Wabhlen Sie als Installationsart Einzelplatz aus, wenn Sie Franzis Auftrag & Rechnung nur auf einem Arbeitsplatz installieren
und nutzen mochten.

._l Start -~ Installationsart
| instaliaten lm j
Firma .
Loge e Miimiiaca
Wahien Sie hier den Ordner aus, in dem Sie die D 05
Anschnft adlegen und speichem mochien
Bankvertindung RO oo i ]
*| Nummamiaeise In desem Ordoer werden ale relevanten Daten zom Wandanten, wie 2 B de
Datenbani, dut Belegarchivisrung sowie det Batiupdatenn atgtiegt und
[0 Asminisyator gespeichent
Fumenname | ERCTININNTY e
Geten S hier bite den exaiten Frmentamen en. Deser wird such tir de
Iﬂ— Fersg Erstedung der Daterank verwendet, kant aber pderzet Uber das Mend Dater/

1 den sitselen Landsnien besrbeten’

Anden werden

e | 2wk |[weewr| K| soseenen

Im Bereich Datenbankpfad wahlen Sie durch einen Klick auf das Ordner-lcon zundchst den Ordner aus, in dem Sie die
Datenbank des Mandanten speichern mdchten oder belassen Sie den standardmaRig angezeigten Installationsordner als
Speicherort.

Geben Sie anschlieBend im Feld Firmenname den entsprechenden Namen der Firma (ggf. inklusive Firmierung) ein.
Hinweis
Der hier angegebene Firmenname wird auch fir die Erstellung der Datenbank verwendet, kann aber jederzeit tGiber den

Menipunkt Datei / Mandanten / den aktuellen Mandanten bearbeiten gedndert werden.

Klicken Sie auf Weiter, um zum nachsten Schritt zu gelangen.



Firma

Im Schritt Firma geben Sie die Grundangaben zur Firma des Mandanten ein.

.—I Start
Geschafisfohrer
|

Installation

Fima Umsatzsteuerd0
| Logo Hanoelsregister
E Anschri Steuemummer
I Bankverdindung Wahrung

Nummermnkreise

Administrator

Fertig

Folgende Angaben konnen Sie eintragen:

e _|[ o]

|Anareas Muster

|DE 1234567890

|HRAT122

[122:456789129

[EUr

ok | Avorechen |

Geschaftsfiihrer: Hinterlegen Sie hier den Namen des Geschaftsfiihrers der Firma.

Umsatzsteuer-ID: Geben Sie hier die Umsatzsteuer-ldentitdtsnummer der Firma ein.

Handelsregister: Hier wird die Nummer der Eintragung im Handelsregister und ggf. das Registergericht eingetragen.

Steuernummer: Tragen Sie hier die Steuernummer der Firma ein.

Wahrung: Wihlen Sie tber das Listenfeld, ob Sie als Wahrung EURO (EUR) oder Schweizer Franken (SFR) verwenden

mochten.

Hinweis

Wenn Sie als Wahrung Schweizer Franken (SFR) verwenden, aktivieren Sie in den Programmeinstellungen

(Extras/Einstellungen/Allgemein) die Schweizer Rappen-Rundung.

Klicken Sie auf Weiter, um zum nachsten Schritt zu gelangen.
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Logo

In diesem Fenster haben Sie die Moglichkeit, ein Firmenlogo einzuladen oder einzuscannen, damit es auf Ihren Belegen, wie
Angeboten, Rechnungen usw. angezeigt und verwendet werden kann.

Klicken Sie auf die Schaltflache Logo laden, um ein bereits digitalisiertes Logo von lhrer Festplatte oder einem Datentrager
in den Dialog zu laden. Verwendbare Formate in Franzis Auftrag & Rechnung sind *.jpg, *.bmp, *.wmf und *.emf.

Um ein bereits in den Dialog geladenes Bild wieder zu entfernen, klicken Sie auf die Schaltflache Logo lI6schen. Das Loschen
eines Logo bietet sich auch an, wenn Sie ein anderes Logo in den Dialog laden mdchten.

Haben Sie einen Scanner an lhr System angeschlossen, wird neben den Schaltflichen Logo laden und Logo l6schen auch die
Schaltflache Scannen angezeigt, liber die Sie ein Logo in Franzis Auftrag & Rechnung einscannen kdnnen.

Hinweis

Wabhlen Sie fiir das einzuscannende Logo eine moglichst hohe Auflésung (z. B. 300 dpi), um eine gute Druckqualitat zu
erzielen. Die DateigroRe sollte dabei 500 kB nicht tiberschreiten.

Start Laden Sie hier Ihr Logo, damit &< auf Belegen wie Angeboten, Rechnungen
uSw, vErwenaet und aNgeIeit weiden kann
installydon
Firma

Logo

Anschnft

S &% Abamsc

Nummemiaeise

Adminisy alor

(o) (oo )

L Laden bow. Scennen S hier e das Logo on, das St suf Rechaungen,
Ferng Angebotes, Gutachrifien, usw. SAZegen mdchien. D Aufidsung solte mighchat
Boch sen, aber ene GrdSe vos 00 KB aicht (berscieelen

vve | zowex || wener | ok | avececnen |

Klicken Sie auf Weiter, um zum nachsten Schritt zu gelangen.



Anschrift

Im Fenster Anschrift haben Sie die Moglichkeiten, alle Adress- und Kommunikationsdaten des Unternehmens einzugeben.
Bei den griin hinterlegten Feldern handelt es sich um sogenannte Pflichtfelder, d. h., hier muss ein Eintrag vorgenommen
werden.

Stant
Heer -
Instaliadon brede I -J
| Muster v Ancreas
Fima Name [ vomame i
| Am Gewerdegebiet 100
wap svage |
|
A— Lang | Deuvtseniana -
|
Bankvwertindung PLZ 47839 On |Krefeld
|
Nummemiaeise
l Telfon  [02151/55566877 Tetetsx  [02151/5556578
S (0177777858555
Mobil —
E-Mail [info@musteriema-online24 de
Homepage [wnw musterfirma-cnline24.d¢
~ Fersg
Hirte 2ok || weree | oK Abccechen |

Folgende Angaben kdnnen bzw. miissen gemacht werden:

Anrede: Wahlen Sie Gber das Listenfeld die gewiinschte Anrede aus. Die zur Verfiigung stehenden Anreden kénnen spater
im Programm (ber die Auswabhllisten anpassen.

Name / Vorname: Hier geben Sie den Nach- und Vornamen an.

StraBe: In diesem Feld werden die StraRBe und die Hausnummer eingetragen.
Land: Wabhlen Sie (ber das Listenfeld das entsprechende Land aus.

PLZ: Hier geben Sie die Postleitzahl ein.

Ort: In diesem Feld tragen Sie den Ort (Sitz des Unternehmens) ein. Wechseln Sie mit der [TAB]-Taste aus dem Feld
Postleitzahl, wird der Ort automatisch angezeigt, sofern Sie die entsprechende Option in den Einstellungen aktiviert haben.

Telefon: Geben Sie hier die Telefonnummer inklusive der Vorwahl ein.

Telefax: Geben Sie hier die Telefaxnummer inklusive der Vorwabhl ein.

Mobil: Tragen Sie hier ggf. die Mobilfunknummer ein, unter der der Mandant erreichbar sind.
E-Mail: Geben Sie hier eine giltige E-Mail-Adresse ein.

Homepage: Tragen Sie in diesem Feld die Internetadresse der Firmen-Website ein.

Tipp
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Auch wenn es sich nur bei den griin hinterlegten Feldern um Pflichtangaben handelt, bietet es sich an, die Felder moglichst
komplett auszufiillen, damit Ihnen alle Angaben fiir das Arbeiten mit AbamSoft Salida direkt zur Verfligung stehen.

Haben Sie alle Angaben hinterlegt, stehen Ihnen fir das weitere Vorgehen zwei Moglichkeiten zur Verfigung.

Zum einen haben Sie die Moglichkeit, durch einen Klick auf OK den Assistenten direkt zu beenden und in das Programm zu
wechseln.

Es wird jedoch empfohlen, den Assistenten komplett zu durchlaufen, damit Ihnen im Programm die in den nachfolgenden
Fenstern eingetragenen Angaben direkt zur Verfigung stehen.

Hinweis

Sollten Sie den Assistenten verlassen, missen Sie, z. B. damit Ihnen in den Formularen alle Angaben zur Verfligung stehen,
unter dem Menii die entsprechenden Daten nachtragen.



Bankverbindung

Dieses Fenster bietet Ihnen die Méglichkeit, bis zu zwei Bankverbindungen fiir Ihr Unternehmen einzugeben. Diese
Angaben werden automatisch in den Formularen ibernommen.

.—‘ Stant 1. Bankverbindung
N Banteizanl | 32050000 =~ 7|
| Baainame [Sparcasse Krefeld
Fima Kootorummee  |799555999555
b Logo SWIFT @  [SPRROESION
| ' Angchnft 18a0
‘ | ihaber lancreas Musted
Bankvertindung
l NUMMSMETHI¢
| | 2. Bankverbindung
Adrrenistrator BanHeitzahl | = 2
Baninama [
Konfonummer |
swWIFTec |
1BAN [
Inhaber |
Fertg

Hit'e Zurjek ] Weiter I oK Abbrechen

Folgende Angaben konnen hinterlegt werden:

Bankleitzahl: Hier hinterlegen Sie die Bankleitzahl der Bankverbindung der Firma. Haben Sie die Bankleitzahl oder die
genaue Bankbezeichnung nicht zur Hand, stellt Franzis Auftrag & Rechnung Ihnen eine Suchfunktion zur Verfiigung, die Sie
als Hilfe beim Eintragen verwenden kdnnen.

Bankname: Geben Sie hier den Namen der Bank ein, bei dem das Konto gefiihrt wird.

Kontonummer: In diesem Feld geben Sie die Kontonummer des Firmenkontos ein.

S.W.LF.T. BIC: Diese Nummer wird vom Programm automatisch nach Angabe der BLZ und des Banknamens aus der
Datenbank ausgelesen.

IBAN: Diese Nummer wird vom Programm automatisch aus der Datenbank ausgelesen, wenn die Bankleitzahl und
Kontonummer eingegeben wurden.

Kontoinhaber: Hier geben Sie den Inhaber des Kontos an.

Klicken Sie auf Weiter, um zum néachsten Eingabefenster zu gelangen.
Nummernkreise

Durch das Verwenden von Nummerkreisen haben Sie die Moglichkeit, Ihren Belegen eine eindeutige Kennung zuzuweisen.
Diese eindeutige Kennung ermdglicht nicht nur das schnellere und einfachere Zuordnen und Auffinden von Belegen, bei der
Rechnungsstellung ist eine eindeutige, fortlaufende Nummerierung gesetzlich vorgeschrieben.

In diesem Fenster legen Sie die Darstellungsweise der Nummernkreise in Franzis Auftrag & Rechnung fest und bestimmen,
ob die Nummernkreise automatisch hochgezahlt werden sollen.

StandardmaRig setzt sich die Nummer aus dem Kiirzel, einem Bindestrich, der Jahreszahl und einer fortlaufenden Nummer,
beginnend bei 1000, zusammen. Eine Rechnungsnummer wird im Programm wie folgt dargestellt: ,,RE-20081000“. Uber die
Auswahlfelder im Kopf des Fensters haben Sie die Moglichkeit, die Darstellungsweise der Nummernkreise individuell
anzupassen.
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Bessmmen Sie hier die Darstefungsweise der Nummernizeise
[xozet =] |- 2 | T ) (2 | R

Vorschau: RE-20141000

StandardmaRig ist fiir alle Nummernkreise die Option Hochzdhlen aktiviert.

Hinweis
Um ein Kirzel aus den Nummernkreisen auszuschlieBen, entfernen Sie den Haken aus dem Kastchen in der Spalte
Hochzdhlen. Bitte beachten Sie, dass Sie fiir diese Belegart nun eine manuelle, fortlaufende Nummernvergabe vornehmen

miussen.

Klicken Sie auf Weiter, um zum nachsten Eingabefenster zu gelangen.



Administrator

Bei einer Einzelplatz- oder Server-Installation wird in diesem Fenster automatisch ein Administrator angelegt. Bei einer
Client-Installation wird auf bereits am Server angelegte Benutzer/Mitarbeiter zuriickgegriffen.

-I Stant Administratos
|

Instaliation Bezeichaung (Name) [Aceministratoe

e Kenmwed [
Logo
| s wrd avtomatnch on Adminatrator angeiegt (mar Server. und
Angchnft Enzeplatz-Versen) Beleiner Clent-instalaton wird suf berels am Server
| anjeiegte BatutIerMRabeer Surbiipegrifion
Bankvertindung

Nummemireise

Agminisirator

Feryg

]

OK l Abtcechen l

Vergebe Sie im Bereich Kennwort ein Passwort fiir die Benutzeranmeldung.

Hinweis

Sie haben die Mdglichkeit, das Kennwort Giber den Menipunkt Extras/Kennwort/I6schen bzw. .../einrichten anzupassen. In
den Programmeinstellungen (Extras/Einstellungen/Benutzer) kdnnen Sie auBerdem Ihren Benutzer als Standard einrichten
oder einen Programmstart ohne Kennwort aktivieren.

Klicken Sie auf Weiter, um zum letzten Schritt zu gelangen.
Fertig

Im letzten Fenster des Startassistenten werden noch einmal die wichtigsten Daten im Uberblick angezeigt. Bitte iiberpriifen
Sie die Angaben.

Uber die Schaltfliche Zuriick kénnen Sie im Assistenten seitenweise zuriickgehen und lhre Angaben ggf. korrigieren.

Dariiber hinaus besteht wahrend der Arbeit mit Franzis Auftrag & Rechnung jederzeit die Moglichkeit, die Daten tiber das
Menii Datei/Firma/bearbeiten anzupassen.
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Ferg

Fifméname  Andreas Muster
Name Ancreas Muster
StraGe Am Gewerdegebiet 100
PLZIOR 47839 Krefeld

Ust-0 DE 1234567890
Wahrung EUR

Die Angaben zur Firma kéanen $e joderzeit uber das Leny Tater / Mandanten |
den Mand. g

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben in die Datenbank zu ilbernehmen.



SQL-Server konfigurieren

Wabhlen Sie beim Anlegen eines neuen Mandanten Microsoft SQL Server als Datenbank-Format, 6ffnet sich der Dialog
Datenbank: SQL-Server Konfiguration, in dem Sie festlegen, wie der SQL-Server die Authentifizierung der Login-ID
bestatigen soll.

—_——

Wie soll der SQL Server die Authentifizierung der Login.ID bestatigen?

" Mt Windows NT-Authentifizierung durch die Login-ID des Netzwerks

MR SQL Server-Authentifzierung durch Login-D und Kennwort
eingegeben vom Benutzer

~

IP-Adresse [('“3') ted)

Geben Sie hier bite die P-Adresse des Servers en. Solten Sie sich auf dem Server
befinden, genlgt (local), um die Verbindung Zur Datenbank aufbauen zu konnen.

Benutzer [sa

Hiar geben Sie bitte einen Benutzer dér SQL-Datenbank mit susreichend
Benutzerrechten an. Der Admnsstrator der Datenbank ist 'sa’, der hier auch
vorbelegt wird,

l-..“.

Passwort

Das Passwort B¢ immer das Passwort des oben gewdhRen Benutzers, Die
Zugangsdaten whe Benutzer und Passwort sind immer fur den Zugriff auf de
Datenbank, auch wenn Sie die Verbindung dber ¢ne dynamische Pwie 2. B
DynDNS hersteden.

sQL-Sever  |SQL-Server 2000 |
% Je nach SQL-Server werden unterschiediche Treber fir den Zugriff bendtigt

Hier wahien Sie bitte dee Version aus, die Si in Verbindung mt Finos verwenden
mébchten

Hilfe | OK Abbrechen

Waihlen Sie, wie die Authentifizierung durchgefiihrt werden soll:
Mit Windows NT-Authentifizierung durch die Login-ID des Netzwerks oder

Mit SQL Server-Authentifizierung durch Login-ID und Kennwort eingegeben vom Benutzer (Standard).

Je nach Auswahl des Authentifizierungstyps miissen anschliefend im unteren Bereich des Fensters verschiedene Angaben
vorgenommen werden:

IP-Adresse: Geben Sie hier die IP-Adresse des Servers ein. Sollten Sie sich auf dem Server befinden genlgt die Eingabe von
(local), um die Verbindung zur Datenbank aufbauen zu kénnen.

Um eine Instanz des SQL-Servers zu verwenden, geben Sie die Instanz hinter der IP-Adresse getrennt durch einen Backslash
(\) ein. [Beispiel: .\SQLEXPRESS]

Um die Datenbank tber eine dynamische IP-Adresse (DynDNS) anzusprechen, geben Sie Ihre DynDNS-Adresse ein und
fugen ggf. den Namen der verwendeten Instanz hinzu. [Beispiel: franzis.dyndns.org\SQLEXPRESS]
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Benutzer: In diesem Feld tragen Sie bitte den Benutzer der SQL-Datenbank ein. (Dieser muss Gber ausreichend
Benutzerrechte verfliigen.) Der Administrator der Datenbank ist 'sa’, der standardmaRig als Vorbelegung eingegeben ist.

Passwort: Als Passwort geben Sie das Passwort des gewahlten Benutzers in das Eintragsfeld ein.

Hinweis

Die Zugangsdaten wie Benutzer und Passwort sind immer fiir den Zugriff auf die Datenbank erforderlich, auch wenn Sie die
Verbindung Uber eine dynamische IP-Adresse (z. B. DynDNS) herstellen.

SQL-Server: Je nach verwendetem SQL-Server werden unterschiedliche Treiber fir den Zugriff bendtigt. Wahlen Sie daher
Uber das Listenfeld die SQL-Server-Version aus, die Sie in Verbindung mit Franzis Auftrag & Rechnung verwenden mdochten.
Wahlbar sind die Version SQL-Server 2000 und SQL-Server 2005.

Klicken Sie auf OK, um die Angaben zu ibernehmen und den Dialog zu schliefRen.

Mit einem Klick auf Abbrechen schlieRen Sie den Dialog, ohne den SQL-Server zu konfigurieren.



Mitarbeiterverwaltung

Damit Sie auf den Mitarbeiterstamm wahrend der weiteren Eingaben in Franzis Auftrag & Rechnung direkt zugreifen
konnen, bietet es sich an, die Mitarbeiter gleich zu Beginn der Arbeit mit der Software einzugeben.

Um einen Mitarbeiter in den Mitarbeiterstamm einzutragen, rufen Sie den Dialog Mitarbeiter (iber die Navigation auf der
linken Seite des Programmfensters unter dem Punkt Meine Firma auf.

Klicken Sie nun auf die Schaltfliche Neu oder wihlen Sie {iber die Kontextmeniis der Ubersichtsliste oder des Meniipunkts
Mitarbeiter der linken Navigation den Punkt Neu.

Es 6ffnet sich die Mitarbeiterverwaltung, in der Sie unter den Reitern Allgemein, Anschrift u. Kontakt sowie Bank u.
Finanzen lhre Eintrage vornehmen konnen.

Dariiber hinaus legen Sie liber die Schaltflache im Kopf des Dialogs Einstellungen fiir die Provisionsabrechnung des
Mitarbeiters vornehmen.

Allgemein
Unter dem Reiter Allgemein geben Sie die allgemeinen, firmenbezogenen Daten |hrer Mitarbeiter an.
Hinweis

Die grlin hinterlegten Felder sind Pflichtfelder, d. h., sie missen ausgefillt werden, damit dieser Mitarbeiter angelegt
werden kann.

Provisionsabrechnung

Aligemein | Anschrift u. Kontakt | Bank u. Finanzen

Mitarbeiter-Nr. MA-2014-1000 :] il 7 =
Benutzemame [Raministrator

Abteilung | 5]
Rechteverwaltung J

Passwort

Lohnkosten 48,00

Geben Sie hier bite die Kosten pro Arbetsstunde ein, die durch den Ensalz des Mtarbeters
EY entstehen. Wicht fir die Leistungsabrechnung sowie d Kakulstion im Handwerker

Mitarbeiter aktivieren [

Provisionssatz 5.00

ﬁ Geben Sie hier btte cinen Prozentwert en. Der MRarbeter bebommt Gesen Wert auf alle
1

Verksufe angerechnet. h der Artkelverwalung kdnnen Sie die Provision j¢ nach Artikel
anpassen

Schwellenwert 0.00

Bei Engabe eines Schwelenwertes wird die Provison erst ab Erreichen des angegetenen
k' Betrages ausgeschitiet

Datensalz angelegt  13.03.2014 18:38:25 Datensatz aktualisiert: 20.03.2014 15:18:41

wire | < | > | Neu |[[Tbemenmen]

OK I Abbrechen l

Folgende Angaben kdnnen bzw. miissen unter dem Reiter 'Aligemein' vorgenommen werden:

Mitarbeiter-Nr.: Die Mitarbeiternummer wird vom System automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzdhlen in
den Nummerkreisen aktiviert haben.
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Administrator: Aktivieren Sie die Option Administrator, wenn der Mitarbeiter Gber Administratorenrechte (Zugriff auf alle
Module) verfiigen soll.

Benutzername: Geben Sie hier den internen Benutzername ein, unter dem dieser Mitarbeiter verwaltet werden soll. Diese
Angabe ist eine Pflichtangabe.

Abteilung: Wahlen Sie Uiber das Listenfeld die Abteilung aus, in der der Mitarbeiter tatig ist.

Rechteverwaltung: Wahlen Sie hier, ob Sie fur diesen Mitarbeiter individuelle Rechte vergeben oder die Rechte der
Abteilung zuweisen méchten.

Hinweis
Die Vergabe individueller Rechte erfolgt liber die Schaltfliche Rechtevergabe im Kopf des Dialogs und ist mit dem Anlegen
des zweiten Mitarbeiters aktiviert.

Passwort: Geben Sie hier das Passwort ein, mit dem sich der Mitarbeiter beim Arbeiten mit Franzis Auftrag &
Rechnung einloggt.

Mitarbeiter aktivieren: Ist diese Option angehakt, ist der Mitarbeiter flir das System aktiviert, d. h. er kann sich mit dem
von lhnen vergebenen Passwort einloggen.

Lohnkosten: Geben Sie hier die Kosten pro Arbeitsstunde ein, die durch den Einsatz des Mitarbeiters entstehen.
Provisionssatz: Geben Sie in diesem Feld den prozentualen Wert ein, der dem Mitarbeiter automatisch auf seine Verkaufe
als Provision angerechnet werden soll. In der Artikelverwaltung besteht die Méglichkeit, diesen Prozentsatz je nach Artikel

anzupassen.

Schwellenwert: Soll die Provision erst ab Erreichen eines bestimmten Betrages ausgeschittet werden, geben Sie diesen
Betrag als Schwellenwert in das Eintragsfeld ein.
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Anschrift u. Kontakt

Unter dem Reiter Anschrift u. Kontakt hinterlegen Sie die private Adresse sowie die privaten Kommunikationsdaten lhres
Mitarbeiters:

Provisionsabrechnung

Allgemein Anschrift u. Kontakt | Bank u. Finanzen
A I Hed j Titel | j
Name |Musler e—— |ﬂndreas
Strake [inustriering 120
Land | Deutschiand =
PLZ [47839 B [Kreteia
Anschift Herr -
Andreas Muster
Industriering 120
47839 Krefeld
Telefon [02151/55567390 Ty
Telefax [02151/55567399
Mobil [0177/55567890 Anrufen
E-Mall-Konto |Musterfirma |
E-Mail [am@musterfirma.xy 2|
Geburtstag | 19.08.1970 <]
Abbrechen

Folgende Angaben zur privaten Anschrift des Mitarbeiters konnen Sie in diesem Dialog eingeben:
Anrede: Wihlen Sie hier die Anrede des Mitarbeiters aus. Anreden verwalten Sie tiber den Punkt Auswahllisten/Anreden.

Titel: Wahlen Sie hier ggf. den Titel (z. B. Dr.) des Mitarbeiters aus. Titel werden (iber den Punkt Auswabhllisten/Anreden
verwaltet.

Name: Geben Sie hier den Nachnamen des Mitarbeiters ein.
Vorname: Tragen Sie hier den/die Vornamen des Mitarbeiters ein.
StraBBe: Hier geben Sie die StraBe und Hausnummer der Adresse des Mitarbeiters an.

Land: StandardmaRig ist in diesem Feld die Option Deutschland vorgegeben. Hat lhr Mitarbeiter seinen Wohnsitz in einem
anderen Land, wahlen Sie dieses Uber das Listenfeld aus.

PLZ: Geben Sie hier die Postleitzahl des Wohnortes des Mitarbeiters ein.
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Ort: In diesem Feld wird der Wohnort des Mitarbeiters angegeben. Wechseln Sie Giber die [TAB]-Taste vom Feld PLZ in das
Feld Ort, wird der Ort automatisch vom System eingefiigt.

Anschrift: In diesem Feld wird die Anschrift so angezeigt, wie sie bei spaterer Verwendung beispielsweise in Anschreiben
eingefiigt wird. Per manueller Eingabe haben Sie die Méglichkeit, Anderungen an der Anschrift vorzunehmen
(beispielsweise Einfligen weiterer bzw. Léschen von Umbrichen).

Telefon: Geben Sie hier die Telefonnummer mit der entsprechenden Vorwahl ein. Uber die Schaltfliche Anrufen kénnen
Sie den Mitarbeiter bei eingerichteter Internettelefonie direkt aus Franzis Auftrag & Rechnung heraus anrufen.

Telefax: Geben Sie hier ggf. die Faxnummer des Mitarbeiters mit der entsprechenden Vorwahl ein.

Mobil: Verfiigt der Mitarbeiter {iber ein Mobiltelefon, geben Sie hier die entsprechende Mobiltelefonnummer ein. Uber
die Schaltflache Anrufen kénnen Sie den Mitarbeiter bei eingerichteter Internettelefonie direkt aus Franzis Auftrag &
Rechnung heraus anrufen.

E-Mail-Konto: Geben Sie in diesem Fenster das geschaftliche E-Mail-Konto des Mitarbeiters an oder wahlen Sie das Konto
Uber das Listenfeld aus.

Klicken Sie auf die Pfeiltaste des Listenfeldes, haben Sie die Mdglichkeit zu wéhlen, ob Sie ein neues E-Mail-Konto anlegen
mochten, ein E-Mail-Konto auszuwahlen oder ein E-Mail-Konto zu bearbeiten.

E-Mail: In diesem Feld hinterlegen Sie ggf. die private E-Mail-Adresse |hres Mitarbeiters. Uber die E-Mail-Schaltfliche
kdnnen Sie lhrem Mitarbeiter lber Ihre Standard-E-Mail-Software bzw. den internen E-Mail-Client direkt aus Franzis
Auftrag & Rechnung heraus eine E-Mail zuschicken.

Geburtstag: Wahlen Sie Gber das Kalendarium das Geburtsdatum lhres Mitarbeiters aus oder geben Sie es manuell in das
Eintragsfeld ein.



Bank u. Finanzen

Unter dem Reiter Bank hinterlegen Sie die Angaben zur privaten Bankverbindung des Mitarbeiters (z. B. fiir Lohn- und
Gehaltszahlungen relevant).

Provisionsabrechnung

Allgemein | Anschrift u. Kontakt” Bank u. Finanzen

Bankleitzan| | 32050000 =] 2|

Bankname |sparkasse Krefeld

Kontonummer I5556?890

SWIF.T BIC [sPRROE23X0X

184N [pE52320500000055567890

Kontolnhaber [Andreas Muster
Sparkasse Krefeld =

kv

Eeniidm) BLZ 32050000 =
Kontonr, 55567890 =
BIC SPKRDE33)0XX

Hilfe _l;l Neu |ﬁ6§nehmen:] OK Abbrechen

Nachfolgende Angaben kdnnen Sie zur privaten Bankverbindung des Mitarbeiters eingeben:

Bankleitzahl: Hier geben Sie die Bankleitzahl der Bank des Mitarbeiters an. Uber die Schaltfliche mit der Lupe haben Sie die
Moglichkeit, nach der Bankverbindung zu suchen.

Bankname: Geben Sie hier den Namen der Bank ein, bei dem das Konto des Mitarbeiters gefiihrt wird.
Kontonummer: In diesem Feld geben Sie die Kontonummer des Mitarbeiters ein.

S.W.L.F.T. BIC: Diese Nummer wird vom Programm automatisch nach Angabe der BLZ und des Banknamens aus der
Datenbank ausgelesen.

IBAN: Diese Nummer wird vom Programm automatisch aus der Datenbank ausgelesen, wenn die Bankleitzahl und
Kontonummer eingegeben wurden.

Kontoinhaber: Hier geben Sie den Inhaber des Kontos des Mitarbeiters an.

Bankverbindung: In diesem Feld wird die Bankverbindung zusammenfassend dargestellt und kann ggf. nachbearbeitet
werden.

Klicken Sie auf OK, um den neuen Mitarbeiter anzulegen und in die Mitarbeiterverwaltung zu tibernehmen.

Hinweis
Uber die Schaltfldchen in der Kopfzeile des Dialogs haben Sie Zugriff auf die Einstellungen zur Rechteverwaltung
und Provisionsabrechnung des Mitarbeiters.
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Mitarbeiter: Rechteverwaltung

Nicht immer ist es gewiinscht, dass alle Mitarbeiter Zugriff auf die gesamten Bereiche von AbamSoft Salida haben. Uber die
Rechteverwaltung haben Sie die Mdglichkeit, den Zugriff auf bestimmte Bereiche zu beschranken.

Uber die Schaltfliche Rechteverwaltung im Kopf der Mitarbeiterverwaltung kénnen Sie fiir jeden Mitarbeiter individuelle
Zugriffsrechte definieren.

Hinweis

Damit Sie auf die Rechteverwaltung zugreifen kénnen, missen Sie in der Mitarbeiterverwaltung unter dem Register
Allgemein unter Rechteverwaltung die Option Vergabe individueller Rechte aktiviert haben. Anderenfalls ist die
Schaltflache im Kopf der Mitarbeiterverwaltung deaktiviert.

Durch Aktivieren einer Option mit einem Haken, stellen Sie dem Mitarbeiter fiir den / die ausgewahlten Bereiche folgende
Rechte zur Verfligung:

Bereiche Ansicht Neu/Bearb... Léschen Drucken
Angebot v v O vl
Auftrag ! vl 0 vl
Rechnung v vl O vl
Regelm. Rechnung v vl vl vl
Gutschrift v v O bl
Artikelverwakung v vl Iyl vl
Kundenverwaltung > v v v
Offene-Posten-Verwaltung > ¥ vl )
Zahlungseingang v vl v vl
Mahnungen ) v v )
Zahlungsausgang ! vl ! bl
Webshop: Datendbernahm... ) vl O vl
Liste drucken v v O bl
Mitarbeter: Provisionsabre... il v vl !
[ B & [ & [ & | § |
Hilfe | oK | Abbrechen |

Bereiche: Klicken Sie in ein Feld in der Spalte Bereiche, 6ffnet sich ein Auswahlliste, in der Sie einen Bereich auswahlen
konnen, flr den Sie Zugriffsrechte einrichten méchten.

Folgende Rechte kdnnen Sie per Mausklick (Anhaken) aktivieren:

-Ansicht: Der Mitarbeiter darf den entsprechenden Bereich in Franzis Auftrag & Rechnung aufrufen und ansehen.
-Neu/Bearbeiten: Der Mitarbeiter kann in diesem Bereich neue Belege anlegen und bereits vorhandene Belege bearbeiten.
-Léschen: Der Mitarbeiter hat die Moglichkeit, vorhandene Belege zu I6schen.

-Drucken: Der Mitarbeiter darf Belege aus diesem Bereich ausdrucken.

Um weitere Rechte zu vergeben, klicken Sie in einer leeren Zeile in die Spalte Bereiche. Es 6ffnet sich eine Liste, in der Sie
einen weiteren Bereich per Mausklick auswahlen kdnnen.
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Angebot -
Auftrag [
Rechnung
Lieferschein
Regelm. Rechnung
Quittung -

Auf diese Weise konnen Sie dem aktuell in der Mitarbeiterverwaltung ge6ffneten Mitarbeiter beliebig viele Rechte
zuweisen.

Klicken Sie auf OK, um dem Mitarbeiter die ausgewahlten Zugriffsrechte zuzuweisen.
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Mitarbeiter: Provisionsabrechnung

Arbeiten die Mitarbeiter Ihres Unternehmens bzw. Betriebs auf Provisionsbasis, kdnnen Sie die entsprechenden
Provisionsabrechnungen ber die Schaltflache Provisionsabrechnung, die Sie im Kopf der Mitarbeiterverwaltung finden,
mit wenigen Klicks erstellen lassen.

Im Dialog Mitarbeiterprovisionsabrechnung legen Sie zunachst den Zeitraum fest, fiir den die Abrechnung erstellt werden
soll.

Wahlen Sie dazu Uber das Listenfeld einen der vordefinierten Zeitrdume aus oder geben Sie einen benutzerdefinierten
Zeitraum Uiber die Kalendarien bzw. die beiden Eingabefelder ein.

—_—

Abrechnungszeitraum u. Abrechnungsart

Zeitraum
|aktuelier Monat ~|
01032014 +| [31.032014 |
Abrechnungsan
[Vemufm!a (ale mariierten Mtarbeter, ohne Schwelenwert) L]
Mitarbeiter

™ Administrator

[ Schneider

M Clausen
Sonstige Einstellungen

Provisionsberechnung [Netovetrag ~|
Provisionswert |l.||t3rbe|!erstamm (prozentual) _._,J

¥ Nur bezahite Rechnungen bericksichtigen

I Hilte I Export Drucken Abbrechen

Unter Abrechnungsart stehen lhnen die Option Verkaufsliste (alle markierten Mitarbeiter, ohne Schwellenwert),
Einzelabrechnung fiir Mitarbeiter, bei denen ein Schwellenwert in der Mitarbeiterverwaltung hinterlegt wurde und
Abrechnung vollstandiger Belege, bei denen keine Auflistung der Positionen erfolgt.
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Mitarbeiter

Haken Sie in der Mitarbeiterliste den/die Mitarbeiter an, fur die Sie eine Provisionsabrechnung erzeugen méchten.

Mitarbeiter

Administrator
[C] Schneider
Clausen

Sonstige Einstellungen

Unter den Sonstigen Einstellungen zur Provisionsabrechnung legen Sie fest, ob Sie die Provisionsberechnung fiir
den Mitarbeiter vom Nettobetrag oder Bruttobetrag der Rechnung durchfiihren mochten.

Sonstige Einstellungen

Provisionsberechnung [Nenobetrag LI

Provisionswert [l.!utarbenerstamm (prozentual) Ll

W Nur bezahlte Rechnungen berlcksichtigen

Dariiber hinaus kénnen Sie entscheiden, welcher Provisionswert fiir die Berechnung herangezogen werden soll:
Mitarbeiterstamm (prozentual), Artikel (prozentual), Artikel (absolut) oder Provisionsstaffel (prozentual).

Aktivieren Sie die entsprechende Option mit einem Haken, wenn bei der Provisionsabrechnung Nur bezahlte Rechnungen
beriicksichtigt werden sollen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken, um die Provisionsabrechnung auszudrucken.

Um die Provisionsabrechnung z. B. im MS Excel-Format oder als PDF zu exportieren, klicken Sie auf die Schaltflache Export.
Folgende Exportformate sind wahlbar:

Der erfolgreiche Export wird durch eine Meldung angezeigt:

Haben Sie die entsprechende Software (z. B. MS Excel, PDF-Reader) auf Ihrem System installiert, konnen Sie den Dialog mit
einem Klick auf Ja beenden und das Dokument betrachten.

Anderenfalls, oder wenn Sie die Provisionsabrechnung nicht einsehen méchten, klicken Sie auf Nein.
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Auswabhllisten

Beim Arbeiten mit Franzis Auftrag & Rechnung werden in den meisten Eingabedialogen Listenfelder angeboten (z. B.
Anrede, Artikeltyp, Versandart etc.), die lhnen eine Vielzahl vordefinierter Begriffe zur Verwendung anbieten. Die Inhalte
dieser Listen werden in den sog. Auswabhllisten angelegt, Franzis Auftrag & Rechnung liefert bereits eine Vielzahl
vordefinierter Elemente mit, die vom Benutzer individuell angepasst werden kénnen und sollten.

Tipp

Wenn Sie bereits beim Beginn des Arbeitens mit Franzis Auftrag & Rechnung alle Auswahllisten bestmoglich an die
Erfordernisse Ihres Betriebes oder Unternehmens anpassen, sparen Sie beim Anlegen der Belege durch eine einfachere,
schnellere Handhabung etc. viel Zeit. Fligen Sie daher nicht in den Listen vordefinierte, in lhrem Unternehmen jedoch
gebrduchliche Eintrage hinzu, und deaktivieren Sie ungebrauchliche oder gar nicht verwendete, um die Listenauswahl zu
optimieren.

Zum Bearbeiten der Auswabhllisten rufen Sie zunichst die Ubersicht iiber die Navigation auf der linken Seite des
Programmfensters im Bereich Meine Firma per Doppelklick auf den Link Auswahllisten auf. Uber die Navigation des nun
geoffneten Fensters Auswahllisten rufen Sie die einzelnen Listen mit einem einfachen Mausklick auf.

Durch Anhaken des Kastchens in der Spalte Aktiv werden die jeweiligen Listenelemente in den Auswahllisten des
Programms angezeigt.

Dariber hinaus kann jeweils ein Element in der Spalte Vorbelegung mit einem Haken versehen werden. Dieses wird als
Standardelement im jeweiligen Auswabhlfeld angezeigt.



Abteilungen

In dieser Liste pflegen Sie ggf. die zustandigen Abteilungen Ihres Unternehmens und legen abteilungsspezifische
Benutzerrechte fest.

Ergdnzen Sie fehlende Abteilungen durch Eintragen in eine leere Zeile und aktivieren Sie sie durch Anhaken des Kastchens
in der Spalte Aktiv. Vordefinierte Abteilungen, die in lhrem Unternehmen nicht vorhanden sind, deaktivieren Sie durch
Entfernen des Hakens aus der Zeile Aktiv.

o ' [ ' 3

Ny Setchun oK Adtcecran

U] /

Verwenden Sie eine Abteilung standardmaRig, belegen Sie diese mit einem Haken unter Vorbelegung.
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In diesem Bereich werden die Anreden und Titel, die z. B. in den Adressfeldern der Belege verwendet werden, verwaltet.

Erganzen Sie fehlende Anreden bzw. Titel durch Eintragen in eine leere Zeile und anschlieRendes Aktivieren. Legen Sie ggf.
eine Standardanrede durch Anhaken des Késtchens in der Spalte Vorbelegung fest.

Artikeltypen
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In dieser Auswahlliste werden die Artikeltypen erfasst. Vordefiniert sind die gangigen Typen Artikel mit Bestand, Artikel
ohne Bestand, Dienstleistung und Stiickliste mit den jeweils moglichen Merkmalen Bestand, Stiickliste und Variante.



Branchen
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In dieser Auswabhlliste erfassen und verwalten Sie die Branchen, die Sie z. B. in der Kundenverwaltung fiir die Zuordnung
lhrer Kunden verwenden kdnnen.

Neueintrage flgen Sie durch Eintragen einer neuen Branche in einer leeren Zeile hinzu. Aktivieren Sie die neue Branche fiir
die Auswabhllisten der Dialoge. Haken Sie die Option Vorbelegung an, firr eine Branche, die haufig oder standardmaRig
verwendet wird.
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Diese Auswabhlliste erfasst und verwaltet die in lhrem Unternehmen verwendeten Einheiten |hrer Produkte und Artikel. Um
die Auswabhlliste in den Dialogen moglichst kurz zu halten, bietet es sich an, nicht verwendete Einheiten zu deaktivieren.

Neueintrdge fugen Sie durch einfaches Eintragen in einer leeren Zeile hinzu. Vergessen Sie nicht, die neue Einheit fir die
Listenfelder der Dialoge zu aktivieren.
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In dieser Liste werden die in Franzis Auftrag & Rechnung verwendbaren Formulare aufgelistet. Dabei muss fir jeden
Belegtyp (Rechnung, Angebot, Auftragsbestatigung, Gutschrift, Lieferschein, Quittung und Mahnung) ein Formular als
Vorbelegung definiert sein.

Legen Sie liber den Formulardesigner weitere Formulare an, werden diese automatisch in der Liste erfasst und aktiviert.

Andern Sie ggf. die Vorbelegung der einzelnen Formulartypen, um neue oder andere Formulare in einem Belegdialog als
Standard zu verwenden. Haken Sie die Formulare als Aktiv an, die in den Auswabhllisten zur Wahl angeboten werden sollen.
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Die Eintrage dieser Auswabhlliste bedienen das Feld Kontaktaufnahme tiber, das Sie in der Kundenverwaltung finden.
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Ermoglichen Sie Ihren Kunden das Zahlen mit einer Kreditkarte, sollten Sie diese Auswabhlliste ggf. um weitere Kreditkarten
ergdnzen, bzw. die Kreditkarten deaktivieren, die Sie nicht akzeptieren.



Kreditversicherungen
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In dieser Auswahlliste erfassen Sie die Kreditversicherungsunternehmen, die in den Einstellungen zum Kreditlimit in
der Kundenverwaltung zur Auswahl angeboten werden. Auch diese Liste kdnnen Sie um weitere Eintrdge ergdnzen oder um
Eintrage reduzieren.
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StandardméRig sind in Franzis Auftrag & Rechnung vier Kundentypen vordefiniert. Es bietet sich an, als Kundentypen z. B.
Endverbraucher, Firmenkunden, Premiumkunden, Fachhdndler, Exportkunden und Shopkunden (fiir Kunden Ihre
Webshops) anzulegen. Vorbelegt ist der Typ Neuer Kunde.

Haken Sie die entsprechenden Optionen an, wenn fir diesen Kundentyp das Anlegen von Staffelpreisen
und/oder Aktionspreisen méglich sein soll. Darlber hinaus wahlen Sie Giber das Listenfeld Steuerberechnungsart, ob die
Steuerberechnung von netto zu brutto oder von brutto zu netto erfolgen soll.
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In der Auswabhlliste Ldnder werden die Lander mit der entsprechenden Wahrung sowie den pauschalen Versandkosten
gepflegt, die Thnen beispielsweise in der Kundenverwaltung als Auswahl zur Verfligung stehen.

Dariiber hinaus werden das Landeskiirzel und die Landerkennung erfasst.

AuBerdem kann aktiviert werden, ob das Land Mitglied der EU ist oder nicht.

Hinweis
Gerade, wenn Sie einen Webshop unterhalten, kann es notwendig sein, diese Liste um weitere Lander zu erganzen.
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Logistiker

Navigation Beschrabung TrackngLmk Patstater Mtv  Vorbelegung
Atteasgen = rep "' Wiiesloies v v |
oveden oF0 e » Mype s v Trackngt. | 50 O
S e { ITLPORTAL T | o ]
S L [new  Btenzoses i o]
ol wes M e awaces oA comWeb Tracknghree  destioded | & 5] ]
Keotptn, thstmestes 0 0
e aen
Kresterschensien
Krsertyien
Linder
Lovacae]

Uarann, ten ]

YBesgen |

Ratate

Peararze T

Versaniater 1

RN

Zardsimanen

Iraratese e

Wty Soeichen oK ADtcecran
11-15 £

Hierlber werden die in Franzis Auftrag & Rechnung verwendeten Logistikunternehmen verwaltet. Die Logistiker DHL, DPD,
GLS, TNT und UPS sind bereits mit dem Tracking-Link zur Sendungsverfolgung und einem versenderspezifischen Platzhalter
aufgefiihrt.

Flgen Sie ggf. benotigte weitere Logistikunternehmen in einer leeren Zeile ein und vergessen Sie nicht, die Option mit
einem Haken zu aktivieren.



Mahnstufen

189 4

In dieser Auswabhlliste werden die in Franzis Auftrag & Rechnung verwendeten Mahnstufen verwaltet. Sie haben die
Moglichkeit, beliebig viele Mahnstufen anzulegen und zu aktivieren.

Um den Mahnungstext fir die entsprechende Mahnstufe zu hinterlegen, klicken Sie in das entsprechende Feld und fiigen
im nun geoffneten Dialog Beschreibung den gewiinschten Inhalt ein.

Sicherlich ist es Ihrer Aufmerksamkeit entgangen, dass fur -
die oben genannte Rechnung noch keine Zahlung geleistet

rde.
Bitte nehmen Sie die Zahlung innerhalb einer Woche auf das
untén angegebene Konto vor, =
Hilfe OK Abbrechen

Mit einem Klick auf OK Gibernehmen Sie die Anpassungen und schlieBen den Dialog.
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In der Auswahlliste Mitteilungen verwalten Sie die Texte, die in den Formularen unterhalb des Leistungsbereichs als
Mitteilungstext verwendet werden. Diese Liste kann beliebig ergdanzt werden.

Tipp
Um die Auswabhlliste in den Belegdialogen maoglichst kurz zu halten, sollten jahreszeitlich bedingte Mitteilungen nur zu den
entsprechenden Zeitrdumen aktiviert werden.
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In dieser Auswahlliste werden die Rabattsatze (in Prozent) verwaltet.

Aktivieren Sie die Sitze, die in lhrem Unternehmen verwendet werden und fiigen Sie ggf. neue hinzu. Uber die Spalte
Vorbelegung kdnnen Sie einen Standardrabattsatz festlegen.
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Hier werden die in Franzis Auftrag & Rechnung zur Verfligung stehenden Steuersatze mit den entsprechenden
Prozentsdtzen sowie dem Datum, ab dem der Steuersatz giiltig ist, erfasst.

Dariber hinaus kdnnen Sie fir jeden Prozentsatz einen Steuersatz fiir EU (USt-ID vorhanden), einen Steuersatz EU (keine
USt-ID vorhanden) und einen Steuersatz nicht EU (sonstige steuerfreie Lieferung) angeben.

Vorbelegt ist standardmaRig der Steuersatz 19%.



Versandarten
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In dieser Liste werden die Versandarten verwaltet, die Sie in Franzis Auftrag & Rechnung verwenden mochten.
Versanddiensten aus Osterreich in dabei ein A (Austria) vorangestellt, Versanddiensten aus der Schweiz das Kiirzel CH.
StandardméRig sind verschiedene in Deutschland mogliche Versandarten aktiviert.

Klicken Sie im Feld Beschreibung einer Versandart auf die Schaltflache mit den drei Punkten, haben Sie die Moglichkeit,
diese Versandart einer Versandzone zuzuweisen sowie Staffelpreise zu dieser Versandzone zu hinterlegen.

Hinweis
Haben Sie Staffelpreise hinterlegt, missen Sie diese fiir deren Verwendung in der Spalte Preisstaffel aktivieren mit einem
Haken versehen.

Dariber hinaus kénnen Sie durch Anhaken definieren, ob fir eine Versandart eine manuelle Kosteneingabe in den
Belegdialogen erfolgen und die Ubergabe an einen Versender méglich sein soll.

Diese Liste kann selbstverstandlich um weitere Versandarten erganzt werden. Geben Sie dazu zunachst die Versandart an
und tragen Sie dann die entsprechenden Kosten, das maximal mégliche Gewicht sowie ggf. den notwendigen
Umsatzsteuersatz ein.
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Wihrungen
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In der Auswahlliste Wahrungen sind EURO (EUR), Schweizer Franken (SFR), US Dollar (USD) und das Britische Pfund (GBP)
mit ihrem jeweiligen Kiirzel und dem Wechselkurs vordefiniert.

Hinweis
Bei der Verwendung von Fremdwahrungen empfiehlt es sich, die Wechselkurse bei der ersten Verwendung und
anschliefend in regelmaRigen, moglichst kurzen Abstanden zu aktualisieren.

Um eine neue Wahrung anzulegen, geben Sie eine Beschreibung (z. B. Yen), ein Kurzel fir die Wahrung (z. B. JPY), den
aktuellen Wechselkurs und das Kirzel (z. B. ¥) an, und aktivieren Sie die Wahrung mit einem Haken.
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In dieser Auswabhlliste werden alle Zahlungsarten erfasst, die in lhrem Unternehmen zur Rechnungsbegleichung verwendet
werden konnen. Voreingestellt sind die Zahlungsarten Bar (Kasse), Scheck/Vorkasse, Nachnahme, Kreditkarte, Rechnung,
Uberweisung, Lastschrift, PayPal, EU-Standard Bank Transfer, Click and Buy, EC-Karte und Gutschein.

Folgende Angaben kénnen Sie durch Anhaken des entsprechenden Kastchens fiir die einzelnen Zahlungsarten definieren:

Rabatt (%): Gewahren Sie Ihren Kunden bei Zahlung mit dieser Zahlungsart einen Rabatt, geben Sie den
entsprechenden prozentualen Rabattsatz in das Feld ein.

Rating: Geben Sie hier den Wert ein, ab welchem Rating die Zahlungsart von einem Kunden verwendet werden
darf.

Begrenzung: Um ein Limit fir die Zahlung mit einer Zahlungsart zu definieren, geben Sie den maximal zahlbaren

Betrag in das Feld Begrenzung ein.

Transferkonto: Diese Option muss bei allen Zahlungsarten aktiviert werden, deren Zahlungsbetrag nicht zum
Zeitpunkt der Zahlung auf lhrem Konto bzw. in lhrer Kasse gutgeschrieben werden (z. B. Scheck, Uberweisung
etc.).

Automatische Zahlung: Bei automatischem Zahlungseingang bei Kauf (Bar/Kasse), muss diese Option aktiviert
werden.

Lastschrift: Fiir Zahlungen, die nach dem Lastschriftverfahren abgewickelt werden, aktivieren Sie diese Option.
Um das Verfahren fur einen Kunden durchzufiihren, muss in der Kundenverwaltung/Bankverbindung fiir diesen
Kunden eine Einzugsermdachtigung vorliegen.

Uberweisung: Fiir die Zahlungsart Uberweisung muss diese Option angehakt werden.

Nachnahme: Diese Option muss bei der Zahlungsart Nachnahme aktiviert werden.

Kreditkarte: Definieren Sie als Zahlungsart die Zahlung mit einer Kreditkarte, miissen Sie diese Option aktivieren.
Zahlungskosten: Geben Sie hier die Kosten ein, die Sie dem Kunden bei Verwendung dieser Zahlungsart
berechnen.

Kiirzel: Vergeben Sie hier ein Kiirzel fur die Zahlungsart.
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Zahlungsbedingungen

Die hier erfassten Zahlungsbedingungen stehen lhnen in den Belegdialogen tiber das Feld Zahlungsbedingung zur
Verfligung.
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Fur die korrekte Berechnung ist bei einer Neueingabe ggf. das Angeben der Anzahl der Tage bis zur Zahlung (Zahlungstage),
die Anzahl der skontofdhigen Tage (Skonto (Tage)) sowie der Skontosatz (in Prozent) notwendig.

Fir Lastschriftverfahren aktivieren Sie die Option Lastschrift mit einem Haken und geben Sie an, wie viele Tage nach
Rechnungsstellung der Betrag eingezogen wird. Berechnen Sie Mehrkosten, die durch eine Zahlungsbedingung entstehen,

an Ihre Kunden weiter, geben Sie den prozentualen Betrag in der Spalte Mehrkosten (%) ein.

Dariiber hinaus kdnnen Sie die Zahlungsart, die fiir diese Zahlungsbedingung verwendet werden soll, Gber die Auswahlliste
in der Spalte Zahlungsart definieren.

Klicken Sie auf Speichern, um die Anderungen zu sichern.

Driicken Sie OK, um den Dialog zu beenden.



Einstellungen

Um die Grundeinstellungen des Programms vorzunehmen oder zu dndern, wahlen Sie im Men Extras den Punkt
Einstellungen.

Es o6ffnet sich der Dialog Einstellungen, in dem Sie in den Bereichen Benutzer, Programmstart, Alilgemein, Nummernkreise,
Drucken, Tabellenformat, Berechnungen, Ordner, E-Mail, Webshop, Belegerstellung und Artikelverwaltung |hre
individuellen Konfigurationen vornehmen kénnen.

Uber die Navigation am linken Fensterrand haben Sie durch einfaches Anklicken die Méglichkeit, zwischen den einzelnen
Einstellungsbereichen zu wechseln.

Benutzer

In diesem Bereich nehmen Sie lhre individuellen Benutzerkonfigurationen vor.

Anmeldung Mandant: Wahlen Sie Uber das Listenfeld, wie die Benutzeranmeldung erfolgen soll: den aktuellen Mandanten
als Standard festlegen, ohne Kennwort oder mit Kennwort.

Sicherheitsabfrage beim Beenden des Programmes: Ist diese Option aktiviert, wird vor dem Beenden des Programms eine
entsprechende Meldung angezeigt. Auf diese Weise vermeiden Sie ein versehentliches Schliefen des Programms, ohne ein
Speichern der letzten Anderungen vorgenommen zu haben.

Beim Beenden des Programms eine Datensicherung durchfiihren: Diese standardmaRig aktivierte Einstellung bietet beim
Beenden von Franzis Auftrag & Rechnung per Dialog die Moglichkeit an, eine Datensicherung durchzufiihren. Gerade bei
der Arbeit mit sensiblen Finanzdaten wird empfohlen, diese Option nicht zu deaktivieren.

Zusatzliche Navigationen unterhalb sowie rechts neben der Tabelle einblenden: Ist diese Option aktiviert, werden im
Programmfenster unterhalb der Datentabelle und am rechten Fensterrand kleine Menis mit entsprechenden
Informationsbereichen (z. B. Kalender, Message-Center, Rechnungs- und Kundenliste etc.) angezeigt. Diese Option ist
standardmaRig aktiviert. Um die Ansicht der Datentabellen (Listen) zu maximieren, deaktivieren Sie diese Option.
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Linkes Navigationsmenii: Hieriiber kénnen Sie die Darstellungsart der linken Navigation wahlen: als XP-Sidebar-Menii
(vereinfacht) oder Navigationsbaum (erweitert). StandardmaRig wird das XP-Sidebar-Menii verwendet.
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Anhand der Postleitzahl automatisch den Ort suchen und iibergeben: Diese standardmaRig aktivierte Option bietet Ihnen
eine praktische Hilfestellung bei der Adresseingabe. Geben Sie eine Postleitzahl ein, versucht das Programm, den Ort
automatisch aus der Datenbank auszulesen und einzufligen.

Aufgaben, die auf erledigt gesetzt wurden, beim Beenden l6schen: Aufgaben, die Sie in der Aufgabenverwaltung auf
erledigt gesetzt haben, werden, wenn Sie diese Option aktiviert belassen, beim Beenden des Programms geloscht.

Tooltips (Schaltflichen werden mit niitzlichen Hinweistexten versehen): Ist diese Option aktiviert, werden, wenn Sie mit
der Maus Uber eine Schaltflache fahren, Hinweistexte angezeigt.

Kalender: regelmaRig Termine im Kalender priifen und daran erinnern: Diese Option Uberprift den Kalender regelmaRig
auf anstehende Termine und zeigt diese in einem Erinnerungsfenster an.

Artikelverkaufspreis-Berechnung (Stiickliste): Legen Sie iber die Auswabhlliste fest, wie sich die Stiickliste eines Artikels auf
den Verkaufspreis auswirken soll. Wahlbar sind drei Optionen: 'Die Artikel der Stiickliste flieBen nicht in den Verkaufspreis
ein', 'Die Artikel der Stiickliste bilden den Verkaufspreis des Artikels' und 'Die Artikel der Stiickliste bilden den Aufpreis und
werden zum aktuellen VK addiert'.

Belege vor dem eingestellten Datum sperren: Geben Sie (iber das Kalendarium oder durch manuelle Eingabe das Datum
ein, vor dem die eingestellten Belege gesperrt werden sollen. Alle Belege, die vor dem angegebenen Datum erstellt wurden,
kdnnen nur noch zum Betrachten aufgerufen, jedoch nicht mehr bearbeitet werden.

Uberweisungsart: Legen Sie hier die Art der Uberweisung fest, die Sie in Franzis Auftrag & Rechnung verwenden wollen.
StandardmaRig ist die Option SEPA-Uberweisung (mit BIC und IBAN) aktiviert. Dariiber hinaus steht Ihnen die Standard-
Uberweisung (mit Angabe von Bank, Bankleitzahl, Kontonummer) als Uberweisungsart zur Verfiigung.
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Programmstart

In diesem Bereich wird definiert, welche Priifungen und Erinnerungen beim Start des Programms durchgefiihrt bzw.
angezeigt werden sollen.
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Folgende Optionen stehen lhnen zur Verfiigung:

Willkommenseite mit vielen niitzlichen Informationen und Neuerungen anzeigen: Zeigt beim Programmstart die
Willkommenseite von Franzis Auftrag & Rechnung an. Diese Option ist standardmaRig aktiviert.

An fillige Rechnungen erinnern: Wie viele Tage vor dem Zahlungstermin mochten Sie erinnert werden? Geben Sie den
entsprechenden Wert in das Eintragsfeld ein (Standard = 7 Tage). Beim Programmstart werden Sie zum entsprechenden
Zeitpunkt durch eine Meldung an fallige Rechnungen erinnert.

An regelmiBige Rechnungen erinnern: Wie viele Tage vor der Rechnungsstellung mochten Sie erinnert werden? Geben Sie
den entsprechenden Wert in das Eintragsfeld ein (Standard = 4 Tage). Beim Programmstart werden Sie zum
entsprechenden Zeitpunkt durch eine Meldung an lhre regelméaRigen Rechnungen erinnert.

An Geburtstage von Kunden erinnern: Wie viele Tage vor den Geburtstagen mochten Sie erinnert werden (Standard = 10
Tage)? Haben Sie das Geburtsdatum lhrer Kunden in der Kundenverwaltung erfasst, zeigt diese Option eine Meldung zum
gewlinschten Termin an.

Riickstandsverwaltung: Lieferriickstande beim Programmestart prifen. Ist diese Option aktiviert, Gberprift Franzis Auftrag
& Rechnung den Datenbestand automatisch auf Lieferrickstdnde.

Artikelverwaltung: Aktionspreise priifen und nach Ablauf I6schen. Mithilfe dieser Option prifen Sie automatisch die
Giiltigkeit von Aktionspreisen. Nach Ablauf der entsprechenden Aktion werden diese gel6scht.

Kalender: An fillige Termine erinnern. Ist diese Option aktiviert, werden fallige Termine durch eine Meldung beim
Programmestart angezeigt.

Giltigkeit von Angeboten in Tagen: Das Datum wird bei Erstellung des Angebots automatisch vom Programm berechnet
(Standard = 14 Tage) und in Belegdialog vorgeschlagen.

Automatische Vorgabe des Liefertermins: Der Liefertermin wird beim Erstellen des Lieferscheins automatisch berechnet
(Standard = 10 Tage). Geben Sie ggf. einen anderen Standardzeitraum in das Eintragsfeld ein.
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Allgemein

In Bereich Allgemein der Einstellungen nehmen Sie allgemeine Formateinstellungen fiir die Berechnungen und
Belegerstellung vor.
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Folgende Einstellungsmaéglichkeiten stehen lhnen dabei zur Verfiigung:
Darstellungsformate

...fir Mengen: Hier legen Sie fest, mit wie vielen Dezimalstellen Mengeneinheiten dargestellt werden sollen. Wahlen Sie
zwischen 0 und 5 Stellen, Standard = 2.

..flir Zahlen: Hier legen Sie fest, mit wie vielen Dezimalstellen Zahlen dargestellt werden sollen. Wahlen Sie zwischen 2 und
5 Stellen, Standard = 2.

...flir Positionsnummern: Hier legen Sie fest, mit wie vielen Stellen Positionsnummern dargestellt werden sollen. Wahlen
Sie zwischen 1 und 6 Stellen, Standard = 2.

...fur Preis- und Kostenangaben: Hier legen Sie fest, mit wie vielen Dezimalstellen Artikelpreise und Kostenangaben
dargestellt werden sollen. Wahlen Sie zwischen 2 und 5 Stellen, Standard = 2.

...flir Rabatte: Hier legen Sie fest, mit wie vielen Dezimalstellen Rabatte dargestellt werden sollen. Wahlen Sie zwischen 0
und 3 Stellen, Standard = 2.

Artikelbilder skalieren: Bevor Artikelbilder in der Datenbank von Franzis Auftrag & Rechnung abgelegt und gespeichert
werden, werden diese zuvor konvertiert und skaliert, um so einen einheitlichen Ausdruck der Artikelbilder zu
gewabhrleisten.

Legen Sie hier bitte die Breite der Bilder in Pixeln fest. Die Hohe wird proportional zur gewahlten Hohe berechnet, sodass
das Seitenverhdltnis (Breite zu Hohe) bestehen bleibt. StandardmaRig ist eine Breite von 600 Pixeln vorgegeben.

Qualitat der Bilder: Legen Sie in diesem Bereich die Qualitat der Bilder fest. Je geringer die Bildqualitat, desto kleiner ist
auch der dafiir benétigte Speicherplatz. StandardmaRig ist eine Qualitdt von 80 % vorgegeben.

Geben Sie ggf. einen anderen Wert von 0 bis 100 ein, wobei 100 fir eine sehr gute, 0 fiir eine sehr geringe (schlechte)
Qualitat steht.



Maximaler Speicherplatz eines Bildes: Legen Sie hier die maximale GroBe des Bildes. Sollte der hier eingegebene Wert
Uberschritten werden, wird eine Warnmeldung angezeigt. Ein Speichern des Bildes ist dennoch méglich.

Artikel fiir die Berechnung der Anfahrt: Der Gber die Auswabhlliste gewahlte Artikel wird automatisch in den
Leistungsbereich eingefligt. Als Menge wird die Kilometerleistung, die im Kundenstamm gespeichert wurde, Gibergeben.

Sicherheitsabfrage vor dem Stornieren durchfiihren: Mit dieser Option kénnen Sie 'ungewollten' Stornierungen
vorbeugen. Aktivieren Sie diese Option besonders dann, wenn Sie eine externe Buchhaltung verwenden.
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Nummernkreise

In diesem Fenster kdnnen Sie noch einmal die im Startassistenten bzw. im Dialog Einen neuen Mandanten anlegen
ausfiihrlich behandelten Nummernkreise aufrufen, bearbeiten und aktivieren bzw. deaktivieren.

Dariber hinaus kénnen Sie hier die Darstellungsart des Datums wéahlen (d = Tag, m = Monat, y = Jahr).

Trennzeichen zwischen Stamm- und Variantennummer: StandardmaRig wird hier ein Punkt (.) als Trennzeichen verwendet.
Sie haben die Mdoglichkeit, Gber das Eintragsfeld ein anderes Zeichen vorzugeben.
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Drucken

Unter dem Reiter Drucken stehen lhnen verschiedene Einstellungsmoglichkeiten rund um das Drucken von Belegen, Kopien
und Listen zur Verfligung. Dariber hinaus kdnnen Sie den Modus der Belegarchivierung festlegen.

Folgende Einstellungen kénnen Sie vornehmen oder individuell einstellen:

Druckerzuordnung: In der Ubersicht kénnen Sie fiir jede Belegart einen Drucker, das Papierfach sowie die Anzahl der zu
druckenden Expemplare bestimmen. Die bietet sich besonders dann an, wenn Sie Ihre Belege auf verschiedenen Papieren
drucken.

Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste haben Sie die Méglichkeit, sich die Druckereigenschaften anzeigen lassen
und eine vorgenommene Zuordnung entfernen. Die Funktionen des Kontextmenlis beziehen sich immer auf den aktuell
markierten Drucker.

Vor dem Ausdruck... die Druckereinstellungen anzeigen: Offnet vor jedem Ausdruck die Druckereinstellungen, damit Sie
den Drucker auswahlen oder die Einstellungen andern kénnen.
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Vor dem Ausdruck... eine Druckvorschau anzeigen: Offnet vor jedem Drucken die Druckvorschau, in der Sie das Aussehen
des Ausdrucks kontrollieren konnen.

Auf dem Ausdruck ... ,,Kopie* anzeigen (nicht auf dem Original): Druckt beim Erstellen von Kopien das Wort "Kopie" auf die
Seite.

Auf dem Ausdruck ... Bei fehlender Lieferanschrift soll dieser Text verwendet werden: StandardmaRig wird hierfur der
Text 'Lieferung erfolgt an Rechnungsanschrift' verwendet. Im Eintragsfeld konnen Sie auch einen anderen Text vorgeben.

Ausdruck in Farbe ausgeben: Druckt beim Ausdruck von Listen auch die Tabellenzeilen farbig.

Wie viele Tage nach dem Drucken eines Beleges soll dieser gesperrt werden? Geben Sie hier die Anzahl der Tag ein, nach
dem die Sperrung erfolgen soll (Standard = 7).

Darstellungsformat der Mehrwertsteuer-Details: Legen Sie hier fest, wie die Mehrwertsteuer-Detail auf den Belegen
dargestellt werden sollen:
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Standard ist hier das Darstellungsformat (lang).

Soll der Steuersatz im Leistungsbereich in Klarschrift (z. B. 19%) angezeigt werden, aktivieren Sie die entsprechende Option
mit einem Haken.



Tabellenformat

Die meisten Ubersichten werden in Franzis Auftrag & Rechnung in Form von Tabellen dargestellt. Das Register
Tabellenformat bietet Ihnen die Moglichkeit, die farbliche Darstellung dieser Tabellen individuell zu konfigurieren.
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Um eine optische Trennung der Tabellenzeilen voneinander und somit eine bessere Lesbarkeit der Tabellenansicht zu
gewahrleisten, verwendet das Programm fiir ungerade (1. Zeile) und gerade (2. Zeile) Tabellenzeilen standardmaRig ein
unterschiedliche Farbgebung.

Um die Farbe der 1. Zeile (ungerade) zu definieren, klicken Sie auf die gleichnamige Schaltflache.

Es 6ffnet sich der Windows-Dialog Farbe, in dem Sie eine der Grundfarben wahlen oder eine eigene Farbe anlegen kdnnen.
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Analog nehmen Sie die Anpassung der Farbgebung der 2. Zeile (gerade) vor, indem Sie auf die Schaltflache 2. Zeile klicken.
Um die Anderungen zu verwerfen, klicken Sie auf Originalansicht wiederherstellen.

SchriftgréBe fiir die Darstellung der Tabelle: Um die in den Ubersichten der Software angezeigten SchriftgréRe zu
verandern, geben Sie einfach eine andere GroBe in Punkt ein. Standard = 8.



Im unteren Bereich des Fensters haben Sie die Mdglichkeit, die Anzahl der Datensdtze in der Listenansicht (z. B. Artikel,
Kunden, Rechnungen ...) vorzugeben. StandardmaRig werden 250 Datensatze in der Liste angezeigt, Uber das Eintragsfeld
koénnen Sie auch einen anderen Wert vorgeben.

Artikelvarianten in Artikelliste anzeigen: Aktivieren Sie diese Option mit einem Haken, werden die von lhnen
angelegten Varianten zu lhren Artikeln in der Artikelliste in der Hauptiibersicht angezeigt.
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Berechnungen

Unter diesem Register legen Sie grundlegende Einstellungen fiir die Berechnungen in Franzis Auftrag & Rechnung fest.
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Berechnung / Zahlung / Buchung

Berechnungsart: Wahlen Sie, ob die Berechnung in den Belegen von netto zu brutto oder von brutto zu netto erfolgen soll.
StandardmaiRig wird eine Berechnung von netto zu brutto durchgefiihrt. Uber den Link Kundentypen rufen Sie die
gleichnamige Auswahlliste auf, in der Sie eine kundentyp-spezifische Berechnungsart vorgeben kénnen.

Zahlungen zur Rechnung je nach Zahlungsart autom. generieren: Ist diese Option aktiviert, werden Rechnungen
entsprechend der Zahlungsart automatisch generiert.

Hinweis

Bitte beachten Sie, dass bei Rechnungen auch das Skonto automatisch berechnet und ggf. abgezogen wird, sofern die
ausgewadhlte Zahlungsbedingung einen Skontoabzug ermdoglicht.

Kreditlimit des Kunden priifen: Bei der Erstellung einer Rechnung oder einer Umwandlung von Belegen zu einer Rechnung
wird das Kreditlimit des Kunden gepriift. Ist das Kreditlimit des Kunden {iberschritten, wird dies durch eine Meldung
angezeigt.
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Einstellungen fiir die Schweiz

Schweizer Rappen-Rundung: Fiihren Sie Ihre Berechnungen in Schweizer Franken (SFR), stellt Ihnen Franzis Auftrag &
Rechnung die Moglichkeit zur Verfligung, die Schweizer Rappen-Rundung zu aktivieren.

Hinweis
In der Schweiz werden Rechnungen immer auf SFr 0.05 oder SFr 0.00 ausgestellt. Betrage, die nicht auf .05 oder .00 enden

werden immer auf- oder abgerundet. Beispielsweise wiirde eine Rechnung tiber einen Betrag von z. B. SFr 56.43 auf SFr
56.40 gerundet.



Versand-Optionen

Lieferung versandkostenfrei verschicken: Gewahren Sie Ihren Kunden eine versandkostenfreie Lieferung ab einem
bestimmten Betrag, aktivieren Sie die entsprechende Option mit einem Haken und geben Sie anschliefend im Eintragsfeld
den Betrag ein, ab dem die Versandkosten entfallen.

Mochten Sie eine Landesspezifische Versandkostenbefreiung vornehmen, legen Sie diese tiber den Link Beitrdge festlegen
in der Auswabhlliste Lander fest.

Bei der Skontoberechnung die Versandkosten beriicksichtigen: Aktivieren Sie diese Option, werden die Versandkosten mit
in den abzugsfahigen Betrag eingerechnet.

Versandkosten als Nettobetrag ausweisen: Um die Versandkosten, unabhangig von der Berechnungsart, als Nettowert
darzustellen, missen Sie diese Option aktivieren. Auch bei der Berechnungsart von brutto zu netto wiirde der
Versandkostenbetrag, der eigentlich 'brutto’ angezeigt wiirde, als Nettowert angezeigt.

Hinweis
Geben Sie die Kosten der Versandarten in diesem Fall in den Auswahllisten als Nettowert ein.
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Ordner

Unter dem Register Ordner legen Sie die Verzeichnisse fir lhre Belege und Dokumente sowie fiir die Datensicherung und
temporar erzeugte Dateien fest.

(S Navigstion g

Beentzee -
N r - m
Programmatan |c Waer Sakds ¢ ser JAnIresy UusterSeinpet o
Alpemain " desen Verrechom werden ale Dotumente und Beiege dee Se scassen oler isden sbjelest und archniest
Nummemireise Bax ener Datensicherung mussen S Garan Getken, Sesen Ordaer Mt Tu sChers’ Solen Se oo Sottware m
Drucken NALTWErk eNSALI0N, B0 Gerken Sie bite Saran, hier einen Ordner T vergeten, Ger im NetTwerk fregegedes
= B2 und aut deo ale Benutoer Tupreden toenes Wichtg B2 dass S0 desem Ordoer Schred- und Leserechte
TabeSensormat Twweaen Der Ordoer solte sich 8ot enem Server belnden, suf den le Basctrer wibvend der Arbel me Ser
Becechrungen SoRware Zuprit! haten
Archive rungsanen
E-Mat
Wesshop
unSenspeisch -
Betagersitiiung I o «--]
Arsicohverwalung Bestmmen Sie huer, weiche At der Beleparchivierung S wernebmen mbchien Bel der

Tundenspe Zachen - Archivienng mird 1if pdes Kutdes en separster Ofdner anjeiegt Darin werdes alle
Belege Oos Kundet Gesechet AnSers bal 0o 'CArONCIOPBCReN ATCRNRUNG Hitd wird A jaden Motat
on egener Ordewr erzeust. N Som S Belege aler )Kunden an FOF abpelegt werdes

V' POF-Datebn 0205 aiden. Nachoem ANGerunsen vorganommen wurden
& POF-Datestn Grail 2om Kunden in a0 Dolumeaten (Kundtmvefaalung) Sceichemn

for de Datensicherung
[cwse AbanSo® Salds (O JAnareas UusterEachaph &‘]

In desen Verzechas werden Se Sicherusgaliopen oer Datesbask sboeiest Da fir jode Schernnjukipe en
Never Datename Generien wind, weroen vOMandent Siherung ncH (Rerschrieten. Je Aach Gride der
Catentant soRen auf desem Lautaert mndestens 150 MO ear Spacher virhandes sen

10r die temporsr erzevgien Dastien

[crazensonsassstany: =|

N Sesen VerTochas werden Surch Fncs erlevife lecpicd’e Arbedsdatenn sboeiegt Jedes Prigramm
rTeG WUT, weicher, lehwene Sach USRI und verstecit suf der Featpiate herumiest Fros legt de
Nutziosen Uikdateen n Sem vin Pnen testmmten Oroner ab Diesen s0Ren Se b und wieder leeren

Ordner fiir Belege und Archivierung: Im Eintragsfeld wird automatisch der Pfad zum von Franzis Auftrag & Rechnung
automatisch angelegten Standardordner angezeigt. Um einen anderen Ordner festzulegen, klicken Sie auf das Ordner-Icon
und wahlen Sie den gewilinschten Ordner per Mausklick aus.

Hinweis

Im hier festgelegten Verzeichnis werden alle Dokumente und Belege, die Sie scannen oder laden, abgelegt und
archiviert. Bei einer Datensicherung miissen Sie daran denken, diesen Ordner mit zu sichern! Sollten Sie die Software im
Netzwerk einsetzen, denken Sie bitte daran, hier einen Ordner zu vergeben, der im Netz freigegeben ist und auf den alle
Benutzer zugreifen konnen. Wichtig ist, dass Sie diesem Ordner Schreib- und Leserechte zuweisen. Der Ordner sollte sich
auf einem Server befinden, auf den alle Benutzer wahrend der Arbeit mit der Software Zugriff haben.

Archivierungsarten: Bestimmen Sie hier, welche Art der Belegarchivierung Sie vornehmen maochten.

Keine Archvierung: Wihlen Sie diese Option, wenn Sie keine Belegarchivierung vornehmen mochten (nicht empfohlen).
Chronologische Archivierung: Bei der chronologischen Archivierung wird fiir jeden Monat ein eigener Ordner erzeugt, in
dem die Belege aller Kunden als PDF abgelegt werden.

Kundenspezifische Archivierung: Bei der kundenspezifischen Archivierung wird fiir jeden Kunden ein separater Ordner
angelegt. Darin werden alle Belege des Kunden gespeichert.

Ordner fiir die Datensicherung: Im Eintragsfeld wird automatisch der Pfad zum von Franzis Auftrag & Rechnung
automatisch angelegten Standardordner angezeigt. Um einen anderen Ordner festzulegen, klicken Sie auf das Ordner-Icon
und wahlen Sie den gewilinschten Ordner per Mausklick aus.

Hinweis
In diesem Verzeichnis werden die Sicherungskopien der Datenbank abgelegt. Da fiir jede Sicherungskopie ein neuer

Dateiname generiert wird, werden vorhandene Sicherungen nicht tGiberschrieben. Je nach GroRe der Datenbank sollte auf
diesem Laufwerk mindestens 150 MB freier Speicherplatz vorhanden sein.



Ordner fiir temporar erzeugte Dateien: Im Eintragsfeld wird automatisch der Pfad zum von Franzis Auftrag & Rechnung
automatisch angelegten Standardordner angezeigt. Um einen anderen Ordner festzulegen, klicken Sie auf das Ordner-Icon
und wahlen Sie den gewilinschten Ordner per Mausklick aus.

Hinweis

In diesem Verzeichnis werden die durch Franzis Auftrag & Rechnung erzeugten temporaren Arbeitsdateien abgelegt. Jedes
Programm erzeugt sog. 'Datenschrott’, der teilweise auch unsichtbar und versteckt auf der Festplatte abgelegt wird. Franzis
Auftrag & Rechnung legt diese nutzlosen temporadren Dateien nur an dem von lhnen bestimmten Ordner ab. Diesen sollten
Sie hin und wieder leeren.



E-Mail

Unter dem Reiter E-Mail legen Sie fest, ob Sie den in Franzis Auftrag & Rechnung integrierten oder Ihren Standard-E-Mail-
Client verwenden mochten.
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E-Mail-Client von Franzis Auftrag & Rechnung verwenden: Bei der Verwendung des internen E-Mail-Clients werden alle
gesendeten bzw. erhaltenen E-Mails direkt in der Datenbank gespeichert. Bei der Verwendung dieses internen E-Mail-
Clients entsteht somit kein klassischer Medienbruch.

Hinweis
Das Einrichten des internen E-Mail-Clients erfolgt Giber den Assistenten zur E-Mail-Einrichtung, den Sie iber das Message-
Center der Zusatznavigation oder oder den Link Einstellungen unter diesem Register aufrufen kdnnen..

Standard E-Mail-Client verwenden (z. B. Microsoft Outlook, Netscape oder andere): Wenn Sie Ihre Rechnungen, Angebote
oder anderen Belege (iber lhren herkdmmlichen E-Mail-Client versenden mochten, aktivieren Sie diese Option.

Signatur: Fligen Sie in das Eintragsfeld die von Ilhnen gewlinschte Signatur ein. Diese wird den aus Franzis Auftrag &
Rechnung heraus verschickten E-Mails automatisch hinzugefligt. Standardtext: 'Der beigefligte Beleg ist im PDF-Format. Zur
Ansicht bendtigen Sie den Acrobat Reader von Adobe.' Diesen Text konnen Sie selbstverstandlich andern oder |6schen.
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Zoll

E-Mail an Zoll senden: Aktivieren Sie diese Option mit einem Haken, wenn Sie Rechnungen aus Drittlandern mit einem
Wert liber 1.000,00 EUR automatisch an den Zoll versenden mochten.

Geben Sie zunachst in der oberen Eintragszeile die E-Mail-Adresse des Zolls an, an den diese Rechnungen verschickt
werden sollen.

Dariiber hinaus haben Sie die Moglichkeit, einen Betreff und einen standardisierten E-Mail-Text vorzugeben, die vom
Programm bei Versand der E-Mail automatisch verwendet werden.



Belegerstellung

Unter diesem Reiter nehmen Sie wichtige Grundeinstellungen fir die Belegerstellung vor:
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Artikel bei Belegerstellung auf Existenz priifen: Wird bei der Belegerstellung ein Artikel verwendet, der noch nicht in der
Datenbank vorhanden ist, wird dies durch eine Meldung angezeigt und das Anlegen des Artikels empfohlen.

Artikel auf Seriennummernpflicht priifen und ggf. Seriennummerneingabeaufforderung anzeigen: Die Artikel des
Leistungsbereichs werden nach dem Hinzufligen auf Seriennummernpflicht gepriift. Liegt diese vor, 6ffnet sich eine
Rickfrage, die Ihnen die Moglichkeit bietet, Seriennummern hinzuzufiigen.

Artikel auf Chargennummernpflicht priifen und ggf. Chargennummerneingabeaufforderung anzeigen: Die Artikel des
Leistungsbereichs werden nach dem Hinzufligen auf Chargennummernpflicht geprift. Liegt diese vor, 6ffnet sich eine
Rickfrage, die lhnen die Moglichkeit bietet, Chargennummern hinzuzufiigen.

Belege ohne Riickfrage speichern (nur vor dem Ausdruck): Ist diese Option aktiviert, werden Belege, bevor sie gedruckt
werden, in der Datenbank gespeichert.

Eingabefenster maximiert 6ffnen (Angebot, Auftrag, Lieferschein...): Aktivieren Sie diese Option, werden die
Eingabefenster fiir Angebote, Auftrdge und Lieferscheine etc. als Vollbild ge6ffnet.

Artikelpreis zum Kunden bestimmen: Wahlen Sie hier, welcher Artikelpreis im Leistungsbereich bei der Belegerstellung
herangezogen werden soll: 'Immer den gilinstigsten Preis verwenden', 'Immer den Preis aus der Kundenpreisliste
heranziehen, falls vorhanden' oder 'Preisfindung fir den Webshop, in Abhangigkeit von Kundentyp und Preisstaffeln.'

Artikelauswahl im Leistungsbereich: Wihlen Sie hieriiber, wie Sie Artikel fiir die Ubernahme in den Leistungsbereich
auswdhlen mochten: 'Artikeliibernahme im Leistungsbereich mit Artikelliste (bis 5000 Artikel empfohlen)',
'Artikelibernahme im Leistungsbereich ohne Artikelliste' oder soll die 'Artikeliibernahme nur Gber die Artikel-Suche ([F9]-
Taste) moglich sein.

Ubernahme der hinterlegten Artikeltexte zum...: Wihlen Sie iiber das Listenfeld aus, ob hinterlegte Artikeltexte zum Land
oder kundentyp-spezifisch lbernommen werden sollen.
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Mindermengenzuschlagsberechnung: Wahlen Sie tiber das Listenfeld, ob und in welcher Form eine Zuschlagsberechnung
bei Mindermengen erfolgen soll: Keine Berechnung, Aufschlag vor der Berechnung auf den EP (Einzelpreis), Aufschlag
nach der Berechnung auf den GP (Gesamtpreis). Standard = Keine Berechnung.

Belegkonvertierung: Hieriiber konnen Sie fir jede Konvertierung aus einer Belegart zur anderen spezielle Vorgaben
einstellen. Wahlen Sie dazu zunachst die Konvertierung aus und klicken Sie dann auf die Schaltflache Konfiguieren, um im
Dialog Einstellungen: Belegkonvertierung die notwendige Konfiguration vorzunehmen.

Vorbelegung des Mitarbeiters (Provisionsabrechnung): Wahlen Sie den Mitarbeiter aus, der standardmaRig vorbelegt
werden soll: 'Mitarbeiter aus dem Kundenstamm' oder 'Angemeldeter Benutzer'.


mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_belegkonvertierung.htm

Artikelverwaltung

Unter diesem Register kénnen Sie durch Anhaken verschiedene Vorbelegungswerte definieren, die beim Anlegen neuer

Artikel automatisch angehakt werden sollen. Diese miissen dann beim Erstellen eines neuen Artikels nicht mehr von lhnen
gesetzt werden.
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Haken Sie die fir Ihren Artikelstamm bendétigten Standard-Vorbelegungen an, um die Eingabe von neuen Artikeln zu
vereinfachen: Artikel aktivieren, Rabattfahig, Artikelverkettungen, Chargennummernpflicht, Seriennummernpflicht.

Dariber hinaus kénnen Sie folgende Einstellungen fiir die Artikelanlage definieren:

Automatische Priifziffernberechnung bei Eingabe des Barcodes: Zur Fehlervermeidung bei der Barcodeeingabe haben Sie
die Moglichkeit, diese Prufziffernberechnung zu aktivieren.

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu tibernehmen und den Dialog zu schlieRen.
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Angebot

Um ein neues Angebot anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflaiche Angebot in der Schaltflachenleiste der
Programmoberflache.

Alternativ 6ffnen die Angebotsliste und klicken dann auf die Schaltflaiche Neu. Sie konnen auch bei aufgerufener
Angebotsliste den Menlbefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des Kontextmeniis oder die Tastenkombination [Strg]+[N]
verwenden.

Es 6ffnet sich das Fenster Angebot, in dem sich lhnen folgende Eingabe- bzw. Auswahiméglichkeiten zum Anlegen eines
Angebotes bieten:

D -~ ¥ ) Drucien | 7 Verschau v 1 E-Mal sendes | A arcraceren ]
- Kunde Suchasme . Anscheet | E-Mad-Adresse [Beate 9 ¥ - Algemesn | wetere Angaben | Verwese | ]
[Echnerer v [ngeset usiness) = &

7 20 Tape neto «]  Zwischensumme 707,70 €

— 000 €

ielan Dani fr Iren Autrag > S o471 €

T | Regicoaler Versender Jl uenrwentsteue 11299 €

Versssisatentet ab 000 Summe brutic TTT0 €

Geachtiinly om0 23000 beemy 5000 Rabat 000 €

Bretsnachiass 000 €

e ¢

et | Roneerag 9470 €




Angebote anlegen und bearbeiten

Oberhalb des Adressfeldes finden Sie drei Register, iber die Sie die Kundenadresse einfiigen, eine E-Mail an den Kunden
senden sowie Angaben zur Besteuerung hinterlegen kénnen.

Kunde: Suchname u. Anschrift |~ E-Mail-Adresse | Beste 4 P

Schneider -

Schneider GmbH -
Herrn Martin Schneider

Goethestrale 24

22081 Hamburg

Kunde: Suchname und Anschrift

Geben Sie zunichst Gber den Suchnamen des Kunden in das obere Listenfeld ein. Die Adresse wird automatisch in der nun
geoffneten Kundensuche angezeigt und per Klick auf OK, aus dem Kundenstamm ausgelesen und eingefligt.

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld, 6ffnet sich ein Menli, das Ihnen vier Option zur Wahl stellt.

Kunde suchen: Wahlen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu 6ffnen, die lhnen umfassende Informationen zum
gesuchten Kunden liefert. Wahlen Sie den gewlinschten Kunden durch Anklicken aus und driicken Sie die Schaltflache
Ubernehmen, um in den Belegdialog einzufiigen.

Kunde anlegen: Ein Klick auf diese Option 6ffnet die Kundenverwaltung mit einem neuen leeren Datensatz. Legen Sie den
neuen Kunden an und speichern Sie ihn. Mit dem SchlieBen der Kundenverwaltung wird die Adresse automatisch in den
Belegdialog ibernommen.

Kunde bearbeiten: Uber diese Option rufen Sie den Datensatz eines Kunden, dessen Suchname bereits eingegeben wurde,
zur Bearbeitung oder Ansicht in der Kundenverwaltung auf. Nach dem Schliefen der Kundenverwaltung wird die Adresse

automatisch in den Belegdialog Gibernommen.

Notizen: Uber die Option Notizen 6ffnen Sie das Kommentarfenster. Hier kdnnen Sie eine Notiz hinterlegen, z. B. zu diesem
Vorgang.

E-Mail-Adresse

Unter diesem Register wird die E-Mail-Adresse des Kunden angezeigt, die automatisch aus dem Adressstamm der
Kundenverwaltung ausgelesen wird, sofern sie dort beim Kunden hinterlegt wurde.

Kunde: Suchname u. Anschrift” E-Mail-Adresse | Beste 4 P

E-Mail-Adresse
[info@schneider-moebel.xy

gesendet am: P .
Uber die Schaltfliche neben den Eingabefeld stehen Ihnen zwei Optionen zur Wahl:

E-Mail an Kunden senden: Offnet eine neue E-Mail an den Kunden, die Sie direkt aus Franzis Auftrag & Rechnung heraus
versenden kdnnen.

E-Mail-Adresse in den Kundenstamm iibertragen: Haben Sie im Eintragsfeld eine E-Mail-Adresse hinterlegt, konnen Sie sie
per Klick auf diese Option in den Kundenstamm tbertragen.
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Ein Hinweis zeigt an, dass eine ggf. bereits vorhandene E-Mail-Adresse hiermit Gberschrieben wird.
Druicken Sie Ja, um die E-Mail-Adresse in die Kundenverwaltung zu Glbernehmen, wahlen Sie Nein, um den Vorgang
abzubrechen.

Besteuerung

Unter dem Register Besteuerung geben Sie die Besteuerungs- und Berechnungsart an und hinterlegen ggf. die
Umsatzsteuer-ID des Kunden.

e Suchname u. Anschrift | E-Mail-Adresse ~ Besteuerung | ¢ P

Besteuerungsat  |Inland 5

Berechnungsart lvon brutto zu netto LJ

Umsatzsteuer-ID

Besteuerungsart: Die Besteuerungsart (Standard: Inland, Ausland mit USt.-ID, Ausland ohne USt.-ID, Drittland) wird
automatisch aus den Daten des Kundenstamms ausgelesen oder kann {iber das Listenfeld ausgewahlt werden.

Berechnungsart: Die Berechnungsart (von netto zu brutto, von brutto zu netto) wird automatisch aus den in den
Einstellungen (Extras/Einstellungen/Allgemein) vorgegebenen Angaben ausgelesen.

Im rechten oberen Bereich des Belegdialogs stehen lhnen fiir die belegspezifische Eingabe die drei Register Allgemein,
weitere Angaben und Verweise zur Verfiigung.

Aligemein | weitere Angaben @ Verweise

Angebot (business) L] A

Angebots-Nr. |AN-20141000

Kunden-Nr |KD-20141000

Datum 23.03.2014 ~]

Ansprechpartner |Fleischer ¥
Allgemein

Folgende Eingabe- bzw. Auswahlmoglichkeiten stellt dieses Register zur Verfiigung:

Formular: Wahlen Sie Gber das Listenfeld das Formular aus, das Sie verwenden mochten. Als Formular ist das Angebots-
Formular voreingestellt, das in der Auswahlliste Formulare als Voreingestellt aktiviert wurde. Programmstandard ist
Angebot (standard).

Die Schaltflache Formularwahl 6ffnet ein Kontextmendi, iber das Sie zum einen das gewahlte Formular
im Formulardesigner anpassen kdnnen (Formular bearbeiten), zum anderen kdnnen Sie die Auswahlliste Formulare
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare fiir die Anzeige in der Auswahlliste zu aktivieren.

Angebots-Nr.: Die Angebotsnummer wird vom Programm automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzahlen fiir
diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben.

Kunden-Nr.: Die Kundennummer wird vom Programm automatisch aus der Kundenverwaltung fiir den aktuell gewahlten
Kunden ausgelesen.

Datum: Als Datum wird standardmaRig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Mochten Sie ein anderes Datum fiir die
Angebotsstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wahlen Sie es Uber das Kalendarium, das Sie durch einen Klick
auf die Pfeiltaste 6ffnen, aus.
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Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der flr diese Anfrage zustandig
ist. Uber das Listenfeld kénnen Sie den gewiinschten Ansprechpartner iiber ein Suchfenster auswihlen oder einen neuen
Ansprechpartner anlegen.

Weitere Angaben

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Moglichkeit, Zusatzangaben zu lhrem Angebot zu hinterlegen.

Alligemein~ weitere Angaben = Verweise

Mitarbeiter ICIausen Ll
Liefertermin [02.04,2014

Glltig bis zum [06.04.2014 LI
Status [edass en .ll

Folgende Angaben konnen eingegeben oder ausgewihlt werden:

Mitarbeiter: Wahlen Sie Uber das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der fir dieses Angebot als Ansprechpartner fiir den
Kunden zur Verflugung steht. StandardmaRig wird der Ersteller des Angebots als Mitarbeiter aufgefiihrt. (Ihre Mitarbeiter
verwalten Sie Giber die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.)

Liefertermin: StandardmaRig wird hier der nach Ihren in den Einstellungen/Programmstart festgelegte Liefertermin
automatisch berechnet und eingesetzt. Durch manuelle Eingabe haben Sie die Moglichkeit, ein anderes Datum einzugeben.

Giiltig bis zum: Hier wird zunéchst das nach lhren Standardangaben in den Einstellungen/Programmstart festgelegte
Giiltigkeitsdatum automatisch berechnet und eingesetzt. Uber das Kalendarium oder durch manuelle Eingabe haben Sie die
Moglichkeit, ein anderes Datum einzugeben.

Status: Hier konnen Sie den aktuellen Status angeben bzw. aktualisieren. Die Definition der hier aufgefihrten
Angebotsstati nehmen Sie iber den Dialog Status vor, den Sie liber das Kontextmeni der Angebotsliste
(KontextmenUtpunkt Angebotsstatus definieren) aufrufen.
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Verweise

Unter dem Register Verweise werden Verweise auf den entsprechenden anderen Beleg angezeigt, z. B. wenn der Beleg aus
diesem Beleg generiert wurde.

Aligemein | weitere Angaben” Venweise
Auftrags-Nr
Rechnungs-Nr
Quittungs-Nr.
Lieferschein-Nr.

Im mittleren Fensterbereich stehen die beiden Register Leistungsbereich und Textbaustein fir die weitere Konfiguration
des Belegs zur Verfligung:

Lestungibereich Tetbaustes (Kopf)

Pesticasart Normal Artilcel suchen.. Langtent engeben Poution bearbesten Poution oschen Poutionen ancedaen
Pos. Adkelhe Kurzbeschrobusg Mesge  |Erbet E-frem beuSo Rabe® (%) £-frem rabell  US:- .  G-fres brufo
plor  ammasraned Keasersotrara Tuna 1.00 Se0ck 299.00 0.08 299.00 1 299, :c:
02  ART20141004 Nacrmach Tuss 200 Stk 8990 002 a1 135,80
03 ART-2014900% Coocelett Tuna 103 Seoca mw - W e

Textbaustein (Kopf)

Textbaustein: Wahlen Sie hier den gewlinschten Textbaustein fiir Ihren Beleg aus. Dieser wird als einleitender Text
oberhalb des Leistungsbereichs in den Beleg eingefiigt.

Lentungiberexh Textbaustein (Kepl)

Hierma Disten wir nen FOIpINGes U ungeren AlIgemenen CesCnINIZANZUNGEN AN

Um einen Textbaustein einzufligen, klicken Sie zunachst auf den Link Textbaustein und wahlen im anschlieRend geoffneten
Kontextmeni den Punkt laden.

Waibhlen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewlinschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und
anschlieRendes Klicken auf Ubernehmen aus.

Alternativ haben Sie die Mdglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen tber den Link
Textbaustein/Speichern in der Ubersicht der Textbausteine zu sichern.

Der Kontextmen-Befehl Zoomen 6ffnet einen gewahlten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet
und gedndert werden kann.

Leistungsbereich

Im Leistungsbereich werden die Artikel, die von lhnen angeboten werden, aufgelistet. Um einen neuen Artikel
hinzuzuftigen, klicken Sie in ein leeres Feld unter Artikelnummer oder Kurzbeschreibung und wahlen tGber die Auswabhlliste
bzw. im nun geoffneten Dialog Artikel: Suche den gewtinschten Artikel aus.
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Leistungsbereich | Textbaustein (Kopf)

Positionsart: Normal « Artikel suchen... Langtext eingeben Position bearbesten Position loschen Positionen anordner
Pos . Artkcel-Nr Kurzbeschreibung Menge Einhet E-Preis brutto Rabatt (%) |E-Preis rabatt . USt-.. G-Preis brutio
01 | ART-20141003 Kieiderschrank Tunis 1,00 Stick 299,00 0.00 299.001 299,00
02 ART-20141004 Hachttisch Tunis 2,00 Stick 69,90 0,00 69,901 139,80
03 ART.20141005 Doppelett Tuns 1,00 Stick 229,90 0.00 229901 229,90
04 ART-20141038 Wanduhr Time 1,00| Stck 39,00 0,00 39,001 39,00
> = |

Der Artikel wird nun als neue Position mit der entsprechenden Positionsnummer im Leistungsbereich des Angebots
aufgefihrt.

Andern Sie hier ggf. die Menge und die Einheit. Der Einzelpreis (E-Preis netto bzw. E-Preis brutto) sowie der Gesamtpreis
(G-Preis netto bzw. G-Preis brutto) werden je nach gewahlter Berechnungs- und Besteuerungsart automatisch aus den
Artikeldaten berechnet.

Flr eine exakte Mengenberechnung steht Ihnen im Feld Menge tber die Schaltflache mit den drei Punkten ein kleiner
Rechner zur Verfligung.

Haben Sie einen Standard-Rabatt in der Kundenverwaltung hinterlegt, wird dieser automatisch eingetragen und
entsprechend auch als rabattierter Einzelpreis berechnet. Selbstverstdndlich kénnen Sie diese Angaben auch manuell
anpassen.

Oberhalb der Tabelle stehen lhnen iiber die Schaltflichen weitere Mdéglichkeiten zur Konfiguration des Leistungsbereichs
zur Verfiigung:

Positionsart: StandardmaRig werden neue Positionen, die Sie zum Leistungsbereich hinzufligen, mit der Positionsart
Normal hinzugefiigt. Uber die Schaltfliche Positionsart kdnnen Sie einer markierten Zeile des Leistungsbereichs auch eine
andere Positionsart zuweisen, sodass sie z. B. als Zwischensumme oder Leerzeile in den Belegdialog tibernommen wird.

Mormal

Bedarf
Dwischensumme
Gruppe
Gruppensumme
Leerzeile

Tt

Artikel suchen: Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet die Artikelsuche, Uber die Sie einen Artikel in die aktuell markierte
Zeile des Leistungsbereichs einfligen kdnnen. Wahlen Sie den gewiinschten Artikel durch Markieren im Suchfenster auf und
klicken Sie auf Ubernehmen, um ihn in den Leistungsbereich des Belegs zu {ibertragen.

Langtext eingeben: Ein Klick auf diese Schaltflaiche ermoglicht die Eingabe eines unformatierten Langtextes zum Artikel.

Position bearbeiten: Uber die Schaltfliche Position bearbeiten &ffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es erméglicht,
zusatzliche Angaben zu einer Position zu hinterlegen.

Position I6schen: Hieriliber entfernen Sie eine markierte Zeile nach einem Hinweis aus dem Leistungsbereich. Die geloschte
Position kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestellt werden.

Positionen anordnen: Uber die Schaltfliche Positionen anordnen 6ffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es erméglicht,
die Anordnung der Positionen im Leistungsbereich des Belegdialogs neu anzuordnen.
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Berechnungen

Berechnungen  Tetbausten (FuB) Webshop

Mitieiiung [Vieten Dank fur Ihren Autrag ~]  2wischensumme 707.70 €
Yers andk 0 30,00 €
i Uberweisung v

Sl I - _] Summe nelo 586,57 ¢
yersandan [nexitie versanaxosten =] uenwenstever 10575 €
Versandiostenbelr. ab 000 Summe brutto 69232 ¢

Gewichtinky  nefio [oXe=s] brusto 0.000 Raban 000 €

Pretsnachiass 4539 ¢

Lieferscheinsumme 692,32 ¢

Hinweistext [Hrnﬁev: zum Beleg

brutto/netto: Die Brutto-/Netto-Schaltfliche zeigt an, ob es sich bei den ausgewiesenen Preisen um Bruttopreise (inkl.
Mehrwertsteuer) oder um Nettopreise (ohne Mehrwertsteuer) handelt. Um zwischen den beiden Arten zu wechseln,
klicken Sie auf die Schaltflache. Es wird immer die auf der Schaltflaiche angezeigte Berechnungsart verwendet.

Zahlungsbed.: Hier werden die im Kundenstamm angegebenen Zahlungsbedingungen automatisch eingefiigt. Uber das
Listenfeld kdnnen Sie aber auch eine andere Zahlungsbedingung auswahlen. Zahlungsbedingungen werden in der
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt.

Mitteilung: Hier geben Sie den Text ein, der unterhalb des Leistungsbereichs als Mitteilung angezeigt wird. Tragen Sie einen
neuen Text ein oder wahlen Sie eine Mitteilung Uber das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt.

Versandart: Wahlen Sie Gber das Listenfeld die zu berechnende Versandart aus. Versandarten werden in der
gleichnamigen Auswabhlliste gepflegt, die Sie per Klick auf den Link 6ffnen und bearbeiten konnen.

Das Netto- und das Bruttogewicht werden automatisch aus den Angaben in der Artikelverwaltung berechnet und ggf. in
die Berechnung der Versandkosten mit einbezogen. Den Betrag, ab dem ein Versand kostenfrei erfolgt, hinterlegen Sie in
den Einstellungen im Bereich Berechnungen.

Die Zwischen-, Netto- und Bruttosumme sowie die enthaltene Mehrwertsteuer, ein ggf. gewahrter Rabatt, der Rohertrag
und die Angebotssumme werden automatisch aus den im Leistungsbereich hinzugefiigten Artikeln berechnet.

Versandkosten: Die Versandkosten werden automatisch aus den Angaben zur gewahlten Versandart ausgelesen. Haben
Sie in der Auswabhlliste Versandkosten fiir die gewahlte Versandart eine manuelle Kosteneingabe aktiviert, konnen Sie

diese per Klick auf den Link im Dialog Versandkosten eingeben.

Preisnachlass: Hierliber haben Sie die Moglichkeit, dem Kunden einen speziellen Preisnachlass zu gewahren. Klicken Sie auf
den Link Preisnachlass, 6ffnet sich das Fenster Preisnachldsse, in dem Sie einen Nachlass auswdhlen oder anlegen kdnnen.

Hinweistext: In diesem Feld kénnen Sie einen Hinweis zum Beleg hinterlegen.
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Textbaustein (Fuf3)

Textbaustein: Wahlen Sie hier den gewiinschten Textbaustein fiir Ihren Beleg aus. Dieser wird als zusatzlicher Text im
unteren Bereich des Beleg eingeflgt (sofern dieser Bereich im Formular aktiviert ist).

Um einen Textbaustein einzufligen, klicken Sie zunéchst auf den Link Textbaustein und wahlen im anschlieBend ge&ffneten
Kontextmeni den Punkt laden.

Wahlen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewtinschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und
anschlieBendes Klicken auf Ubernehmen aus.

Alternativ haben Sie die Moglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen iber den Link
Textbaustein/Speichern in der Ubersicht der Textbausteine zu sichern.

Der Kontextmenii-Befehl Zoomen 6ffnet einen gewdhlten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet
und gedandert werden kann.

Uber die Schaltflichenleiste im Kopf des Belegdialogs haben Sie die Mdglichkeit, den Beleg zu drucken, in der Vorschau zu
offnen, als E-Mail-Anhang zu senden oder im PDF-Format zu archivieren.

Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken, um den Beleg auf dem Drucker auszugeben. Je nach gewahlten Einstellungen wird
vor dem Ausdruck automatisch eine Vorschau auf den Beleg geéffnet.

Mit einem Klick auf die Schaltflache Vorschau 6ffnen Sie den Beleg in der Druckvorschau, in der Sie das Dokument
betrachten und ggf. anschlieBend drucken kénnen.

Um den Beleg als PDF im E-Mail-Anhang zu versenden, klicken Sie auf die Schaltfliche E-Mail senden.

Ein Klick auf die Schaltflache Archivieren speichert den Beleg im PDF-Format und legt ihn im Order .../Belege ab. Tipp:
Vergessen Sie nicht, diesen Ordner in eine regelmaRige Datensicherung einzubeziehen.

Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die Angaben zu Gbernehmen und zu speichern.
Klicken Sie auf Ubernehmen, wenn Sie die Angaben sichern, und anschlieRend ein neues Angebot anlegen wollen.

Driicken Sie Aktualisieren, wenn Sie nach gednderten Eingaben die Berechnungen aktualisieren mochten.
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Angebotsliste

Das neue Angebot wird nun in der Angebotsliste angezeigt und steht dort zur weiteren Bearbeitung zur Verfligung.
Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste stehen lhnen in der Liste folgende weitere Méglichkeiten zur Verfiigung:
Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen eines neuen Angebots auf.

Bearbeiten: Ruft ein markiertes Angebot zum erneuten Bearbeiten auf.

Loschen: Entfernt ein markiertes Angebot aus der Ubersichtliste.

Angebot umwandeln in...: Ermdglicht das Umwandeln des Angebot in einen Auftrag, einen Lieferschein, eine Quittung

(Barverkauf) und/oder eine Rechnung. Die Angebotsdaten werden bei der Umwandlung weitestgehend Gibernommen,
sodass Sie nur minimale Anpassungen vornehmen missen.

|4 8 8§ 0 & 4/ 8 ¢€..8- %0 |. 3
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Angebotsstatus definieren: Offnet einen Dialog, in dem Sie die Liste mit mdglichen Stati zur Angebotsbearbeitung einsehen
und bearbeiten kénnen.

Angebotsstatus setzen: Hierliber konnen Sie den Status des Angebots setzen, ohne den Belegdialog 6ffnen zu missen.
Adressenetikett erstellen: Ermoglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg.
Als E-Mail senden: Hierliber versenden Sie den Beleg als E-Mail-Anhang im PDF-Format.

Drucken: Startet den Druckvorgang zu diesem Beleg. (Einstellungen zum Ausdruck nehmen Sie
unter Extras/Einstellungen/Drucken vor.)

Druckstatus dndern: Uber das Menii dieses Befehls kénnen Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und
umgekehrt setzen.

Zur Druckliste hinzufiigen: Fligt den Beleg zur Druckliste flir einen spateren Gesamtausdruck hinzu.
Exportieren in: Ermoglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die

entsprechende Software installiert haben, besteht die Moglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der
entsprechenden Software zu 6ffnen.


mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_auftrag.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_lieferschein.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_quittung.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_rechnung.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_status.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_status.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_adressenetikett.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_einstellungen.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_druckliste.htm

Auftrag

Um einen neuen Auftrag anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflaiche Auftrag oder 6ffnen Sie die Auftragsliste und klicken
dann auf die Schaltflache Neu.

Alternativ kénnen Sie auch bei aufgerufener Auftragsliste den Menubefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des Kontextmenis
oder die Tastenkombination [Strg]+[N] verwenden.

Haben Sie bereits ein Angebot erstellt, zu dem Sie einen Auftrag generieren mochten, 6ffnen Sie einfach die Angebotsliste,
markieren das umzuwandelnde Angebot und wahlen anschlieRend den Kontextmenipunkt Angebot umwandeln
in.../Auftrag.

Es 6ffnet sich der Belegdialog Auftrag, in dem sich lhnen folgende Eingabe- bzw. Auswahlmadglichkeiten bieten:

=) Drocken s Vorsches 4 C-ad penien &) Aschavmren
Kunde: Suchname u. Anschrift | E-Mad-Adresse | Beste ¥ P Aligemen | wetere Angaben | Bestellng | Licferung 4 P
|Senneicer - |atragsbestaagung (business) =] A
Schneides GmbH - 20141001
Hermn Marsn Schneeder AS0S X P&
Goethesyade 26 Kunden-Ne [KD-20141000
22081 Hamburg Daturn 'zso;zou ﬂ
. Ansprecnparnee  [FIeischer v
L gsberexch  Teath (ept) | J
Posit » Sie Artikeel suct Langid singeb S e Posdion sch = dnee
[P Atheite Kurzbescrretiung (Mege  |Emhet E-res bestio |Rabe? (%) E-fresrater |USt. G-Presbretc
.°' _m.:omm Kederachrask Tusa | 1,00_5-‘.:& | m,oo‘ o.oo_ m‘wll | 29500
102 ART.20141004 Nachach Tuta | 200/Stick | 5.5 0.09 Ladnd LI | 13505
03 |ART2014100% Dozpeten Turs 1,80/ St0ck 2950 0.08 29501 22998
(pfed ARTI0MsE v | Wandur Tme 1,00| SEck 39,00 0.00 39,00/1 39,08
.
Berechnungen | Tetbausten (Fud) | Dok f hop |
Zantungsbea | 30 Tage nezo ~]  2wschensumme 707,70 €
Va3 004M0 3000 €
Wseung | Vielen Dank fur Rven Autrag =]
S neTo 58657 €
Zablungsan | USAwesung = 10575 €
Yersandad | Regionaler versender ~]  Summe bumo 60232 €
Versaraoatentel ab o0 Ratek 000:¢
Cewicitinlp selis 23000 Brumo 2000 Breinxniass 4539 ¢
Auftragssumme 692,32 €
Hinweistent  [HIweis 2um Balag Rehartrag 50471 €
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Auftriage anlegen und bearbeiten

Oberhalb des Adressfeldes finden Sie drei Register, iber die Sie die Kundenadresse einfiigen, eine E-Mail an den Kunden
senden sowie Angaben zur Besteuerung hinterlegen kénnen.

'Kunde: Suchname u. Anschrift | E-Mail-Adresse | Beste a»

[Schneider v

Schneider GmbH A
Herrn Martin Schneider

Goethestrae 24

22081 Hamburg




Kunde: Suchname und Anschrift

Kunde (Suchname und Anschrift): Haben Sie den Auftrag aus einem Angebot generiert, werden diese Felder bereits
automatisch ibernommen. Beim Anlegen eines Auftrags ohne Datenilibernahme wéhlen Sie zunachst tGber das obere
Listenfeld den Suchnamen des Kunden aus. Die Adresse wird dann automatisch aus der Kundenverwaltung eingefiigt.

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld fiir den Suchnamen, 6ffnet sich ein Men, das lhnen sieben Option zur
Wabhl stellt.

Kunde suchen
Kunde anlegen

Kunde bearbeiten

Kreditlimit des Kunden
Preisliste des Kunden anzeigen

Werte als Standard in den Kundenstamm Gbertragen

Notizen

Kunde suchen: Wahlen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu 6ffnen, die lhnen umfassende Informationen zum
gesuchten Kunden liefert. Wahlen Sie den gewiinschten Kunden durch Anklicken aus und driicken Sie die Schaltflache
Ubernehmen, um in den Belegdialog einzufiigen.

Kunde anlegen: Ein Klick auf diese Option 6ffnet die Kundenverwaltung mit einem neuen leeren Datensatz. Legen Sie den
neuen Kunden an und speichern Sie ihn. Mit dem SchlieBen der Kundenverwaltung wird die Adresse automatisch in den
Belegdialog iibernommen.

Kunde bearbeiten: Uber diese Option rufen Sie den Datensatz eines Kunden, dessen Suchname bereits eingegeben wurde,
zur Bearbeitung oder Ansicht in der Kundenverwaltung auf. Nach dem Schliefen der Kundenverwaltung wird die Adresse
automatisch in den Belegdialog ibernommen.

Kreditlimit des Kunden: Haben Sie in der Kundenverwaltung ein Kreditlimit zu diesem Kunden hinterlegt, kdnnen Sie sich
Uber diesen Befehl das Kreditlimit, die Summe der offenen Posten sowie den weiteren Verfligungsrahmen anzeigen
lassen.

Preisliste des Kunden anzeigen: Haben Sie in der Kundenverwaltung eine kundenspezifische Preisliste hinterlegt, kdnnen
Sie diese hiertber aufrufen.

Werte als Standard in den Kundenstamm iibertragen: Wenn Sie die im Beleg verwendeten Werte wie die Lieferanschrift,
die Zahlungs- und die Versandart sowie den Mitteilungstext als Standardeinstellung fir den Kunden Gbernehmen,
verwenden Sie diesen Menibefehl.

Notizen: Uber die Option Notizen 6ffnen Sie das Kommentarfenster. Hier kdnnen Sie eine Notiz hinterlegen, z. B. zu diesem
Vorgang.
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E-Mail-Adresse

Unter diesem Register wird die E-Mail-Adresse des Kunden angezeigt, die automatisch aus dem Adressstamm der
Kundenverwaltung ausgelesen wird, sofern sie dort beim Kunden hinterlegt wurde.

Uber die Schaltfliche neben den Eingabefeld stehen Ihnen drei Optionen zur Wahl:

E-Mail an Kunden senden

E-Mail-Adresse in den Kundenstamm Gbertragen

Einstellungen far den E-Mail-Versand
E-Mail an Kunden senden: Offnet eine neue E-Mail an den Kunden, die Sie direkt aus Franzis Auftrag & Rechnung heraus
versenden kénnen.

E-Mail-Adresse in den Kundenstamm iibertragen: Haben Sie im Eintragsfeld eine E-Mail-Adresse hinterlegt, kénnen Sie sie
per Klick auf diese Option in den Kundenstamm (ibertragen.

Ein Hinweis zeigt an, dass eine ggf. bereits vorhandene E-Mail-Adresse hiermit Gberschrieben wird.
Driicken Sie Ja, um die E-Mail-Adresse in die Kundenverwaltung zu tibernehmen, wahlen Sie Nein, um den Vorgang
abzubrechen.

Einstellungen fiir den E-Mail-Versand: Hierliber 6ffnen Sie die Einstellungen fiir die Auftragsabwicklung, tiber die Sie die E-
Mail-Einstellungen vornehmen kénnen.
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Besteuerung

Unter dem Register Besteuerung geben Sie die Besteuerungs- und Berechnungsart an und hinterlegen ggf. die
Umsatzsteuer-ID des Kunden.

e Suchname u. Anschrift | E-Mail-Adresse ” Besteuerung | 4 P

Besteverungsat | Inland -
Berechnungsart |von brutto zu netto LI
Umsatzsteuer-ID -

Besteuerungsart: Die Besteuerungsart (Standard: Inland, Ausland mit USt.-ID, Ausland ohne USt.-ID, Drittland) wird
automatisch aus den Daten des Kundenstamms ausgelesen oder kann tiber das Listenfeld ausgewahlt werden.

Berechnungsart: Die Berechnungsart (von netto zu brutto, von brutto zu netto) wird automatisch aus den in den
Einstellungen (Extras/Einstellungen/Allgemein) vorgegebenen Angaben ausgelesen.

Im rechten oberen Bereich des Belegdialogs stehen lhnen fiir die belegspezifische Eingabe die fiinf Register Allgemein,
weitere Angaben, Bestellung und Verweise zur Verfligung.

Aligemein | weitere Angaben | Bestellung | Lieferung 4 P

Auftragsbestatigung (business) L] A
Auftrags-Nr. [4B-20141001

Kunden-Nr. |KD-20141000

Datum [25.03.2014 =]

Ansprechpartner |Fleischer W
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Allgemein

Folgende Eingabe- bzw. Auswahimaoglichkeiten stellt dieses Register zur Verfiigung:

Formular: Wahlen Sie Gber das Listenfeld das Formular aus, das Sie verwenden mochten. Als Formular ist das Auftrags-
Formular voreingestellt, das in der Auswahlliste Formulare als Voreingestellt aktiviert wurde. Programmstandard ist
Auftragsbestatigung (standard).

Die Schaltflache Formularwahl 6ffnet ein Kontextmendi, iber das Sie zum einen das gewahlte Formular
im Formulardesigner anpassen kdnnen (Formular bearbeiten), zum anderen kdnnen Sie die Auswahlliste Formulare
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare fir die Anzeige in der Auswabhlliste zu aktivieren.

Auftrags-Nr.: Die Auftragsnummer wird vom Programm automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzahlen fiir
diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben.

Kunden-Nr.: Die Kundennummer wird vom Programm automatisch aus der Kundenverwaltung fiir den aktuell gewahlten
Kunden ausgelesen.

Datum: Als Datum wird standardmaRig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Mochten Sie ein anderes Datum fir die
Auftragsstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wahlen Sie es liber das Kalendarium, das Sie durch einen Klick auf
die Pfeiltaste 6ffnen, aus.

Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der flr diesen Auftrag
zustandig ist. Uber das Listenfeld kdnnen Sie den gewiinschten Ansprechpartner auswéhlen oder anlegen.
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Weitere Angaben

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Méglichkeit, Zusatzangaben zu lhrem Auftrag zu hinterlegen.

Allgemein~ weitere Angaben ' Bestellung | Lieferung 4

Mitarbeiter Administrator ~
25.03.2014 ~|

Ausfuhrung am

Folgende Angaben kénnen eingegeben oder ausgewahlit werden:

Mitarbeiter: Wahlen Sie Giber das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der fir diesen Auftrag als Ansprechpartner fir den
Kunden zur Verfligung steht. StandardmaRig wird der Ersteller des Auftrags als Mitarbeiter aufgefiihrt. (lhre Mitarbeiter
verwalten Sie lber die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.)

Ausfithrung am: Hier wird zunéchst das aktuelle Tagesdatum eingesetzt. Uber das Kalendarium oder durch manuelle
Eingabe haben Sie die Moglichkeit, ein anderes Datum einzugeben.
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Bestellung

Der Reiter Bestellung bietet Ihnen die Moglichkeit, Angaben zur Webshop-Bestellung zu hinterlegen.

Aligemein | weitere Angaben  Bestellung | Lieferung 4 »

Ihre Bestelinr. I

Bestellt durch I

Bestellung vom |—-—‘— ﬂ
Sendungsnummer I o

Folgende Angaben konnen optional eingegeben oder ausgewahit werden:

Ihre Bestellnr.: Hinterlegen Sie hier die ggf. Nummer der Bestellung durch den Kunden ein.

Bestellt durch: Tragen Sie hier den Namen des Mitarbeiters ein, durch den die Bestellung erfolgte.

Bestellung vom: Geben Sie hier das Datum der Bestellung ein. Klicken Sie dazu auf die Pfeilschaltflache neben dem
Eintragsfeld und wahlen Sie Gber das anschlieRend gedffnete Kalendarium ein Datum aus. Alternativ kdnnen Sie das Datum

auch manuell in das Feld eingeben.

Sendungsnummer: Geben Sie hier die Sendungsnummer ein.



Lieferung

Unter dem Reiter Lieferung kénnen Sie die Lieferadresse und den Liefertermin hinterlegen.

_ Aligemein | weitere Angaben | Bestelluno " Lieferung 4 »

Schneider GmbH -~ B
Herrn Martin Schneider

Goethestrae 24

22081 Hamburg

Liefertermin [04.04.2014



Textbaustein (Kopf)

Textbaustein: Wahlen Sie hier den gewtinschten Textbaustein fiir Ihr Angebot aus. Dieser wird als einleitender Text
oberhalb des Leistungsbereichs eingefiigt.

Um einen Textbaustein einzufiigen, klicken Sie zunachst auf den Link Textbaustein und wahlen im anschlieRend geoffneten
Kontextmeni den Punkt laden.

Wihlen Sie nun den gewiinschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und anschlieRendes Klicken auf Ubernehmen
aus.

Alternativ haben Sie die Moglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen liber den Link
Textbaustein/Speichern in der Ubersicht der Textbausteine zu sichern.

Der Kontextmenii-Befehl Zoomen 6ffnet einen gewdhlten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet
und gedandert werden kann.
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Leistungsbereich

Im Leistungsbereich werden die Artikel automatisch entsprechend dem Angebot, aus dem der Auftrag generiert wurde,
aufgelistet.

Um einen neuen Artikel hinzuzufiigen, klicken in eine leeres Feld unter Artikelnummer oder Kurzbeschreibung und wahlen
im nun gedffneten Dialog Artikel: Suche den gewiinschten Artikel aus.

Leistungsbereich | Textbaustein (Kopf)

Positionsart: Normal ~ Artikel suchen... Langtext eingeben Position bearbeiten Position léschen Positionen anordner
Pos.._ Artikel-Nr Kurzbeschreibung Menge Einhet E-Preis brutto |Rabatt (%) |E-Preis rabatt .| USt-... G-Preis brutto
01 | ART-20141003 Kisiderschrank Tunis 1,00| Stick 299.00 0,00 299,001 299,00
02 |ART-20141004 Nachttisch Tunis 2,00 Stick 69,90 0,00 69,90 1 139,80
03 ART-20141005 Doppelett Tuns 1,00|Stick 229,90 0,00 229,90(1 229,90
04 ART-20141038 Wanduhr Time 1,00 | Stk 39,00 0,00 39,001 39,00

> =l

Der Artikel wird nun als neue Position mit der entsprechenden Positionsnummer im Leistungsbereich des Auftrags
aufgefiihrt. Andern Sie ggf. die Menge und die Einheit.

Der Netto/Brutto-Einzelpreis (E-Preis netto/brutto) sowie der Netto/Brutto-Gesamtpreis (G-Preis netto/brutto) werden
automatisch aus den Artikeldaten berechnet.

Fir eine exakte Mengenberechnung steht Ihnen im entsprechenden Feld ein kleiner Rechner zur Verfligung.

Haben Sie einen Standard-Rabatt im Kundenstamm hinterlegt, wird dieser automatisch eingetragen und entsprechend
berechnet. Selbstverstandlich konnen Sie diese Angaben auch manuell anpassen.

Oberhalb der Tabelle stehen Ihnen iiber die Schaltflichen weitere Moglichkeiten zur Konfiguration des Leistungsbereichs
zur Verfiigung:

Positionsart: Standardmalig werden neue Positionen, die Sie zum Leistungsbereich hinzufiigen, mit der Positionsart
Normal hinzugefiigt. Uber die Schaltfliche Positionsart kénnen Sie einer markierten Zeile des Leistungsbereichs auch eine
andere Positionsart zuweisen, sodass sie z. B. als Zwischensumme oder Leerzeile in den Belegdialog iibernommen wird.

Normal

Bedarf
Zwischensumme
Gruppe
Gruppensumme
Lesrzeile

Text

Artikel suchen: Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet die Artikelsuche, tiber die Sie einen Artikel in die aktuell markierte
Zeile des Leistungsbereichs einfligen konnen. Wahlen Sie den gewtinschten Artikel durch Markieren im Suchfenster auf und
klicken Sie auf Ubernehmen, um ihn in den Leistungsbereich des Belegs zu {ibertragen.

Langtext eingeben: Ein Klick auf diese Schaltflaiche ermdglicht die Eingabe eines unformatierten Langtextes zum Artikel.

Position bearbeiten: Uber die Schaltfliche Position bearbeiten &ffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es erméglicht,
zusatzliche Angaben zu einer Position zu hinterlegen.

Position I6schen: Hiertiber entfernen Sie eine markierte Zeile nach einem Hinweis aus dem Leistungsbereich. Die gelGschte
Position kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestellt werden.

Positionen anordnen: Uber die Schaltfliche Positionen anordnen 6ffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es erméglicht,
die Anordnung der Positionen im Leistungsbereich des Belegdialogs neu anzuordnen.
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Berechnungen

Berechnungen | Textbaustein (FuB) | Dokumente | Webshop

P T €
Zahlungsbed. | 30 Tage netto =l e g;'(?)g €
Yarsandkosten I
Mistell Vielen Dank fUr Ihren Auftrag -
ey [ —] Summe netto 586,57 €
Zanungsan | Uverweisung =] Menwentsteuer 10575 €
versandan ] Reglonaler Versender L] Summe brutto 69232 €
Versandiostenbefr. ab 0,00 :‘333: . 42.032 :
Preisnachiass N
Gewichtinkp  netto 23,000 beutto 25,000
Auft 692,32 €
Hinweistext [Hinweis zum Beleg Rohertrag 50471 €

brutto/netto: Die Brutto-/Netto-Schaltfliche zeigt an, ob es sich bei den ausgewiesenen Preisen um Bruttopreise (inkl.
Mehrwertsteuer) oder um Nettopreise (ohne Mehrwertsteuer) handelt. Um zwischen den beiden Arten zu wechseln,
klicken Sie auf die Schaltflache. Es wird immer die auf der Schaltflaiche angezeigte Berechnungsart verwendet.

Zahlungsbed.: Hier werden die im Kundenstamm angegebenen Zahlungsbedingungen automatisch eingefiigt. Uber das
Listenfeld konnen Sie aber auch eine andere Zahlungsbedingung auswahlen. Zahlungsbedingungen werden in der
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt.

Mitteilung: Hier geben Sie den Text ein, der im Beleg unterhalb des Leistungsbereichs als Mitteilung angezeigt wird. Tragen
Sie einen neuen Text ein oder wahlen Sie eine Mitteilung liber das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt.

Zahlungsart: Wenn hinterlegt, wird die Zahlungsart wird aus den Daten der Kundenverwaltung ausgelesen. Uber das
Listenfeld konnen Sie auch eine andere Zahlungsart auswahlen. Die Zahlungsarten werden Uber die

gleichnamige Auswahlliste gefiihrt. Uber den Link Zahlungsart kénnen Sie den Rabatt der Zahlungsart den Preisnachlissen
hinzufligen, um einen weiteren Rabatt zu vergeben.

Versandart: Wahlen Sie tiber das Listenfeld die gewlinschte Versandart aus. Versandarten werden in der
gleichnamigen Auswabhlliste gepflegt, die Sie Giber den Link vor der Auswahlliste aufrufen kénnen.

Das Netto- und das Bruttogewicht werden automatisch aus den Angaben in der Artikelverwaltung berechnet und ggf. in
die Berechnung der Versandkosten mit einbezogen. Den Betrag, ab dem ein Versand kostenfrei erfolgt, hinterlegen Sie in
den Einstellungen im Bereich Berechnungen.

Die Zwischen-, Netto- und Bruttosumme sowie die enthaltene Mehrwertsteuer und die Auftragssumme werden
automatisch aus den im Leistungsbereich hinzugefiigten Artikeln berechnet.

Versandkosten: Die Versandkosten werden automatisch aus den Angaben zur gewahlten Versandart ausgelesen. Haben Sie
in der Auswabhlliste Versandkosten fiir die gewdhlte Versandart eine manuelle Kosteneingabe aktiviert, kénnen Sie diese

per Klick auf den Link im Dialog Versandkosten eingeben.

Preisnachlass: Hierliber haben Sie die Moglichkeit, dem Kunden einen speziellen Preisnachlass zu gewahren. Klicken Sie auf
den Link Preisnachlass, 6ffnet sich der Dialog Preisnachldsse, in dem Sie einen Nachlass auswahlen oder anlegen kdnnen.

Hinweistext: In diesem Feld kénnen Sie einen Hinweis zum Beleg hinterlegen.
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Textbaustein (Fuf3)

Textbaustein: Wahlen Sie hier den gewiinschten Textbaustein fiir Ihren Beleg aus. Dieser wird als zusatzlicher Text im
unteren Bereich des Beleg eingeflgt (sofern dieser Bereich im Formular aktiviert ist).

Um einen Textbaustein einzufligen, klicken Sie zunéchst auf den Link Textbaustein und wahlen im anschlieBend ge&ffneten
Kontextmeni den Punkt laden.

Wahlen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewtinschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und
anschlieBendes Klicken auf Ubernehmen aus.

Alternativ haben Sie die Moglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen iber den Link
Textbaustein/Speichern in der Ubersicht der Textbausteine zu sichern.

Der Kontextmenii-Befehl Zoomen 6ffnet einen gewdhlten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet
und gedandert werden kann.

Dokumente

Uber die Funktionen dieses Registers haben Sie die Méglichkeit, Dokumente zu diesem Beleg abzuspeichern.

Uber die Schaltflichenleiste im Kopf des Belegdialogs haben Sie die Méglichkeit, den Beleg zu drucken, in der Vorschau zu
offnen, als E-Mail-Anhang zu senden oder im PDF-Format zu archivieren.

Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken, um den Beleg auf dem Drucker auszugeben. Je nach gewahlten Einstellungen wird
vor dem Ausdruck automatisch eine Vorschau auf den Beleg getffnet.

Mit einem Klick auf die Schaltflache Vorschau 6ffnen Sie den Beleg in der Druckvorschau, in der Sie das Dokument
betrachten und ggf. anschlieBend drucken kénnen.

Um den Beleg als PDF im E-Mail-Anhang zu versenden, klicken Sie auf die Schaltfliche E-Mail senden.

Ein Klick auf die Schaltflache Archivieren speichert den Beleg im PDF-Format und legt ihn im Order .../Belege ab. Tipp:
Vergessen Sie nicht, diesen Ordner in eine regelmafRige Datensicherung einzubeziehen.

Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die Angaben zu Gbernehmen und zu speichern.

Klicken Sie auf Ubernehmen, wenn Sie die Angaben sichern méchten, und anschlieBend einen neuen Auftrag anlegen
wollen.
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Auftragsliste

Der neue Auftrag wird nun in der Auftragsliste angezeigt und steht dort zur weiteren Bearbeitung zur Verfligung.
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Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste stehen Ihnen folgende weitere Méglichkeiten zur Verfiigung:
Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen eines neuen Auftrags auf.

Bearbeiten: Ruft einen markierten Auftrag zum erneuten Bearbeiten auf.

Léschen: Entfernt einen markierten Auftrag aus der Ubersichtliste.

Auftrag umwandeln in...: Ermoglicht das Umwandeln des Auftrags in einen Lieferschein, eine Quittung (Barverkauf)
und/oder eine Rechnung. Die Auftragsdaten werden bei der Umwandlung weitestgehend libernommen.

Auftragsstatus definieren: Offnet einen Dialog, in dem Sie die Liste mit mdglichen Stati zur Bearbeitung des Auftrags
einsehen und bearbeiten kdnnen.

Auftragsstatus setzen: Hierliber kdnnen Sie den Status des Auftrags setzen, ohne den Belegdialog 6ffnen zu missen.
Adressenetikett erstellen: Ermoglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg.
Als E-Mail senden: Hierliber versenden Sie den Beleg als E-Mail-Anhang im PDF-Format.

Drucken: Startet den Druckvorgang zu diesem Beleg. (Einstellungen zum Ausdruck nehmen Sie
unter Extras/Einstellungen/Drucken vor.)

Druckstatus dndern: Uber das Menii dieses Befehls kénnen Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und
umgekehrt setzen.

Zur Druckliste hinzufiigen: Fligt den Beleg zur Druckliste flir einen spateren Gesamtausdruck hinzu.
Exportieren in: Ermoglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die

entsprechende Software installiert haben, besteht die Moglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der
entsprechenden Software zu 6ffnen.
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Lieferschein

Um einen neuen Lieferschein anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache Lieferschein in der Schaltflachenleiste.

Alternativ 6ffnen Sie die Lieferscheinliste und klicken dann auf die Schaltflache Neu. Sie kdnnen auch bei aufgerufener
Lieferscheinliste den Menubefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des Kontextmenis oder die Tastenkombination [Strg]+[N]
verwenden.

Haben Sie bereits einen Beleg erstellt, zu dem Sie einen Lieferschein generieren mochten, 6ffnen Sie die entsprechende
Liste, markieren den umzuwandelnden Beleg und wahlen anschliefend den Kontextmenipunkt XXX umwandeln
in.../Lieferschein.

Es 6ffnet sich das Fenster Lieferschein, in dem sich Ihnen folgende Eingabe- bzw. Auswahimdéglichkeiten bieten:

=) Drucken / Veeschau ) E-Mal senden AV Archidecen
" Kunde Suchname u. Anschrift | E-Mail-Adresse | Beste 4’y Aligemein | weitere Angaben | Bestellung | Rechnung: 4 ¥
|Schneider - |Ueterschein (business) > A
Schneider GmbH - Ushrschalniw, |Ls-20141000
Herm Martin Schnelider l
Goethestratie 24 Kunden-Hr. KD-20141000
22081 Hamburg Ok i25'°3'2°1‘ d
~ Ansprechpartner [Freischer o
Leistungsbereich | Textbaustein (Kopf)
Positionsart: Normal ~ Artikel suchen.. Langtext eingeben Position bearbeiten Position l&sch: Posits di
|Pos... ArtkebNr. | Kurzbescheebung Menge |Eihet |E-Pres brutto Rabem (%) |E-Preis rabatt |USt-. G-Pres brutto |
[P foramr20141002 Kieiderscheank Tunis 1,60|Stick 265,00 0,00 299.00[1 299,00|
(02 ART-20141004 |Nachtiach Tunss 2.00/Stick | 69.90| 0.00 69.90/1 139,80
03 ART-2014100% Doppebet Tunis 1,00| Stick 22950 0,00 22990|1 22990
| los lamT20141038 | Wandute Time 1.00/Stock | 39.00| 0,00/ 39001 39,00,
o
Berechnungen | Textbaustein (FuB) | Webshop
Mittedung | Vieton Dani tur inren Auftrag ~]  Zwischensumme 707.70 €
. Versandkosten 30,00 €
Uberweisung -
R [ —I S netlo 58657 €
Vasangan | Sedle Versandkosten =l Menrwertsteuer 10575 €
Versandiostenbetr. sb: 0.00 Summa brulo 69232 ¢
Gewichtinkg  netio 0,000 Beumo 0,000 Rabatt 000 €
Preignachlass 4539 €
Lieferscheinsumme 69232 €
Hinweistext Hiweis zum Beleg
Hilfe < > Neu Ubernehmen oK Abbrechen




Lieferscheine anlegen und bearbeiten

Oberhalb des Adressfeldes finden Sie drei Register, iber die Sie die Kundenadresse einfiigen, eine E-Mail an den Kunden
senden sowie Angaben zur Besteuerung hinterlegen kénnen.

Kunde: Suchname u. Anschrift ~ E-Mail-Adresse | Beste 4 P

Schneider -

Schneider GmbH ”
Herrn Martin Schneider

Goethestraie 24

22081 Hamburg

Kunde: Suchname und Anschrift

Geben Sie zunichst Gber den Suchnamen des Kunden in das obere Listenfeld ein. Die Adresse wird automatisch in der nun
geoffneten Kundensuche angezeigt und per Klick auf OK, aus dem Kundenstamm ausgelesen und eingefiigt.

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld, 6ffnet sich ein Mend, das Ihnen folgende Optionen zur Wahl stellt.

Kunde suchen
Kunde anlegen

Kunde bearbeiten

Filialen anzeigen

Lieferanschrift aus dem Kundenstamm

Notizen

Kunde suchen: Wahlen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu 6ffnen, die lhnen umfassende Informationen zum
gesuchten Kunden liefert. Wahlen Sie den gewlinschten Kunden durch Anklicken aus und driicken Sie die Schaltflache
Ubernehmen, um in den Belegdialog einzufiigen.

Kunde anlegen: Ein Klick auf diese Option 6ffnet die Kundenverwaltung mit einem neuen leeren Datensatz. Legen Sie den
neuen Kunden an und speichern Sie ihn. Mit dem Schliefen der Kundenverwaltung wird die Adresse automatisch in den
Belegdialog iibernommen.

Kunde bearbeiten: Uber diese Option rufen Sie den Datensatz eines Kunden, dessen Suchname bereits eingegeben wurde,
zur Bearbeitung oder Ansicht in der Kundenverwaltung auf. Nach dem Schliefen der Kundenverwaltung wird die Adresse
automatisch in den Belegdialog Gibernommen.

Filialen anzeigen: Hierliber konnen Sie ggf. fir den Kunden im Kundenstamm angelegt Filialadressen aufrufen.

Lieferanschrift aus dem Kundenstamm: Hierliber konnen Sie eine ggf. im Kundenstamm hinterlegte Lieferadresse in das
Anschriftsfeld laden.

Notizen: Uber die Option Notizen 6ffnen Sie das Kommentarfenster. Hier kénnen Sie eine Notiz hinterlegen, z. B. zu diesem
Vorgang.


mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kundensuche.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kundenverwaltung.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kundensuche.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kundenverwaltung.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kundenverwaltung.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kundenfilialen.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kommentare.htm

E-Mail-Adresse

Unter diesem Register wird die E-Mail-Adresse des Kunden angezeigt, die automatisch aus dem Adressstamm der
Kundenverwaltung ausgelesen wird, sofern sie dort beim Kunden hinterlegt wurde.

Uber die Schaltfliche neben den Eingabefeld stehen Ihnen zwei Optionen zur Wahl:

E-Mail an Kunden senden

E-Mail-Adresse in den Kundenstamm dbertragen

E-Mail an Kunden senden: Offnet eine neue E-Mail an den Kunden, die Sie direkt aus Franzis Auftrag & Rechnung heraus
versenden kénnen.

E-Mail-Adresse in den Kundenstamm iibertragen: Haben Sie im Eintragsfeld eine E-Mail-Adresse hinterlegt, konnen Sie sie

per Klick auf diese Option in den Kundenstamm (ibertragen. Ein Hinweis zeigt an, dass eine ggf. bereits vorhandene E-Mail-
Adresse hiermit tiberschrieben wird.

Besteuerung

Unter dem Register Besteuerung geben Sie die Besteuerungs- und Berechnungsart an und hinterlegen ggf. die
Umsatzsteuer-ID des Kunden.

Besteuerungsart: Die Besteuerungsart (Standard: Inland, Ausland mit USt.-ID, Ausland ohne USt.-ID, Drittland) wird
automatisch aus den Daten des Kundenstamms ausgelesen oder kann {iber das Listenfeld ausgewahlt werden.

Berechnungsart: Die Berechnungsart (von netto zu brutto, von brutto zu netto) wird automatisch aus den in den
Einstellungen (Extras/Einstellungen/Allgemein) vorgegebenen Angaben ausgelesen.

Im rechten oberen Bereich des Belegdialogs stehen Ihnen fir die belegspezifische Eingabe die Register Allgemein, weitere
Angaben, Bestellung, Rechnungsanschrift und Verweise zur Verfiigung.
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Allgemein

Folgende Eingabe- bzw. Auswahimaoglichkeiten stellt dieses Register zur Verfiigung:

Formular: Wahlen Sie tUber das Listenfeld das Formular aus, das Sie verwenden méchten. Als Formular ist das Lieferschein-
Formular voreingestellt, das in der Auswahlliste Formulare als Voreingestellt aktiviert wurde. Programmstandard ist
Lieferschein (standard).

Die Schaltflache Formularwahl 6ffnet ein Kontextmendi, iber das Sie zum einen das gewahlte Formular
im Formulardesigner anpassen kdnnen (Formular bearbeiten), zum anderen kdnnen Sie die Auswahlliste Formulare
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare fir die Anzeige in der Auswabhlliste zu aktivieren.

Formular bearbeiten

Formularliste anzeigen

Lieferschein-Nr.: Die Lieferscheinnummer wird vom Programm automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzdhlen
fur diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben.

Kunden-Nr.: Die Kundennummer wird vom Programm automatisch aus der Kundenverwaltung fiir den aktuell gewdhlten
Kunden ausgelesen.

Datum: Als Datum wird standardmaRig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Mdchten Sie ein anderes Datum fiir die
Angebotsstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wahlen Sie es Gber das Kalendarium, das Sie durch einen Klick
auf die Pfeiltaste 6ffnen, aus.

Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der fir diese Anfrage zustandig
ist. Uber die Schaltflache kénnen Sie den gewiinschten Ansprechpartner im Suchfenster auswahlen oder einen neuen
Ansprechpartner anlegen.
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Weitere Angaben

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Mdoglichkeit, Zusatzangaben zu lhrem Lieferschein zu hinterlegen.
Folgende Angaben konnen eingegeben oder ausgewahlt werden:
Mitarbeiter: Wahlen Sie Uber das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der fir diesen Lieferschein als Ansprechpartner fir den

Kunden zur Verflgung steht. StandardmaRig wird der Ersteller des Angebots als Mitarbeiter aufgefiihrt. (Ihre Mitarbeiter
verwalten Sie lber die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.)

Liefertermin: StandardmaRig wird hier der nach Ihren in den Einstellungen/Programmstart festgelegte Liefertermin
automatisch berechnet und eingesetzt. Durch manuelle Eingabe haben Sie die Mdoglichkeit, ein anderes Datum einzugeben.

Status: Hier kdnnen Sie den aktuellen Status angeben bzw. aktualisieren. Die Definition der hier aufgefihrten
Angebotsstatus nehmen Sie iber den Dialog Status vor, den Sie (iber das Kontextmenii der Angebotsliste
(KontextmenUtpunkt Angebotsstatus definieren) aufrufen.
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Bestellung

Der Reiter Bestellung bietet Ihnen die Moglichkeit, Angaben zur Bestellung im Webshop zu hinterlegen.

Folgende Angaben konnen optional eingegeben oder ausgewahit werden:

Ihre Bestellnr.: Hinterlegen Sie hier die ggf. Nummer der Bestellung durch den Kunden ein.

Bestellt durch: Tragen Sie hier den Namen des Mitarbeiters ein, durch den die Bestellung erfolgte.

Bestellung vom: Geben Sie hier das Datum der Bestellung ein. Klicken Sie dazu auf die Pfeilschaltflache neben dem
Eintragsfeld und wahlen Sie Gber das anschlieRend gedffnete Kalendarium ein Datum aus. Alternativ kdnnen Sie das Datum

auch manuell in das Feld eingeben.

Sendungsnummer: Geben Sie hier die Sendungsnummer ein.

Rechnungsanschrift

Unter dem Reiter Rechnungsanschrift konnen Sie die Anschrift, an die die Rechnung gestellt wird, angeben.
Verweise

Unter dem Register Verweise werden Verweise auf den entsprechenden anderen Beleg angezeigt, z. B. wenn der Beleg aus
diesem Beleg generiert wurde.

Textbaustein (Kopf)

Textbaustein: Wahlen Sie hier den gewtinschten Textbaustein fiir Ihren Beleg aus. Dieser wird als einleitender Text
oberhalb des Leistungsbereichs in den Beleg eingefiigt.

Um einen Textbaustein einzufligen, klicken Sie zunachst auf den Link Textbaustein und wahlen im anschliefend geoffneten
Kontextmeni den Punkt laden.

Waibhlen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewlinschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und
anschlieRendes Klicken auf Ubernehmen aus.

Alternativ haben Sie die Moglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen liber den Link
Textbaustein/Speichern in der Ubersicht der Textbausteine zu sichern.

Der Kontextmen-Befehl Zoomen 6ffnet einen gewahlten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet
und gedndert werden kann.

Leistungsbereich

Im Leistungsbereich werden die Artikel automatisch entsprechend dem Beleg, aus dem der Lieferschein generiert wurde,
aufgelistet.

Um einen neuen Artikel hinzuzufiigen, klicken in eine leeres Feld unter Artikelnummer oder Kurzbeschreibung und wahlen
im nun gedffneten Dialog Artikel: Suche den gewiinschten Artikel aus.

Lesstungsbereich | Tedbaustein (Kepf)

Posttionsart: Normal Artikel suchen.. Langtext eingeben Posttion bearbeiten Position loschen Positionen anordnen
Pos... ArticelNr. Kurzteschrebuny Henge Einhed  E-Pres brutto Rabal (%) E-Pres rabatt. | USE-.. G-Press beutio
» [Ci ART. 20141003 Kieiderschrank Tuns 1.00 | Sthck 259,00 0,00 2890011 269.00|
02 ART-20141004 Nachitach Tuns 2,00/ Stock €990 0,00 69501 13980
03 |ART-20141005 Doppebett Tunis 1,00 | Stck 22990 0,00 2295001 22950
04 ART-20141038 Wanduhr Time 1,00 | Stick 39,00 0,00 39001 309,00

*

Der Artikel wird nun als neue Position im Leistungsbereich des Belegs aufgefiihrt. Andern Sie ggf. die Menge und die
Einheit.


mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_rechnung.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_textbausteine.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_textbausteineladen.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_textbausteineladen.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_textbausteine.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_artikel.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_artikelsuche.htm

Flr eine exakte Mengenberechnung steht Ihnen im entsprechenden Feld ein kleiner Rechner zur Verfligung.

Der Netto/Brutto-Einzelpreis (E-Preis netto/brutto) sowie der Netto/Brutto-Gesamtpreis (G-Preis netto/brutto) werden
automatisch aus den Artikeldaten berechnet.

Haben Sie einen Standard-Rabatt in der Kundenverwaltung hinterlegt, wird dieser automatisch eingetragen und
entsprechend berechnet. Selbstverstandlich konnen Sie diese Angaben auch manuell anpassen.

Oberhalb der Tabelle stehen Ihnen iiber die Schaltflichen weitere Moglichkeiten zur Konfiguration des Leistungsbereichs
zur Verfiigung:

Positionsart: Standardmalig werden neue Positionen, die Sie zum Leistungsbereich hinzufiigen, mit der Positionsart
Normal hinzugefigt.

Uber die Schaltfliche Positionsart kdnnen Sie einer markierten Zeile des Leistungsbereichs auch eine andere Positionsart
zuweisen, sodass sie z. B. als Zwischensumme oder Leerzeile in den Belegdialog libernommen wird.

Normal

Bedarf
Zwischensumme
Gruppe
Gruppensumme
Leerzeile

Text

Artikel suchen: Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet die Artikelsuche, tiber die Sie einen Artikel in die aktuell markierte
Zeile des Leistungsbereichs einfligen kdnnen. Wahlen Sie den gewiinschten Artikel durch Markieren im Suchfenster auf und
klicken Sie auf Ubernehmen, um ihn in den Leistungsbereich des Belegs zu {ibertragen.

Langtext eingeben: Ein Klick auf diese Schaltflaiche ermoglicht die Eingabe eines unformatierten Langtextes zum Artikel.

Position bearbeiten: Uber die Schaltfliche Position bearbeiten &ffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es erméglicht,
zusatzliche Angaben zu einer Position zu hinterlegen.

Position I6schen: Hiertiber entfernen Sie eine markierte Zeile nach einem Hinweis aus dem Leistungsbereich. Die geldschte
Position kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestellt werden.

Positionen anordnen: Uber die Schaltfliche Positionen anordnen 6ffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es erméglicht,
die Anordnung der Positionen im Leistungsbereich des Belegdialogs neu anzuordnen.
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Berechnungen

Berechnungen  Textbausten (FuB) | Webshop

Miltesung I‘.-le?en ©ank 10r Inren Auftrag :] 2wischensumme 707,70 €
[u j Yersandkosten 30,00 €
i verweisung -

Lbhnaia Summe netio s85.57 €
yersandad [nexivie versanoxosten =] uenwensteuer 105,75 €
Versandiostendetr ab 000 Summe brutko 69232 €

Gewichtinkg  ne®o 0.000 brotto 0.000 Rabat 000 €

Preisnachiass 4539 ¢

Lieferscheinsumme 692,32 €

Hinwelstext Hirrweis zum Beleg

brutto/netto: Die Brutto-/Netto-Schaltfliche zeigt an, ob es sich bei den ausgewiesenen Preisen um Bruttopreise (inkl.
Mehrwertsteuer) oder um Nettopreise (ohne Mehrwertsteuer) handelt. Um zwischen den beiden Arten zu wechseln,
klicken Sie auf die Schaltflache. Es wird immer die auf der Schaltflache angezeigte Berechnungsart verwendet.

Mitteilung: Hier geben Sie den Text ein, der unterhalb des Leistungsbereichs als Mitteilung angezeigt wird. Tragen Sie einen
neuen Text ein oder wéhlen Sie eine Mitteilung Uber das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der
gleichnamigen Auswabhlliste gepflegt.

Zahlungsart: Hier wird die im Beleg angegebenen Zahlungsart automatisch eingefiigt. Uber das Listenfeld kénnen Sie aber
auch eine andere Zahlungsart auswahlen. Zahlungsarten werden in der gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. Uber den Link
Zahlungsart konnen Sie den Rabatt der Zahlungsart den Preisnachlassen hinzufligen, um einen weiteren Rabatt zu
vergeben.

Versandart: Wahlen Sie tiber das Listenfeld die gewlinschte Versandart aus. Versandarten werden in der
gleichnamigen Auswabhlliste gepflegt, die Sie Giber den Link zur Ansicht bzw. Bearbeitung aufrufen kénnen.

Das Netto- und das Bruttogewicht werden automatisch aus den Angaben in der Artikelverwaltung berechnet und ggf. in
die Berechnung der Versandkosten mit einbezogen. Den Betrag, ab dem ein Versand kostenfrei erfolgt, hinterlegen Sie in
den Einstellungen im Bereich Berechnungen.

Die Zwischen-, Netto- und Bruttosumme sowie die enthaltene Mehrwertsteuer, ein ggf. gewahrter Rabatt, der Rohertrag
und die Lieferscheinsumme werden automatisch aus den im Leistungsbereich hinzugefiigten Artikeln berechnet.

Versandkosten: Die Versandkosten werden automatisch aus den Angaben zur gewahlten Versandart ausgelesen. Haben
Sie in der Auswabhlliste Versandkosten fiir die gewahlte Versandart eine manuelle Kosteneingabe aktiviert, konnen Sie

diese per Klick auf den Link im Dialog Versandkosten eingeben.

Preisnachlass: Hierliber haben Sie die Moglichkeit, dem Kunden einen speziellen Preisnachlass zu gewdhren. Klicken Sie auf
den Link Preisnachlass, 6ffnet sich das Fenster Preisnachldsse, in dem Sie einen Nachlass auswahlen oder anlegen kdnnen.

Hinweistext: In diesem Feld kénnen Sie einen Hinweis zum Beleg hinterlegen.
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Lieferscheinliste

Der neue Lieferschein wird nun in der Lieferscheinliste angezeigt und steht dort zur weiteren Bearbeitung zur Verfiigung.
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Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste stehen Ihnen folgende weitere Méglichkeiten zur Verfiigung:
Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen eines neuen Lieferscheins auf.

Bearbeiten: Ruft einen markierten Lieferschein zum erneuten Bearbeiten auf.

Loschen: Ermoglicht das Loschen eines in der Liste markierten Lieferscheins.

Lieferschein umwandeln in...: Ermoglicht das Umwandeln des Lieferscheins in eine Rechnung. Die Daten werden bei der
Umwandlung weitestgehend Glbernommen.

Lieferscheinstatus definieren: Offnet einen Dialog, in dem Sie die Liste mit moglichen Stati zur Bearbeitung des
Lieferscheins einsehen und bearbeiten kdonnen.

Lieferscheinstatus setzen: Hierliber knnen Sie den Status des Lieferscheins setzen, ohne den Belegdialog 6ffnen zu
miussen.

Adressenetikett erstellen: Ermoglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg.
Als E-Mail senden: Hierliber versenden Sie den Lieferschein als E-Mail-Anhang im PDF-Format.

Drucken: Startet den Druckvorgang zu diesem Beleg. (Einstellungen zum Ausdruck nehmen Sie
unter Extras/Einstellungen/Drucken vor.)

Druckstatus dndern: Uber das Menii dieses Befehls kénnen Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und
umgekehrt setzen.

Zur Druckliste hinzufiigen: Fligt den Beleg zur Druckliste fiir einen spateren Gesamtausdruck hinzu.

Exportieren in: Ermdoglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die
entsprechende Software installiert haben, besteht die Moglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der
entsprechenden Software zu 6ffnen.
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Rechnung

Um eine neue Rechnung anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflaiche Rechnung in der Schaltflachenleiste von Franzis Auftrag
& Rechnung.

Alternativ 6ffnen Sie die Rechnungsliste im Hauptfenster und klicken dann auf die Schaltflache Neu. Sie kénnen auch bei
aufgerufener Rechnungsliste den Menubefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des Kontextmenus oder die Tastenkombination
[Strg]+[N] verwenden.

Haben Sie bereits einen Beleg erstellt, zu dem Sie eine Rechnung generieren méchten, 6ffnen Sie die entsprechende Liste,
markieren den umzuwandelnden Beleg und wéhlen anschlieRend den Kontextmeniipunkt XXX umwandeln in.../Rechnung.

Es 6ffnet sich das Fenster Rechnung, in dem sich lhnen folgende Eingabe- bzw. Auswahimdglichkeiten bieten:
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Rechnungen anlegen und bearbeiten

Oberhalb des Adressfeldes finden Sie drei Register, iber die Sie die Kundenadresse einfiigen, eine E-Mail an den Kunden
senden sowie Angaben zur Besteuerung hinterlegen kénnen.

Kunde: Suchname u. Anschrift ~E-Mail-Adresse | Beste 4 P

Schneider v

Schneider GmbH a
Herrn Martin Schneider

Goethestrale 24

22081 Hamburg

Kunde: Suchname und Anschrift

Geben Sie zundchst Gber den Suchnamen des Kunden in das obere Listenfeld ein. Die Adresse wird automatisch in der nun
geoffneten Kundensuche angezeigt und per Klick auf OK, aus dem Kundenstamm ausgelesen und eingefiigt.

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld, 6ffnet sich ein Menii, das Ihnen vier Option zur Wahl stellt.

Kunde suchen
Kunde anlegen

Kunde bearbeiten

Filialen anzeigen

Lieferanschrift aus dem Kundenstamm

Notizen

Kunde suchen: Wahlen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu 6ffnen, die lhnen umfassende Informationen zum
gesuchten Kunden liefert. Wahlen Sie den gewlinschten Kunden durch Anklicken aus und driicken Sie die Schaltflache
Ubernehmen, um in den Belegdialog einzufiigen.

Kunde anlegen: Ein Klick auf diese Option 6ffnet die Kundenverwaltung mit einem neuen leeren Datensatz. Legen Sie den
neuen Kunden an und speichern Sie ihn. Mit dem Schliefen der Kundenverwaltung wird die Adresse automatisch in den
Belegdialog lUbernommen.

Kunde bearbeiten: Uber diese Option rufen Sie den Datensatz eines Kunden, dessen Suchname bereits eingegeben wurde,
zur Bearbeitung oder Ansicht in der Kundenverwaltung auf. Nach dem Schliefen der Kundenverwaltung wird die Adresse
automatisch in den Belegdialog Gibernommen.

Kreditlimit des Kunden: Haben Sie in der Kundenverwaltung ein Kreditlimit zu diesem Kunden hinterlegt, kdnnen Sie sich
Uber diesen Befehl das Kreditlimit, die Summe der offenen Posten sowie den weiteren Verfligungsrahmen anzeigen
lassen.

Preisliste des Kunden anzeigen: Haben Sie in der Kundenverwaltung eine kundenspezifische Preisliste hinterlegt, kénnen
Sie diese hierlber aufrufen.

Anfahrt berechnen: Hierliber konnen Sie auf Basis eines fir die Anfahrt angelegten Artikels die Anfahrt berechnen lassen.

Notizen: Uber die Option Notizen 6ffnen Sie das Kommentarfenster. Hier kénnen Sie eine Notiz hinterlegen, z. B. zu diesem
Vorgang.
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E-Mail-Adresse

Unter diesem Register wird die E-Mail-Adresse des Kunden angezeigt, die automatisch aus dem Adressstamm der
Kundenverwaltung ausgelesen wird, sofern sie dort beim Kunden hinterlegt wurde.

Uber die Schaltfliche neben den Eingabefeld stehen Ihnen zwei Optionen zur Wahl:

E-Mail an Kunden senden: Offnet eine neue E-Mail an den Kunden, die Sie direkt aus Franzis Auftrag & Rechnung heraus
versenden kénnen.

E-Mail-Adresse in den Kundenstamm iibertragen: Haben Sie im Eintragsfeld eine E-Mail-Adresse hinterlegt, kénnen Sie sie
per Klick auf diese Option in den Kundenstamm (ibertragen. Ein Hinweis zeigt an, dass eine ggf. bereits vorhandene E-Mail-
Adresse hiermit tiberschrieben wird.
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Besteuerung

Unter dem Register Besteuerung geben Sie die Besteuerungs- und Berechnungsart an und hinterlegen ggf. die
Umsatzsteuer-ID des Kunden.

Besteuerungsart: Die Besteuerungsart (Standard: Inland, Ausland mit USt.-ID, Ausland ohne USt.-ID, Drittland) wird
automatisch aus den Daten des Kundenstamms ausgelesen oder kann {iber das Listenfeld ausgewahlt werden.

Berechnungsart: Die Berechnungsart (von netto zu brutto, von brutto zu netto) wird automatisch aus den in den
Einstellungen (Extras/Einstellungen/Allgemein) vorgegebenen Angaben ausgelesen.

Im rechten oberen Bereich des Belegdialogs stehen Ihnen fir die belegspezifische Eingabe die Register Allgemein, weitere
Angaben, Bestellung, Lieferung, Verweise und Projekt zur Verfligung.

Allgemein

Folgende Eingabe- bzw. Auswahlmadglichkeiten stellt dieses Register zur Verfiigung:

Formular: Wahlen Sie Giber das Listenfeld das Formular aus, das Sie verwenden mochten. Als Formular ist das Rechnungs-
Formular voreingestellt, das in der Auswahlliste Formulare als Voreingestellt aktiviert wurde. Programmstandard ist
Rechnung (standard).

Die Schaltflache Formularwahl 6ffnet ein Kontextmend, iber das Sie zum einen das gewahlte Formular
im Formulardesigner anpassen kdnnen (Formular bearbeiten), zum anderen kdnnen Sie die Auswahlliste Formulare
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare fiir die Anzeige in der Auswabhlliste zu aktivieren.

Rechnungs-Nr.: Die Rechnungsnummer wird vom Programm automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzahlen fir
diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben.

Kunden-Nr.: Die Kundennummer wird vom Programm automatisch aus der Kundenverwaltung fiir den aktuell gewdhlten
Kunden ausgelesen.

Datum: Als Datum wird standardmaRig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Mdchten Sie ein anderes Datum fiir die
Angebotsstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wahlen Sie es Gber das Kalendarium, das Sie durch einen Klick
auf die Pfeiltaste 6ffnen, aus.

Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der fir diese Anfrage zustandig
ist. Uber die Schaltfliche kénnen Sie den gewiinschten Ansprechpartner im Suchfenster auswiahlen oder einen neuen
Ansprechpartner anlegen.
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Weitere Angaben

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Mdoglichkeit, Zusatzangaben zu lhrer Rechnung zu hinterlegen.
Folgende Angaben konnen eingegeben oder ausgewahlt werden:
Mitarbeiter: Wahlen Sie Uber das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der fiir diese Rechnung als Ansprechpartner fiir den

Kunden zur Verflgung steht. StandardmaRig wird der Ersteller des Angebots als Mitarbeiter aufgefiihrt. (Ihre Mitarbeiter
verwalten Sie lber die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.)

Rechnungsart: Wahlen Sie hierliber, welche Art Rechnung Sie erstellen mochten: Rechnung, regelmaBige Rechnung,
Proforma-Rechnung.

Bestellung

Der Reiter Bestellung bietet Ihnen die Méglichkeit, Angaben zur Bestellung im Webshop zu hinterlegen.

Folgende Angaben konnen optional eingegeben oder ausgewahit werden:

Ihre Bestellnr.: Hinterlegen Sie hier die ggf. Nummer der Bestellung durch den Kunden ein.

Bestellt durch: Tragen Sie hier den Namen des Mitarbeiters ein, durch den die Bestellung erfolgte.

Bestellung vom: Geben Sie hier das Datum der Bestellung ein. Klicken Sie dazu auf die Pfeilschaltflache neben dem
Eintragsfeld und wahlen Sie Gber das anschlieRend gedffnete Kalendarium ein Datum aus. Alternativ kdnnen Sie das Datum

auch manuell in das Feld eingeben.

Sendungsnummer: Geben Sie hier die Sendungsnummer ein.

Lieferung
Unter dem Reiter Lieferung konnen Sie die Liefer- bzw. Filialanschrift sowie das Lieferdatum angeben.
Verweise

Unter dem Register Verweise werden Verweise auf den entsprechenden anderen Beleg angezeigt, z. B. wenn der Beleg aus
diesem Beleg generiert wurde.

Projekt

Unter diesem Register haben Sie die Moglichkeit, die Rechnung einem Projekt zuzuweisen.
Klicken Sie auf die Schaltflache neben Projekt-Nr., um die Projektsuche zu 6ffnen.
Wihlen Sie das gewlinschte Projekt aus bzw. legen Sie ein neues Projekt an und bestitigen Sie Ihre Wahl mit Ubernehmen.

Die Projekt-Nr. und die Projektanschrift werden automatisch aus der Projektverwaltung tibernommen und in den
Rechnungsdialog eingefligt.

Textbaustein (Kopf)

Textbaustein: Wahlen Sie hier den gewlinschten Textbaustein fiir Ihren Beleg aus. Dieser wird als einleitender Text
oberhalb des Leistungsbereichs in den Beleg eingefiigt.

Um einen Textbaustein einzufligen, klicken Sie zunachst auf den Link Textbaustein und wahlen im anschlieRend geoffneten
Kontextmeni den Punkt laden.

Wahlen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewtinschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und
anschlieBendes Klicken auf Ubernehmen aus.
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Alternativ haben Sie die Moglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen liber den Link
Textbaustein/Speichern in der Ubersicht der Textbausteine zu sichern.

Der Kontextmen-Befehl Zoomen 6ffnet einen gewahlten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet
und gedndert werden kann.

Leistungsbereich

Im Leistungsbereich werden die Artikel automatisch entsprechend dem Beleg, aus dem die Rechnung generiert wurde,
aufgelistet.

Um einen neuen Artikel hinzuzufiigen, klicken in eine leeres Feld unter Artikelnummer oder Kurzbeschreibung und wahlen
im nun geoffneten Dialog Artikel: Suche den gewtinschten Artikel aus.

Lestungsbereich | Textbaustein (Kepf)

Positionsart: Normal ~ Artikel suchen.. Langtext eingeben Position bearbeiten Position léschen Positionen anordnen
Pos... Artikel-Nr Kurzbeschredung Wenge EnheR |E-Press brutto Rabax (%) E-Preis rabett.. USE... G-Preis beutio
» [c: ART-20141003 Kieiderschrank Tunis 1.00 | Sthck 253,00 0.00 289,001 299.00)
02 ART-'.’OIII@:-I Nochitach Tenis 2,00/ Stick £9,90 0,00 69501 13380
03 ART-20141005 Coppebett Tuns 1.60 | Stoek 229.90 0.00 229501 229.50
04 ART-20141003 Wandube Time 1,60 Sthck 19,00 0,00 39001 39,00

*

Der Artikel wird nun als neue Position im Leistungsbereich der Rechnung aufgefiihrt. Andern Sie ggf. die Menge und die
Einheit. Der Netto/Brutto-Einzelpreis (E-Preis netto/brutto) sowie der Netto/Brutto-Gesamtpreis (G-Preis netto/brutto)
werden automatisch aus den Artikeldaten entsprechend der gewdhlten Berechnungsart berechnet.

Fir eine exakte Mengenberechnung steht Ihnen im entsprechenden Feld ein kleiner Rechner zur Verfiigung.

Haben Sie einen Standard-Rabatt im Kundenstamm hinterlegt, wird dieser automatisch eingetragen und entsprechend
berechnet. Selbstverstandlich kénnen Sie diese Angaben auch manuell anpassen.

Oberhalb der Tabelle stehen lhnen iiber die Schaltflichen weitere Mdéglichkeiten zur Konfiguration des Leistungsbereichs
zur Verfugung:

Positionsart: StandardmaRig werden neue Positionen, die Sie zum Leistungsbereich hinzufligen, mit der Positionsart
Normal hinzugefiigt. Uber die Schaltfliche Positionsart kdnnen Sie einer markierten Zeile des Leistungsbereichs auch eine
andere Positionsart zuweisen, sodass sie z. B. als Zwischensumme oder Leerzeile in den Belegdialog tibernommen wird.

Normal

Bedarf
Zvaschensumme
Gruppe
Gruppensumme
Leerzeile

Text

Artikel suchen: Ein Klick auf diese Schaltfliche 6ffnet die Artikelsuche, tber die Sie einen Artikel in die aktuell markierte
Zeile des Leistungsbereichs einfligen konnen. Wahlen Sie den gewtinschten Artikel durch Markieren im Suchfenster auf und
klicken Sie auf Ubernehmen, um ihn in den Leistungsbereich des Belegs zu {ibertragen.

Langtext eingeben: Ein Klick auf diese Schaltflaiche ermoglicht die Eingabe eines unformatierten Langtextes zum Artikel.

Position bearbeiten: Uber die Schaltfliche Position bearbeiten &ffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es erméglicht,
zusatzliche Angaben zu einer Position zu hinterlegen.
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Position I6schen: Hiertiber entfernen Sie eine markierte Zeile nach einem Hinweis aus dem Leistungsbereich. Die geléschte
Position kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestellt werden.

Positionen anordnen: Uber die Schaltfliche Positionen anordnen 6ffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es erméglicht,
die Anordnung der Positionen im Leistungsbereich des Belegdialogs neu anzuordnen.

Das Kontextmenii des Leistungsbereichs bietet Ihnen dariiber hinaus folgende zusatzlichen Méglichkeiten:
Alles markieren: Markiert alle Positionen des Leistungsbereichs.

Markierung aufheben: Entfernt eine vorgenommene Markierung.

Position I6schen: Entfernt eine oder mehrere markierte Positionen aus dem Leistungsbereich.

Position bearbeiten: Offnet den Dialog zum Bearbeiten der Position.

Langtext bearbeiten: Ermoglicht das Bearbeiten des unformatierten bzw. RTF-Langtextes.

Artikel bearbeiten: Offnet den Artikel der markierten Position in der Artikelverwaltung.

Artikel-Konfigurator: Offnet den Artikel-Konfigurator.

Positionsart: Ermdglicht das Zuweisen einer Positionsart (Normal, Bedarf, Leerzeile, Text, Gruppe, Gruppensumme,
Zwischensumme aller Positionen) zu einer markierten Position.

Zuordnen: Ermdglicht das Zuordnen einer Seriennummer zum Artikel einer markierten Position des Leistungsbereichs.

Artikelsuche: Offnet die Artikelsuche, iiber die Sie einen (weiteren) Artikel auswihlen kénnen. Alternativ 6ffnen Sie die
Artikelsuche mit einem Klick auf die Taste [F9].

Anordnung der Positionen: Offnet einen separaten Dialog, iiber den Sie die Positionen des Leistungsbereichs anordnen
kénnen.

Leistungsbereich aus Rechnung hinzufiigen: Uber diese Option haben Sie die Méglichkeit, den Leistungsbereich einer tiber
den Auswahldialog wahlbaren Rechnung in den aktuellen Beleg zu Gibernehmen.

Leistungsnachweise iibernehmen: Offnet den Dialog Leistungsiibernahme, iiber den die Positionen als Leistungsnachweis
Ubernommen werden kénnen.

Tabelle...: Offnet den Dialog Tabelle formatieren, iiber den Sie Spalten ein- und ausblenden und deren Breite definieren
kénnen.
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Berechnungen

Berechnungen  Textbausten (Full) Webshop

Mittedung f.':.En_Dan'r for Ihren Aufrag .fi {n:fd:e:summe ?g;;g :
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S Userweisung -
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Yersandan | Rembie Versanokosten 21 Mehrwertsteuer 10575 €
R 0.00 Summe brulio 69232 ¢
Gewkitinky oo 0,099 breme 0.000 Raban 0.00 €
Preisnachlass 4539 €
Lieferscheinsumme 65232 €
Hirvwelstext |Hirrweis zum Beleg

brutto/netto: Die Brutto-/Netto-Schaltfliche zeigt an, ob es sich bei den ausgewiesenen Preisen um Bruttopreise (inkl.
Mehrwertsteuer) oder um Nettopreise (ohne Mehrwertsteuer) handelt. Um zwischen den beiden Arten zu wechseln,
klicken Sie auf die Schaltflache. Es wird immer die auf der Schaltfliche angezeigte Berechnungsart verwendet.

Zahlungsbed.: Hier werden die im Kundenstamm angegebenen Zahlungsbedingungen automatisch eingefiigt. Uber das
Listenfeld konnen Sie aber auch eine andere Zahlungsbedingung auswahlen. Zahlungsbedingungen werden in der
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt.

Mitteilung: Hier geben Sie den Text ein, der unterhalb des Leistungsbereichs als Mitteilung angezeigt wird. Tragen Sie einen
neuen Text ein oder wahlen Sie eine Mitteilung Uber das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der
gleichnamigen Auswabhlliste gepflegt.

Zahlungsart: Hier wahlen Sie die vom Kunden gewahlte Zahlungsart aus. Zahlungsarten werden in der
gleichnamigen Auswabhlliste gepflegt. Uber den Link Zahlungsart kénnen Sie den Rabatt der Zahlungsart den
Preisnachldssen hinzufiigen, um einen weiteren Rabatt zu vergeben.

Versandart: Wahlen Sie iber das Listenfeld die gewlinschte Versandart aus. Versandarten werden in der
gleichnamigen Auswabhlliste gepflegt, die Sie per Klick auf den Link 6ffnen und bearbeiten konnen.

Das Netto- und das Bruttogewicht werden automatisch aus den Angaben in der Artikelverwaltung berechnet und ggf. in
die Berechnung der Versandkosten mit einbezogen. Den Betrag, ab dem ein Versand kostenfrei erfolgt, hinterlegen Sie in
den Einstellungen im Bereich Berechnungen.

Die Zwischen-, Netto- und Bruttosumme sowie die enthaltene Mehrwertsteuer und die Rechnungssumme werden
automatisch aus den im Leistungsbereich hinzugefiigten Artikeln berechnet. Ein ggf. abzuziehender Skontobetrag wird
entsprechend den gewdhlten Zahlungsbedingungen berechnet.

Versandkosten: Die Versandkosten werden automatisch aus den Angaben zur gewéahlten Versandart ausgelesen. Haben Sie
in der Auswabhlliste Versandkosten fiir die gewadhlte Versandart eine manuelle Kosteneingabe aktiviert, kénnen Sie diese

per Klick auf den Link im Dialog Versandkosten eingeben.

Preisnachlass: Hierliber haben Sie die Moglichkeit, dem Kunden einen speziellen Preisnachlass zu gewahren. Klicken Sie auf
den Link Preisnachlass, 6ffnet sich der Dialog Preisnachldsse, in dem Sie einen Nachlass auswahlen oder anlegen kdnnen.

Zahlungen: In diesem Feld werden die bereits zu dieser Rechnung geleisteten Zahlungen aufgefiihrt.
Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die Angaben zu tibernehmen und zu speichern.

Klicken Sie auf Ubernehmen, wenn Sie die Angaben sichern méchten, und anschlieRend eine neue Rechnung anlegen
wollen.
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Rechnungsliste

Die neue Rechnung wird nun in der Rechnungsliste angezeigt und steht dort zur weiteren Bearbeitung zur Verfiigung.
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Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste stehen Ihnen folgende weitere Méglichkeiten zur Verfiigung:
Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen einer neuen Rechnung auf.

Bearbeiten: Ruft eine markierte Rechnung zum erneuten Bearbeiten auf.

Loschen: Ermoglicht das Entfernen einer markierten Rechnung aus der der Rechnungsliste.

Rechnung umwandeln in...: Erméglicht das Umwandeln der Rechnung in eine Gutschrift, eine Mahnung, einen Lieferschein
oder einen Zahlungseingang. Die Rechnungsdaten werden bei der Umwandlung weitestgehend ibernommen.

Rechnung stornieren: Dieser Meniibefehl bietet die Méglichkeit, eine in der Ubersicht markierte Liste zu stornieren.
Rechnung verfristen: Dieser Meniibefehl bietet die Méglichkeit, eine in der Ubersicht markierte Liste zu verfristen.

Rechnung an Zoll senden: Sofern Sie die entsprechenden Angaben vorgenommen haben, konnen Sie hierliber den Beleg an
den Zoll senden.

Uberweisung generieren: Dieser Kontextmeniibefehl bietet die Méglichkeit, einen Uberweisungstriger zur Rechnung zu
generieren.

Adressenetikett erstellen: Ermoglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg.
Als E-Mail senden: Hierliber versenden Sie den Beleg als E-Mail-Anhang im PDF-Format.

Drucken: Startet den Druckvorgang zu diesem Beleg. (Einstellungen zum Ausdruck nehmen Sie
unter Extras/Einstellungen/Drucken vor.)

Druckstatus dndern: Uber das Menii dieses Befehls kénnen Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und
umgekehrt setzen.

Zur Druckliste hinzufiigen: Fligt den Beleg zur Druckliste flir einen spateren Gesamtausdruck hinzu.
Exportieren in: Ermoglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die

entsprechende Software installiert haben, besteht die Moglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der
entsprechenden Software zu 6ffnen.
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Quittung

Um eine neue Quittung anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflaiche Quittung oder Sie 6ffnen die Quittungsliste und klicken
dann auf die Schaltfliche Neu.

Alternativ kénnen Sie bei aufgerufener Quittungsliste den Menubefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des Kontextmenis oder
die Tastenkombination [Strg]+[N] verwenden.

Es 6ffnet sich das Fenster Quittung, in dem sich Ihnen folgende Eingabe- bzw. Auswahlmaglichkeiten bieten:
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Quittungen anlegen und bearbeiten

Oberhalb des Adressfeldes finden Sie drei Register, Giber die Sie die Kundenadresse einfiigen, eine E-Mail an den Kunden
senden sowie Angaben zur Besteuerung hinterlegen kénnen.

Kunde: Suchname und Anschrift

Geben Sie zundchst Gber den Suchnamen des Kunden in das obere Listenfeld ein. Die Adresse wird automatisch in der nun
gedffneten Kundensuche angezeigt und per Klick auf OK, aus dem Kundenstamm ausgelesen und eingefiigt.

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld, 6ffnet sich ein Mendi, das Ihnen vier Option zur Wahl stellt.

‘ Kunde suchen
| Kunde anlegen
Kunde bearbeiten

Notizen

Kunde suchen: Wahlen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu 6ffnen, die lhnen umfassende Informationen zum
gesuchten Kunden liefert. Wahlen Sie den gewlinschten Kunden durch Anklicken aus und driicken Sie die Schaltflache
Ubernehmen, um in den Belegdialog einzufiigen.
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Kunde anlegen: Ein Klick auf diese Option 6ffnet die Kundenverwaltung mit einem neuen leeren Datensatz. Legen Sie den
neuen Kunden an und speichern Sie ihn. Mit dem SchlieBen der Kundenverwaltung wird die Adresse automatisch in den
Belegdialog iibernommen.

Kunde bearbeiten: Uber diese Option rufen Sie den Datensatz eines Kunden, dessen Suchname bereits eingegeben wurde,
zur Bearbeitung oder Ansicht in der Kundenverwaltung auf. Nach dem Schliefen der Kundenverwaltung wird die Adresse
automatisch in den Belegdialog lbernommen.

Notizen: Uber die Option Notizen &ffnen Sie das Kommentarfenster. Hier kdnnen Sie eine Notiz hinterlegen, z. B. zu diesem
Vorgang.

E-Mail-Adresse

Unter diesem Register wird die E-Mail-Adresse des Kunden angezeigt, die automatisch aus dem Adressstamm der
Kundenverwaltung ausgelesen wird, sofern sie dort beim Kunden hinterlegt wurde.

Uber die Schaltfliche neben den Eingabefeld stehen Ihnen zwei Optionen zur Wahl:

E-Mail an Kunden senden: Offnet eine neue E-Mail an den Kunden, die Sie direkt aus Franzis Auftrag & Rechnung heraus
versenden kdnnen.

E-Mail-Adresse in den Kundenstamm iibertragen: Haben Sie im Eintragsfeld eine E-Mail-Adresse hinterlegt, kénnen Sie sie
per Klick auf diese Option in den Kundenstamm Uibertragen. Ein Hinweis zeigt an, dass eine ggf. bereits vorhandene E-Mail-
Adresse hiermit Gberschrieben wird.
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Besteuerung

Unter dem Register Besteuerung geben Sie die Besteuerungs- und Berechnungsart an und hinterlegen ggf. die
Umsatzsteuer-ID des Kunden.

Besteuerungsart: Die Besteuerungsart (Standard: Inland, Ausland mit USt.-ID, Ausland ohne USt.-ID, Drittland) wird
automatisch aus den Daten des Kundenstamms ausgelesen oder kann {iber das Listenfeld ausgewahlt werden.

Berechnungsart: Die Berechnungsart (von netto zu brutto, von brutto zu netto) wird automatisch aus den in den
Einstellungen (Extras/Einstellungen/Allgemein) vorgegebenen Angaben ausgelesen.

Im rechten oberen Bereich des Belegdialogs stehen Ihnen fir die belegspezifische Eingabe die Register Allgemein, weitere
Angaben, Bestellung und Verweise zur Verfligung.
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Allgemein

Folgende Eingabe- bzw. Auswahimaoglichkeiten stellt dieses Register zur Verfiigung:

Formular: Wahlen Sie Gber das Listenfeld das Formular aus, das Sie verwenden mochten. Als Formular ist das Quittungs-
Formular voreingestellt, das in der Auswahlliste Formulare als Voreingestellt aktiviert wurde. Programmstandard ist
Quittung (standard).

Die Schaltflache Formularwahl 6ffnet ein Kontextmendi, iber das Sie zum einen das gewahlte Formular
im Formulardesigner anpassen kdnnen (Formular bearbeiten), zum anderen kdnnen Sie die Auswahlliste Formulare
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare fir die Anzeige in der Auswabhlliste zu aktivieren.

Quittungs-Nr.: Die Quittungsnummer wird vom Programm automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzahlen fir
diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben.

Kunden-Nr.: Die Kundennummer wird vom Programm automatisch aus der Kundenverwaltung fiir den aktuell gewahlten
Kunden ausgelesen.

Datum: Als Datum wird standardmaRig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Mdchten Sie ein anderes Datum fiir die
Angebotsstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wahlen Sie es Gber das Kalendarium, das Sie durch einen Klick
auf die Pfeiltaste 6ffnen, aus.

Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der fiir diese Gutschrift
zustdndig ist. Uber die Schaltfliche kénnen Sie den gewiinschten Ansprechpartner im Suchfenster auswihlen oder einen
neuen Ansprechpartner anlegen.
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Weitere Angaben

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Moglichkeit, Zusatzangaben zu lhrer Quittung zu hinterlegen.
Folgende Angaben konnen eingegeben oder ausgewahlt werden:
Mitarbeiter: Wahlen Sie tiber das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der fir diese Quittung als Ansprechpartner fir den

Kunden zur Verflgung steht. StandardmaRig wird der Ersteller des Angebots als Mitarbeiter aufgefiihrt. (Ihre Mitarbeiter
verwalten Sie lber die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.)

Bestellung

Der Reiter Bestellung bietet Ihnen die Moglichkeit, Angaben zur Bestellung im Webshop zu hinterlegen.

Folgende Angaben kénnen optional eingegeben oder ausgewahlt werden:

lhre Bestellnr.: Hinterlegen Sie hier die ggf. Nummer der Bestellung durch den Kunden ein.

Bestellt durch: Tragen Sie hier den Namen des Mitarbeiters ein, durch den die Bestellung erfolgte.

Bestellung vom: Geben Sie hier das Datum der Bestellung ein. Klicken Sie dazu auf die Pfeilschaltflaiche neben dem
Eintragsfeld und wéahlen Sie Gber das anschlieBend getffnete Kalendarium ein Datum aus. Alternativ kdnnen Sie das Datum

auch manuell in das Feld eingeben.

Sendungsnummer: Geben Sie hier die Sendungsnummer ein.
Verweise

Unter dem Register Verweise werden Verweise auf den entsprechenden anderen Beleg angezeigt, z. B. wenn der Beleg aus
diesem Beleg generiert wurde.

Textbaustein (Kopf)

Textbaustein: Wahlen Sie hier den gewlinschten Textbaustein fiir Ihren Beleg aus. Dieser wird als einleitender Text
oberhalb des Leistungsbereichs in den Beleg eingefiigt.

Um einen Textbaustein einzufligen, klicken Sie zunachst auf den Link Textbaustein und wahlen im anschliefend geoffneten
Kontextmeni den Punkt laden.

Wahlen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewtinschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und
anschlieBendes Klicken auf Ubernehmen aus.

Alternativ haben Sie die Mdglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen tber den Link
Textbaustein/Speichern in der Ubersicht der Textbausteine zu sichern.

Der Kontextmenii-Befehl Zoomen 6ffnet einen gewdhlten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet
und gedandert werden kann.
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Leistungsbereich

Im Leistungsbereich werden die Artikel, die verkauft wurden, aufgelistet. Um einen neuen Artikel hinzuzufiigen, klicken in
eine leeres Feld unter Artikelnummer oder Kurzbeschreibung und wahlen im nun gedffneten Dialog Artikel: Suche den
gewdlnschten Artikel aus.

Lestungsbereich | Textbaustein (Kopf)

Posttionsart: Normal + Artikel suchen... Langtext eingeben Position bearbeiten Position léschen Positionen anordner
Pos... ArticelNe Kurzbeschrebung Menge Embed |E.Preis brutio | Rabatt (%) |E-Preis rabatl .. USE... G.Preis brutlo | ~
02 ART-20141004 Nacrzach Tuns 2,00 Stick €9,90 0% €990 1 13980
03 |ART-20141005 Doppedett Tunis 1,00 | Sthck 22990 000 22990 1 2299
04 ART-20141038 Wanduhr Time 1,00 Stick 39,00 0.00 39001 3900 =
05 | ART-20141001 Knderzimmer Young 4,00 Stuck 259,90 000 25990 1 1.03960

> = 1

Der Artikel wird nun als neue Position mit der entsprechenden Positionsnummer im Leistungsbereich des Belegs
aufgefiihrt. Andern Sie ggf. die Menge und die Einheit.

Fiir eine exakte Mengenberechnung steht Ihnen im entsprechenden Feld ein kleiner Rechner zur Verfiigung.

Der Netto/Brutto-Einzelpreis (E-Preis netto/brutto) sowie der Netto/Brutto-Gesamtpreis (G-Preis netto/brutto) werden
automatisch aus den Artikeldaten entsprechend der gewahlten Berechnungsart berechnet.

Haben Sie einen Standard-Rabatt im Kundenstamm hinterlegt, wird dieser automatisch eingetragen und entsprechend
berechnet. Selbstverstandlich kénnen Sie diese Angaben auch manuell anpassen.
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Berechnungen

Berechnungen | Tetbausten (Ful)

Zahlongsbed [231\[33, bl Erhalt :J Zwischensumme 1.747,30 €
Versandkosten 695 €
Wir bitten Sie. das Versehen zu entschuldigen -
Mittesdung [ j Summe nelio 147416 €
Zahlungsag | Ubenweisung =l mencwenstover 280,09 €
Versan | Regionaler Versender ~|  Summe bamo 175425 €
Versandiostenbetr. sb 0.00 ;?3: o g& :
L] as a.s A
Gewicht n kg netic 23.000 brutio 25000 :
Gutschnftssumme 1.754,25 ¢

Himrweisten

brutto/netto: Die Brutto-/Netto-Schaltfliche zeigt an, ob es sich bei den ausgewiesenen Preisen um Bruttopreise (inkl.
Mehrwertsteuer) oder um Nettopreise (ohne Mehrwertsteuer) handelt. Um zwischen den beiden Arten zu wechseln,
klicken Sie auf die Schaltflache. Es wird immer die auf der Schaltfliche angezeigte Berechnungsart verwendet.

Mitteilung: Hier geben Sie den Text ein, der unterhalb des Leistungsbereichs als Mitteilung angezeigt wird. Tragen Sie einen
neuen Text ein oder wahlen Sie eine Mitteilung lber das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt.

Zahlungsart: Hier wird standardméRig die Zahlungsart 'Barzahlung' eingefiigt. Uber das Listenfeld kénnen Sie aber auch
eine andere Zahlungsart auswahlen. Zahlungsarten werden in der gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. Uber den Link
Zahlungsart kdnnen Sie den Rabatt der Zahlungsart den Preisnachldssen hinzufligen, um einen weiteren Rabatt zu
vergeben.

Das Netto- und das Bruttogewicht werden automatisch aus den Angaben in der Artikelverwaltung berechnet und
angezeigt.

Die Zwischen-, Netto- und Bruttosumme sowie die enthaltene Mehrwertsteuer und die Quittungssumme werden
automatisch aus den im Leistungsbereich hinzugefiigten Artikeln berechnet.

Versandkosten: Die Versandkosten werden automatisch aus den Angaben zur gewahlten Versandart ausgelesen. Haben Sie
in der Auswahlliste Versandkosten fiir die gewahlte Versandart eine manuelle Kosteneingabe aktiviert, konnen Sie diese
per Klick auf den Link im Dialog Versandkosten eingeben.

Preisnachlass: Hierliber haben Sie die Moglichkeit, dem Kunden einen speziellen Preisnachlass zu gewahren. Klicken Sie auf
den Link Preisnachlass, 6ffnet sich der Dialog Preisnachldsse, in dem Sie einen Nachlass auswahlen oder anlegen kdnnen.
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Textbaustein (Fuf3)

Textbaustein: Wahlen Sie hier den gewiinschten Textbaustein fiir Ihren Beleg aus. Dieser wird als zusatzlicher Text im
unteren Bereich des Beleg eingeflgt (sofern dieser Bereich im Formular aktiviert ist).

Um einen Textbaustein einzufligen, klicken Sie zunéchst auf den Link Textbaustein und wahlen im anschlieBend ge&ffneten
Kontextmeni den Punkt laden.

Wahlen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewtinschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und
anschlieBendes Klicken auf Ubernehmen aus.

Alternativ haben Sie die Moglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen iber den Link
Textbaustein/Speichern in der Ubersicht der Textbausteine zu sichern.

Der Kontextmen(i-Befehl Zoomen 6ffnet einen gewdhlten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet
und gedandert werden kann.
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Quittungsliste

Die neue Quittung wird nun in der Quittungsliste angezeigt und steht dort zur weiteren Bearbeitung zur Verfliigung.
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Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste stehen Ihnen folgende weitere Méglichkeiten zur Verfiigung:
Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen einer neuen Quittung auf.

Bearbeiten: Ruft eine markierte Quittung zum erneuten Bearbeiten auf.

Loschen: Ermoglicht das Loschen einer in der Liste markierten Quittung.

Quittung umwandeln in: Ermoglicht das Umwandeln einer Quittung in eine Gutschrift.

Adressenetikett erstellen: Ermoglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg.

Als E-Mail senden: Hierliber versenden Sie den Beleg als E-Mail-Anhang im PDF-Format.

Drucken: Startet den Druckvorgang zu diesem Beleg. (Einstellungen zum Ausdruck nehmen Sie
unter Extras/Einstellungen/Drucken vor.)

Druckstatus dndern: Uber das Menii dieses Befehls kénnen Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und
umgekehrt setzen.

Zur Druckliste hinzufiigen: Fligt den Beleg zur Druckliste flir einen spateren Gesamtausdruck hinzu.
Exportieren in: Ermoglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die

entsprechende Software installiert haben, besteht die Moglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der
entsprechenden Software zu 6ffnen.
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Gutschrift

Der einfachste Weg, eine Gutschrift zu erstellen, ist das Umwandeln einer Rechnung in eine Gutschrift. Offnen Sie dazu
zunachst die Rechnungsliste, rechtsklicken Sie dann auf die Rechnung, die Sie in eine Gutschrift umwandeln mochten und
wahlen im nun geoffneten Kontextmeni den Befehl Rechnung umwandeln in.../Gutschrift.

Hinweis

Es kénnen nur Gutschriften fiir bereits bezahlte Rechnungen erzeugt werden. Bei Rechnungen, zu denen noch keine
Zahlung eingegangen ist, bietet Franzis Auftrag & Rechnung automatisch an, die Rechnung zu stornieren.

Haben Sie eine Rechnung in eine Gutschrift umgewandelt, wird dies durch eine Meldung angezeigt. SchlieRen Sie die
Meldung mit einem Klick auf OK.

Die Gutschrift wird automatisch zur weiteren Bearbeitung aufgerufen.
Um eine Gutschrift ohne Umwandlung aus einer Rechnung zu erstellen, driicken Sie die Schaltflaiche Gutschrift.

Alternativ konnen Sie zundchst die Liste Gutschriften Uber die linke Navigation 6ffnen. Driicken Sie dann bei getffneter
Gutschriftenliste die Schaltfliche Neu oder wahlen Sie den Kontextmenibefehl Neu.

Es o6ffnet sich der Belegdialog Gutschrift, in dem Sie lhre Eingaben vornehmen oder ergdanzen konnen:

) Druckien s Vorschsy ) E-Mad penden A Arehivatien

Kunde: Suchname u. Anscheift | E-Mail-Adresse | Beste 1 P Aligemein | weitere Angaben | Bestellung | Verweise
[Hausmann - |Gutsennn (zusiness) =] A
::;Jlm;r;l;ﬁnﬂ - Guischrift-hr {cuzmum
A S 2o 20 — [kD-20131007
45678 Henen Ostum 131.032014 -l

o Ansprechparner ] aE

Leistungsbereich | Tetbausten (Kopf)

Peositionzart: Nermal = Artikel suchen... Langtet eingeben Poution bearberten Posttion l6zchen Pestionen ancrdner
Pos | ArtialNr. .Km:mn' Wenge Ermhet E-Preis bross  Rabal2 (%) |E-Prem rabazt | USt. | G-Preis bruso
) Teppich Orant 1,00 ...] Stick 8900 0.00 #.00)1 89.00]
-

Berechnungen | Tedbaustein (Fug)

Zahungsbed | 230137 el Ernalt =] 2mschensumme a:z :
Wir bitten Sie, das Versehen zu entschuldigen ;] p
Summe nelto 8059 €
Zahiyngaad Uberweisung ;J 1531 €
Versandan Regionaler Versender ~]  Summe brutto 95.90 €
Rabalt 000 €
Verssnduostentelr, sb 0.00 .
Gewichinky  netie D0 bl 26000 Priznathlas: 0.00 ¢
Gutschriftssumme 9590 €

Hilte l = I > | Aktualisieren Neu Ubernehmen oK Abtrechen



mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_rechnung.htm

Gutschriften bearbeiten

Oberhalb des Adressfeldes finden Sie drei Register, iber die Sie die Kundenadresse einfiigen, eine E-Mail an den Kunden
senden sowie Angaben zur Besteuerung hinterlegen kénnen.

Kunde: Suchname und Anschrift

Geben Sie zunachst Gber den Suchnamen des Kunden in das obere Listenfeld ein. Die Adresse wird automatisch in der nun
geoffneten Kundensuche angezeigt und per Klick auf OK, aus dem Kundenstamm ausgelesen und eingefligt.

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld, 6ffnet sich ein Menli, das Ihnen vier Option zur Wahl stellt.

Kunde suchen
Kunde anlegen

Kunde bearbeiten

Notizen

Kunde suchen: Wahlen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu 6ffnen, die lhnen umfassende Informationen zum
gesuchten Kunden liefert. Wahlen Sie den gewlinschten Kunden durch Anklicken aus und driicken Sie die Schaltfliche
Ubernehmen, um in den Belegdialog einzufiigen.

Kunde anlegen: Ein Klick auf diese Option 6ffnet die Kundenverwaltung mit einem neuen leeren Datensatz. Legen Sie den
neuen Kunden an und speichern Sie ihn. Mit dem Schliefen der Kundenverwaltung wird die Adresse automatisch in den
Belegdialog iibernommen.

Kunde bearbeiten: Uber diese Option rufen Sie den Datensatz eines Kunden, dessen Suchname bereits eingegeben wurde,
zur Bearbeitung oder Ansicht in der Kundenverwaltung auf. Nach dem Schliefen der Kundenverwaltung wird die Adresse
automatisch in den Belegdialog Gibernommen.

Notizen: Uber die Option Notizen 6ffnen Sie das Kommentarfenster. Hier kdnnen Sie eine Notiz hinterlegen, z. B. zu diesem
Vorgang.
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E-Mail-Adresse

Unter diesem Register wird die E-Mail-Adresse des Kunden angezeigt, die automatisch aus dem Adressstamm der
Kundenverwaltung ausgelesen wird, sofern sie dort beim Kunden hinterlegt wurde.

Uber die Schaltfliche neben den Eingabefeld stehen Ihnen zwei Optionen zur Wahl:

E-Mail an Kunden senden: Offnet eine neue E-Mail an den Kunden, die Sie direkt aus Franzis Auftrag & Rechnung heraus
versenden kénnen.

E-Mail-Adresse in den Kundenstamm iibertragen: Haben Sie im Eintragsfeld eine E-Mail-Adresse hinterlegt, kénnen Sie sie

per Klick auf diese Option in den Kundenstamm (ibertragen. Ein Hinweis zeigt an, dass eine ggf. bereits vorhandene E-Mail-
Adresse hiermit tiberschrieben wird.

Besteuerung

Unter dem Register Besteuerung geben Sie die Besteuerungs- und Berechnungsart an und hinterlegen ggf. die
Umsatzsteuer-ID des Kunden.

Besteuerungsart: Die Besteuerungsart (Standard: Inland, Ausland mit USt.-ID, Ausland ohne USt.-ID, Drittland) wird
automatisch aus den Daten des Kundenstamms ausgelesen oder kann {iber das Listenfeld ausgewahlt werden.

Berechnungsart: Die Berechnungsart (von netto zu brutto, von brutto zu netto) wird automatisch aus den in den
Einstellungen (Extras/Einstellungen/Allgemein) vorgegebenen Angaben ausgelesen.

Im rechten oberen Bereich des Belegdialogs stehen Ihnen fir die belegspezifische Eingabe die Register Allgemein, weitere
Angaben, Bestellung und Verweise zur Verfiigung.
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Allgemein

Folgende Eingabe- bzw. Auswahimaoglichkeiten stellt dieses Register zur Verfiigung:

Formular: Wahlen Sie tUber das Listenfeld das Formular aus, das Sie verwenden méchten. Als Formular ist das Gutschrifts-
Formular voreingestellt, das in der Auswahlliste Formulare als Voreingestellt aktiviert wurde. Programmstandard ist
Gutschrift (standard).

Die Schaltflache Formularwahl 6ffnet ein Kontextmendi, iber das Sie zum einen das gewahlte Formular
im Formulardesigner anpassen kdnnen (Formular bearbeiten), zum anderen kdnnen Sie die Auswahlliste Formulare
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare fir die Anzeige in der Auswabhlliste zu aktivieren.

Gutschrifts-Nr.: Die Gutschriftsnummer wird vom Programm automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzdhlen fiir
diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben.

Kunden-Nr.: Die Kundennummer wird vom Programm automatisch aus der Kundenverwaltung fiir den aktuell gewahlten
Kunden ausgelesen.

Datum: Als Datum wird standardmaRig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Mochten Sie ein anderes Datum fiir die
Angebotsstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wahlen Sie es Uber das Kalendarium, das Sie durch einen Klick
auf die Pfeiltaste 6ffnen, aus.

Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der fur diese Gutschrift
zusténdig ist. Uber die Schaltflache kénnen Sie den gewiinschten Ansprechpartner im Suchfenster auswihlen oder einen
neuen Ansprechpartner anlegen.
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Weitere Angaben

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Moglichkeit, Zusatzangaben zu lhrer Gutschrift zu hinterlegen.
Folgende Angaben konnen eingegeben oder ausgewahlt werden:
Mitarbeiter: Wahlen Sie Uber das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der fiir diese Gutschrift als Ansprechpartner fur den

Kunden zur Verfligung steht. StandardmaRig wird der Ersteller des Angebots als Mitarbeiter aufgefiihrt. (Ihre Mitarbeiter
verwalten Sie lber die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.)
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Bestellung

Der Reiter Bestellung bietet Ihnen die Moglichkeit, Angaben zur Bestellung im Webshop zu hinterlegen.

Folgende Angaben konnen optional eingegeben oder ausgewahit werden:

Ihre Bestellnr.: Hinterlegen Sie hier die ggf. Nummer der Bestellung durch den Kunden ein.

Bestellt durch: Tragen Sie hier den Namen des Mitarbeiters ein, durch den die Bestellung erfolgte.

Bestellung vom: Geben Sie hier das Datum der Bestellung ein. Klicken Sie dazu auf die Pfeilschaltflache neben dem
Eintragsfeld und wahlen Sie Gber das anschlieRend gedffnete Kalendarium ein Datum aus. Alternativ konnen Sie das Datum

auch manuell in das Feld eingeben.

Sendungsnummer: Geben Sie hier die Sendungsnummer ein.
Verweise

Unter dem Register Verweise werden Verweise auf den entsprechenden anderen Beleg angezeigt, z. B. wenn der Beleg aus
diesem Beleg generiert wurde.

Textbaustein (Kopf)

Textbaustein: Wahlen Sie hier den gewlinschten Textbaustein fiir Ihren Beleg aus. Dieser wird als einleitender Text
oberhalb des Leistungsbereichs in den Beleg eingefiigt.

Um einen Textbaustein einzufligen, klicken Sie zunachst auf den Link Textbaustein und wahlen im anschliefend geoffneten
Kontextmeni den Punkt laden.

Wahlen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewtinschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und
anschlieRendes Klicken auf Ubernehmen aus.

Alternativ haben Sie die Mdglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen tber den Link
Textbaustein/Speichern in der Ubersicht der Textbausteine zu sichern.

Der Kontextmen-Befehl Zoomen 6ffnet einen gewahlten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet
und gedndert werden kann.

Leistungsbereich

Im Leistungsbereich werden die Artikel automatisch entsprechend dem Beleg, aus dem die Gutschrift generiert wurde,
aufgelistet.

Lesstungsbereich | Textbaustein (Kopf)

Postionsart: Normal ~ Artikel suchen... Langtext eingeben Position bearbeiten Position l&schen Positionen anordner
Pos... ArticebNe. Kurzbeschrebung Menge Enbet E-Press brutio  Rabatt (%) |E-Preis rabett . USt.... G-Preis brutto | ~
02 ART-20141004 Nachmach Tunis 200/ Stock 69,90 000 €9,90 1 139,80
03 ART-20141005 Doppeibet Tunis 1,00 Stock 22990 0.00 229.90 1 22990
04 ART-20141038 Wandshr Time 1,00 Stick 39,00 0.00 39,00 1 3900 |z
05 | ART-20141001 Knderzimemar Younp 4,00 Stick 259,90 0,00 289,901 1.03960

Um einen neuen Artikel hinzuzufiigen, klicken in eine leeres Feld unter Artikelnummer oder Kurzbeschreibung und wahlen
im nun gedffneten Dialog Artikel: Suche den gewiinschten Artikel aus.

Der Netto/Brutto-Einzelpreis (E-Preis netto/brutto) sowie der Netto/Brutto-Gesamtpreis (G-Preis netto/brutto) werden
automatisch aus den Artikeldaten entsprechend der gewahlten Berechnungsart berechnet.
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Fir eine exakte Mengenberechnung steht Ihnen im entsprechenden Feld ein kleiner Rechner zur Verfiigung. Dariber hinaus
konnen Sie die bendtigte Menge auch aus den ggf. verschiedenen Lagerorten zusammenstellen lassen.

Haben Sie einen Standard-Rabatt im Kundenstamm hinterlegt, wird dieser automatisch eingetragen und entsprechend
berechnet. Selbstverstandlich kénnen Sie diese Angaben auch manuell anpassen.

Oberhalb der Tabelle stehen lhnen iiber die Schaltflaichen weitere Méglichkeiten zur Konfiguration des Leistungsbereichs
zur Verfigung:

Positionsart: StandardmaRig werden neue Positionen, die Sie zum Leistungsbereich hinzufligen, mit der Positionsart
Normal hinzugefiigt. Uber die Schaltfliche Positionsart kdnnen Sie einer markierten Zeile des Leistungsbereichs auch eine
andere Positionsart zuweisen, sodass sie z. B. als Zwischensumme oder Leerzeile in den Belegdialog tibernommen wird.

Normal

Bedarf
Zwiaschensumme
Gruppe
Gruppensumme
Leerzeile

Text

Artikel suchen: Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet die Artikelsuche, tiber die Sie einen Artikel in die aktuell markierte
Zeile des Leistungsbereichs einfligen konnen. Wahlen Sie den gewtinschten Artikel durch Markieren im Suchfenster auf und
klicken Sie auf Ubernehmen, um ihn in den Leistungsbereich des Belegs zu {ibertragen.

Langtext eingeben: Ein Klick auf diese Schaltflaiche ermdglicht die Eingabe eines unformatierten Langtextes zum Artikel.

Position bearbeiten: Uber die Schaltfliche Position bearbeiten &ffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es erméglicht,
zusatzliche Angaben zu einer Position zu hinterlegen.

Position I6schen: Hiertiber entfernen Sie eine markierte Zeile nach einem Hinweis aus dem Leistungsbereich. Die gel6schte
Position kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestellt werden.

Positionen anordnen: Uber die Schaltfliche Positionen anordnen 6ffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es erméglicht,
die Anordnung der Positionen im Leistungsbereich des Belegdialogs neu anzuordnen.
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Berechnungen

Berechnungen | Textbausten (FuB)

Zahlungsbed IZah!:aar pel Erhalt LI 2Zwischensumme 1 74?,32 €
Yersandkosten 695 €
Wir bitten Sie. das Versehen zu entschuldigen -
Mitteflung I =l Summe netlo 147416 €
Zahlungsan | Oberweisung = Menowersteuer 280,09 €
Versandan IReanaler \Versender 3 Summe bruSto 175425 €
Versandkostenbefr. ab 0,00 E?b:ﬂ hias ggg :
Gewichtinkg  netio 23000 brumo 25,000 TILIMAIRATE :
Gutschriftssumme 1.75425 €

Hinwelstext I

brutto/netto: Die Brutto-/Netto-Schaltfliche zeigt an, ob es sich bei den ausgewiesenen Preisen um Bruttopreise (inkl.
Mehrwertsteuer) oder um Nettopreise (ohne Mehrwertsteuer) handelt. Um zwischen den beiden Arten zu wechseln,
klicken Sie auf die Schaltflache. Es wird immer die auf der Schaltflache angezeigte Berechnungsart verwendet.

Zahlungsbed.: Uber das Listenfeld kénnen Sie eine Zahlungsbedingung auswihlen. Zahlungsbedingungen werden in der
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt.

Mitteilung: Hier geben Sie den Text ein, der unterhalb des Leistungsbereichs als Mitteilung angezeigt wird. Tragen Sie einen
neuen Text ein oder wahlen Sie eine Mitteilung Uber das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt.

Zahlungsart: Hier wahlen Sie die Zahlungsart Giber das Listenfeld aus. Zahlungsarten werden in der
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. Uber den Link Zahlungsart kénnen Sie den Rabatt der Zahlungsart den
Preisnachldssen hinzufligen, um einen weiteren Rabatt zu vergeben.

Versandart: Wahlen Sie tiber das Listenfeld die Versandart aus, deren Kosten gutgeschrieben werden sollen. Versandarten
werden in der gleichnamigen Auswahlliste gepflegt, die Sie per Klick auf den Link 6ffnen konnen.

Das Netto- und das Bruttogewicht werden automatisch aus den Angaben in der Artikelverwaltung berechnet und ggf. in
die Berechnung der Versandkosten mit einbezogen. Den Betrag, ab dem ein Versand kostenfrei erfolgt, hinterlegen Sie in
den Einstellungen im Bereich Berechnungen.

Die Zwischen-, Netto- und Bruttosumme sowie die enthaltene Mehrwertsteuer und die Gutschriftsumme werden
automatisch aus den im Leistungsbereich hinzugefiigten Artikeln berechnet.

Versandkosten: Die Versandkosten werden automatisch aus den Angaben zur gewahlten Versandart ausgelesen. Haben Sie
in der Auswabhlliste Versandkosten fiir die gewdhlte Versandart eine manuelle Kosteneingabe aktiviert, kénnen Sie diese
per Klick auf den Link im Dialog Versandkosten eingeben.

Preisnachlass: Hierliber haben Sie die Moglichkeit, dem Kunden einen speziellen Preisnachlass zu gewahren. Klicken Sie auf
den Link Preisnachlass, 6ffnet sich der Dialog Preisnachldsse, in dem Sie einen Nachlass auswahlen oder anlegen kdnnen.
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Textbaustein (Fuf3)

Textbaustein: Wahlen Sie hier den gewiinschten Textbaustein fiir Ihren Beleg aus. Dieser wird als zusatzlicher Text im
unteren Bereich des Beleg eingeflgt (sofern dieser Bereich im Formular aktiviert ist).

Um einen Textbaustein einzufligen, klicken Sie zunéchst auf den Link Textbaustein und wahlen im anschlieBend ge&ffneten
Kontextmeni den Punkt laden.

Wahlen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewtinschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und
anschlieBendes Klicken auf Ubernehmen aus.

Alternativ haben Sie die Moglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen iber den Link
Textbaustein/Speichern in der Ubersicht der Textbausteine zu sichern.

Der Kontextmen(i-Befehl Zoomen 6ffnet einen gewdhlten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet
und gedandert werden kann.

Klicken Sie auf OK, um die Angaben zu speichern und den Dialog zu schlieRen.
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Gutschriftenlisten

Die neue Gutschrift wird nun in der Gutschriftenliste angezeigt und steht dort zur weiteren Bearbeitung zur Verfiigung.
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Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste stehen Ihnen folgende weitere Méglichkeiten zur Verfiigung:
Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen einer neuen Gutschrift auf.

Bearbeiten: Ruft eine markierte Gutschrift zum erneuten Bearbeiten auf.

Loschen: Ermoglicht das Loschen einer in der Liste markierten Gutschrift.

Adressenetikett erstellen: Ermoglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg.

Als E-Mail senden: Hierliber versenden Sie den Beleg als E-Mail-Anhang im PDF-Format.

Drucken: Startet den Druckvorgang zu diesem Beleg. (Einstellungen zum Ausdruck nehmen Sie
unter Extras/Einstellungen/Drucken vor.)

Druckstatus dndern: Uber das Menii dieses Befehls kénnen Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und
umgekehrt setzen.

Zur Druckliste hinzufiigen: Fligt den Beleg zur Druckliste fiir einen spateren Gesamtausdruck hinzu.
Exportieren in: Ermdglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die

entsprechende Software installiert haben, besteht die Moglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der
entsprechenden Software zu 6ffnen.
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Sammelrechnung
Uber eine Sammelrechnung kdnnen Sie die Rechnungen zu verschiedenen Lieferscheinen eines Kunden zusammenfassen.

Sie rufen den Dialog zum Anlegen einer Sammelrechnung per Doppelklick auf den Punkt Sammelrechnung im Bereich
Extras der linken Navigation auf.

Extras

A Formulardesigner
| ¥ Ssmmelrechnung |
T Warengruppen bearbeiten
@ Preisliste erstellen
& Einstellungen
47 Textverarbeitung

Folgende Auswahl- und Einstellungsmoglichkeiten stellt Innen der Sammelrechnungs-Dialog zur Verflgung:
eee————eeeeeeeeeS—————————

Zetraum
sktuster Monat =l &
01.03.2014 vI 131 032014 vl
Lieferscheine zum Kunden m gewshien Zetraum

Kunde [schneider =l

LS-20141000 25.03.2014 | RE-20141000

L5-20141008 27032014 06042014

I~ Nur nicht umgewandelte Lieferscheine anzeigen.

Angaben zur Rechnungserstelung

Formular |Rechnung (business) =]
Zahlungsbed 30 Tage netto =]

Vielen Dank fr Inren Auftrag. =
Zahlungsart Uberweisung =
Versandart | exible Versanakosten -]

[intana =
Berechnungsar Ivcn brutto zu netto ;I

Hilfe OK Abbrechen
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Zeitraum

Wahlen Sie zunachst iber das oberste Listenfeld einen Zeitraum aus. In der Auswabhlliste sind bereits zahlreiche Zeitraume
definiert, z. B. aktuelles Jahr, vorheriges Jahr, aktueller Monat, vorheriger Monat, einzelne Monate, Wochen und Quartale
etc.

Zeitraum

aktueber Monat L] 4 I

01032014 ~] [31.032014 ~]

Alternativ konnen Sie den gewiinschten Zeitraum auch individuell {iber die Kalendarien der beiden Datumsfelder oder
durch manuelle Eingabe in die Eintragsfelder eingeben.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflaiche mit dem Doppelpfeil, um fiir einen im unteren Bereich gewahlten Kunden die
Lieferscheine aufzurufen.



Lieferscheine zum Kunden im gewahlten Zeitraum

Kunde: Wahlen Sie die Pfeilschaltflache den Kunden aus, fiir den Sie eine Sammelrechnung generieren mochten. Es 6ffnet
sich die Kunden-Suche, tiber die Sie den Kunden auswahlen kénnen, fiir den Sie eine Sammelrechnung erstellen méchten.

Lieferscheine zum Kunden im gewdhten Zedtraum

Kinds [Schneiger LI
Lieferschein-Nr. | Datum Rechnung Liefertermin

LS-20141000 | 25.03.2014 | RE-20141000 | 04.04.2014 |

M Ls-20141008 27.03.2014 06.04.2014

[~ Nur nicht umgewandele Lisferscheine anzeigen

Die entsprechenden Belege werden in der Liste Lieferscheine zum Kunden im gewahlten Zeitraum aufgefiihrt.

Um bereits umgewandelte Lieferscheine auszublenden, aktivieren Sie die Option Nur nicht umgewandelte Lieferscheine
anzeigen mit einem Haken.

Haken Sie hier alle Lieferscheine in der Liste an, die Sie in die Sammelrechnung mit einbeziehen méchten.
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Angaben zur Rechnungserstellung

Der Bereich Angaben zur Rechnungserstellung bietet Ihnen die folgenden Auswahlimaoglichkeiten:

Angaben zur Rechnungserstelung

Formular [Rechnung (business) j
Zahlungsbed [30 Tage netto ﬂ
Mitteilung [vmen Dank fur Ihren Auftrag j
Zahlungsart [Uberwelsung j
Versandart [ Nexivle Versandkosten 5]
Besteuerungsart [Inland :]
Berechnungsan ['-‘00 brutto zu netto j

Formular: Wahlen Sie iber das Listenfeld das Formular aus, das Sie zur Erstellung der Sammelrechnung verwenden
mochten. StandardmaRig wird hier das Rechnungsformular verwendet, das in der Auswabhlliste Formulare als Standard
eingerichtet wurde.

Zahlungsbedingung: Wahlen Sie hier die Zahlungsbedingung aus, die Sie mit Ihrem Kunden vereinbart haben.
Zahlungsbedingungen werden tber die gleichnamige Auswahlliste gepflegt.

Mitteilung: Uber das Listenfeld kénnen Sie den zu verwendenden Mitteilungstext aufrufen. Mitteilungstexte werden iiber
die Auswabhlliste Mitteilungen gepflegt.

Zahlungsart: Geben Sie hier die Zahlungsart an, die mit dem Kunden vereinbart wurde. Wurde eine Standard-Zahlungsart in
der Kundenverwaltung hinterlegt, wird diese hier automatisch ausgelesen.

Versandart: Hier tragen Sie die Versandart ein, mit der die Ware geliefert wurde/wird. Die im Listenfeld zur Wahl
stehenden Versandarten werden iber die gleichnamige Auswabhlliste gepflegt.

Besteuerungsart: Diese Angabe wird aus der Kundenverwaltung ausgelesen, kann aber (iber die Pfeilschaltflaiche geandert
werden.

Berechnungsart: Diese Angabe wird aus der ggf. in der Kundenverwaltung vorgenommenen Vorgabe automatisch
ausgelesen, kann aber Uber die Pfeilschaltfliche gedndert werden.

Klicken Sie auf OK, um die Sammelrechnung zu generieren. Das erfolgreiche Anlegen wird durch eine Mitteilung angezeigt,
die Rechnungsnummer wird dabei ausgewiesen.
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Offene Posten

In der Liste Offene Posten werden alle offenen Posten aufgelistet. Sie 6ffnen diese Liste Giber den Punkt Liste anzeigen im
Bereich Zahlungsverkehr der linken Navigation.
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Hinweis

Die Eintrage in der Offene-Posten-Liste werden bei Falligkeit automatisch vom System generiert. Neue Eintrage kénnen
nicht manuell hinzugefligt werden.

Doppelklicken Sie auf einen Eintrag oder wahlen Sie den Kontextmenlipunkt Bearbeiten zu einem markierten Listeneintrag,
6ffnet sich der Dialog Offene Posten, in dem Sie die Details zu diesem Offenen Posten einsehen kdnnen.
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Uneinbringliche forderung
& Focgerung (bel OP- meht berucksichigen)

Bemerkung zum Ausfal der Forderung

Hite J i) Obemehmen | 0K | avbrechen

In diesem Dialog werden Ihnen oben links Informationen zum markierten Posten anzeigt (Belegart, Belegnummer, Kontakt
(Kunde), Kontaktnr. (Kundennr.), Mitarbeiter, Erstellungsdatum).

Auf der rechten oberen Seite wird der offene Betrag, ggf. ausstehende Mahnkosten, bisher eingegangene Zahlungen zum
Beleg sowie der gesamte offene Betrag und das Falligkeitsdatum angezeigt.

Im unteren Fensterbereich kénnen Sie durch Anhaken festlegen, ob es sich bei dem markierten Posten um eine
uneinbringliche Forderung handelt, die bei der Priifung auf Offene Posten nicht mehr beriicksichtigt werden soll.

Dariiber hinaus kénnen Sie eine Bemerkung zum Ausfall der Forderung hinterlegen.

Hinweis

Uneinbringliche Forderungen werden in der Liste der Offenen Posten durchgestrichen dargestellt.

Tipp

In der rechten Navigation haben Sie Giber das Cockpit die Moglichkeit, einen Bericht tiber die Offenen Posten

zusammenzustellen und zu drucken.

Klicken Sie auf OK, um ggf. vorgenommene Angaben zu libernehmen und den Dialog zu schlielRen.
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Offene-Posten-Liste

Sofern Offene Posten vorliegen, 6ffnet sich beim Start von Franzis Auftrag & Rechnung das Fenster Offene Posten:
Ubersicht der Filligkeiten.

In dieser Ubersicht der Falligkeiten werden alle Offenen Posten zur weiteren Bearbeitung aufgefiihrt:

B Beleg bearbeiten | %5 Zahlungbuchen Y Mahnung erstellen ) Rechnung verfristen

Bebeg-Nr Datum Kontakt Mahngeb... |erh. Zahkung... Offener Betr... F&lg am verfristen
RE-20141006 27.03.2014|Berg 0,00 0,00 50,00 27.032014 ]

[~ Nur Ausgangsrechnung suflisten

(% Belege umwandeh Alles abarbeiten

" Belege umwandeh und drucken
' Belege umwandehn und als E-Mall versenden
' Belege verfristen (Zahkingsirist um x Tage nach hinten schietben) [? Tag(e)

[V Beim Programenstart OP prifen

Beenden I

Markieren Sie einen Beleg in der Auflistung, und entscheiden Sie das weitere Vorgehen durch Klicken auf eine der im Kopf
des Dialogs aufgefiihrten Schaltflachen:

Beleg bearbeiten: Offnet den entsprechenden Belegdialog (Rechnung, Gutschrift etc.), in dem Sie die Angaben bearbeiten
kénnen.

Zahlung buchen: Offnet den Dialog Zahlungseingang, in dem Sie den Zahlungseingang zum markierten Offenen Posten
buchen kénnen.

Mahnung erstellen: Wandelt den Beleg in eine Mahnung um. Die erfolgreiche Umwandlung wird durch eine Meldung
angezeigt.

SchlieBen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK, wird neu erstellte Mahnung zur weiteren Bearbeitung im entsprechenden
Belegdialog geoffnet.

Rechnung verfristen: Offnet den Dialog Rechnung verfristen, in dem Sie festlegen kénnen, um wieviele Tage die Félligkeit
des Offenen Postens verfristet werden soll. StandardmaRig ist hier ein Zeitraum von 7 Tagen vorgegeben.
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Belassen Sie die Vorgabe oder geben Sie eine abweichende Anzahl in Tagen ein, um die sich der Filligkeitstermin
verschieben soll. SchlieBen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK.

Im mittleren Bereich des Dialogs haben Sie die Moglichkeit, alle Offenen Posten der Auflistung parallel zu bearbeiten.

Nur Ausgangsrechnungen auflisten: Aktivieren Sie diese Option, wenn nur ausgehende Rechnungen zur Bearbeitung
angezeigt werden sollen.

¥ Mur Ausgangsrechnung auflisten

(¥ Belege umwandein Alles abarbeiten
(" Belege umwandein und drucken

(" Belege umwandein und als E-Mai versenden

(" Belege verfristen (Zahlungsfrist um x Tage nach hinten schisben) |? Tag(e)

Wahlen Sie anschliefend durch Anklicken der entsprechenden Option aus, wie mit den angezeigten Belegen verfahren
werden soll:

Belege umwandeln: Wandelt alle Belege automatisch in Mahnungen um
Belege umwandeln und drucken: Alle Belege werden automatisch in Mahnungen umgewandelt und gedruckt.

Belege umwandeln und als E-Mail versenden: Alle Belege werden automatisch in Mahnungen umgewandelt und im PDF-
Format als E-Mail-Anhang versendet.

Belege verfristen (Zahlungstermin um x Tage nach hinten verschieben): Geben Sie hier einen Wert in Tagen ein, um den
alle Belege verfristet werden sollen.

Klicken Sie auf Alles abarbeiten, um alle Belege in der gewahlten Weise zu behandeln.

Beim Programmstart OP priifen: Soll beim Programmstart das System auf Offene Posten Uberpriift werden, haken Sie
diese Option mit einem Haken an (Standard).

Die Offenen Posten werden dadurch beim Starten der Software in einem separaten Fenster aufgelistet.

Klicken Sie auf Beenden, um den Dialog zu schlieRen.
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Mahnung

Offnen Sie die Liste Mahnungen mit einem Klick auf den gleichnamigen Punkt im Bereich Zahlungsverkehr der linken
Navigation.

Um eine neue Mahnung anzulegen, 6ffnen Sie die Mahnungsliste und klicken dann auf die Schaltflache Neu.

Alternativ kénnen Sie auch bei aufgerufener Mahnungsliste den Meniibefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des Kontextmenis
oder die Tastenkombination [Strg]+[N] verwenden.

Dariiber hinaus kénnen Mahnungen auch aus der Ubersicht der Filligkeiten erstellt werden. In allen Féllen 6ffnet sich der
Belegdialog Mahnung:
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Mahnungen anlegen und bearbeiten

Oberhalb des Adressfeldes finden Sie zwei Register, Uber die Sie die Kundenadresse einfligen sowie eine E-Mail an den
Kunden senden kénnen.

Kunde: Suchname und Anschrift

Geben Sie zunachst Gber den Suchnamen des Kunden in das obere Listenfeld ein. Die Adresse wird automatisch in der nun
geoffneten Kundensuche angezeigt und per Klick auf OK, aus dem Kundenstamm ausgelesen und eingefligt.

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld, 6ffnet sich ein Menli, das Ihnen vier Option zur Wahl stellt.

Kunde suchen: Wahlen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu 6ffnen, die Ihnen umfassende Informationen zum
gesuchten Kunden liefert. Wahlen Sie den gewlinschten Kunden durch Anklicken aus und driicken Sie die Schaltflache
Ubernehmen, um in den Belegdialog einzufiigen.

Kunde anlegen: Ein Klick auf diese Option 6ffnet die Kundenverwaltung mit einem neuen leeren Datensatz. Legen Sie den
neuen Kunden an und speichern Sie ihn. Mit dem Schliefen der Kundenverwaltung wird die Adresse automatisch in den
Belegdialog ibernommen.

Kunde bearbeiten: Uber diese Option rufen Sie den Datensatz eines Kunden, dessen Suchname bereits eingegeben wurde,
zur Bearbeitung oder Ansicht in der Kundenverwaltung auf. Nach dem Schliefen der Kundenverwaltung wird die Adresse
automatisch in den Belegdialog Gibernommen.

Notizen: Uber die Option Notizen &ffnen Sie das Kommentarfenster. Hier kdnnen Sie eine Notiz hinterlegen, z. B. zu diesem
Vorgang.
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E-Mail-Adresse

Unter diesem Register wird die E-Mail-Adresse des Kunden angezeigt, die automatisch aus dem Adressstamm der
Kundenverwaltung ausgelesen wird, sofern sie dort beim Kunden hinterlegt wurde.

E-Mail an Kunden senden: Offnet eine neue E-Mail an den Kunden, die Sie direkt aus Franzis Auftrag & Rechnung heraus
versenden konnen.

Im rechten oberen Bereich des Belegdialogs stehen Ihnen fir die belegspezifische Eingabe die Register Allgemein und
weitere Angaben zur Verfligung.

Allgemein

Formular: Wahlen Sie Gber das Listenfeld das Formular aus, das Sie verwenden mochten. Als Formular ist das Mahnungs-
Formular voreingestellt, das in der Auswahlliste Formulare als Voreingestellt aktiviert wurde. Programmstandard ist
Mahnung (standard).

Die Schaltflache Formularwahl 6ffnet ein Kontextmendi, iber das Sie zum einen das gewahlte Formular
im Formulardesigner anpassen kdnnen (Formular bearbeiten), zum anderen kdnnen Sie die Auswahlliste Formulare
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare fiir die Anzeige in der Auswahlliste zu aktivieren.

Mahnungs-Nr.: Die Mahnungsnummer wird vom Programm automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzahlen fir
diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben.

Kunden-Nr.: Die Kundennummer wird vom Programm automatisch aus der Kundenverwaltung fiir den aktuell gewdhlten
Kunden ausgelesen.

Datum: Als Datum wird standardmaRig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Mochten Sie ein anderes Datum fiir die
Erstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wahlen Sie es Gber das Kalendarium, das Sie durch einen Klick auf die
Pfeiltaste 6ffnen, aus.

Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der fiir diese Anfrage zustdndig
ist. Uber das Listenfeld kénnen Sie den gewiinschten Ansprechpartner iiber ein Suchfenster auswihlen oder einen neuen
Ansprechpartner anlegen.
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Weitere Angaben

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Moglichkeit, Zusatzangaben zu lhrem Angebot zu hinterlegen.
Folgende Angaben konnen eingegeben oder ausgewahlt werden:
Mitarbeiter: Wahlen Sie Uber das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der fir dieses Angebot als Ansprechpartner fiir den

Kunden zur Verfligung steht. StandardmaRig wird der Ersteller des Angebots als Mitarbeiter aufgefiihrt. (Ihre Mitarbeiter
verwalten Sie lber die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.)

Geben Sie im unteren Datumsfeld das Datum an, bis zu dem Zahlungseingdnge berlicksichtigt wurden. Der Kunde kann
daran erkennen, ob sich die Mahnung ggf. mit der Zahlung lberschnitten hat.

Textbaustein (Kopf)

Textbaustein: Wahlen Sie hier den gewlinschten Textbaustein fiir Ihren Beleg aus. Dieser wird als einleitender Text
oberhalb des Leistungsbereichs in den Beleg eingefiigt.

Lentungaberech  Textbaustan (Kepf)

Tesmaarer «
laden

Hiermit Diston wit IMNen FOIpINces I Unseren AIGeMenen GeschifiZednjungen an
pechern

roomen

Um einen Textbaustein einzufiigen, klicken Sie zunachst auf den Link Textbaustein und wahlen im anschlieRend geoffneten
Kontextmeni den Punkt laden.

Waibhlen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewlinschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und
anschlieRendes Klicken auf Ubernehmen aus.

Alternativ haben Sie die Moglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen tiber den Link
Textbaustein/Speichern in der Ubersicht der Textbausteine zu sichern.

Der Kontextmenii-Befehl Zoomen 6ffnet einen gewdhlten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet
und gedandert werden kann.

Leistungsbereich
Im Leistungsbereich wird die Rechnung aufgefihrt, die von Ihnen angemahnt wird.

Lestungibereh  Totbauiten (Kopl)
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Klicken Sie im Leistungsbereich in das Feld Re-Nr., 6ffnet sich automatisch eine Ubersicht iiber die Offenen Posten zu
diesem Kunden.

Die offenen Posten werden dort mit der OP- und der Beleg-Nr., der Falligkeit, dem Ansprechpartner beim Kunden sowie
den bereits gezahlten Betrdagen und dem noch offenen Betrag aufgefiihrt.

Wahlen Sie den Offenen Posten, den Sie zum Leistungsbereich hinzufiigen mochten, per Mausklick aus, und gehen Sie bei
weiteren Positionen auf die gleiche Weise vor.

Alle Angaben zu diesem Offenen Posten werden aus den Beleg-Informationen automatisch in den Leistungsbereich
tibernommen.
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Berechnungen

Berechnungen | Textbaustan (Fut)

Mahnsdfe [ 1. Madnung - Zatschensumme 5000 ¢
3 Z3hiba tai Emat - eth Zahwngen 0.00 €
S [ - J MahnpetGhren 10,00 €

Mnehang [ Vieltn Danik fur Pren Aufya) ,J
> Gesamtsumme 60,00 €

Mahnstufe: Wahlen Sie hier die Mahnstufe aus, die Sie flr die Mahnung verwenden mochten. Mahnstufen werden in der
gleichnamigen Auswabhlliste gepflegt. StandardmaRig sind hier die Stufen Zahlungserinnerung sowie 1. bis 3. Mahnung mit
den entsprechenden Mahngebiihren hinterlegt.

Zahlungsbed.: Hier werden die im Kundenstamm angegebenen Zahlungsbedingungen automatisch eingefiigt. Uber das
Listenfeld konnen Sie aber auch eine andere Zahlungsbedingung auswahlen. Zahlungsbedingungen werden in der
gleichnamigen Auswabhlliste gepflegt.

Mitteilung: Hier geben Sie den Text ein, der unterhalb des Leistungsbereichs als Mitteilung angezeigt wird. Tragen Sie einen
neuen Text ein oder wahlen Sie eine Mitteilung liber das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der

gleichnamigen Auswabhlliste gepflegt.

Hinweistext: In diesem Feld kénnen Sie einen Hinweis zum Beleg hinterlegen.
Textbaustein (Fuf3)

Textbaustein: Wahlen Sie hier den gewiinschten Textbaustein fiir Ihren Beleg aus. Dieser wird als zusatzlicher Text im
unteren Bereich des Beleg eingefligt (sofern dieser Bereich im Formular aktiviert ist).

Um einen Textbaustein einzufiigen, klicken Sie zunachst auf den Link Textbaustein und wahlen im anschlieRend gedffneten
Kontextmeni den Punkt laden.

Waibhlen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewlinschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und
anschlieRendes Klicken auf Ubernehmen aus.

Alternativ haben Sie die Moglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen iber den Link
Textbaustein/Speichern in der Ubersicht der Textbausteine zu sichern.

Der Kontextmeni-Befehl Zoomen 6ffnet einen gewahlten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet
und gedndert werden kann.

Uber die Schaltflachenleiste im Kopf des Belegdialogs haben Sie die Méglichkeit, den Beleg zu drucken, in der Vorschau zu
offnen, als E-Mail-Anhang zu senden oder im PDF-Format zu archivieren.

Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken, um den Beleg auf dem Drucker auszugeben. Je nach gewahlten Einstellungen wird
vor dem Ausdruck automatisch eine Vorschau auf den Beleg getffnet.

Mit einem Klick auf die Schaltflaiche Vorschau 6ffnen Sie den Beleg in der Druckvorschau, in der Sie das Dokument
betrachten und ggf. anschliefend drucken kénnen.

Um den Beleg als PDF im E-Mail-Anhang zu versenden, klicken Sie auf die Schaltfliche E-Mail senden.

Ein Klick auf die Schaltflache Archivieren speichert den Beleg im PDF-Format und legt ihn im Order .../Belege ab. Tipp:
Vergessen Sie nicht, diesen Ordner in eine regelmaRige Datensicherung einzubeziehen.

Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die Angaben zu ibernehmen und zu speichern.
Klicken Sie auf Ubernehmen, wenn Sie die Angaben sichern, und anschlieRend eine neue Mahnung anlegen wollen.

Driicken Sie Aktualisieren, wenn Sie nach gednderten Eingaben die Berechnungen aktualisieren mochten.
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Mahnungsliste

Die neu erstellte Mahnung wird automatisch der Mahnungsliste hinzugefiigt:

[Cm gomteten (s pise

D[4 8 § 8B & A B8 €. (3. %6 .4

Angebet  Auy  Usieschan Racheeny  Quituny  Gumscieh | Kunden  fetiel Ochen | Zihnqen | Avemeniony | Wabhep Bremsen

A et eeren

Lt banret b defmaren

Abrsant e wtsten

Tema Kesern ower emsie e ta e —

Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste stehen Ihnen folgende weitere Méglichkeiten zur Verfiigung:
Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen einer neuen Mahnung auf.

Bearbeiten: Ruft eine markierte Mahnung zum erneuten Bearbeiten auf.

Loschen: Ermoglicht das Loschen einer in der Liste markierten Mahnung.

Adressenetikett erstellen: Ermoglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg.

Als E-Mail senden: Hieriiber versenden Sie die Mahnung als E-Mail-Anhang im PDF-Format.

Drucken: Startet den Druckvorgang zu diesem Beleg. (Einstellungen zum Ausdruck nehmen Sie
unter Extras/Einstellungen/Drucken vor.)

Druckstatus dndern: Uber das Menii dieses Befehls kénnen Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und
umgekehrt setzen.

Zur Druckliste hinzufiigen: Fligt den Beleg zur Druckliste fiir einen spateren Gesamtausdruck hinzu.

Exportieren in: Ermdoglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die
entsprechende Software installiert haben, besteht die Moglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der
benotigten Software zu 6ffnen.
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Position bearbeiten

Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste haben Sie im Leistungsbereich der Belegdialoge die Méglichkeit, die Option
Position bearbeiten aufzurufen.

Lestungiberaich  Tetbouiten (Kopf)

Postiensart Normal » Aurtsboel vuchen... Langtet engeben |Pmmbwh-un Posttan achen Positicnen anordnen
Pos. . Artkebbe Kurrpescheebung Uenge Enbot E-Prem brutio  Raba (%) E-Prem rabe2  US:-.. G-Prea brutio
[ J01  ART-20141000 Ualers e atd “0
¢ ARTIS1eTE Nachmach Tums SRS ML StrgeA Bt 19968
0  ART2014100% Deppebes Tuna Mariierung sufheben =0 2908
4. : $ Postcn ischen
[Pmmnmmctm

Alternativ kénnen Sie den Dialog auch liber die Schaltflache Position bearbeiten oberhalb des Leistungsbereichs in den
Belegdialogen o6ffnen.

Der lber das Kontextmeni gedffnete Dialog kann bei einzelnen Belegarten unterschiedliche Bearbeitungsmaoglichkeiten
aufweisen. Hier werden exemplarisch die Optionen im Rechnungsdialog vorgestellt.

Kurztext

Wanduhr Time A

Liefertarmin Seriennummern
[04.042014 Seriennumemer |
T-555666769

Lieferscheinnr.
[Ls-20141000

Chargen-Nr,

e [27032014 -]
Gewicht netto [0-3‘0

Gewicht brutto [o.475 Hinzufigen | Loschen |
Hire | ok | Abbrechen |

Der Dialog bietet lhnen (je nach zugrundeliegendem Beleg-Dialog) folgende Méoglichkeiten:

Kurztext: Hier haben Sie die Méglichkeit, den Kurztext zu einem Artikel zu d&ndern und zu ergénzen.

Datum: Hier wird das Erstellungsdatum des Belegs angezeigt. Uber das Kalendarium oder durch manuelle Eingabe haben
Sie die Moglichkeit, das Datum individuell anzupassen.

Gewicht brutto: Diese Angaben werden automatisch vom System aus der Artikelverwaltung ausgelesen und kénnen ggf.
gedndert werden.

Gewicht netto: Diese Angaben werden automatisch vom System aus der Artikelverwaltung ausgelesen und konnen ggf.
geandert werden.
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Seriennummer: Liegen fiir einen Artikel Seriennummern vor, konnen Sie diese (iber die Schaltflache Hinzufiigen aufrufen
und auswahlen.

Seriennummer -~
T-S55666789
T-555666790
T-555666791
T-555666792
T-555666793
T-555666794
T-555666795
T-555666796
T-555666797
T-555666798
T.555666799

m

A Y¥ahlen Sie hier bitte die Seriennummer aus, die Sie der Artkelposition
Zuweisen mochten

OK Abbrechen

In der Ubersicht werden alle fiir den entsprechenden Artikel noch verfiigbaren Seriennummern aufgelistet.

Wahlen Sie die Seriennummer, die Sie verwenden mdochten, durch Markieren aus und schlieBen Sie den Dialog mit einem
Klick auf OK.

Die gewahlte Seriennummer wird in den gleichnamigen Bereich des Dialogs Position bearbeiten iibernommen:

Seriennummern
Seriennummer l
T-555666789
Hinzufugen Loschen

Um eine Seriennummer aus der Liste zu entfernen, markieren Sie diese in der Ubersicht und klicken Sie anschlieRend auf
die Loschen-Schaltflache.

Liefertermin: Der Liefertermin wird vom System automatisch ausgelesen und kann auch manuell eingefiigt werden.

Lieferscheinnr.: Die Lieferscheinnummer wird vom System automatisch ausgelesen und kann auch manuell eingefiigt
werden.
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Chargen-Nr.: Diese Option ist nur aktiviert, wenn flr den Artikel die Chargennummernpflicht aktiviert wurde. Geben Sie Sie
die Nummer in das Eintragsfeld ein.

Klicken Sie auf OK, um die Angaben in den Leistungsbereich des Beleg-Dialogs zu libernehmen, und den Dialog zu schliefRen.



Positionen des Leistungsbereichs anordnen

Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste haben Sie im Leistungsbereich der Belegdialoge die Méglichkeit, die Option
Anordnung der Positionen aufzurufen, um die Positionen des Leistungsbereichs neu anzuordnen.

Lestungsberesch | Tetbauston (Xopl)
Postionsart: Normal + Astikel suchen... Langtext emgeben Position bearbeiten Pesition lschen
Pos_ ArtkebNe Karzteschretuny Menge  Enhet £-Pres brulo Rabett (%) C-Pres rabelt. USI-. G-Pres brutio
Alles marbieren Strge A

Keaderschvand Tona

062 ART-20141004 Nachmach Tena 2,00 Stiek
03 |ART-20141008 Sopoebett Tuna 1,08 Stick N A
o |ART20141008 Wasdute Tre 1,00 Stick Position Mschen

Alternativ kann der Dialog auch bei der Beleg-Eingabe Uber die Schaltflaiche Positionen anordnen oberhalb des
Leistungsbereichs aufgerufen werden.

Der Dialog Positionen anordnen bietet Ihnen folgende Moglichkeiten:

Pos.-Nr. | Artikelnr. Beschreibung
01 [ART-20141003 [KleiderschrankTunis |
02 ART-20141004 Nachttisch Tunis
03 ART-20141005 Doppelbett Tunis
04 ART-20141038 Wanduhr Time
Hilfe ... unten ...oben OK Abbrechen

Zur Neuanordnung der Positionen markieren Sie zunachst eine Position und klicken anschliefend auf die Schaltflache
...unten oder ...oben, um den Artikel innerhalb der Liste um eine Position nach unten bzw. oben zu bewegen.

Haben Sie alle Positionen wie gewiinscht neu angeordnet, klicken Sie auf OK, um die Anderungen in den Beleg-Dialog zu
Ubernehmen und den Dialog zu schlieRen.



Ansprechpartner suchen

Die Belegdialoge bieten Uiber die nebenstehende Schaltfliche die Moglichkeit, einen Ansprechpartner beim Kunden zu
definieren, der flr Rickfragen beim Beleg hinterlegt werden kann.

Klicken Sie auf die Option Ansprechpartner in einem Belegdialog, 6ffnet sich die folgende Suche:

Filter

Suchenach... | Suchenin.. |Name ¥
Kunden-Nr. Anrede Name Abtedung  Telefon Telefax  Handy |E-Maid M.
| J KD-20141006 Herr Westerma... Verkauf 02151/55567899 mw @mustermuel

Hilfe I Bearbeiten l Neu I Qbemehmenl Abbrechen I

Uber den Filter Suchen nach... kénnen Sie nach einem bestimmten Ansprechpartner suchen. Der Filter Suchen in...
ermoglicht dabei eine Einschrankung auf eine bestimmte Spalte.

Wihlen Sie (iber die Suche oder durch Anklicken in der Liste einen Ansprechpartner aus und klicken Sie auf Ubernehmen,
um ihn in den Belegdialog zu tibernehmen.

Tipp
Ansprechpartner hinterlegen Sie in der Kundenverwaltung beim jeweiligen Kunden unter dem Register Anschrift Gber die
Schaltflache Ansprechpartner.
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Belegkonvertierung

In den Einstellungen haben Sie unter dem Register Belegerstellung die Moglichkeit, fiir jede Konvertierung von einer
Belegart zur einer anderen spezielle Vorgaben einstellen.

Belegkonverierung ] angebot zu Auftra ~

| Angebot zu Auftrag ‘[
[™ Formulare, cie zum Kunden hinterlegt sind, be| sn <o not 2y Lieferschein |

| Angebot zu Quittung .
Vorbelegung des Mitarbeiters (Pro'nslonsabrechn;- ;
Auftrag zu Lieferschein
Aufirag zu Quittung
Auflrag zu Rechnung
1 Lieferschein zu Rechnung
| Proforma-Rechnung zu Auftrag -|

Wabhlen Sie dazu zunachst in den Einstellungen den Weg der Konvertierung aus, um im entsprechenden Dialog
Einstellungen: Belegkonvertierung die notwendige Konfiguration vorzunehmen.

Waibhlen Sie im Konvertierungs-Dialog die Optionen aus, die standardmaRig bei der Konvertierung einer Belegart in eine
andere verwendet werden sollen. Wahlen Sie keine Option, werden die Angaben aus dem Ursprungsbeleg ibernommen.

Textbaustein (Kopf): Klicken Sie auf den Link Textbaustein, um im nun gedffneten Dialog Textbaustein laden einen neuen
Textbaustein flr Kopf des Belegs auszuwahlen. Alternativ haben Sie die Moglichkeit, einen neuen Text in das Eintragsfeld
einzugeben.

Zahlungsbed.: Uber das Listenfeld kénnen Sie eine neue Zahlungsbedingung fiir den konvertierten Beleg auswéhlen.
Waibhlen Sie keine Option, werden die Angaben aus dem Ursprungsbeleg tibernommen. (Zahlungsbedingungen werden in
der gleichnamigen Auswahlliste gepflegt.)

Mitteilung: Wahlen Sie hier den Text aus, der im konvertierten Beleg unterhalb des Leistungsbereichs als Mitteilung
angezeigt wird. Wahlen Sie keine Option, werden die Angaben aus dem Ursprungsbeleg lbernommen. (Mitteilungen
werden in der gleichnamigen Auswahlliste gepflegt.)

Zahlungsart: Wahlen Sie Gber das Listenfeld ggf. eine andere Zahlungsart fiir den konvertierten Beleg auswahlen. Wahlen
Sie keine Option, werden die Angaben aus dem Ursprungsbeleg tibernommen. (Zahlungsarten werden Uber die
gleichnamige Auswabhlliste gepflegt.)

Textbaustein (Kopt) Tumaenen -
Folgendes verkaufen wir 2u unseren Allgemeinen Geschaisbedingungen
Zanungsed | E|
Mitteilung [ =
Zahlungsant [ -]
Textbaustein (Fut) Tabousten ~
Wir danken fur Infen Aufrag

¥ Aitiv Vorbelegung beim Uniwandeln Gbemehmen

Dotensatz sngelegt 25,03 2014 04:1350 Datensatz aitualiert 25032014 04:4350
Hife |—— | ok | Apbrechen |

Textbaustein (FuB): Klicken Sie auf den Link Textbaustein, um im nun ge6ffneten Dialog Textbaustein laden einen neuen
Textbaustein fiir Fuk des Belegs auszuwdhlen. Alternativ haben Sie die Moglichkeit, einen neuen Text in das Eintragsfeld
einzugeben.

Aktiv: Vorbelegung beim Umwandeln iibernehmen: Aktivieren Sie diese Option mit einem Haken, wenn die fir diese
Konvertierung vorgenommenen Einstellungen standardmaRig fir diesen Konvertierungsvorgang tlbernommen werden
sollen.
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Klicken Sie auf OK, um die Angaben zu Gbernehmen und den Dialog zu schlieRen.



Preisnachlisse

Die Belegdialoge bieten im Bereich Berechnungen die Méglichkeit, Giber den gleichnamigen Link spezielle Preisnachldsse
fur den Kunden zu definieren.

Klicken Sie auf den Link Preisnachldsse, konnen Sie im anschlieRend gedffneten Dialog individuelle Preisnachladsse anlegen
und auswahlen.

Geben Sie zunachst unter Beschreibung einen Namen fiir den Preisnachlass ein.
Unter Berechnungsart stehen lhnen die Optionen prozentualer und absoluter Wert zur Verfligung.

Hinweis
Geben Sie bitte bei absoluten Betragen den Bruttobetrag an.

Waibhlen Sie anschlieRend aus, ob eine Steuerberechnung vorgenommen werden soll (nur bei absoluten Betragen) oder
nicht (ja/nein).

Legen Sie dann ggf. den entsprechenden Steuersatz liber die Auswahlliste fest, die Sie nach einem Klick in das Feld
Steuersatz lber die Pfeiltaste aufrufen kdnnen.
(Steuersitze pflegen Sie Uber die gleichnamige Auswahlliste.)

Beschreibung Berechnungsart | Wert Steverberechnung Steuersatz
Altions-Nachlass absolut 10,000 1
Sommer-Altionsnachlass prozentual 5,00 nein

[| prozentual 0,00 nein

,& Geben Sie die absoluten Betrdge bite brutto an

Hilfe | OK I Abbrechen

Markieren Sie den Preisnachlass in der Liste, den Sie verwenden mochten, und klicken Sie auf OK, um ihn in die
Berechnungen des Belegdialogs zu ibernehmen.
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Status

Das Status-Fenster ermdglicht es lhnen, den Fortschritt eines Vorgangs (Angebot, Auftrag, Lieferschein) zu dokumentieren.

Um die méglichen Stati fiir einen Vorgang zu definieren, wihlen Sie in der entsprechenden Ubersichtsliste den
Kontextmenipunkt Angebotsstatus definieren, Auftragsstatus definieren bzw. Lieferscheinstatus definieren.

Uber den Kontextmeniibefehl éffnen Sie den folgenden Dialog, in dem die drei Standard-Stati erfassen, in Bearbeitung und
erledigt bereits vordefiniert sind:

Schiissel | Beschrebung erfassen abgeschiossen
[o erfassen v/ OJ |
1 in Bearbetung O O
2 eriadigt 0 Iyl
O O

OK Abbrechen

Um einen neuen Status hinzuzufiigen, klicken Sie einfach in eine leere Zeile und fligen Sie eine entsprechende Bezeichnung
ein.

Um einen vorhandenen Status mit einer anderen Bezeichnung zu versehen, klicken Sie einfach in der betreffenden Zeile in
das Feld Beschreibung und geben Sie Ihre Anderungen ein.

Ein Klick auf die Schaltfliche mit den drei Punkten, 6ffnet den Farbwahl-Dialog, in dem Sie eine Farbe fiir diesen Status
definieren konnen.

Klicken Sie auf OK, um den Dialog zu schlieRen.

Tipp

Um einem Vorgang (Angebot, Auftrag, Lieferschein) einen Status zuzuweisen, wihlen Sie in der Ubersichtsliste fiir einen
oder mehrere Eintrage den Kontextmenibefehl Angebotsstatus definieren, Auftragsstatus definieren bzw.
Lieferscheinstatus definieren.

Die definierten Stati (s.0.) stehen im Kontextmeni zur Verfligung und kdnnen per Mausklick ausgewahlt werden. Nachdem
Sie einem Listeneintrag einen Status zugewiesen haben, wird die entsprechende Tabellenzeile in der Farbe dargestellt, die
zum Status definiert wurde.

Durch die gesetzten Stati kénnen Sie bereits in der Ubersichtsliste sehen, welcher Vorgang bereits erledigt ist oder sich
noch in der Erfassung etc. befindet.
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Versandkosten

Haben Sie in der Auswahlliste Versandarten die Option Manuelle Kosteneingabe aktiviert, kdnnen Sie in den Belegdialogen
die Moglichkeit, die Versandkosten individuell zu berechnen und einzugeben.

Klicken Sie in einem Belegdialog auf den Link Versandkosten, 6ffnet sich der folgende Dialog:

Versandkosten netto I 12,00

¥ Die Versandkosten manuell berechnen

Geben Sie hier bitte die Versandiosten ein. Solte der Versand

ﬁ steuerpfichty sein, o wird der Steuersalz aus der gewahiten
Versandart susgelesen. Der Steuersatz wird je nach Versandzone
und Besteuerungsart des Kunden entsprechend angepasst.

Geben Sie im Eintragsfeld Versandkosten netto die Versandkosten ein und aktivieren Sie die Option Die Versandkosten
manuell berechnen.

Hinweis
Sollte der Versand steuerpflichtig sein, wird der in der Auswahlliste hinterlegte Steuersatz aus der gewahlten Versandart

ausgelesen. Der Steuersatz wird je nach Versandzone und Besteuerungsart des Kunden entsprechend angepasst.

Klicken Sie auf OK, um die Versandkosten in den Belegdialog zu libernehmen.
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Kundenverwaltung

In der Kundenverwaltung haben Sie die Moglichkeit, Ihre Kunden Ubersichtlich zu verwalten. Alle Kunden, die Sie Gber die
Kundenverwaltung eingegeben haben, werden in der Kundenliste erfasst und konnen von dort zur weiteren Bearbeitung
aufgerufen werden.

Um die Kundenliste zu 6ffnen, wahlen Sie in der linken Navigation unter dem Meniipunkt Listen den Punkt Kunden. Beim
ersten Aufruf ist diese Liste selbstverstandlich leer.

Um einen neuen Kunden anzulegen, stehen lhnen verschiedene Méglichkeiten zur Verflgung:

° Klicken Sie in der Schaltflachenleiste auf die Schaltflache Kunden,
° klicken Sie bei aufgerufener Kundenliste auf die Schaltflache Neu,
e wadhlen Sie im Kontextmenii der Kundenliste den Punkt Neu oder
e wibhlen Sie bei aufgerufener Kundenliste den Menipunkt Datei/Neu.

Jeder dieser Schritte 6ffnet die Kundenverwaltung, in der Sie iber die Reiter Anschrift, Kontakt, Bankverbindung, Rating,
Zusatz Angaben, Auswertung, Gesprachsnotizen, Freifelder u. Formulare, Historie und Hinweise die relevanten
Kundendaten eingeben konnen.



Anschrift

Unter dem Reiter Anschrift geben Sie die Adressdaten des Kunden ein.
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Folgende Eingabefelder stehen lhnen dabei zur Verfiigung:

Kundennr.: Die Kundennummer wird vom System automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzdhlen in den
Nummernkreisen aktiviert haben. Das Angeben einer Kundennr. ist eine Pflichtangabe.

Suchname: Vergeben Sie hier einen eindeutigen Suchnamen, (iber den der Kunde bei spateren Suchvorgangen gefunden
werden kann. Die Eingabe eines Suchnamens ist eine Pflichtangabe.

Firma: Tragen Sie hier ggf. einen Firmennamen ein, wenn es sich bei dem Kunden um ein Unternehmen handelt. Bei
Privatkunden bleibt dieses Eingabefeld leer.

Zusatz: Hier kann ggf. ein Zusatz zur Firmenangabe eingetragen werden.
Anrede: Wihlen Sie hier die Anrede des Kunden aus. Anreden verwalten Sie tiber den Punkt Auswahllisten/Anreden.

Titel: Wahlen Sie Gber die Auswahlliste ggf. den Titel (z. B. Dr., Dipl.-Ing.) des Kunden aus. Titel werden lber den
Punkt Auswahllisten/Anreden verwaltet.

Name: Geben Sie hier den Nachnamen des Kunden ein.
Vorname: Tragen Sie hier den/die Vornamen des Kunden ein.
StraBe: Hier geben Sie die StraBe und Hausnummer der Adresse des Kunden an.

Land: StandardmaRig ist in diesem Feld die Option Deutschland vorgegeben. Hat der Kunde bzw. das Unternehmen seinen
Wohnsitz im Ausland, wahlen Sie das Land (iber das Listenfeld aus.

PLZ: Geben Sie hier die Postleitzahl des Firmensitzes/Wohnortes des Kunden ein.

Ort: In diesem Feld wird der Firmensitz/Wohnort des Kunden angegeben. Wechseln Sie (iber die [TAB]-Taste vom Feld PLZ
in das Feld Ort, wird der Ort automatisch vom System eingefiigt.

Kundengruppe: Wahlen Sie liber das Listenfeld die Gruppe aus, der Sie den Kunden zugeordnet haben. Die entsprechenden
Gruppen pflegen Sie tUber den Dialog Kundengruppen, den Sie iber den Befehl Kundengruppen anzeigen im Kontextmen
der Schaltflache dieses Feldes aufrufen.
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Branche: Uber diese Auswahlliste kdnnen Sie den Kunden einer zuvor definierten Branche zuweisen.

Interessent: Handelt es sich bei den Kunden zun&chst um einen Interessenten, aktivieren Sie diese Option mit einem
Haken. Interessenten werden unter einem eigenen Nummernkreis innerhalb der Kundenverwaltung gespeichert.

Hinweis
In der Kundenliste werden Interessenten in blauer Schrift angezeigt. Deaktivieren Sie die Option Interessent, wenn aus
dem Interessenten ein Kunde geworden ist.

Kunde sperren: Aktivieren Sie diese Option, ist dieser Kunde beispielsweise fir das Anlegen weiterer Auftrdge im System
gesperrt. (Dies ist z. B. bei hohen AuBenstdnden sinnvoll.) Die Sperre kann jederzeit durch Deaktivieren der Option wieder
aufgehoben werden.

Rechnungsanschrift: Die Anzeige im Feld unter dem Register Rechnungsanschrift wird automatisch aus Ihren Angaben
generiert. Die Anschrift wird so angezeigt, wie sie bei spaterer Verwendung in den Formularen eingefiigt wird. Per
manueller Eingabe haben Sie die Méglichkeit, Anderungen an der Rechnungsanschrift vorzunehmen (beispielsweise
Einfligen weiterer Umbrche).

Ueferanschrift  Kundenbetreuer

[Schneider GmbH
iHerrn Martin Schneider
[Goemestratie 24

{22081 Hamburg

Fl

Uber die nebenstehende Schaltfliche haben Sie die Méglichkeit, die Rechnungsadresse per Mausklick in die
Zwischenablage zu kopieren.

Lieferanschrift: Uber den Reiter Lieferanschrift kénnen Sie ein von der Rechnungsanschrift abweichende Lieferanschrift

eingeben. Klicken Sie auf die Taste mit dem Doppelpfeil, werden die Daten der Rechnungsanschrift lbernommen und
kdnnen anschlieRend manuell angepasst werden.

Rechnungsanschn® Kundenbetreuer

|Schneider GmbH -
Herm Martin Schneider

{GoethestraBe 24
e 122081 Hamburg

Kundenbetreuer: Geben Sie hier den/die zustdndigen Kundenbetreuer durch einen [Return] von einander getrennt ein.

Rechnungsanschn®  Lieferanschrift

iTnomas Clausen|

Uber die Schaltflichenleiste des Registers kdnnen Sie Filialen zum Kunden anlegen, kundenspezifischen Ansprechpartner
und Preislisten definieren sowie Dokumente zum Kunden hinterlegen.
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Kontakt

Der Reiter Kontakt bietet lhnen die Moglichkeit, die Kontaktdaten, Angaben zur Steuer sowie weitere persénliche Daten

zu einem Kunden anzugeben.

Gutschein for den Webshop erstellen Gebunstagsliste anzegen
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Folgende Angaben kénnen hinterlegt werden:

Telefon: Geben Sie hier die Telefonnummer des Kunden inklusive der Vorwahl ein. Klicken Sie auf die Schaltflache Anrufen,
um den Kunden per (eingerichteter) Internettelefonie zu kontaktieren.

Telefax: Geben Sie hier die Telefaxnummer des Kunden inklusive der Vorwabhl ein.

Mobil: Tragen Sie hier ggf. die Mobilfunknummer des Kunden ein. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anrufen, um den Kunden
per (eingerichteter) Internettelefonie zu kontaktieren.

E-Mail: Geben Sie hier eine giiltige E-Mail-Adresse des Kunden ein. Uber die Schaltfliche haben Sie die Méglichkeit, eine E-
Mail an den Kunden zu versenden.

Homepage: Tragen Sie in diesem Feld die Internetadresse der Website des Kunden ein. Uber die Schaltfliche mit der
Weltkugel haben Sie die Moglichkeit, die angegebene Website direkt aus der Kundenverwaltung heraus in lhrem Standard-
Browser zu 6ffnen.

Steuernummer: In diesem Feld hinterlegen Sie, sofern bekannt, die Steuernummer des Kunden.

Umsatzsteuer-ID: Sofern bekannt, konnen Sie in diesem Feld die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer des Kunden
angeben.

Besteuerungsart: Wahlen Sie Gber das Listenfeld die Art der Besteuerung dieses Kunden aus (Inland, Ausland mit
Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer, Ausland ohne Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer bzw. Drittland).

Personalausweisnr.: Hier konnen Sie die Nummer des Personalausweises (z. B. als Sicherheit der Identifikation bei einem
Kreditrahmen).

Geburtstag: Legen Sie {iber das Kalendarium oder durch manuelle Eingabe das Geburtsdatum des Kunden ein. Uber die
Erinnerungsfunktion der Geburtstagsliste haben Sie die Moglichkeit, sich vor dem Geburtstag des Kunden an den Termin
erinnern zu lassen.
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Kontaktaufnahme iiber: Hiertiber kdnnen Sie angeben, auf welche Weise Sie mit dem Kunden in Kontakt getreten sind oder
umgekehrt. Die entsprechende Auswahl pflegen Sie liber die gleichnamige Auswabhlliste.

Briefanrede: Hinterlegen Sie in diesem Feld die Anrede fiir den Schriftverkehr.
Uber die Schaltflichenleiste im Kopf des Registers kénnen Sie die Geburtstagsliste aufrufen.
Hinweis

Die Funktion Gutschein fiir den Webshop erstellen steht erst in der ndchsten Version von Franzis Auftrag & Rechnung zur
Verfligung.

Bankverbindung

Unter dem Reiter Bank hinterlegen Sie die Angaben zur Bankverbindung und ggf. zur Kreditkarte des Kunden.
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Nachfolgende Angaben kénnen Sie zur Bankverbindung des Kunden eingeben:

Bankleitzahl: Hier geben Sie die Bankleitzahl der Bank des Kunden an. Uber die Schaltfliche mit der Lupe haben Sie die
Moglichkeit, nach der Bankverbindung zu suchen.

Bankname: Geben Sie hier den Namen der Bank ein, bei dem das Konto des Kunden gefiihrt wird.
Kontonummer: In diesem Feld geben Sie die Kontonummer des Kunden ein.

S.W.L.F.T. BIC: Diese Nummer wird vom Programm automatisch nach Angabe der BLZ und des Banknamens aus der
Datenbank ausgelesen.

IBAN: Diese Nummer wird vom Programm automatisch aus der Datenbank ausgelesen, wenn die Bankleitzahl und
Kontonummer eingegeben wurden.

Kontoinhaber: Hier geben Sie den Inhaber des Kundenbankkontos an.
Zeile: Die Angaben im Feld Zeile werden automatisch aus lhren Angaben zur Bankverbindung zusammengestellt. So wie die

Angaben dort angezeigt werden, werden sie spater in den Formularen in der Zeilendarstellung eingesetzt. Im Eintragsfeld
besteht die Moglichkeit der manuellen Nachbearbeitung.
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Block: Die Angaben im Feld Block werden automatisch aus Ihren Angaben zur Bankverbindung zusammengestellt. So wie
die Angaben dort angezeigt werden, werden sie spater in den Formularen in der Blockdarstellung eingesetzt. Im
Eintragsfeld besteht die Moglichkeit der manuellen Nachbearbeitung.

Einzugsermachtigung liegt vor: Hat lhnen der Kunde eine Einzugsermachtigung fiir sein Konto erteilt, aktivieren Sie diese
Option mit einem Haken.

Hinweis
Nur, wenn eine Einzugsermachtigung vorliegt, kann fiir den aktuellen Kunden ein Lastschriftverfahren durchgefihrt
werden.

Dariiber hinaus haben Sie unter diesem Reiter folgende Moglichkeiten, Angaben zur Kreditkarte des Kunden zu speichern:

Kreditkarte: Wahlen Sie tiber das Listenfeld die Kreditkarte des Kunden aus. (Kreditkarten werden tber die
gleichnamige Auswabhlliste gepflegt.)

Giiltig bis: Wahlen Sie Gber die beiden Listenfelder den Monat und das Jahr aus, bis zu dem die Kreditkarte giiltig ist.
Kreditkartennummer: Geben Sie hier die zwoélfstellige Kreditkartennummer der Kunden-Kreditkarte ein.

Kreditkarteninhaber: Hier geben Sie den auf der Karte eingetragenen Inhaber ein.
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Rating

Unter diesem Register legen Sie die Einstellungen zum Kreditlimit des Kunden fest und nehmen dessen Bewertung vor.
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Im Bereich Einstellungen zum Kreditlimit kénnen Sie folgenden Angaben hinterlegen:

Kreditversicherung | R+V Versicherung =
Kreditaprsicherungsnr IKV-SSS-GSB-IM-S Kreditimit 10000,00

Kreditversicherung: Wéahlen Sie Gber die Auswahlliste das Kreditversicherung aus, die fiir diesen Kunden zustandig ist.
Kreditversicherungsnr.: Tragen Sie hier die Nummer der Kreditversicherung des Kunden ein.

Kreditlimit: Raumen Sie diesem Kunden einen festen Kreditrahmen ein, geben Sie in diesem Feld das Kreditlimit an, das
durch die Kreditversicherung gedeckt ist.

Der Bereich Bewertungen des Kunden ermoglicht es lhnen, die einzelnen Geschaftsvorfalle des Kunden zu bewerten.

~ Bewertungen des Kunden
Bewertung sboeben
Bewertungstext ahit plnidiich N
Her hdonen Sie den K wr Ges 1abe . Aus desen Bewertungen wird

darn das Rating errechned. Disses Rating wird bei Balegerstelung mit dem zur Zahiungeart hinteregten
Ratry vergichen. Solte der Kunde en schischieres Rating haben, als tir de gewiahite Zashiungsart
benidtict wird, erhatten Sie ainen Véarnhirrwess.
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Aus den hier hinterlegten Bewertungen wird dann das sog. Rating errechnet. Diese Rating wird bei der Belegerstellung mit
dem Rating verglichen, das zu dieser Zahlungsart hinterlegt ist. (Das Rating der Zahlungsarten pflegen Sie tiber die
gleichnamige Auswahlliste.)

Hinweis
Sollte der Kunde ein schlechteres Rating aufweisen, als fiir die gewahlte Zahlungsart benétigt wird, erhalten Sie einen

Warnhinweis.

Um eine neue Bewertung einzugeben, klicken Sie auf den Link Bewertungen und wahlen im anschlieRend geoffneten
Kontextmeni den Punkt Bewertung abgeben.

Es 6ffnet sich der Dialog Kunden: Bewertung fiir Kunden (Kd.-Nr.), in dem Sie Ihre Eingaben vornehmen kénnen.

Um das Rating fiir den Kunden neu zu berechnen, wahlen Sie (iber den Link Bewertungen den Punkt Rating neu berechnen.

Im Bereich Bewertungstext haben Sie die Moglichkeit, ein Notiz zu lhrer Kundenbewertung zu hinterlegen.
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Zusatz Angaben

Unter dem Reiter Zusatz Angaben kénnen weitere Informationen zum Kunden hinterlegt werden.

Hinweis
Die Angaben unter diesem Reiter sind optional, doch erleichtern Sie sich die Belegerstellung, wenn Sie bereits hier einige
Standards hinterlegen, die in den Belegdialogen automatisch vorgestellt werden.
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Folgende Angaben konnen Sie unter diesem Reiter eintragen bzw. auswahlen:

Kundentyp: Wahlen Sie Gber das Listenfeld die Art des Kunden aus (z. B. Geschaftskunde, Shopkunde etc.). Kundentypen
werden unter den Auswahllisten/Kundentypen gepflegt. StandardmiRig ist als Kundentyp Neuer Kunde vorgegeben.

Mitarbeiter: Ist ein Mitarbeiter standardmaRig fir die Betreuung dieses Kunden zustdndig, wahlen Sie diesen Uber das
Listenfeld aus. Die Wahl des Mitarbeiters kann in den Belegdialogen jederzeit gedndert werden. (Mitarbeiter werden Gber
die Mitarbeiterverwaltung gepflegt.)

Zahlungsbedingung: Uber dieses Listenfeld kénnen Sie eine Standard-Zahlungsbedingung fiir diesen Kunden festlegen. In
den Belegdialogen kann diese jederzeit gedndert werden. (Zahlungsbedingungen werden Uber die
gleichnamige Auswabhlliste gepflegt.)

Zahlungsart: In diesem Feld kdnnen Sie eine Zahlungsart als Standard fiir diesen Kunden festlegen. In den Belegdialogen
kann diese jederzeit angepasst werden. (Zahlungsarten werden Uber die gleichnamige Auswabhlliste gepflegt.)

Versandart: Uber dieses Listenfeld kénnen Sie eine Standard-Versandart fiir diesen Kunden festlegen. In den Belegdialogen
kann diese jederzeit gedndert werden. (Versandarten werden tber die gleichnamige Auswabhlliste gepflegt.)

Mitteilung: Hier kdnnen Sie eine Standard-Mitteilung fir diesen Kunden festlegen, die auf den Belegen unterhalb des
Leistungsbereichs gedruckt wird. In den Belegdialogen kann diese jederzeit gedndert werden. (Mitteilungen werden lber
die gleichnamige Auswahlliste gepflegt.)

Rabatt: Vergeben Sie fir diesen Kunden standardmaRig einen festgelegten Rabattsatz (in Prozent), konnen Sie diesen hier
auswdbhlen. In den Belegdialogen kann dieser jederzeit angepasst werden. (Rabatte werden lber die
gleichnamige Auswahlliste gepflegt.)

Textbaustein (FuB): In diesem Feld kdnnen Sie einen individuellen Text, z. B. Informationen zum Versand oder besondere
Vertragsklauseln, hinterlegen.
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Suchbegriffe: In diesem Feld konnen Sie Suchbegriffe flr die Suche in den Listen hinterlegen.

Kilometerleistung: Geben Sie hier die Entfernung zum Kunden in Kilometern ein. Diese Angabe wird fiir die Berechnung der
Anfahrt benétigt.

Webshop-ID: Hier kdnnen Sie die Webshop-ID des Kunden hinterlegen.

eBay-Benutzername: In diesem Feld haben Sie die Mdglichkeit, den eBay-Benutzernamen des Kunden zu hinterlegen.



Auswertung

Der Reiter Auswertung liefert Ihnen einen Uberblick iber den mit diesem Kunden erzielten Umsatz in verschiedenen
Zeitrdumen sowie die Summe der offenen Posten. (Beim Anlegen des Kunden ist diese Ubersicht selbstverstindlich noch
leer.)

> : =
Anschet| Kontaid Zusatz Angaben [ Ausweaung || Ges notcen | Freifeider u Formutare | Histode | Hinweise
Kandenyrusgen
= Dmnm
£ Frmeckundes
£ Hdader
) Prvatosscen
242000
2000,00
1000,
1200,60
800,00
40,00
0.00
4 Cuanal W
ardecnr | Name [ ot Apdt Dot
KD-20141801  Mider KG W Heste000€ W viecne2 s 57 €
KO20M4100T  Mavamana KG Meaat 244557 € Jnv2us887€
KD-20341008  Mussermulier Gobh I 1. Quartal 2 446,57 € W 2 cuatainooe
2. Coantal 00 € & Cuatsl 000 €
XO-20141 prece ! ]
KDoA Scmetes O Sewver o0 Febrenc 0 €
Mirz 244857 ¢ Azl 000€
Ma 000 € Juni0go €
J0,00€ Asgust 0,00 €
Segtemter 000 € Oisover 0,00 €
Novemer 0,00 € Dezemter 0,00 €
B vesatz pesamt 2 44657 € I Summe der offenen Posten 1 75424 €
Suchen
|Suctaame =
I !
Hife < > -L Neu LOumb oK L Abbrechen
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Gesprdchsnotizen

Unter diesem haben Sie die Moglichkeit, zu Kundengesprachen (z. B. Telefonaten) Gesprachsnotizen zu hinterlegen.

Anscheft| Kontyd R: Zusa Gaaprdchinslizen | Fridelosr u Formatare | Histons | Hinweise

Katderns hare
MD-2014100  Schneder GatH

Swchen

{w j WA Twat 2n

e il <l > || mew | Ovemenmen| ok Lml‘
12-9] | KD-20141000 - Scheicer GMSH I :

Uber die Schaltfliche Neue Gesprichsnotiz eingeben legen Sie eine neue Notiz an.

Um eine Gesprichsnotiz aus der Kundenverwaltung zu entfernen, markieren Sie diese zunichst in der Ubersicht und
klicken anschliefend auf die Schaltflaiche Gesprachsnotiz I6schen. Alternativ kénnen Sie eine markierte Gesprachsnotiz
auch Uber den Befehl Loschen im Kontextmeni aus der Liste entfernen.

Tipp
Um eine Gesprichsnotiz zu bearbeiten, doppelklicken Sie einfach auf den Eintrag in der Ubersicht Alle Gesprichsnotizen
zum Kunden.



Freifelder und Formulare

Unter diesem Register haben Sie zum einen die Moglichkeit Freitextfelder zu definieren, die Sie im Designer in Ihre
Formulare integrieren konnen.

Zum anderen kénnen Sie die Formulare voreinstellen, die standardméaRig fiir die einzelnen Belegarten
(Angebot, Auftrag, Lieferschein, Rechnung, Quittung, Gutschrift und Mahnung) verwendet werden sollen.

Newes Fretotfeld entellen
Anschaft| Kontaid Zusat: Gespeachsnolzen  Frofeloe u Formulace | Hislone | Hinweise

() Firmesikunsen Feidhame Felgwert
(D Hénder [Nensener » ]
) Privasunses

Kandeeor. | Nawa |

MIII.OOO Scheeder GRbH formulare for die Beleperateliony

Freitextfelder

Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Freitextfeld erstellen im Kopf des Registers, um den Dialog zum Anlegen eines neuen
Feldes zu 6ffnen.

Haben Sie das neue Freitextfeld angelegt, steht es fiir die Eingabe eines Feldwertes in allen Kundendatensatzen zur
Verflugung.
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Formulare fiir die Belegerstellung

Im Bereich Formulare fiir die Belegerstellung legen Sie die Formulare fest, die in den einzelnen Belegdialogen
standardmaRig als Voreinstellung fiir den Kunden ausgewahlt angezeigt werden sollen.

Formulare fur die Belegerstellung

Belegart Formular /
[angetot Angebet (business) |
Aufirag Auftragsbestitigung (business)
Guischri®t I Gutschrift (business)
Lieferschen |Lieferschein (business)
Mahnung qlul'ohnunq (business)
Cuttung | Quttung (business)
Rechnung Rechnung (busness)
Tipp

Diese Einstellung lasst sich Uber die Listenfelder der Belegdialoge bzw. die Voreinstellung in der Auswahlliste Formulare
jederzeit andern.

Um einer Belegart ein Standardformular zuzuweisen, klicken Sie in der Spalte Formular in ein Feld. Klicken Sie auf die nun
angezeigte Pfeiltaste und wahlen Sie das gewlinschte Formular per Mausklick aus.
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Historie

Das Register Historie ermdglicht lhnen einen Uberblick Giber die Kundenbeziehung anhand der zum Kunden existierenden
Belege.

Waibhlen Sie lber das Listenfeld eine Belegart aus, werden die entsprechenden Belege in der darunter stehenden Liste
aufgefihrt.

Die Historie der gewdhlten Belege wird nun in der Auflistung angezeigt und kann Gber den Tabellenkopf gruppiert werden.

Bxport ins CSV-Format

Anschoft| Kontaid Zusatz Ge: Frefelder u Formulare  Histone | Hinweise
Mardergruoten
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[t52011000  [Leterscren | Scheecer |z o170, ]
LS-20141008 | Luterachen Scheacer 203204 14900 t
[RE20141000 | Rechumy | Schneter | 28032004 o) [
|Re-20141007 Rechoung Scheader 27032014 174730 1.

Kungeeor | mame |
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KO201100T  Massmarn KG
KD20141006  Mestermiier Gmbh
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Sochen |

|sucraame - | | I I : .

I —fJ Ootecsstz: 14] | 1 woa7 B[Mi[¢] | 0

we | <| > L e L mormnmonL oK L Asecechin
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Uber die Schaltfliche Export ins CSV-Format kénnen Sie die aktuell angezeigte Beleghistorie ins CSV-Format exportieren.
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Hinweise

Anschelt| Kontakt Jusatz. Frededder u Formulare | Hislone  Mmaesse

B (2 Kenderiraoe Go2en S0 hiav O3 #inen Mimwets Zum Kunden Sow Ger CH5chats taehenyg sir| -
(D Frmestunses

(D Pvanundes

Kamdemer Name
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Unter diesem Register haben Sie die Méglichkeit, Hinweise zum Kunden bzw. zur Geschaftsbeziehung zu hinterlegen.
Aktivieren Sie die Option Hinweistext beim Aufruf des Kunden anzeigen mit einem Haken,

wird beim Aufruf des Kunden in der Kundenverwaltung der eingegebene Text in einem Hinweisfenster angezeigt.

Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die Angaben zum Kunden zu Glbernehmen und zu speichern.
Der neu angelegte Kunde wird nun in der Kundenliste aufgefiihrt:

Uber das Kontextmenii der Kundenliste haben Sie die Méglichkeit, einen neuen Kunden anzulegen (Neu) und einen
markierten Kunden zum Bearbeiten aufzurufen oder zu I6schen.
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Uber den Punkt Kunden kénnen Sie zusatzlich die Ansprechpartner, Filialen, Preisliste, Dokumente und Notizen aufrufen,
die Ihnen auch Uber die Schaltflachen in der Kopfzeile der Kundenverwaltung zur Verfligung stehen.



mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kundenansprechpartner.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kundenfilialen.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kundenpreisliste.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kundendokumentenverwaltung.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kommentare.htm

Dariber hinaus kénnen Sie Uber das Kontextmeni ein Adressetikett oder ein Anschreiben zum Kunden generieren, eine E-
Mail an den Kunden verfassen oder die gesamte Kundenliste drucken.
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Kunden: Anschreiben

Franzis Auftrag & Rechnung stellt Ihnen neben seinen umfassenden kaufmannischen Funktionen auch eine
leistungsstarke Textverarbeitung zur Verfiigung. Diese kdnnen Sie in der linken Navigation unter dem Punkt Extras
aufrufen.

Hinweis
Um in der Kunden-Ubersicht ein Kundenanschreiben aufrufen zu kénnen, missen Sie dieses zunachst in
der Textverarbeitung anlegen und speichern.

Dieses gespeicherte Anschreiben (z.B. ein Begleitschreiben oder ein Schreiben mit allgemeinen Hinweisen) konnen Sie tiber
den Kontextmentibefehl Anschreiben zum Kunden erstellen der Kundenliste aufrufen.

Im nun geoéffneten Dialog wahlen Sie das Schreiben in der Auswabhlliste aus, das fir den Kunden generiert werden soll.

Kundenanschreiben v

Hilfe OK ~ Abbrechen

Klicken Sie auf OK, um das Anschreiben automatisch in der Textverarbeitung zu 6ffnen und an den Drucker zu senden oder
ggf. als PDF zu speichern.
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Bewertung des Kunden

Der Bereich Bewertungen des Kunden der Kundenverwaltung ermdglicht es Ihnen, die einzelnen Geschéftsvorfille des
Kunden zu bewerten. Aus diesen Bewertungen wird dann das sog. Rating errechnet.

Das so errechnete Rating wird bei der Belegerstellung mit dem Rating verglichen, das zur gewahlten Zahlungsart hinterlegt
ist. (Das Rating der Zahlungsarten pflegen Sie tiber die gleichnamige Auswahlliste.)

Sollte der Kunde ein schlechteres Rating aufweisen, als fir die gewahlte Zahlungsart bendétigt wird, erhalten Sie einen
Warnhinweis.

Im Dialog Kunden: Bewertung fiir Kunden (Kd.-Nr.) knnen Sie folgende Eingaben vornehmen:

Bewertangs-Ne BW-20141000 Bewertung 2mschen 0-5
Datum 28.03.2014 -] I A0 0 0" 0" ]

Bemeriung

[Punitiche Zahlung

Hife I;}_>J Neu J Udemehmaen OK Abbrechen l

Bewertungsnr.: Die Bewertungsnummer wird von Franzis Auftrag & Rechnung automatisch vergeben.

Datum: Geben Sie hir das Datum ein, an dem Sie Bewertung abgeben bzw. den Termin des Geschéaftsvorfalls, zu dem Sie
eine Bewertung eingeben. ist das aktuelle Tagesdatum. Per manueller Eingabe oder durch Auswahl tiber das Kalendarium
kdnnen Sie ein beliebiges Datum eingeben.

Bewertung: Die eigentliche Bewertung nehmen Sie (iber die Stern-Grafik im rechten Bereich des Dialogs vor. Fahren Sie mit
der Maus Uber die Sterne, konnen Sie Ihre Bewertung zwischen 0 und 5 Sternen in Schritten von halben Sternen per

Mausklick abgeben. (Je mehr Sterne aktiviert sind, um so hoher fallt Ihre Bewertung aus.)

Bemerkung: Neben der Bewertung tiber die Stern-Grafik kénnen Sie zusatzlich eine Bemerkung zu dieser Bewertung
hinterlegen. (Dies ist insbesondere bei Zahlungsverzégerungen oder Nicht-Zahlungen sinnvoll.)

Haben Sie lhre Bewertung vorgenommen, klicken Sie auf OK, um diese zu libernehmen und zu speichern.

Das Rating des Kunden wird nach dem SchlieRen des angezeigten Hinweises neu berechnet und an die Kundenverwaltung
Gbergeben.

Es &ffnet sich ein weiterer Hinweis, der anbietet, die Anderungen an den Kundendaten zu speichern, damit das neue Rating
Ubernommen werden kann.

Klicken Sie auf Ja, um das neue Rating zu Gbernehmen. Wahlen Sie Nein, um den Vorgang abzubrechen, ohne das neu
berechnete Rating zu ibernehmen.
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Kunden: Dokumentenverwaltung

Franzis Auftrag & Rechnung bietet in seiner Kundenverwaltung die Moglichkeit, zu jedem Kunden Dokumente zu
speichern und diese zu verwalten. So haben Sie beispielsweise die Moglichkeit, Produktbeschreibungen, Kataloge,
Unternehmensportrats, Telefonlisten etc. zu einem Kunden abzulegen.

Dariiber hinaus sind die zum Kunden gespeicherten Belege hier abrufbar.

Sie 6ffnen die Dokumentenverwaltung zum Kunden (ber die Schaltflaiche Dokumente unter dem Register Anschrift
der Kundenverwaltung:

D hinzufigen «% v B speichen @) vorschau X loschen 5
| [ patemame | Grae (KB) | Datum
5Broschure30mr pdf 59888 KB 26.10.2013 12

Keine Vorschau moglich

Hilfe OK Abbrechen

Alternativ konnen Sie die Dokumentenverwaltung auch in der Kundenliste (iber das Kontextmen(i (Kunden/Dokumente)
aufrufen:

Kunden... » Ansprechpartner
Adressenetikett erstellen Filialen
Anschreiben zum Kunden erstellen Preisliste

E-Mail senden... Dokumente

Als E-Mail senden Notizen

Uber die Schaltfliche Hinzufiigen wihlen Sie das Dokument aus, das Sie zur Liste hinzufiigen méchten.
Die nachfolgende Formate kénnen in die Dokumentenverwaltung aufgenommen werden:

Die in der Dokumentenverwaltung gespeicherten Dokumente werden mit ihrem Dateinamen, der Gr6B8e in KB, dem
Datum der Dokumentenerstellung sowie dem entsprechenden Pfad in der Liste hinterlegt.

Bei Bildformaten wird im Fenster rechts eine Vorschau angezeigt, wenn die entsprechende Datei in der Liste markiert ist.

Ist ein Scanner an |hr System angeschlossen, konnen Sie tber die Schaltfliche Scannen Dokumente direkt in Franzis Auftrag
& Rechnung einladen.

Uber die Schaltfliche Speichern kénnen Sie ein markiertes Dokument auf einem Datentriger sichern.

Ist die entsprechende Software auf Ihrem System installiert, kdnnen Sie (iber die gleichnamige Schaltflache eine Vorschau
des Dokuments aufrufen.

Klicken Sie auf Loschen, um ein markiertes Dokument wieder aus der Dokumentenverwaltung zu entfernen.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schliefRen.
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Kunden: Filialen

Verfligt ein Kunde Uber eine oder mehrere Filialen, die Sie beliefern, konnen Sie diese liber die Schaltflache Filialen
oberhalb des Registers Anschrift der Kundenverwaltung oder (iber das Kontextmeni der Kundenliste (Kunden/Filialen) im
System eingeben.

Klicken Sie auf die Schaltflache oder den Kontextmenii-Befehl, 6ffnet sich der Dialog Filialen zum Kunden:

Beschreibung Anschrift | Telefon Telefax E-Mai Filaleter
] Fiiale Dosseidorf Schneider |0211/555667... 0211/555667... hf@schneide... |Flescher

Hilfe | OK Abbrechen

In der Tabelle haben Sie die Moglichkeit, die Filiale mit Filialnummer, Beschreibung, Anschrift, Telefon- und Faxnummer
sowie E-Mail-Adresse und Name des Filialleiters anzugeben bzw. auszuwahlen.

Hinweis
Um den Namen des Filialleiters auswahlen zu konnen, muss dieser zuvor in den Ansprechpartnern zum Kunden angelegt
worden sein.

Klicken Sie im Dialog Filialen zum Kunden in einer Tabellenzelle der Spalte Anschrift auf die Schaltfliche mit den drei
Punkten, 6ffnet sich ein separater Dialog, in dem Sie die Filialadresse in der gewlinschten Form formatiert eingeben
konnen.

Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste kdnnen Sie in der Liste markierte Eintrége l6schen und / oder die Tabelle
lhren Wiinschen gemaR formatieren.

Haben Sie alle Eingaben zur Filiale eingetragen, klicken Sie auf OK, um die Daten zu speichern und den Dialog zu schlieRen.

Klicken Sie auf Abbrechen, um den Dialog zu schlieRen, ohne ggf. vorgenommene Eingaben zu speichern.
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Kunden: Filialen - Anschrift

Klicken Sie im Dialog Filialen zum Kunden in einer Tabellenzelle der Spalte Anschrift auf die Schaltfliche mit den drei
Punkten, 6ffnet sich ein separater Dialog, in dem Sie die Filialadresse in der gewlinschten Form formatiert eingeben
kdnnen.

Schneider GmbH a
Filiale Dusseldorf

Stadtmarkt 24

40289 Dusseldorf

Hilfe | OK Abbrechen

Geben Sie die Adresse ein und klicken Sie auf OK, um diese zu Glbernehmen und den Dialog zu schlieRen.

Die Adresse wird in das entsprechende Feld der Liste Filialen zum Kunden tibernommen.
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Kunden: Geburtstagsliste

In der Geburtstagsliste werden alle anstehenden Geburtstage Ihrer Kunden angezeigt.

Klicken Sie in der Kundenverwaltung unter dem Register Kontakt auf die Schaltflache Geburtstagsliste anzeigen, 6ffnet sich
der Dialog Geburtstagsliste:

Gutschein fir den Webshop senden

Kunden-Nr. Suchoame Anrede Vomame  Name Strale Pz Ort Land Rech
KD-20141.. Burgmasn  Herrn Burgmann  Peter Industriest . 47839 Krefeld Deutschland Burg
Kl — 2

¥ Beim Programmstart an Geburtstage erinnern

Hilfe I

Aktivieren Sie die Option Beim Programmstart an Geburtstage erinnern mit einem Haken, um regelmaRig an anstehende
Geburtstage erinnert zu werden.

Hinweis
Diese Option kdnnen Sie auch Uber das Register Programmstart der Programmeinstellungen aktivieren.

Klicken Sie auf Beenden, um den Dialog zu schliefRen.

Uber iiber die Schaltfliche Gutschein fiir den Webshop senden steht erst in der nichsten Version von Franzis Auftrag &
Rechnung zur Verfligung.
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Kunden: Gesprachsnotizen

In der Kundenverwaltung haben Sie unter dem Register Gesprachsnotizen die Moglichkeiten, Notizen zu
Kundengesprachen (z. B. Telefonaten) zu hinterlegen.

Klicken Sie im Kopf des Registers auf die Schaltfliche Neue Gesprachsnotiz eingeben, 6ffnet sich der Dialog
Gesprachsnotizen:

Komwers abonsnr KV20141000( Kundennr KD-20141000 :J
Datum 22032014 vl
Beschrebung

Noliz wurde angelegt von ‘Administrator amum 22032014 144529

Anfrage nach indmduelier Kundenpreisiiste, RabaRsatz 5%

Datensatz angeiegt 22032014 0408610 Detenssts situsisect 22002014 04:46:30

Hitte _«J_! Neu | Opemenmen | ok | Adbrechen |

Folgende Eingabe- und Auswahlmaéglichkeiten stellt lhnen dieser Dialog zur Verfiigung:

Konversationsnr.: Die Konversationsnummer wird von Franzis Auftrag & Rechnung automatisch vergeben, sofern Sie in
den Einstellungen fiir den entsprechenden Nummernkreis die Option Hochzdhlen aktiviert haben.

Kundennr.: Die Kundennummer wird beim Aufruf des Dialogs aus der Kundenverwaltung heraus automatisch aus dem
aktuell ge6ffneten Kunden ausgelesen. (Mit einem Klick auf die Pfeilschaltflache 6ffnen Sie die Kundensuche, Gber die Sie
einen anderen Kunden zur Notizeingabe auswahlen kénnen.)

Beschreibung: In diesem Eintragsfeld geben Sie die eigentliche Gesprachsnotiz ein. Die im Kopf des Feldes standardmaRige
Angabe zum Autor und dem Datum der Notiz kann auch angepasst oder gel6scht werden.

Geben Sie den gewtinschten Text ein und klicken Sie auf OK, um die Gesprachsnotiz in die Kundenverwaltung zu
Gbernehmen und den Dialog zu schlieBen.
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Kunden: Suche

Uber die Kundensuche haben Sie die Méglichkeit, einen Kunden fiir die Ubernahme in einen Dialog (z. B. einen Belegdialog)
auszuwahlen.

[ Kunden abemnehenen = 4 Eeenden
Suchen nlormatonen
| e Rating
g

M P |bere Eeschcaniang - Sechan At A A
Kenden-te | Frma Suchrame (Asrede | Name

KD-20141003 Barveriay! Kred®im 4.00000€
KD-20141001 | Miler KO Mider Hermn Berpger Cffene Posten €
KD-20141004 \Berg [ | Marius

KD-20141007 | Hausmann KG Heaamann Frou e .

KD-20141008  Mustermider Gmbh  Usatermiler Herm Mystermiter

KO-2014100% Burgmann & Co. KG Burpmans Hermn feter *
20141000 Peterson Herr Petrson

KD-20141000 | Schaetder Gt Schacider Herrn Sehneiter

5!}2914_100_2 | _\'m.-ea- | Herm Iwu«

Dateonatz. M| 4|[T 8 womw 2 mf4] | 2l

Swrten S mt der Retors-Taste Se Suche Mt der Tastenkembnaton StrgsRetum iinnen Se
" Gen st marecien Kunden Coernenmen

Legende

L e i . Kool Dum Kutden vaMasden

Der Kuncle ist evs dem Ausiond [l Seme der 08 > Krestimt &
Hitg l UDemenmen | ABSrechen |

StandardmiRig werden beim Offnen des Dialogs alle Kunden der Kundenverwaltung in der Liste aufgefiihrt.

Tipp
Die Legende am unteren Rand des Fensters zeigt an, welchem Kundenstatus die unterschiedlichen Darstellungen der
Kundendaten in der Auflistung entsprechen:

Durchgestrichener Datensatz: Der Kunde ist gesperrt. Er steht fiir eine Auswahl nicht zur Verfigung.
Kursiver Datensatz: Der Kunde befindet sich im Ausland.

Blauer Datensatz: Es wurde ein Kreditlimit zum Kunden in der Kundenverwaltung hinterlegt.

Roter Datensatz: Die Summe der Offenen Posten libersteigt das Kreditlimit des Kunden.

Im oberen Bereich des Fensters konnen Sie die in der Liste aufgefiihrten Kunden durch verschiedene Parameter oder
gezielte Eingaben einschranken.

Wird das Suchergebnis nicht automatisch angepasst, aktualisieren Sie das Ergebnis durch Driicken der [Eingabe]-Taste oder
einen Klick auf die Schaltflache Suchen.

Ist Ihnen der Suchname oder ein Teil des Suchnamens bekannt, geben Sie ihn in das Eintragsfeld ein. Uber die Auswahlliste
rechts haben Sie die Moglichkeit, die Sucheingabe auf ein bestimmtes Feld einzuschranken.

Dariiber hinaus kdnnen Sie den Kunden auch nach dem Anlagedatum suchen. Wahlen Sie dazu einen Zeitraum bzw.
Zeitpunkt iber das entsprechende Listenfeld aus.

Tipp
Die Suchparameter sind kombinierbar. Auf diese Weise konnen Sie gerade bei einer Vielzahl angelegter Kunden das
Suchergebnis schnell auf den gewiinschten Kunden einschranken.
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Informationen

Markieren Sie einen Kunden in der Liste, werden im rechten Bereich des Dialogfensters weitere Informationen angezeigt
(sofern Sie diese in der Kundenverwaltung im Bereich Rating bzw. in den Zusatz Angaben hinterlegt haben). StandardmaRig
werden hier auch die noch Offenen Posten des Kundens kumuliert angezeigt.

hicemationen
Rating
Kreditlimit 0,00 €
Offene Posten 366259€
Hinweise

Zahit punktlich. ¥Winscht Lieferung
innerhalb von 3 Tagen.

Haben Sie den gewiinschten Kundendatensatz gefunden und in der Ubersicht markiert, klicken Sie auf Ubernehmen, um
ihn in den Dialog zu libernehmen.

Dariiber hinaus stehen lhnen im Kopf des Dialogs zwei Schaltflachen zur Verfiigung:
Um einen in der Ergebnisliste markieren Kunden auszuwdhlen, klicken Sie auf die Schaltflache Kunden iibernehmen.

Uber das Kontextmenii der Schaltfliche haben Sie dariiber hinaus die Méglichkeit, einen neuen Kunden anzulegen oder den
aktuell in der Liste markierten Kunden zu bearbeiten.

£ Kunden Gbernehmenj 5

Meuen Kunden anlegen
Kunden bearbeiten

Uber die Schaltfliche Beenden schlieRen Sie die Kunden-Suche, ohne einen Kunden zu tibernehmen.
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Kunden: Kundengruppen

In der Kundenverwaltung von Franzis Auftrag & Rechnung haben Sie die Mdglichkeit, Kunden fiir eine Gbersichtliche
Sortierung und schnellere Auffindung einer Kundengruppe zuzuordnen.

Die Auswahl und Zuordnung der Kundengruppe nehmen Sie unter dem Register Allgemein der Kundenverwaltung vor.

Uber die Pfeilschaltfliche im Auswahlfeld Kundengruppe steht Ihnen ein Kontextmenii zur Verfiigung, iber das Sie
Kundengruppen zu Auswahl und Definition aufrufen (Kundengruppe anzeigen) oder die Zuordnung zu einer
Kundengruppe aufheben kénnen.

I

Kundengruppe [Firmeniunden Kundengruppe anzesgen

Zuordaung sufheben

Kundengruppe anzeigen

Im Dialog Kundengruppen werden die aktuell angelegten Kundengruppen zur Auswahl angelegt.

Neue Kundengruppe v

B Kundengruppen
=Y reriunden)
) Handker
{Z) Privatkunden

Hiife | OK Abbrechen

Uber die Schaltflache im Kopf des Dialogs und das liber die Pfeilschaltfliche erreichbare Kontextmenii haben Sie die
Moglichkeit, eine neue Kundengruppe anzulegen bzw. eine vorhandene Kundengruppe umzubenennen oder zu léschen.
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Kundengruppe anlegen

Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Kundengruppe, wird unterhalb der der aktuell markierten Kundengruppe ein neuer
Eintrag eingefligt, in dem Sie eine Bezeichnung fir die neue Gruppe eingeben kdnnen.

Auf diese Weise kdnnen Sie auch verschachtelte Kundengruppen anlegen.
Tipp

Markieren Sie die Gruppe Kundengruppen und driicken Sie anschlieBend die Schaltfliche Neue Kundengruppe, wird eine
neue Gruppe letzter Position der Auflistung eingefiigt.

Kundengruppe umbenennen

Wahlen Sie den Kontextmeniipunkt Kundengruppe umbenennen, um einer vorhandenen, markierten Gruppe eine neue
Bezeichnung zuzuweisen.

Geben Sie einfach im nun zur Beschriftung aktivierten Feld einen neuen Namen ein.
Kundengruppe loschen

Um eine vorhandene Gruppe aus der Ubersicht zu entfernen, markieren Sie diese zunichst mit einem einfachen Mausklick.

Wahlen Sie anschliefend den Kontextmeniibefehl Kundengruppe l6schen der Schaltfliche Neue Kundengruppe. Die
markierte Gruppe wird aus der Ubersicht gel6scht.

Hinweis

Wenn Sie versuchen, Kundengruppen zu Idschen, die bereits einem oder mehreren Kunden zugeordnet sind, werden Sie
durch einen Hinweis darauf aufmerksam gemacht, dass mit dem Léschen auch die vorhandenen Zuordnungen entfernt
werden.

Klicken Sie auf OK, um die Gruppenzuordnung fiir den Kunden in die Kundenverwaltung zu Glbernehmen.

In der Kundenverwaltung stehen lhnen die Kundengruppen fiir ein schnelleres Auffinden eines gesuchten Kunden im
linken Fensterbereich zur Verfigung.

Féualen Arigeechp. Prealate Debourrerte
anschr [ Kootant Zusatz Arvzaben | Aus Getpracranotcen | Fredeiseru Formuare | Histone | Himweise
5 D Kundenprupsen Kundenee FD20141000 2] sucnname [Schavionr =
) Frmeskunten
) Mencer Rema [scnnesser GmoH
2 Prvamuncen
2usa |
Antede [Herm =] ma =]
Name [Scnneser Vomame  [Msd0
swate [Cormesvase 2¢
Lang [Deutscriana -
2 [R2os o [Hamzury
unganer nare i
Kundengruppe [ ™0INGen =) eanme | |
KD2OIAIC0T  Hausmase KO
KD2O14IS08  Mestermiter Geen
KD-2014950% Burgmena & Co XS Laterpracrn® AL G et
KD214IE00  Schmedder Qe
[Schneicer GmiH
Herm Lartn Schnessec
Goemastade 24 | ¥
22081 Hamourg | j
Sachen
r
[sucnvame =l Outem dos itzien - Kunde spermen =

_’_'j Datersats aroeegr V0402244 Oaterasts pitualmert RN
e =] T T (T e Y

[2-9) KD-20141000 - Schneider GmdH Kundengruppe Frmeaiunden

Klicken Sie auf eine Kundengruppe, werden im unteren Bereich die ihr zugeordneten Kunden angezeigt. Per Doppelklick auf
einen Datensatz in der Liste wird dieser in der Kundenverwaltung zur Bearbeitung oder Ansicht aufgerufen.

Hinweis
Keiner speziellen Gruppe zugeordnete Kunden kdnnen Uber die Gruppe Kundengruppe aufgerufen werden.
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Leistungsabrechnung

Die Abrechnung lhrer Leistungen (z. B. Montage, Beratung) erfolgt tber die sog. Leistungsnachweise.

Die Ubersicht Leistungsnachweise 6ffnen Sie per Mausklick auf den gleichnamigen Link der linken Navigation im Bereich
Listen.

Zum Anlegen einer neuen Leistungsabrechnung 6ffnen Sie die Liste Leistungsnachweise und klicken dann auf die
Schaltfliche Neu. Sie konnen auch bei aufgerufener Leistungsnachweisliste den Mentibefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des
Kontextmenis oder die Tastenkombination [Strg]+[N] verwenden.

Alternativ klicken Sie in der Kundenverwaltung unter dem Register Auswertung im Kontextmeni der Schaltflache
Leistungsnachweise drucken auf den Punkt Neuen Leistungsnachweis eingeben, um den Dialog zum Anlegen eines neuen
Leistungsnachweise zu 6ffnen.

Das Fenster Leistungsnachweis stellt Ihnen folgende Eingabe- bzw. Auswahimdglichkeiten zur Verfigung:

Kategonen definieren
=

Algermes

Dot IR | Leiskngsry,  [1-20141000

Kunde [Barg :J

Katgone |“‘5"‘uﬁ _-J

Serent [uoreage Sentatsmente

o Musterstac Mtarbeder Clausen >, l
Leistung

Arsiel (Letstung) [woreage ﬂ

Beginn 12032018 ] 0008  gnge 12032014 +] [1030 3]

[ Leatony worde Berets n Rechaung postell an e e RACREGBGRAT

Notizen qur Leoisteng

Inid Abbau des alten Schiatimmers| -

W Netc tern Drucken nicht berbckaichtioes

Datecaatz asptiegt 27032014 041925 Datensats shdualsert  27.00.2014 04:1925

rars l _-] _'] Aaslsieren | Ntu I Uzemenmen | oK I Avzoectan l
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Allgemein

Im Bereich Allgemein nehmen Sie folgende Grundkonfiguration fiir den neuen Leistungsnachweis vor:

Datum: StandardméRig wird von der Software hier das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen. Uber das Kalendarium oder
durch manuelle Eingabe konnen Sie auch ein anderes Datum vorgeben.

Leistungsnr.: Die Leistungsnummer wird vom System automatisch vorgegeben, sofern Sie fiir diesen Nummernkreis die
Option hochzdhlen aktiviert haben.

Kunde: Wihlen Sie Gber die Kundensuche den Kunden aus, fiir den Sie eine Leistungsabrechnung erstellen mochten.

Kategorie: Uber das Listenfeld kénnen Sie die Kategorie der Leistung wihlen, die Sie in Rechnung stellen méchten. Wie Sie
individuelle Kategorien definieren, erfahren Sie hier.

Betreff: Tragen Sie hier einen Betreff fiir die Leistungsabrechnung ein. Dieser wird als Uberschrift fiir den Ausdruck der
Abrechnungen verwendet.

Ort: Geben Sie hier den Ort ein, an dem die Leistung durchgefiihrt wurde

Mitarbeiter: Wahlen Sie hier den fur die Leistung zustandigen Mitarbeiter aus. (Mitarbeiter werden tGber
die Mitarbeiterverwaltung gepflegt.)

Leistung

In diesem Bereich legen Sie die Leistung - d.h. den entsprechenden Artikel, den Sie in der Artikelverwaltung fiir diese
Leistung angelegt haben - fest.

Klicken Sie auf die Schaltflache mit der Lupe, um die Artikelsuche zu 6ffnen. Markieren Sie dort den gewlinschten Artikel
und klicken Sie auf Ubernehmen, um ihn in die Leistungsabrechnung zu iibertragen.

Leistung

Adtikel (Leistung) [Montage
Beginn 12032014 »] [09008 g4 12032014 | [11:00 2}

[T Lestung wurde berels in Rechounsg gestelt am Rechnungsar

Legen Sie in den Bereichen Beginn und Ende die Start- und Endzeit der abzurechnenden Leistung fest.

Wabhlen Sie dazu zunachst das Startdatum Uber das Kalendarium aus oder geben Sie ein Startdatum manuell in das
Eintragsfeld ein. Wahlen Sie anschliefend die Uhrzeit aus, zu der mit der Leistung begonnen wurde.

Im Bereich Ende wahlen Sie das Enddatum Uber das Kalendarium aus oder geben Sie es manuell in das Eintragsfeld ein.
Waibhlen Sie anschlieRend die Uhrzeit aus, zu der die Leistung beendet wurde.

Haben Sie die Leistung dem Kunden bereits in Rechnung gestellt, haken Sie die Option Leistung wurde bereits in Rechnung
gestellt mit einem Haken an.
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Notizen zur Leistung

In diesem Bereich haben Sie die Méglichkeit, Notizen zur Leistung zu hinterlegen. Uber das Kontextmenii stehen lhnen
dabei verschiedene Funktionen, z. B. zum Einfligen eines Textes aus der Zwischenablage, zur Verfiigung.

=1 zur Lei
Ink. Abb3u des alten Schiammers =
= Motz b nicht o

StandardmaRig wird die Notiz beim Drucken der Leistungsabrechnung mit ausgedruckt. Wiinschen Sie dies nicht, aktivieren
Sie die Option Notiz beim Drucken nicht beriicksichtigen mit einem Haken.

Nehmen Sie alle gewiinschten Angaben vor und driicken Sie OK, um den neuen Leistungsnachweis anzulegen.
Liste Leistungsnachweise

In der Liste Leistungsnachweise werden alle Leistungsabrechnungen aufgefiihrt, die Sie in Franzis Auftrag & Rechnung
erstellt haben:
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Leistungsabrechnung: Kategorie

Klicken Sie im Dialog zum Anlegen eines neuen Leistungsnachweises auf die Schaltflache Kategorie definieren, 6ffnet sich
der folgende Dialog:

e e e e P e g |

Schiissel .Beschrebung Alktiv
(o1 Telefonat & |
02 Birotatigketen v
03 ' Reparaturieistung s
04 ' Montage ‘ >
05 "Nartung )

0

Hilfe I OK Abbrechen

Um eine neue Kategorie einzugeben, klicken Sie einfach in der Spalte Beschreibung in eine leere Zeile und geben Sie dort
die gewiinschte Bezeichnung ein.

Um eine vorhandene Kategorie zu bearbeiten oder komplett umzubenennen, klicken Sie in der Spalte Beschreibung in die
entsprechende Zeile und nehmen dort lhre Anderungen vor.

Aktivieren Sie die Option Aktiv mit einem Haken, wenn die Kategorie fiir das Anlegen der Leistungsabrechnung zur
Auswahl angeboten werden soll.
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Leistungsabrechnung drucken

Klicken Sie in der Kundenverwaltung unter dem Register Auswertung auf die Schaltflache Leistungsnachweise drucken, um
den Dialog zum Drucken lhrer Leistungsnachweise fiir einen frei definierbaren Zeitraum zu 6ffnen.

aktueler Monat

|o1.03.2o14 j |31.03.2o14 j

Hilfe OK Abbrechen

Wabhlen Sie liber das Listenfeld einen vordefinierten Auswertungszeitraum aus oder wahlen Sie (iber die beiden
Datumsfelder einer entsprechenden Zeitraum aus.

Driicken Sie OK, um die Leistungsnachweise im angegebenen Zeitraum zu drucken.

Qoo 0| OBAAMT ]| & & O zrk © v

B I T N O R R Ry | =

Leistungsnachweise Andreas Muster

01032014-31032014

200 UN-20141000

1202014050000 Lestngazetraem b 12002004 1100 00
Wostage Scristrmmer
Weaterniaat Viaveter Covsen
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Artikelverwaltung
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Artikelverwaltung

In der Artikelverwaltung haben Sie die Moglichkeit, Ihren Artikelstamm Ubersichtlich zu verwalten. Alle Artikel, die Sie tiber
die Artikelverwaltung eingegeben haben, werden in der Artikelliste erfasst und kdnnen von dort zur weiteren Bearbeitung
aufgerufen werden.

Um die Artikelliste zu 6ffnen, wahlen Sie in der linken Navigation im Bereich Listen den Punkt Artikel. Beim ersten Aufruf
ist diese Liste selbstverstandlich leer.

Um einen neuen Artikel anzulegen, stehen lhnen verschiedene Moglichkeiten zur Verflgung:

e  Klicken Sie auf die Schaltflache Artikel in der Schaltflachenleiste.

° Klicken Sie bei aufgerufener Artikelliste auf die Schaltfliche Neu,

e wahlen Sie im Kontextmenu der Artikelliste den Punkt Neu,

e oder wihlen Sie bei aufgerufener Artikelliste den Menupunkt Datei/Neu.

Jeder dieser Schritte 6ffnet die Artikelverwaltung, in der Ihnen unter den Registern Allgemein, Verkauf, Einkauf, Logistik,
Lager, Etikett u. Preisliste, Notizen, Freitextfelder und Historie sowie Uber die jeweils oberhalb der Register zur Verfligung
stehenden Schaltflachen umfassende Moglichkeiten zur Erfassung Ihrer Artikel zur Verfligung stellt.



Allgemein

Der Reiter Allgemein bietet Ihnen die Moglichkeit zur Eingabe der allgemeinen Basisdaten lhres Artikels.
Folgende Eingaben kénnen dabei vorgenommen werden:

Artikeltyp: Wahlen Sie Uber das Listenfeld den Typ des Artikels aus. Die Artikeltypen definieren Sie in der Auswahlliste
Artikeltypen, die Sie tiber den Link vor dem Listenfeld aufrufen kénnen.

Artikelnummer: Die Artikelnummer wird vom Programm automatisch entsprechend der Vorgabe in den Einstellungen fir
die Nummernkreise angelegt.

Barcode: Hinterlegen Sie hier optional den Barcode des Artikels.

Langtext » Artikeltede Artikcelbild ~ Dokumente Varanten v
Angemein [ Verkauf| Einkauf] Logistik] Etikettu. Preisiste | Notizen| Frentextelder | Hlslono_l
Warengruppen
(B B0 -
e pom— [Aetiket ohae Bestana |
B Warengruppen
D Mabel Artikelnummer [RTz0141005 =] Barcose | -
) Accessores
O Hemtextiien Kumbeschweipung  00Ppelbet Tunis
) Eielaro
£ Lestungen Einhed [stic |
Warengruppe oot il
Steuersatz 19% > Rabatnfahig =3
Netto VK-Preis [ 18319 . Atikel akthieren w
Mehrwertsteuer [ *6.71 Serlennummennpllicht =
Arthels. ] Beschrekung - Iw
ART-20141007 Doppebett Bahia Brutto VK-Preis. v Chargennummernpflicht &

ART-20141021 Doppebett Pars

ART-20141005 Doppebett Tunis Soltea Sie Salda n Verbindung mt einem Webshop nutzen, tragen Sia hisr usbedingt den

m

ART-20141020  Etagenbett Prinzessin Grundpres des Artkels en. Dieser Grundgcress ist immer erforderichy

ART-20141002  Jupendzimmer Teen |

ART.20141001  Kinderzimmer Youn Langtext | Artikelbild u. Barcode

ART-20141018  Kinderzivmeacsiohl Youny

ART-20141006  Kitiderschrank Bahia Hinterlégen Sie hier eine detailliene Beschreidbung u Iheem Artikel B

ART-20141022 Kkeiderschrank Pars
ART-20141003  Kieiderschrank Tunis
ART-20141023  KieiderschraniPars =

Suchea
1Kur:bemreb.=9 ;I
l r Datensatz angelegt:  21.03.2014 14:50:10 Datensatz attualsiert 26032014 14:4509
Hite | < | > Aaualisieren Neu Opernehmen | oK Abbeechen
[6-84) ART-20141005 - Doppeibes Tunis Varengruppe: Mébel

Kurzbeschreibung: Geben Sie hier eine eindeutige Bezeichnung des Artikels ein, (iber den Sie ihn auch bei einer Vielzahl
von Produkten identifizieren kénnen.

Einheit: Wahlen Sie die Einheit, in der der Artikel verkauft wird (z.B. Stlick). Einheiten werden tber die
gleichnamige Auswabhlliste gepflegt und konnen dort erganzt und reduziert werden.

Warengruppe: Wahlen Sie Uber das Listenfeld die Warengruppe aus, der das Produkt zugeordnet ist. Klicken Sie auf die
Pfeilschaltfliche, haben Sie iber das Kontextmenii die Méglichkeit zu wihlen, ob Sie den Artikel der links in der Ubersicht
markierten Warengruppe zuordnen, eine Warengruppe auswahlen bzw. bearbeiten, oder ein bereits vorgenommene
Zuordnung aufheben mochten.

Die markierte Warengruppe zuordnen

Warengruppe auswéhlen u. bearbeiten
Zuordnung der Warengruppe aufheben
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Rabattfihig: Bei Produkten, auf die ein Rabatt gewahrt werden kann, aktivieren Sie diese Option. (Rabatte werden in
der Auswahlliste/Rabatte gepflegt.)

Artikel aktivieren: Haken Sie die Option Artikel aktivieren an, damit der Artikel im System (z.B. in der Auswahl der
Belegdialoge) verfligbar ist.

Seriennummernpflicht: Aktivieren Sie diese Option, wenn es moglich sein soll, Seriennummern zu diesem Artikel zu
vergeben.

Chargennummernpflicht: Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie fiir diesen Artikel Chargennummern angeben missen.

Steuersatz: Wahlen Sie hier den zu verwendenden Steuersatz aus. Die Steuersatze werden in der Auswahlliste Steuersatze
festgelegt. Die Eingabe des Steuersatzes ist ein Pflichtfeld

Netto VK-Preis: Geben Sie hier den Nettoverkaufspreis ein, werden die zu entrichtende Mehrwertsteuer und der
Bruttoverkaufspreis automatisch berechnet.

Kalkulation: Uber Mit einem Klick auf die Schaltfliche Artikel-Kalkulation starten 6ffnen Sie einen separaten Dialog, iiber
den Sie den Preis des Artikels kalkulieren kénnen.

Mehrwertsteuer: Die zu entrichtende Mehrwertsteuer wird entsprechend dem Steuersatz automatisch vom Programm
berechnet.

Brutto VK-Preis: Geben Sie hier den Bruttoverkaufspreis ein, werden die zu entrichtende Mehrwertsteuer und der
Nettoverkaufspreis automatisch berechnet.

Hinweis
Sollten Sie Franzis Auftrag & Rechnung mit einem Webshop nutzen, tragen Sie unbedingt den Grundpreis des Artikels ein.
Dieser Grundpreis ist immer erforderlich.

Langtext: Unter diesem Register wird der optional der Beschreibungstext zum Artikel angezeigt, den Sie Gber die
Schaltflache Langtext im Kopf dieses Registers eingeben kdnnen.

Artikelbild u. Barcode: Unter diesem Register werden ggf. zum Artikel hinterlegte Produktabbildungen und/oder Barcodes
angezeigt.Artikelbilder fligen Sie tber die Schaltflache Artikelbild im Kopf des Registers Allgemein der Artikelverwaltung

hinzu. Die Barcodeeingabe erfolgt liber das entsprechende Feld weiter oben in diesem Fenster.

Uber die Schaltflichenleiste im Kopf des Registers 'Allgemein' konnen Sie folgende weitere Eingaben etc. vornehmen:

Uber diese Schaltfliche haben Sie die Méglichkeit, einen lingeren Beschreibungstext zum Artikel als Langtext (ohne
Formatierung)oder Formatierter Langtext (RTF) zu hinterlegen.

e  Artikeltexte: Uber diese Schaltfliche kénnen Sie Artikeltexte in anderen Sprachen sowie kundentyp-spezifische
Texte hinterlegen.

e Artikelbild: Uber diese Schaltfliche &ffnen Sie die in Franzis Auftrag & Rechnung integrierte Bilderverwaltung,
Uber die Sie z.B. Produktabbildungen laden und einem Artikel zuweisen konnen.

e  Dokumente: Uber diese Schaltfliche 6ffnen Sie die in Franzis Auftrag & Rechnung
integrierte Dokumentenverwaltung, Gber die Sie z.B. Produktbeschreibungen, Kataloge etc. laden und einem
Artikel zuweisen konnen.

e Varianten: Hierliber 6ffnen Sie die Variantenverwaltung, (iber die Sie Varianten zum Artikel anlegen kénnen.

e  Seriennummern: Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet einen Dialog, in dem Sie die Seriennummern zum aktuell
geoffneten Artikel eingeben und verwalten kénnen.
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Verkauf

Der Reiter Verkauf bietet lhnen die Moglichkeit, verkaufsrelevante Angaben zum Artikel zu speichern.

Folgende Angaben kdnnen Sie hier vornehmen:

e layout (Varianten): Liegt der Artikel in mehreren Varianten (z.B. unterschiedlichen Farben) vor, kénnen Sie diese
Uber den Punkt Layout (Varianten) anlegen.

e  TOP-Variante: Uber die Auswabhlliste kénnen Sie {iber den Produktkonfigurator eine TOP-Variante definieren. Um
diese Funktion nutzen zu kénnen, miissen zuvor Varianten angelegt worden sein.

P Py Webshop
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k) Moot Mt desem Layoot bestmmen Sie den Aufban der Artkeivarasten n diesem Layoot legen
- e ] San g Marimaie OBl 450 GON0n Bh S0 AN PrOSUMtviranten Tusammen und somt
) Hermtextien such vesenasder uterscheden.
) Ewirre
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Artkehrerkettungen
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&
Suchen eBay
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e Artikelverkettung: Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie mit diesen Artikel weitere Artikel verketten mochten.
Diese Option sollte dann angehakt werden, wenn Sie sicher gehen mdchten, dass andere, fir diesen Artikel
benotigte Artikel, automatisch dem Leistungsbereich des Belegs angefligt werden.

e  Mindermengenzuschlag: Soll ein Mindermengenzuschlag berechnet werden, aktivieren Sie die Option
Mindermengenzuschlag berechnen mit einem Haken.

Mindermengenzuschlag

W Mindermengenzuschlag berechnen

Menge Keinerais < | 300 Aufschiag brutto I sloo

Geben Sie unter Menge kleiner als < die Menge ein, bei deren Unterschreitung der Zuschlag berechnet werden soll. Im Feld
Aufschlag brutto hinterlegen Sie den Bruttopreis, der bei Unterschreitung der Mindestmenge aufgeschlagen werden soll.

Folgenden Schaltflachen stehen lhnen unter dem Register 'Verkauf' zur Verfiigung:

e  Artikelpreise: Hierliber haben Sie die Méglichkeit, kundentyp-spezifische Preise zum Artikel zu hinterlegen.

e  Staffelpreise: Uber diese Schaltfliche kénnen Sie optional Staffelpreise zum Artikel hinterlegen.

e  Aktionspreise: Uber die Schaltfliche Aktionspreise kénnen Sie dem Artikel zeitlich begrenzte Sonderpreise
zuweisen.

e  Provisionen: Uber diese Schaltflache kdnnen Sie lhren Mitarbeitern einen von dem in der Mitarbeiterverwaltung
definierten, globalen Provisionssatz abweichende Provision zuweisen.

e  Verkettungen: Diese Schaltflache steht nur zur Verfliigung, wenn Sie im Dialog die Artikelverkettungen aktivieren.
Geben Sie im anschlieBend gedffneten Dialog die Unterartikel ein, die flr den Artikel bendtigt werden.
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Einkauf

In diesem Fenster konnen Sie allgemeine Informationen zum Einkauf des Artikels hinterlegen.

Aligemein| Verkauf Einkauf | Logistik] Etiketu. Preisiiste| Notizen| Fretextfelder | Hlstone_]

Viarengruppen
Viarengniooen - Bestellinformationen
B2 Warengruppen
) Mbbel Lieferant |
) Accessores
(0 Heimtextien Bestell-Nr
£ Exldro
2 Lentungen Einkautspreis 0.00
Angaben zum Hersteller
Hersteller | Z]
uwe 000 Kaalogseite
Artkeine | Beschrezung | - | B
ART-20121007 Doppebett Bahia Herkunftsland
ART-20141021 Doppebett Paris |
ART.20161005 Doppebett Tunis B Bilg-Link
ART.20141020 Etagenbett Prinzessin
ART-20141002 Jupendzimmer Teen
ART-20141001 Kinderzimmer Younp
ART.20141018  Kinderzimmeérstohl Young
ART-20141008  Kiniderschrank Bahia
ART-20141022 Kleiderschrank Pars
ART-20141003  Kiederschrank Tunis
ART-20141023  KieiderschrankPars S
Suchen

[kurzbeschrernng

Hitte | _(] ;' Avualisieren Neu l G:mnahmml oK Abbeechen l

=
2]

[6-284) ART-20141005 - Doppelbes Tunis Visrengruppe Natel
Folgende Angaben werden hier hinterlegt:

e  Bestellinformationen: Hinterlegen Sie im Bereich Bestellinformationen optional den Lieferanten, bei dem Sie
den Artikel beziehen. Dariliber hinaus konnen Sie die Bestell-Nr. des Artikels beim Lieferanten und den
Einkaufspreis hinterlegen.

e Angaben zum Hersteller: Hinterlegen Sie im Feld Hersteller ggf. den Hersteller/Produzenten des Artikels. In
diesem Bereich kann auch die unverbindliche Preisempfehlung des Herstellers zu diesem Artikel sowie die
Katalogseite im Herstellerkatalog, auf der der Artikel zu finden ist, hinterlegt werden.

e Wahlen Sie unter Herkunftsland das Land aus, in dem sich der Firmensitz des Herstellers befindet. Darlber hinaus
kénnen Sie einen Bild-Link, z.B. zu einer Produktabbildung im Internet, hinterlegen.

e Im oberen Bereich des Registers 'Einkauf' steht Ihnen folgende Schaltflache zur Verfiigung:

[ ]

Artikelstiickliste definieren: Uber diese Schaltfliche kdnnen Sie eine Stiickliste zum Artikel hinterlegen. Um die
Stiickliste zu einem Artikel definieren zu konnen, muss in der Artikelverwaltung unter dem Reiter Allgemein der
Artikeltyp Stiickliste festgelegt werden.
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Logistik

Unter dem Reiter Logistik tragen Sie die Artikelangaben fiir die Lagerung und den Transport ein.

Aligemein | Verkaut| Einkauf [ Logistikl| Etkettu. Preisiiste | Notizen| Fretexteider | Historie |

Warengruppen
VWarenarucoen MaBe und Gewichte (Angaben bitte in Kg brw. m)
B3 Warengruppen
(2 Mobel Gewicht bruto 0.000 Gewicht netto 0.000
) Accessores
() Hemtextien Die Angabe Gewicht bruio wird fur die Berechnung der Versandkosten benbtigt Damt ene
) Eleiare exaite Berechnung migich ist und die Kosten ermitek werden kinnen, peben Sie hier bitte
{2 Leistungen ShanWart oin
Beete 0.000 Lange 0.000
Hohe 0.000 Durchmesser 0.000
Transportbedingungen ' Lagerungsbedingungen
Artheins. ] Beschretung ] <
ART-20141007 Doppebett Bahia
ART-20141021 Doppelbett Pars
ART-20141005  Coppelbett Tunis £
ART-20141020  Etsgenbett Prinzessin
ART-20141002  Jupendzimmer Teen
ART-20141001  Kinderzimmer Young
ART.20141018  Kinderzenmarstodl Youny
ART-20141006  Kitiderschrank Bahia
ART-20141022  Kieiderschrank Pars
ART-20141003  Kieiderschrank Tunis
ART.20141023  KheideescheankPars =
Suchen
IKur:bescmemg ;]

| _,_] I~ Spemgut-Versand Zomarfnummer
Hitfe _<|_>-| l Neu l Ouemenmanl oK | Abtrechen I

[6-84]) ART-20141005 - Doppelbe® Tunis Warengruppe: Métel

Folgende Angaben konnen Sie unter dem Reiter 'Logistik' eingeben:

e  Gewicht brutto: Tragen Sie hier das Bruttogewicht des Artikels ein. Diese Angabe wird flr die Berechnung der
Versandkosten in den Belegdialogen benétigt.

e  Gewicht netto: Tragen Sie hier das Nettogewicht des Artikels ein.

e Lange: Geben Sie hier die Lange der verpackten Einheit ein.

e  Breite: Geben Sie hier die Breite der verpackten Einheit ein.

e  Hohe: Geben Sie hier die H6he der verpackten Einheit ein.

e  Durchmesser: Geben Sie hier den Durchmesser der verpackten Einheit ein.

e  Transportbedingungen: Unter diesem Register konnen Sie ggf. spezielle Transportbedingungen angeben (z. B.
Kuhltemperatur bei Nahrungs- und Genussmitteln, damit die Kihlkette nicht unterbrochen wird, etc.).

e Lagerungsbedingungen: Unter diesem Register konnen Sie ggf. spezielle Lagerungsbedingungen angeben (z. B.
Kuhltemperatur bei Nahrungs- und Genussmitteln, aufrechte Lagerung etc.).

e  Sperrgut-Versand: Handelt es sich bei dem Artikel um Sperrgut, aktivieren Sie die Option Sperrgut-Versand mit
einem Haken.

e  Zolltarifnummer: Hinterlegen Sie hier die entsprechende Zolltarifnummer, falls Sie den Artikel auch ins Ausland
versenden.



Etikett u. Preisliste

Unter diesem Register konnen Sie das Etikett sowie die Artikelbeschreibung fiir die Preisliste bearbeiten.

Etikett drucken Preisliste erstellen Artikelliste drucken
Aligemein | Verkauf| Einkauf| Logistik Etikeu. Preististe [ Notizen| Freftexttelcer | Hlstone_l
Warengruppen
Warenorygoen ~ Ettkatt
B0 Warengruppen
\Astkelnurrenar, ART-20141005 -
=) Mobel Degpebett Tured
) Accrssores
) Hewtextien
) Eledro
2 Leistungen
I diesem Feld haben die Mogichier, scnstipe Informatonen Zum Artkel aaZugeben, welche
S auf dem Eticel® angeben bxw. ausgeben mdchien Dieses Feld steht im Etkettendesigner
101 G Gestalung ur Verfogung
Artkelnr. | Beschreung | - Artikeibeschreibung fur die Preisliste
ART-20141007  Doppelbett Bahia
ART-20141021 Doppebett Pars. =
ART.20141005 Doppebet! Tunis B
ART-20141020  Etagenbet Prinzessin
ART-20141002  Jupendzimmer Teen
ART-20141001  Kinderzienmer Younp
ART-20141018  Kinderzemmecsiubl Young
ART-20141008  Kisiderschrank Bahia
ART-20141022  Kieiderschrank Pars.
ART-20141003  Kieiderschrank Tunis
ART-20141023  KieiderschraniPars = -
Suchen s B & a o
[Kurzbeschrerang ~|
I P I~ Artikel nicht in der Preisliste berlcksichtigen
Hie | < | > | Altualisieren Neu Ubemehmen OK Abbrechen I
[6-84] ART.20141005 - Doppelbest Tunis VWarengruppe: Mébel

Die Beschriftung fiir das Etikett wird vom Programm automatisch aus den Angaben zum Artikel zusammengestellt. Sie
kénnen die Angaben beliebig erganzen.

AuBerdem ermoglicht das Register die Eingabe einer Artikelbeschreibung fiir die Preisliste. Geben Sie dazu einen Text in
das Eingabefeld ein. Mochten Sie die bereits vorhandene Kurzbeschreibung als Artikelbeschreibung verwenden, klicken Sie

auf den Link Kurzbeschreibung kopieren und einfiigen.

Soll der Artikel nicht in der Preisliste aufgefiihrt werden, aktivieren Sie die Option Artikel nicht in der Preisliste
beriicksichtigen.

Im Kopf des Registers stehen Ihnen folgende Schaltflachen zur Verfiigung:

Preisliste erstellen: Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet den Dialog Preisliste erstellen, iiber den Sie eine Preisliste
anlegen kénnen.

Artikelliste drucken: Offnet den gleichnamigen Dialog zum Ausdruck der Artikel nach Warengruppe(n).
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Notizen

Unter diesem Register haben Sie die Moglichkeit, Notizen zum Artikel zu hinterlegen sowie Suchbegriffe fiir die Suche in
den Listen zu definieren.

Aligemein | Verkauf| Einkauf| Logistik| Etike®u.Preisiste Notizen | Freflextfelder | Historie

YWarenorucoen ~ ~ Notiz und Suchbegriffe fur die Suche in den Listen

B Warengruppen Liefordauer beim Lisferanten ca. 7 W-Tage| -

Artieine. | Beschrerung | -
ART-20141007 Doppebett Bahia |
ART-20161021  Doppebett Parss. |
ART.20141005 Doppebett Tunis |8
ART-20141020 Etagenbet Prinzessin |
ART-20141002  Jupendzimmer Teen |
ART-201641001  Kinderzimmer Young
ART-20141018  Kinderzimmerstodl Young
ART-20141008  KieiSeeschrank Batia
ART-20141022  Kieiderschrank Poris
ART-20141003  Kleiderschrank Tuns
ART-20141023  KieiderschrankPars %

[~ Suches - 1 b

j Suchbegriie  [DOPPeIDERBet Tunis
,'J

Hilfe < > Aktualisieren Neu Ubernehmen OK Abbrechen

Notizen: Geben Sie im oberen Eintragsfeld des Fensters optional Notizen zum Artikel ein.

Suchbegriffe: In diesem Feld kénnen Sie Suchbegriffe fiir die Suche in den Listen hinterlegen.



Freitextfelder

Die hier hinterlegten Freitextfelder zum Artikel konnen im Designer im Leistungsbereich eingeblendet werden.

Aligemein | Verkaul| Einkauf] L k| Etikett u. Preisiste| Notizen Freitexelder | Historie

7|
o
g

0
i

Artkelne, | & | - T
ART.20141007 Doppebet Bahia .
ART-20141021 Doppebet Paris.
ART.20141005  Coppebett Tunis E !
ART-20141020 Etagenbett Prinzessin
ART-20141002  Jupendazimmer Teen +
ART.20141001  Knderzimmer Young | E
ART.20141018  Kinderzimmarstul Young |
ART-20141008  Kieiderschrank Bahi | |
ART-20141022 Kieiderschrank Pars. T 1
ART-20141003  Kielderschrank Tuns {
ART-20141023  KieiderschrankPurs - | |

Hilte < > ARualisieren Neu Ubemehmen OK Abbeechen

16-84) | ART-20141005 - Doppelben Tunis | Warengruppe: sel

Alle bereits angelegten Freitextfelder werden in der Ubersicht in der Spalte Feldname aufgefiihrt. Um das Feld in den
Belegdialogen zu verwenden, geben Sie unter Feldwert die gewiinschte Angabe ein.

Um ein neues Feld zu definieren, klicken Sie auf die Schaltflache Neues Freitextfeld erstellen im Kopf des Registers.
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Historie

Unter diesem Register wird die Artikel-Historie, die Verwendung in des Artikels in den einzelnen Belegtypen, tabellarisch
aufgefihrt.

Export ing CSV-Format |

Verkaul| Einiaul ENked u. Preiskste | MNotizen | Freniadeicer  Historie

Jmhen S v evan Spaterdop! e om danach 1o rupemenen

BekgNr Kunde | Datum |Beng
0D Accasores |AB-20141001 Schesder | 25002014 Aufrey
D Hemtadten AB-20141002 - | 25032004 Autvag

3 Blelars ANZ0NI000  Scheeder 23012014 Angebol
=L

D ANOIG)  Masmasn | 35032014 Asge
20120141

Amkene | Beschregung | - i i [ I
ART-20141007  Doppebett Babia ‘ ' 1 ! !
ART.Z0141621  Doppebes Parn | |

ART.Z0141008  Doppeben Tons L |

ART.20141000  Emagenbest Prinzessn | | |

ART-20141002  Jupendzimmer Teen T ]- 1= I [ —1 —[-—
ART. 20141001  Kinderzimmer voung l . ]

ART-20141018  Kinderrmersiedl Yousy L | !

ART-20141006 Bata 1 |

ART-20121022  Kiederschrank Pars

ART-20141000  MeaSerschrank Tuns T T T i
ART-ZON4IGZY  KieaderscheaniParn. = | | 1 | |

L ] =g = f 2

Ziehen Sie einen Spaltenkopf in den grauen Bereich oberhalb der Tabelle, um danach zu gruppieren.

Uber die Schaltfliche Export ins CSV-Format haben Sie die Méglichkeit, die aktuelle Historie als CSV-Datei fiir eine weitere
Verwendung zu exportieren.

Klicken Sie auf OK, um den Artikel anzulegen und den Dialog zu schlieBen.

Uber die Liste Artikel konnen Sie den Dialog zum erneuten Bearbeiten des Artikels per Doppelklick auf den Eintrag aufrufen.
Uber das Kontextmenii stehen lhnen weitere Funktionen zum Aufruf zur Verfiigung.
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Artikel: Aktionspreise

In diesem Fenster konnen Sie dem Artikel zeitlich begrenzte Sonderpreise zuweisen.

Vergeben Sie dazu zunachst eine Beschreibung der Aktion an, geben entweder den Netto- oder den Bruttopreis ein und
legen anschlieBend in den Spalten Datum von und Datum bis (iber die Kalendarien den Aktionszeitraum fest.

Beschrebung INettopreis |MwSt  |Bruttopreis Datumwvon  Datumbis  |synch.|
' Loschen pLV
! - Formatieren

Es kann zum Webshop nur ein Aktions- bzw. Sonderpreis Ubertragen werden, Aus diesem Grund
mariseren Sie bitte in der Spalte “synchronisieren™ den Sonderpreis, der Ubertragen werden soll

Hilfe OK Abbrechen

Hinweis

In den Programmeinstellungen (Extras/Einstellungen) haben Sie im Bereich Programmstart die Moglichkeit, durch Anhaken
der entsprechenden Option die Aktionspreise automatisch beim Starten des Programms auf ihre Giiltigkeit {iberpriifen
und nach Ablauf I6schen zu lassen. Auf diese Weise bleiben lhren Aktionspreise und die entsprechenden Listeneintrdge in
der Artikelverwaltung immer aktuell.

Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste haben Sie die Méglichkeit, die Tabelle zu formatieren oder einen nicht
benotigten Datensatz zu l6schen.

Wahlen Sie den gewiinschten Aktionspreis durch Markieren aus und klicken Sie auf OK, um ihn zu Glbernehmen.
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Artikel: Texte in anderen Sprachen

Verkaufen Sie einen Artikel auch in anderen Landern, bietet Ilhnen die Schaltfliche Artikeltexte unter dem Reiter Allgemein
der Artikelverwaltung die Moglichkeit, Kurzbeschreibungen zu einem Artikel in verschiedenen Sprachen zu hinterlegen.

Land |Artkelnummer  Kurzbeschrebung
England |ART-20141008 | Wardrobe Bahia

Luxemburg
Mana =
Hilfe OK Abbrechen

Wabhlen Sie dazu zunachst in der ersten Spalte Giber die Auswahlliste das Land, in dem der Artikel verkauft werden soll.
AnschlieBend geben Sie die entsprechende Artikelnummer ein, unter der der Artikel in diesem Land verkauft wird.
AbschlieBend tragen Sie eine Kurzbeschreibung in der entsprechenden Landessprache ein.

Uber die Schaltfliche mit den drei Punkten haben Sie die Méglichkeit, einen Langtext in der jeweiligen Landessprache zu

hinterlegen.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schlief3en.
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Artikel: Texte fiir Kundentypen

Mochten Sie fur verschiedene Kundentypen unterschiedliche Artikeltexte verwenden, bietet Ihnen die Schaltflache
Artikeltexte/Artikeltexte fiir Kundentypen unter dem Reiter Allgemein der Artikelverwaltung die Méglichkeit,
kundenspezifische Kurzbeschreibungen zu hinterlegen.

Kundentyp Kurzbeschrebung

R - = 57 Copseer =

Hilfe I OK Abbrechen

Wahlen Sie dazu zunachst in der ersten Spalte tiber die Auswahlliste den Kundentyp, fiir den Sie den Text definieren
mochten.

AnschlieBend tragen Sie eine Kurzbeschreibung fiir den entsprechenden Kundentyp ein.

Uber die Schaltfliche mit den drei Punkten haben Sie die Méglichkeit, einen Langtext zum jeweiligen Kundentypen zu
hinterlegen.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schlief3en.
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Artikel: Bilderverwaltung

Zu jedem Artikel besteht in Franzis Auftrag & Rechnung die Moglichkeit, ein oder mehrere Artikelbilder zu hinterlegen.

Das Verwalten der Artikelbilder erfolgt Gber die Bilderverwaltung zum jeweiligen Artikel, die Sie Uber die Schaltflache
Artikelbild oberhalb des Reiters Allgemein der Artikelverwaltung finden.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, 6ffnet sich der folgende Dialog:

D hinzufogen % viner [ oportieren @) vorschau X loschen [

[T g

-~ Bidskalerung
¥ Artikolbader skalieren. Braite in Prxel L cuantst |90
Bevor Bider in Ser abpeiegt und g werden, solten dese Zuvor konvertiert und skalert werden Ner 30 st ein enheticher

Ausdrock von Antkelbidern mdgich. Lepen Sie hisr bitte G Brede Ser Bider Test Die Hobhe wird ot Brete 80
Gass das Bidvernitng (Brede Tu Hohe) bestehen bkt

Hilfe K Abbrechen

Uber die Schaltfliche Hinzufiigen wihlen Sie das Bild aus, das Sie zur Liste hinzufiigen méchten.

Organisieren v Neuer Ordner =~ (0 ®
B Desitop *  Neme ) Anderungsdatum ‘:
:zt ‘m““ i | = P10s020p6 D070121556 |
2 Dt Becud ) P1080293PG 290720121556

=g & P10802M PG 290720121556

o ';, ; = ) P1080295.PG 11042012 11:29
- ) P1080296PG nozn® |2
'J" s . . 4 P1080297IPG 11.04.201211:29 |
B 4 P1080298PG 11.042012 11:30

A P1080299JPG 11.04.201211:31
-c & P1080300JPG 29.07.201215:56
- ““"""'"D = . P1080301PG 0010121546 |
; He(©) &) P1080302JPG 00120121543 |3
= & &l P1080303JPG 310720121602 ¥
> ! m J »
Dategame P1080298JPG ~ | Grofik Dateien (bmp, “jpa. "5 ~)
Hinweis

Es konnen nur Bilder in den Formaten *.jpg, *.gif und *.bmp in die Liste aufgenommen werden.

Wihlen Sie das Bild durch Anklicken aus und klicken Sie auf Offnen, um es zu ibernehmen. Das erfolgreiche Speichern in
der Datenbank wird durch eine Meldung angezeigt:

ﬂ Die Grafiken wurden £l gesp
[—T—

SchlieRen Sie die Meldung mit einem Klick auf OK.
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Bildskalierung

Bevor ein Bild in der Datenbank gespeichert wird, sollte es zuvor konvertiert und skaliert werden. Dies ermoglicht einen
einheitlichen Ausdruck der Artikelbilder.

Legen Sie im Bereich Bildskalierung die Breite der Bilder fest. Die Hohe wird proportional zur gewahlten Breite berechnet,
sodass das Bildverhiltnis (Breite/Hdhe) bestehen bleibt.

Bidskalerung

W Artikelbilder skalieren. Bresde in Pixel 600 Qualitst 80

. Bavor BlcHr in Ger Daterank skgekgt und QESReichnrt werden, SOReN dids ZUver Korrertnrt und skabert werden, Nur $0 (52 6in entwticher
Ausdruck von Artisbddern mogich, Lagen Sis isr bite di Brate der Bider fest Dis Hibw wird propontional Zur gwilen Brede berechnet,
ocass das Bich (Brede 2u ikt

Unter Qualitat legen Sie die Druckqualitat der Bilder fest. StandardméRig ist ein Wert von 80% vorgegeben, der fiir den
Druck sehr gut geeignet ist.

Hinweis
Je hoher die gewahlte Bildqualitat, umso gréRer ist die DateigroRe. Eine geringe Qualitat erreicht ein geringere Dateigrofie,
die Darstellungsqualitat verschlechtert sich.

In der Liste wird im Fenster rechts eine Vorschau angezeigt, wenn die entsprechende Datei in der Liste markiert ist.

Ist ein Scanner an Ihr System angeschlossen, konnen Sie Uber die Schaltfliche Scannen Bilder direkt in die Bilderverwaltung
von Franzis Auftrag & Rechnung einladen. Den einzusetzenden Scanner wahlen Sie tber die gleichnamige Schaltflache aus.

Uber die Schaltfliche Exportieren kénnen Sie eine markierte Produktabbildung auf einem Datentriger sichern.

Ist die entsprechende Software auf Ihrem System installiert, konnen Sie iber die gleichnamige Schaltflache eine Vorschau
des Bildes aufrufen. Alternativ kénnen Sie diese Vorschau auch per Doppelklick auf die Tabellenzeile 6ffnen.

Bilder loschen

Um ein in die Bilderverwaltung geladenes Bild zu entfernen, markieren Sie dieses zunichst in der Ubersicht.

kD hinzufogen <% & oportieren @ vorschau X loschen B

Daterame Dateigrofle  Nale Swchbegnife

P1050206.JPG 42744KB  600X450

Bidskalerung

|| oas 14 7T vont o0

W Artikeltader skalieren. Breite in Pixel 600 Qualitat 80

Bewor Bider in der Datenbank abpelegt und gespechert werden, soRen dese Juvor konvertiert und skalert werden. Nor 30 8t ein enheticher
Ausdrock von Artiebidern mogich. Legen Sie hier bite cie Brelte der Bider fest. Die Hohe wird proportonal Zur gewshien Bree berechnet, 30
dass 33 Bicvernstng (Brede 2u Hohe) Destenen biskt

Hitte ok | Aborechen

Klicken Sie auf Loschen, um ein markiertes Bild wieder aus der Liste zu entfernen.

Mit einem Klick auf OK sichern Sie die Eingaben in der Bilderverwaltung und schliefen den Dialog.



Artikel: Dokumentenverwaltung

In der Dokumentenverwaltung zum Artikel haben Sie die Moglichkeit, verschiedene Dokumente zu lhrem Artikel zu
speichern und zu verwalten. So haben Sie z. B. die Méglichkeit, Produktbeschreibungen, Betriebsanleitungen, Zertifikate
etc. zu einem Artikel abzulegen.

Sie 6ffnen die Dokumentenverwaltung zum Artikel Gber die Schaltflaiche Dokumente im Kopf des Registers Allgemein
der Artikelverwaltung:

D) hinzufugen 5 nnen v [ speichem @) vorschau X loschen [
Dateiname GroBe (KB) Datum
< artikebeschreibung.pdf 59,888 KB | 26.10.2013 ...

Keine Vorschau maglich

Hilfe l OK Abbrechen

Dokumente hinzufiigen

Uber die Schaltfliche Hinzufiigen wihlen Sie das Dokument aus, das Sie zur Liste hinzufiigen méchten. Dabei kénnen die
nachfolgende Formate in die Liste aufgenommen werden.

Das erfolgreiche Hinzufligen wird durch eine Meldung angezeigt.
SchlieRen Sie die Meldung mit einem Klick auf OK.

Bei Bildformaten wird im Fenster rechts eine Vorschau angezeigt, wenn die entsprechende Datei in der Liste markiert ist.

Ist ein Scanner an |hr System angeschlossen, konnen Sie tber die Schaltfliche Scannen Dokumente direkt in Franzis Auftrag
& Rechnung einladen. Den entsprechenden Scanner wahlen Sie liber die gleichnamige Schaltflache aus.

Uber die Schaltfliche Speichern kénnen Sie ein markiertes Dokument auf einem Datentriger sichern.

Ist die entsprechende Software auf Ihrem System installiert, kdnnen Sie Uber die gleichnamige Schaltflache eine Vorschau
des Dokuments aufrufen. Alternativ konnen Sie das Dokument auch per Doppelklick auf eine Tabellenzeile 6ffnen.

Klicken Sie auf Loschen, um ein markiertes Dokument wieder aus der Liste zu entfernen.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schlieRen.
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Artikel: Eigenschaften bearbeiten

Uber die Pfeiltaste der Schaltfliche Artikel in der Programmoberflache von Franzis Auftrag & Rechnung steht lhnen der
Menibefehl Artikel-Eigenschaften bearbeiten zur Verfligung.

Klicken Sie auf diesen Punkt, 6ffnet sich der folgende Assistent:

Mt diesem Assistenten konnen Sie Artikel-Eigenschaften fir beliebig viele Artikel
akdualisieren- Dies erspart lhnen den Aufruf jeden einzelnen Artikels, um Werte zu andem

I~ Astikeltyp I

[~ Einheit I

W Warengruppe I

Ld Lo Lo L

[ Steuersat I

Es findel kene Neuberechnung der Prese siall

W Akthvierung [ -~
~ Webshop [fur gen webshop aktnieren ~|
™ Rabatfahig [rvein ~]

Hilfe I OK Abbrechen

Mit dem Assistenten konnen Sie die Artikel-Eigenschaften fiir beliebig viele markierte Artikel in nur einem Schritt

aktualisieren. Dies erspart den Aufruf jedes einzelnen Artikels in der Artikelverwaltung, bei einer manuellen Anderung der
Werte.

Folgende Angaben konnen aktualisiert werden:

Artikeltyp: Wahlen Sie hieriiber einen neuen Artikeltypen fir die markierten Artikel aus.

Einheit: Hierliber kdnnen Sie eine neue Einheit fiir die markierten Artikel definieren.

Warengruppe: Uber diese Option kdnnen Sie die markierten Artikel einer neuen Warengruppe zuordnen.

Steuersatz: Wahlen Sie hier einen neuen Steuersatz fir die markierten Artikel aus.
Achtung! Es findet keine Neuberechnung der Preise statt!

Aktivieren: Hierliber konnen Sie die markierten Artikel insgesamt aktivieren bzw. deaktivieren.
Rabattfahig: Definieren Sie ggf. hierliber, ob die markierten Artikel rabattfahig sind oder nicht.
Haken Sie die gewlinschten Eigenschaften an und wahlen Sie die entsprechenden Optionen dafiir aus.

Klicken Sie auf OK, um die hier definierten Werte in die gewahlten Artikel zu Gbernehmen.
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Freitextfelder zum Artikel / Kunden

Uber die Schaltfliche Neues Freitextfeld erstellen im Kopf des Registers Freifelder u. Formulare
der Kundenverwaltung sowie im Kopf des Registers Freitextfelder der Artikelverwaltung haben Sie die Moglichkeit,
Freitextfelder anzulegen, die Sie in den Formularen einsetzen kénnen.

Ein Klick auf die Schaltflache 6ffnet den Dialog Freitextfelder:

Datentyp | Artikel =

Feldname [l

Hilfe ] OK Abbrechen

Wabhlen Sie zunachst unter Datentyp aus, ob Sie ein Freitextfeld fiir einen Kunden oder einen Artikel anlegen mochten.

Geben Sie anschlieBend unter Feldname die Bezeichnung des Freitextfeldes ein, das Sie anlegen mdchten.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu sichern und den Dialog zu schlieBen.
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Artikel: Kalkulation

In der Artikelverwaltung steht lhnen unter dem Register Allgemein der Schaltflache Verkaufspreis-Kalkulation starten zur
Verfligung, iber die Sie den Preis fiir den aktuellen Artikel kalkulieren konnen.
Klicken Sie auf diese Schaltflache, 6ffnet sich der folgende Dialog:

Einkaufspreis | 200,00 j
- Liefererrabatt | 25,00 o

= Zieleinkaufspreis 150,00 EUR

- Liefererskonto | 4.00 %
= Bareinkaufspreis 144,00 EUR

+ Bezugskosten | 5,00
= Bezugspreis 149,00 EUR

+ Handlungskosten | 2.00 o
= Selbstkostenpreis 156,45 EUR

+ Gewinnzuschlag | 50,00 o
= Barverkaufspreis 234,68 EUR

+ Kundenskonto | 2.00 o
= Zielverkaufspreis 239,37 EUR

+ Kundenrabatt | 2,00 %
= Listenverkaufspreis 244,16 EUR

Nettoverkaufspreis | 24416

Preisdarstellungsformatierung

Preis 2: Preis auf vol‘,00" gerundet (bspw. 21.00)_:]

Bruttoverkaufspreis I 290,00

Hilfe | OK ] Abbrechen I

Geben Sie unter Einkaufspreis den Preis ein, den Sie laut Handlerliste als Einkaufspreis zahlen miissen. Uber die
Pfeilschaltflache konnen Sie den Listeneinkaufspreis per Mausklick aus den Artikeldaten Gbernehmen.

Geben Sie anschlieRend den Lieferrabatt sowie das Lieferskonto als Prozentwerte ein, den lhnen lhr Lieferant auf das
Produkt gewahrt.

Tragen Sie anschlieBend die prozentualen Aufschlage fir die Bezugs- und Handlungskosten, den Gewinn sowie das
Kundenskonto und den Kundenrabatt ein.

Der Nettoverkaufspreis wird automatisch aus den Angaben berechnet.
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Im Bereich Preisdarstellungsformatierung konnen Sie abschlieBend wahlen, wie der den Kunden prasentierte Preis

berechnet bzw. gerundet werden soll:
Wabhlen Sie die Preisdarstellungsformatierung entsprechend lhren Vorstellungen aus, wird der Bruttoverkaufspreis danach
berechnet bzw. formatiert.

Klicken Sie auf OK, um den kalkulierten Preis zu speichern, in die Artikelverwaltung zu Gibernehmen und den Dialog zu
schlieRen.
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Artikel: Konfigurator

Der Artikelkonfigurator ist ein niitzliches Tool, um beispielsweise im Leistungsbereich eines Belegdialogs mit wenigen Klicks
eine Artikelvariante auszuwahlen.

TOP-Variante laden

TOP-Variante speichern

T-Shit Mayenbach (Farbe: weid

8,40 (Standardpreis)
Merkmal Kirzel  Auspragung Nettopreis  Lieferzet
Farbe 00 wed 0.00 |
GroRe 06 M 0,00

Hilfe l OK Abbrechen

Um ein Merkmal ndher zu definieren, klicken Sie in die Spalte Auspragung und wahlen liber die nun angezeigte
Auswabhlliste die gewiinschte Option aus.

Gehen Sie bei allen Merkmalen, die fur die Artikelvariante verwendet werden soll, analog vor.
Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schlieRen.

Uber die Schaltflichen im Kopf des Dialogs haben Sie mit einem Klick einen Schnellzugriff auf die Top-Variante oder die
Moglichkeit, eine konfigurierte Variante als Top-Variante zu hinterlegen.

TOP-Variante speichern: Konfigurieren Sie die meist gefragte Artikelvariante Gber den Konfigurator und klicken Sie auf die
Schaltflache TOP-Variante speichern, um Sie im Artikelstamm zum Artikel zu hinterlegen.

TOP-Variante laden: Uber diese Schaltfliche laden Sie die Merkmale der TOP-Varianten mit nur einem Klick in den
Konfigurator. Auf diese Weise kdnnen Sie kleine Anpassungen an den Merkmalen schneller vornehmen, als wenn Sie die
Konfiguration komplett neu vornehmen wirden.
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Langtext zum Artikel hinterlegen
Langtext ohne Formatierung

In der Artikelverwaltung steht lhnen unter dem Register Allgemein im Kopf des Dialogs die Schaltflache Langtext zur
Verflugung.

Himerlegen Sie hier eine cetailliens Beschreibung zum Artikel l -

| lj oK | Aborechen |

Klicken Sie auf die Schaltflache Langtext, 6ffnet sich standardmaRig der Dialog Artikel: Langtext, in dem Sie einen
unformatierten, detaillierten Text zum Artikel hinterlegen kénnen.

In den Belegdialogen 6ffnen Sie das Fenster zur Eingabe eines unformatierten Langtextes Gber die Schaltflache Langtext
eingeben oberhalb des Leistungsbereichs oder den Kontextmeniibefehl des Leistungsbereichs Langtext bearbeiten / ohne
Formatierung.
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Formatierter Langtext

Uber die Pfeilschaltfliche neben der Schaltfliche Langtext 6ffnen Sie eine Auswahl, in der Sie zwischen der unformatierten
Standardeingabe (Langtext ohne Formatierung) und der Eingabe als formatiertem Langtext (RTF) wahlen kénnen.

Wahlen Sie die Option formatierter Langtext (RTF), konnen Sie Ihre Artikelbeschreibung wie in einer Textverarbeitung als
formatierten Text eingeben und als Dokument im RTF-Format abspeichern:

‘Datei Bearbeiten Einfogen Format
| s = s ~IFKU|F A EH
|I u 3 ¥ ? 1"

P . ', B B, s B BV, B P R M,
L . L L 3

= T
1]
@
=

—
.

Geben Sie hier einan formatierbaren Beschrejbung stext fur Ihren Artikel ein

Zebe 1 Spake 43 100 % NF

Hilte oK ] Abbrechen ]

Folgende Formatierungsmoglichkeiten stehen lhnen fiir die Texteingabe zur Verfiigung:
Schriftart: Wahlen Sie die Schriftart (Font) Gber das nebenstehende Auswabhlfeld.
SchriftgroBe: Die SchriftgroRe wahlen Sie Uiber die nebenstehende Auswahlliste aus.
Nachfolgende Schaltflichen stehen lhnen zur Textformatierung zur Verfiigung:
Formatiert den markierten Textteil fett.

Formatiert den markierten Textteil kursiv.

Formatiert den markierten Textteil unterstrichen.

Formatiert den markierten Absatz linkshiindig.

Formatiert den markierten Absatz rechtsbiindig.

Formatiert den markierten Absatz zentriert.

Formatiert den markierten Absatz im Blocksatz.

Formatiert den markierten Absatz als Nummerierungs-Absatz.

Formatiert den markierten Absatz als Aufzdhlungs-Absatz.

Ermoglicht das Setzen von Tabstopps.

Blendet die Formatierungszeichen im Eingabefenster ein oder aus (z. B. Absatzmarke, Leerzeichen etc.).

Geben Sie die von Ihnen gewtinschte Artikelbeschreibung ein und klicken Sie auf OK, um diese zu speichern und den Dialog
zu schlieRen.



Artikel: RTF-Langtext

In der Artikelverwaltung steht Ihnen unter dem Register Allgemein im Kopf des Dialogs die Schaltflache Langtext zur
Verfligung.

Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache Langtext und wahlen Sie im nun angezeigten Men( die Option formatierter
Langtext (RTF).

Im nun angezeigten Fenster konnen Sie lhre Artikelbeschreibung wie in einer Textverarbeitung als formatierten Text
eingeben:

Dates  Bearbeten EinfOgen Format
e A HdifkuiFazm|iEE @
1 g ) g C 3 J s v 10 " 2, “ 3
| I L £ PR TN | TN T T, JTO RO BT ", 1
Geben Sie hier einen fur Ihren Articel ein
Zole 1 Spate 43 100 % NF
Hitle OK Abbrechen

Folgende Formatierungsmaoglichkeiten stehen lhnen fiir die Texteingabe zur Verfiigung:
Schriftart: Wahlen Sie die Schriftart (Font) Gber das nebenstehende Auswahlfeld.
SchriftgroBe: Die SchriftgrofRe wahlen Sie tiber die nebenstehende Auswahlliste.
Nachfolgende Schaltflichen stehen lhnen zur Textformatierung zur Verfiigung:
Formatiert den markierten Textteil fett.

Formatiert den markierten Textteil kursiv.

Formatiert den markierten Textteil unterstrichen.

Formatiert den markierten Absatz linksbiindig.

Formatiert den markierten Absatz rechtsbiindig.

Formatiert den markierten Absatz zentriert.

Formatiert den markierten Absatz im Blocksatz.

Formatiert den markierten Absatz als Nummerierungs-Absatz.

Formatiert den markierten Absatz als Aufzdhlungs-Absatz.

Ermoglicht das Setzen von Tabstopps.

Blendet die Formatierungszeichen im Eingabebereich ein oder aus (z. B. Absatzmarke, Leerzeichen etc.).

Geben Sie die von Ihnen gewlinschte Artikelbeschreibung ein und klicken Sie auf OK, um diese zu speichern und den Dialog
zu schlieBen.
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Artikel: Layout

Im Artikellayout legen Sie die Merkmale fir die Produktvarianten fest.

Folgende Eingabemdglichkeiten stehen zur Verfiigung:

Nummer: Die Layoutnummer wird vom System automatisch vergeben, sofern Sie in den Einstellungen fiir diesen
Nummernkreis die Option Hochzadhlen aktiviert haben.

Beschreibung: Hier geben Sie eine Bezeichnung bzw. Kurzbeschreibung firr das Layout ein (Titel).

Merkmal: Wahlen Sie per Mausklick in eine Tabellenzeile ein Merkmal aus, das Sie fir die Zusammenstellung des
Artikellayouts benétigen.

Merkmale und Ausprégungen definieren Merkmal aus dem Layout l6schen

Nummer |LY-20141001] v A

Beschreibung |Farbe + Groge

Merkmal
[Farbe ]
Grolle

[~ Layout als Standard festiegen

Das Standard-Layout wird bei Anlage eines neuen Artikels vorbelegt. Dieses Layout
A st auch fir die Erstelung von Varianten des Webshops wichty. Achten Sie bite
darauf, dass Sie dese Opbtion nicht bel mehreren Layouts altivieren

Hilte I «I > Neu Ubemehmen OK I Abbrechen l

Hinweis
Die hier wahlbaren Merkmale legen Sie Uber den Dialog Merkmale und Auspragungen definieren fest, den Sie Uber die
gleichnamige Schaltflache im Kopf des Dialogs festlegen.

Mit einem Klick auf die Schaltfliche Merkmal aus dem Layout I6schen entfernen Sie ein markiertes Merkmal aus der Liste.
Layout als Standard festlegen: Haken Sie diese Option an, um das hier definierte Layout als Standard festzulegen. Das
Standard-Layout wird beim Anlegen eines neuen Artikels vorbelegt. Dieses Layout ist auch fir die Erstellung von Varianten

des Webshops wichtig.

Hinweis
Achten Sie bitte darauf, dass Sie diese Option nicht bei mehreren Layouts aktivieren.

Aktiv: Um das Artikellayout zu aktivieren, haken Sie die Option Aktiv mit einem Haken an. Zum Deaktivieren des Layouts
entfernen Sie den Haken aus der Option Aktiv durch erneutes Anklicken.

Klicken Sie auf OK, um das Layout zu Glbernehmen und den Dialog zu schlieRen.
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Artikel: Artikelliste drucken

In der Artikelverwaltung finden Sie unter dem Register Etikett u. Preisliste die Schaltflache Artikelliste drucken.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, 6ffnet sich der Dialog Artikelliste drucken, tber den Sie Artikel der Artikelverwaltung als
Listen ausgeben konnen.

Atikelnt.von  JART-20141000 ~| b [ART-20141038 ~|

~Warengruppen

& [ warengruppen
S Mover
[ Accessoires
[0 Heimtextiien
O Ewitro
[ Leistungen

- Ausdruck

Liste ~|

Anzahl der zu druckenden Etiketten I“

Hilfe Drucken Abbrechen

Wabhlen Sie entweder Uber die Felder Artikelnr. von ... bis eine Serie von Artikeln fiir den Ausdruck aus oder markieren Sie
eine oder mehrere Warengruppen, die in den Ausdruck miteinbezogen werden sollen.

Klicken Sie auf Drucken, um den Ausdruck zu starten und den Dialog zu schlieRen.



Artikel: Merkmale

Uber die Schaltfliche Merkmale und Ausprigungen definieren im Artikel: Layout haben Sie die Méglichkeit, verschiedene
Merkmale und unterschiedliche Auspragungen fiir die Varianten der Artikel festzulegen.

Alternativ wahlen Sie zum Aufruf des Dialogs den Befehl Merkmale und Auspragungen verwalten im Kontextmeni der
Schaltflache Varianten in der Artikelverwaltung.

In beiden Fallen 6ffnet sich der folgende Dialog:

Ausprégungen definieren | Merkmal 6schen |

Kennzeichen Kurzbeschreibung Webs
00 Grofle

01 Farbe

02 Cup

«| | 2l

Hilfe OK Abbrechen

Klicken Sie in der Liste in ein Feld Kurzbeschreibung und geben Sie eine pragnante Formulierung fiir das Merkmal aus.

Uber die Schaltfliche mit den drei Punkten in der Zeile Kurzbeschreibung oder tiber die Schaltfliche Auspragung
definieren, konnen Sie ggf. verschiedene Auspragungen zu diesem Merkmal festlegen.

Kundentyp-Preise hinterlegen | Ausprigung léschen |

[Keanzeichen |Kurzbeschrebung ‘Netopreis | Lieferzet |\ -
00 24 | 0.00 | j
01 26 j 0,00/ [
0z 2 0.00 '
o » 1 ooof i
04 2 0.00

(5 s | 0.00! !
08 u 0.00

07 L | 0,00/ 1
o8 XL | 0.00

09 X0 | 0.00! [~
< i |

Legen Sie die Auspragungen fest, indem Sie diese in die einzelnen Zeilen in der Spalte Kurzbeschreibung eintragen. Dariiber
hinaus kénnen Sie den Nettopreis fiir Artikel mit dieser Auspragung sowie die durchschnittliche Lieferzeit angeben.
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Um zu einer Auspragung einen kundenspezifischen Preis zu definieren, klicken Sie auf die Schaltflache Kundentyp-Preise
hinterlegen.

Kundentyp Nettopreis

OK Abbrechen

Um eine markierte Auspragung aus der Ubersicht zu entfernen, klicken Sie auf Ausprigung l6schen.

Um die definierten Ausprdagungen zu einem Merkmal zu speichern und zu Ubernehmen, driicken Sie OK.
Nachdem Sie die Auspragungen definiert haben, kehren zum Dialog Merkmale zuriick.

Uber die Schaltfliche Merkmal lI6schen haben Sie die Méglichkeit, ein definiertes Merkmal samt seiner Auspragungen aus
der Liste zu entfernen.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu sichern und den Dialog zu schlieRen.
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Artikel: Provisionen

Uber die Schaltfliche Provisionen im Kopf des Registers Verkauf der Artikelverwaltung kénnen Sie lhren Mitarbeitern
einen von dem in der Mitarbeiterverwaltung definierten, globalen Provisionssatz abweichende Provision zuweisen.

Waihlen Sie dazu tber das Listenfeld in der ersten Spalte den Mitarbeiter aus. StandardmaRig wird hier (sofern vergeben)
der fur den Mitarbeiter glltige globale Provisionssatz angezeigt.

Geben Sie ggf. unter Provision (%) den abweichenden Provisionssatz ein, der fiir den Mitarbeiter bei diesen Artikel gelten
soll.

Mearbeiter |Provision (%) | Provision (absout) |
|Clausen : 2,00 0,00|
| Administrator i 5,00/ 0,00
_— 1 e
|_ Formatieren —
i ' \
- Hilfe . oK ~ Abbrechen

Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste haben Sie die Méglichkeit, die Tabelle zu formatieren oder einen nicht
benotigten Datensatz zu l6schen.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schlief3en.
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Artikel: Provisionsstaffel

Uber die Schaltfliche Provisionen im Kopf des Registers Verkauf der Artikelverwaltung kénnen Sie lhren Mitarbeitern
einen von dem in der Mitarbeiterverwaltung definierten, globalen Provisionssatz abweichende Provision zuweisen.

Klicken Sie in diesem Fenster in der Spalte Provision (%) auf die Schaltfliche mit den drei Punkten, 6ffnet sich der Dialog
zum Hinterlegen einer Provisionsstaffel.

Einzelpreis (netto) Provision (%)

' 218,00 3,00
195,00 2,00
165,00 1,00

I— Loschen

Tabelle formatieren

Geben Sie den Einzelpreis bitte als Nettobetrag an
Solte der Verkaufspreis netto unter der letzten
Staffel begen, wird keine Provision berechnet!

Hilfe I OK Abbrechen

Hinweis
Geben Sie den Einzelpreis als Nettobetrag ein. Wenn der Nettoverkaufspreis unter der letzten Staffel liegt, wird keine
Provision berechnet.

Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste haben Sie die Méglichkeit, die Tabelle zu formatieren oder einen nicht
benotigten Datensatz zu l6schen.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schlieRen.
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Artikel: Seriennummern

In der Artikelverwaltung bietet Franzis Auftrag & Rechnung zu jedem Artikel die Méglichkeit, entsprechende
Seriennummern anzugeben.

Hinweis

Um flr einen Artikel Seriennummern eingeben zu kénnen, muss in der Artikelverwaltung unter dem Reiter Allgemein die
Option Seriennummernpflicht mit einem Haken aktiviert werden.

Rabattfahig I~

Artikel aktivieren v
Seriennummernpflicht
Chargennummernpfiicht v

Klicken Sie in der Artikelverwaltung unter dem Reiter Allgemein auf die Schaltflache Seriennr., um den Eingabedialog fir
die Seriennummern zum Artikel zu 6ffnen.

l—]

Seriennummer |verwenget | 4
|

T-656666790
7.555666791
T-555666792
7555666793
T-555686794
7555666795
1555686796
T-555666797

110|0|0|0|0|0|00

[T Alle verwendeten Seriennummern anzeigen

Hilfe OK Abbrechen

Im nun geodffneten Dialog Seriennummern zu Artikel XX konnen Sie die vorhandenen Seriennummern eintragen. Klicken Sie
zum Eintragen einfach in ein leeres Feld in der Spalte Seriennummer und geben die gewiinschte Nummer ein.

Hinweis
In den Belegdialogen kénnen Sie die Seriennummern, die Sie dort verwenden, durch Anhaken der Option verwendet
markieren. Auf diese Weise haben Sie immer einen Uberblick iiber die noch zur Verfiigung stehenden Seriennummern.

Um in der Ubersicht die bereits verwendeten Nummern anzeigen zu lassen, aktivieren Sie die Option Alle verwendeten
Seriennummern anzeigen mit einem Haken.

Haben Sie alle Eintrdge vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die Seriennummern zu speichern und den Dialog zu
schlieBen.
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Artikel: Staffelpreise

Bieten Sie fiir einen Artikel nach Mengen gestaffelte Sonderpreise an, kdnnen Sie diese im Fenster Staffelpreise zum
Artikel eingeben.

Klicken Sie in der Artikelverwaltung unter dem Register Verkauf auf die Schaltflache Staffelpreise, um den Dialog
Staffelpreise zu Artikel XX zu 6ffnen.

Menge Nettopreis MwSt Bruttopreis
10,00 200,00 38,00 238,00
25,00 185,00 35,15 220,15
50,00 165,00 [ EEGEIEEES 196,35
Léschen
Formatieren

Hilfe | OK Abbrechen

Legen Sie unter Menge die Artikelanzahl fest, ab der ein bestimmter Staffelpreis gelten soll.

Tragen Sie anschlieBend entweder den Netto- oder den Bruttopreis ein. Das entsprechende andere Feld sowie die MwSt.
werden von Franzis Auftrag & Rechnung automatisch berechnet und in der Tabelle hinterlegt.

Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste haben Sie die Méglichkeit, die Tabelle zu formatieren oder einen nicht
benotigten Datensatz zu l6schen.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu sichern und den Dialog zu schlieBen.
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Artikel: Stiickliste

In der Artikelverwaltung von Franzis Auftrag & Rechnung besteht liber das Register Verkauf die Moglichkeit, zu allen
Artikeln entsprechende Stiicklisten anzulegen.

Hinweis

Um die Stilckliste zu einem Artikel definieren zu kdnnen, muss in der Artikelverwaltung unter dem Reiter Allgemein der
Artikeltyp Stiickliste festgelegt werden. (Artikeltypen definieren Sie tiber die gleichnamige Auswabhlliste.)

Zum Aufrufen des Eingabedialogs der Stiicklistenartikel wechseln Sie in der Artikelverwaltung zum Reiter Einkauf u.
Produktion.

In der Schaltflachenleiste am oberen Rand wahlen Sie die Schaltflache Stiickliste definieren.

Es 6ffnet sich der Dialog Artikel: Stiickliste, in dem der Inhalt und die Struktur der Stiickliste fir den Artikel definiert
werden kann:

Artheistrukter Arthel [ Visraote
=) () Hinpelampe Treed [n.-ggw Treed E]
) Méageampe Trend
=) Lampenschirm Trend Actkeliate
() Varacte AnkelNr | Kurzbescheebus)  Gewkhia . Meoge [-Frem setis Dniautsge . Zuschisg
ART-20141003 | Hésgelampe Trend ART-2014.. | Héngelampe Trend 0.00 1.00 419 000 ¢
ART- 2014100 7 pe Trend ART-2014 Lamp c! Trend 0.00 1,00 WM 0,00 |
ul 2
VORI O ArTRen TR
T vich S W o
ART. 20161033 Gesamtpewatt Qo0 Urkas !/ Herstolurg oL
Ribetes 6117
Ade grin mariienes Fostonen werden Tur S
£rstehung Ser ATenummer vern endet GA3MTTS e reaD 6147
rare Orocken | oK Arzcecran
Antket ART-20141033 Verarte Layoat

Unter Artikel / Variante wird der entsprechende Artikel bereits angezeigt.
Wabhlen Sie nun Uber die Artikel: Suche die Artikel aus, die zur Stlckliste hinzugefligt werden sollen. Klicken Sie dazu
zunachst in ein leeres Feld in der Spalte Artikelnummer und wahlen den gewlinschten Artikel aus. Die entsprechenden

Angaben werden aus den Artikeldaten automatisch ausgelesen und eingefigt.

Artikel-Nr. und Kurzbeschreibung konnen nicht nicht mehr geandert werden. Klicken Sie in die Felder Menge, E-Preis
netto, Zuschlag in % oder Gesamtpreis (netto), konnen Sie den darin angezeigten Wert manuell anpassen.

Fir die Erstellung der Artikelnummer werden alle griin markierten Positionen verwendet. In der linken unteren Ecke des
Fensters erhalten Sie eine Vorschau auf die Artikelnummer.

Haben Sie alle Stiicklisten-Bestandteile aufgefiihrt, klicken Sie auf OK, um diese zu sichern und den Dialog zu schlieRen.
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Stiicklistenartikel l16schen

Um eine Position aus der Liste zu entfernen, klicken Sie mit einem rechten Mausklick in das Feld Artikelnummer der
Position, die Sie [6schen mochten. Wahlen Sie im nun ge6ffneten Kontextmeni den Punkt Léschen.

Es 6ffnet sich die nachfolgende Meldung:

Méchten Sie den Datensatz 16schen?

Der Datensatz kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestelit
werden.

Klicken Sie auf Ja, um den Datensatz unwiderruflich zu l6schen.

Wahlen Sie Nein, um den Vorgang abzubrechen und den Datensatz zu erhalten.



Artikel: Suche

Die Artikelsuche erméglicht das Auffinden eines gesuchten Artikels zur Ubernahme in den Leistungsbereich eines Belegs.

Wabhlen Sie zunachst Gber den Dateibaum die gewlinschte Warengruppe aus oder verwenden Sie das Suchfeld darunter,
um die rechts im Fenster angezeigte Artikelzahl zu beschranken.

[ Ansiche aktualisieren [F5] |  Einlesen abbeechen [E5C) Neuen Artikel aniegen v
Arthel
| [62 warenprspen
) Model ArthesNr Kurrterchretung Erbet Brusopres  ~
| ) Accessores ART.20141000 Kichentnch Bess Stuck 9.5
) Memtexthen

ART-20141001 Kinderzimmer Yourg Stixk 24590

) Eleitre
| = Jugesdzemmer Teen Stick 245 0%

Kopadercroant Tura. Stk .00
Nachiach Tuna Stick 8990
Dogpetes Tuna Stlck 2990
Kederscieant Bave Stuch nw
Dospekes Bata Stuch 2990
Nachtach Bata Stick 7950
Kngerzemrerstut! Young Stbck 1899
Seznack Becary Steck W
[ispenten Przessn Stk 199.99
Dospekes Pars Stich 42990
Kederscreant Pars. Stock 1w -

‘ Akt 14] 4| 4 watd b M|
‘ Varenten Ses oben markierien Arthes.

Antkeshr Kurzdeschrousy Uehet Brumopres

(2]

¥ Nur sitve Arkel anzegen vermete: 14] |[T wean 0]

Hife Ubemehmen Abirechen

--- Suchen ---

n 7]

[V Nur aktive Artikel anzeigen

Um die Ergebnisanzeige auf aktive Artikel einzuschranken, aktivieren Sie die Option Nur aktive Artikel anzeigen mit einem
Haken (Standard).

Klicken Sie im oberen Fensterbereich auf die Schaltflache Ansicht aktualisieren oder driicken Sie die Schaltflache [F5], um
die Suche zu starten.

Bei einer umfangreichen Zahl an Datensatzen kann die Suche im Artikelstamm einige Zeit in Anspruch nehmen. Um den
Suchvorgang vorzeitig zu beenden, klicken Sie auf Einlesen abbrechen oder driicken Sie die [ESC]-Taste.

Bei Uber die Schaltfliche Neuen Artikel anlegen haben Sie die Méglichkeit, einen weiteren Artikel zur Artikelverwaltung
hinzuzufligen. Um einen vorhandenen Artikel zur erneuten Bearbeitung in der Artikelverwaltung aufzurufen, wahlen Sie
Uber die Pfeilschaltflache die Option Artikel bearbeiten.

Markieren Sie nach erfolgreicher Suche den Artikel, den Sie im Leistungsbereich verwenden mdochten (oder ggf.
die Variante des Artikels), und klicken Sie auf Ubernehmen, um ihn in den Leistungsbereich eines Belegs zu iibernehmen.

Mit einem Klick auf Abbrechen verwerfen Sie das Suchergebnis, ohne einen Artikel zu Gibernehmen.

Haben Sie den gewiinschten Artikel nicht gefunden, konnen Sie Gber die Schaltflaiche Neuen Artikel anlegen
die Artikelverwaltung zum Anlegen eines neuen Artikels aufrufen.

Klicken Sie auf die Pfeiltaste neben der Schaltfliche Neuen Artikel anlegen, 6ffnet sich ein Kontextmenli, liber das Sie einen
im Suchergebnis markierten Artikel zum Bearbeiten aufrufen konnen.
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Artikel: Varianten

Im Dialog Varianten zu Artikel XX werden alle Varianten zum entsprechenden Artikel aufgefiihrt.

Um eine neue Variante anzulegen, klicken Sie in den Bereich Kurzbeschreibung und dort auf die Schaltfliche mit den drei
Punkten.

Waibhlen Sie Gber das Kontextmenii der rechten Maustaste den Befehl Variante definieren (Stiickliste), um die Merkmale
der Variante zu definieren. Es 6ffnet sich der folgende Dialog:

VRS 300 ARt

Crssmegeacnt 0008 trans rvenny

ART.20041008.00.00.06.

St g e Poatenan agen o
B ety s ararammes vermsniet

[y Cruchen o s
e Orucien | || Aoveecten |

el ART20141340 Warmte 00 Loyoet LY-28441081

Klicken Sie in diesem Dialog in die Kurzbeschreibung des Merkmals / der einzelnen Merkmale, um diese fiir die Variante
auszuwahlen.

Markieren Sie im nun ge6ffneten Dialog Artikel: Suche das gewiinschte Merkmal und wéahlen Sie im darunterliegenden
Bereich die entsprechende Auspragung dazu aus.

Klicken Sie auf Ubernehmen, um die Auswahl in die Stiickliste zu tibernehmen.

SchlieRen Sie die Stiickliste mit einem Klick auf OK, um zum Dialog Varianten des Stammartikels zuriickzukehren.
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Die Artikelnummer der Variante sowie das Kennzeichen werden automatisch aus den gewahlten Merkmalen und
Auspragungen generiert.

| Artiabdr Kurzteschrebung Kena Neliogres  MwSt Brotiopres.  Enbet -
b [Rrzsi00.00.00.08 [TShitMayentach Farte: wels Grode:S) 00 en 128, 8.00| ]
[ART-20141040.01.00.0 | T-Shrt Mayenbach (Farte: welh, Gréde M) (01 | 40| 1.80] 10.08] |
[ART20141040020007 | T-Shut Mayentach (Farte: wedh Grede L) 02 840 160 16,00 -
_m | vee] el a2e0]
04 nie 22 14,00
C - T O —
ART.20141040.06 0106 T-Shrt Uayentach (Farbe: helgrau, Geade W) 05 840 180 10.09]
|ART-20141040.07.01.07 |T-Shrt Mayenbach (Farce: helgrav, Gredecl) (07 | 840 1.60| 10,00
ART-20141040.08.01.08 | T-Shit Mayenbach (Farte: helrau, Grdde XL) 08 10,08 122 12,00
 /ART-20141040.09.01.00 | T-Shrt Mayenbach (Farbe: Peigrau, Gride: X00) (09 | "8 224 14,00
ART-20141040.10.0205 | T-Shrt Mayentach (Farbe: schwarz. Grole:S) 10 672 128 )
|ART-20141040.11.6208  T-ShrtMayeodach (Farte: schwaez GrodecM) 1 | 840 180, 10.00) e
-m@l“ 120207 | T-Shit Mayentach (Farbe: schwarz, Grode L) i? B840 160 10,00
|ART-20141040.12.0208 | T-Shit Mayenbach (Farbe: schwarz, GréGe: XL) 13 | wos| 1,2 12,00 =
arste 14 [T vt > b e] | 2
Hilte Losenen oK Avbrechen

Sofern nicht in den Merkmalen hinterlegt, geben Sie nun mindestens den Nettopreis und den Mehrwertsteuersatz
(i.d.R 1 =19%) in die Liste ein und setzen Sie unter Aktiv einen Haken, wenn der Artikel in Sortiment zur Verfligung steht.

Tipp
Die Eingaben im Varianten-Dialog verhalten sich analog zu denen, die Sie bei der Eingabe eines Artikels in
der Artikelverwaltung vornehmen.

Klicken Sie auf OK, um den Dialog zu schlieRen.
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Artikel: Verkettungen

Die Schaltflaiche Verkettungen steht lhnen nur dann zur Verfligung, wenn Sie in der Artikelverwaltung unter dem Reiter
Verkauf die Option Artikelverkettungen aktivieren angehakt haben.

Artikelverkettungen

v Artikelverkettungen aktivieren

Sie konnen mi diesem Artkel weitere Artikel verketten, um sicher zu sein, dass andere,
fUr diesen Artikel bendtigte Artikel autom. dem Leistungsbereich angefigt werden

Im Dialog Verkettungen zu Artikel XX geben Sie die Unterartikel ein, die fiir den Artikel bendtigt werden. Diese
Unterartikel werden automatisch dem Leistungsbereich des Belegs angefligt werden.

Klicken Sie in der Spalte Unterartikel auf die Schaltfliche mit den drei Punkten, 6ffnet sich die Artikelsuche, Uber die Sie
den zu verkettenden festlegen konnen. Die Spalten Positionsnr. und Kurzbeschreibung werden automatisch aus den Daten
des gewahlten Artikels in den Dialog Gibernommen.

Geben Sie anschlieBend die bendtigte Menge des jeweiligen Unterartikels ein.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schlief3en.
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Artikel: Warengruppen

Unter dem Reiter Allgemein der Artikelverwaltung bietet Ihnen Franzis Auftrag & Rechnung die Moglichkeit, Ihren Artikel
einer Warengruppe zuzuordnen.

Klicken Sie auf die Pfeiltaste neben dem Feld Warengruppe, 6ffnet sich eine Auswabhl, bei der Sie wahlen konnen, ob Sie
sich die Warengruppen auswahlen u. bearbeiten oder eine bereits vorgenommene Zuordnung aufheben mochten.

Uber die Option Die markierte Warengruppe zuordnen weisen Sie den Artikel der Warengruppe zu, die links in der
Warengruppenibersicht der Artikelverwaltung markiert ist.

Die markierte Warengruppe zuordnen

Warengruppe auswahlen u. bearbeiten

Zuordnung der Warengruppe aufheben

Waibhlen Sie die Option Warengruppen auswahlen u. bearbeiten, 6ffnet sich der folgende Dialog Artikel: Warengruppen:

Neue Warengruppe ¥ ’ ~

SRwm] warengruppen)
) Mobel
) Accessores
£) Heimtextien
) Elektro
) Lewstungen

Hilfe - : ] OK Abbrechen

In diesem Fenster werden die bereits vordefinierten oder von lhnen angelegten Warengruppen in einem Dateibaum
aufgefiihrt.

Ist die gewiinschte Warengruppe vorhanden, wahlen Sie sie durch Anklicken aus und klicken Sie auf OK, um die Zuordnung
zu Ubernehmen.

Fir den Fall, dass die gewiinschte Warengruppe noch nicht vorhanden ist, stehen Ihnen ber die Schaltfliche Neue
Warengruppe drei Optionen zur Verfligung:

e das Anlegen einer neuen Warengruppe,

e das Umbenennen einer Warengruppe und

e das Loschen einer vorhandenen Warengruppe.
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Neue Warengruppe anlegen

Zum Anlegen einer neuen Warengruppe platzieren Sie zunachst den Cursor auf dem Haupt- oder Unterordner, dem Sie die
neue Warengruppe unterordnen méchten.

AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltfliche Neue Warengruppe.

Die neue Warengruppe wird automatisch angelegt. Sie miissen nur noch einen entsprechenden Namen in das markierte
Feld im Dateibaum einfugen.

Warengruppe umbenennen

Klicken Sie im Dateibaum auf die bereits angelegte Warengruppe, die Sie umbenennen méchten.

Wabhlen Sie nun Uber die Pfeiltaste neben der Schaltfliche Neue Warengruppe den Befehl Warengruppe umbenennen und
tragen im markierten Feld den neuen Namen fiir die Warengruppe ein.

Hinweis

Alternativ haben Sie die Moglichkeit, ein zweites Mal auf eine markierte Warengruppe zu klicken, um die Umbenennung
bei entsprechender Markierung vorzunehmen.

Warengruppe loschen

Klicken Sie im Dateibaum auf die bereits angelegte Warengruppe, die Sie aus der Ubersicht entfernen méchten.
Wahlen Sie nun Uber die Pfeiltaste neben der Schaltfliche Neue Warengruppe den Befehl Warengruppe l6schen.
Wahlen Sie Ja, wenn Sie die Warengruppe - ggf. mit allen vorhandenen Untergruppen - wirklich [6schen mochten.
Klicken Sie auf Nein, um den Vorgang abzubrechen.

Hinweis

Es wird automatisch tiberprift, ob diese Warengruppe keine Artikel enthélt. Alle Artikel einer Warengruppe (sowie alle
Unterordner mit den darin befindlichen Artikeln der Warengruppe) werden beim Loschen der Warengruppe unwiderruflich
entfernt.

Befinden sich Artikel in der zum Loschen vorgesehenen Warengruppe, werden Sie aufgefordert zu entscheiden, ob Sie die
Warengruppe wirklich mit allen darin vorhandenen Artikeln 16schen mochten. Achtung! Die geloschten Artikel konnen nur
durch eine komplette Neueingabe wiederhergestellt werden.




Artikel: Warengruppen kalkulieren

Unter dem Reiter Allgemein der Artikelverwaltung bietet Ihnen Franzis Auftrag & Rechnung die Mdoglichkeit, lhre
Warengruppen zu verwalten.

Klicken Sie in der Ubersicht tiber die Warengruppen in der Artikelverwaltung auf den Link Warengruppen, und wihlen Sie
im anschliefend geoffneten Kontextmeni den Punkt Warengruppen kalkulieren.

Es 6ffnet sich der folgende Dialog Preiskalkulation:

1. Wahlen Sie bitte eine Warengruppe aus

[MoBer =

2. Wahlen Sie nun eine Kalkulationsart aus

@ Aufschiagskalkulation
Einkaufspreis + Aufschiag in % = Nettoverkaufsprels

" Abschlagskalkulation
UVP des Herstellers - Abschiag in % = Neltoverkaufspreis

3. Geben Sie bitte einen Wert fiir die Berechnung ein

Aufschlagin % 2,00

4. Preisrundung des Bruttoverkaufspreises

[Preis 2: Preis aufvoll .00 gerundet (ospw. 21,00) ~|

5. Starten Sie nun bitte die Kalkulation

Status der Berechnung

Kalkulation starten l Abbrechenl

1. Fur die Preiskalkulation einer Warengruppe wéahlen Sie im ersten Schritt tGber das Listenfeld die gewiinschte
Warengruppe aus.

2. Im zweiten Schritt wahlen Sie eine Kalkulationsart aus. Markieren Sie durch Anklicken mit der Maus, ob Sie eine
Aufschlagskalkulation (Einkaufspreis + Aufschlag in %) = Nettoverkaufspreis) oder eine Abschlagskalkulation
(UVP des Herstellers - Abschlag in % = Nettoverkaufspreis) durchfiihren mochten.

3. In Schritt 3 geben Sie den Wert fiir die Berechnung (Aufschlag bzw. Abschlag) in % ein.

Wahlen Sie im vierten Schritt, wie die Preisrundung des Bruttoverkaufspreises erfolgen soll.

5. Klicken Sie auf Kalkulation starten, um die Berechnung durchzufiihren.

»

Hinweis
Achtung, dieser Schritt kann nicht riickgdngig gemacht werden.
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Zahlungsverkehr
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Offene Posten

In der Liste Offene Posten werden alle offenen Posten aufgelistet. Sie 6ffnen diese Liste Giber den Punkt Liste anzeigen im
Bereich Zahlungsverkehr der linken Navigation.
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Hinweis

Die Eintrage in der Offene-Posten-Liste werden bei Falligkeit automatisch vom System generiert. Neue Eintrage konnen
nicht manuell hinzugefligt werden.

Doppelklicken Sie auf einen Eintrag oder wahlen Sie den Kontextmenipunkt Bearbeiten zu einem markierten Listeneintrag,
6ffnet sich der Dialog Offene Posten, in dem Sie die Details zu diesem Offenen Posten einsehen kdnnen.

Belegan  Rechoung offener Betrag 11880
Belegne.  RE-20141003 Mstiokoshen L
Kontait Wainrekh Bish, Zahlungen 0,00
Kontair,  KD-20141002 Oner Beveg 11890
Mitarbefler  Administrator

Dsum 25022014 Fallig am 08.042014

™ Uneinbringliche Forderung (bel OP-Prifung nicht mehr bericksichiigen)
Bemertung zum Ausfal der Fordenung




In diesem Dialog werden Ihnen oben links Informationen zum markierten Posten anzeigt (Belegart, Belegnummer, Kontakt
(Kunde), Kontaktnr. (Kundennr.), Mitarbeiter, Erstellungsdatum).

Auf der rechten oberen Seite wird der offene Betrag, ggf. ausstehende Mahnkosten, bisher eingegangene Zahlungen zum
Beleg sowie der gesamte offene Betrag und das Falligkeitsdatum angezeigt.

Im unteren Fensterbereich kénnen Sie durch Anhaken festlegen, ob es sich bei dem markierten Posten um eine
uneinbringliche Forderung handelt, die bei der Priifung auf Offene Posten nicht mehr beriicksichtigt werden soll.

Dariiber hinaus kdnnen Sie eine Bemerkung zum Ausfall der Forderung hinterlegen.

Hinweis
Uneinbringliche Forderungen werden in der Liste der Offenen Posten durchgestrichen dargestellt.

Tipp
In der rechten Navigation haben Sie Giber das Cockpit die Moglichkeit, einen Bericht tGiber die Offenen Posten
zusammenzustellen und zu drucken.

Klicken Sie auf OK, um ggf. vorgenommene Angaben zu libernehmen und den Dialog zu schliefRen.
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Offene-Posten-Liste

Sofern Offene Posten vorliegen, 6ffnet sich beim Start von Franzis Auftrag & Rechnung das Fenster Offene Posten:
Ubersicht der Filligkeiten.

In dieser Ubersicht der Filligkeiten werden alle Offenen Posten zur weiteren Bearbeitung aufgefiihrt:

) Beegbearbeiten | %5  Zshlungbuchen ! Mahnung erstellen | & Rechnung verfristen

Beleg-Nr. Datum Koatakt Mahngeb... erh. Zahkung... Offener Betr... FAK) am verfristen
RE-20141006 27.03.2014 |Berg 0,00 0,00 5000 27032014 N

{7 Nur Ausgangsrechnung suflisten

(v Belege umwanden Alles abarbeiten
" Belege umwandein und drucken

' Belege umwanden und als E-Mall versenden

" Belege verfristen (Zahlkungs frist um x Tage nach hinten schieben) IT Tag(e)

[V Bem Programmstart OP prifen

Beenden I

Markieren Sie einen Beleg in der Auflistung, und entscheiden Sie das weitere Vorgehen durch Klicken auf eine der im Kopf
des Dialogs aufgefiihrten Schaltflachen:

Beleg bearbeiten: Offnet den entsprechenden Belegdialog (Rechnung, Gutschrift etc.), in dem Sie die Angaben bearbeiten
kénnen.

Zahlung buchen: Offnet den Dialog Zahlungseingang, in dem Sie den Zahlungseingang zum markierten Offenen Posten
buchen kénnen.

Mahnung erstellen: Wandelt den Beleg in eine Mahnung um. Die erfolgreiche Umwandlung wird durch eine Meldung
angezeigt.

0’ Die Rechnung wurde erfolgreich in eine Mahnung umgewandelt.

OK |

SchlieBen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK, wird neu erstellte Mahnung zur weiteren Bearbeitung im entsprechenden
Belegdialog geoffnet.
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Rechnung verfristen: Offnet den Dialog Rechnung verfristen, in dem Sie festlegen kénnen, um wieviele Tage die Flligkeit
des Offenen Postens verfristet werden soll. StandardmaRig ist hier ein Zeitraum von 7 Tagen vorgegeben.

Belassen Sie die Vorgabe oder geben Sie eine abweichende Anzahl in Tagen ein, um die sich der Falligkeitstermin
verschieben soll. SchlieRen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK.

Im mittleren Bereich des Dialogs haben Sie die Moglichkeit, alle Offenen Posten der Auflistung parallel zu bearbeiten.

Nur Ausgangsrechnungen auflisten: Aktivieren Sie diese Option, wenn nur ausgehende Rechnungen zur Bearbeitung
angezeigt werden sollen.

¥ Nur Ausgangsrechnung auflisten

(¥ Belege umwandein Alles abarbeiten
" Belege umwandeln und drucken

" Belege umwandeln und als E-Mail versenden

(" Belege verfristen (Zahlungsfrist um x Tage nach hinten schisben) 7 Tag(e)

Wahlen Sie anschliefend durch Anklicken der entsprechenden Option aus, wie mit den angezeigten Belegen verfahren
werden soll:

Belege umwandeln: Wandelt alle Belege automatisch in Mahnungen um
Belege umwandeln und drucken: Alle Belege werden automatisch in Mahnungen umgewandelt und gedruckt.

Belege umwandeln und als E-Mail versenden: Alle Belege werden automatisch in Mahnungen umgewandelt und im PDF-
Format als E-Mail-Anhang versendet.

Belege verfristen (Zahlungstermin um x Tage nach hinten verschieben): Geben Sie hier einen Wert in Tagen ein, um den
alle Belege verfristet werden sollen.

Klicken Sie auf Alles abarbeiten, um alle Belege in der gewahlten Weise zu behandeln.

Beim Programmstart OP priifen: Soll beim Programmstart das System auf Offene Posten Uberpriift werden, haken Sie
diese Option mit einem Haken an (Standard).

Die Offenen Posten werden dadurch beim Starten der Software in einem separaten Fenster aufgelistet.

Klicken Sie auf Beenden, um den Dialog zu schliefRen.
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Mahnung

Offnen Sie die Liste Mahnungen mit einem Klick auf den gleichnamigen Punkt im Bereich Zahlungsverkehr der linken
Navigation.

Um eine neue Mahnung anzulegen, 6ffnen Sie die Mahnungsliste und klicken dann auf die Schaltflache Neu.

Alternativ kénnen Sie auch bei aufgerufener Mahnungsliste den Meniibefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des Kontextmenis
oder die Tastenkombination [Strg]+[N] verwenden.

Dariiber hinaus kénnen Mahnungen auch aus der Ubersicht der Filligkeiten erstellt werden. In allen Féllen 6ffnet sich der
Belegdialog Mahnung:

a5 = i 0 i
) Drucken /' Vorschas 1) E-Mal senden & Archivieres
Kunde: Suchname u. Anschaft | E-Mad-Adresse Allgemean | weitere Angaben
[Bacg . [Materng (standara) =] A
::n‘: s - Mahnungs-Nr MA-2014000%
passe 240 Kunden-Nr KD-20141004
55555 Bad Muster Datum 27.032014 -l
- ANSprechparIee “
Leistungiberech | Tetbaustan (Kopf)
Pos.. Re.-Nc Datum Kurzbeschrebuny Re-Betrag erh. Zadkunges
01 RE-20141002 27032014 D Rechoeng wurde an 27 03,2014 4ig L0.00 0.00

[ ]

Berechnungen  Textbausten (FuB)

I j Zwischensumme 50,00 €
= erh. Zshiungen 0,00 €
Zanungsoed {i‘:‘:‘:‘) :‘::“"::i:’:q j Uahngebitven 0,00 €
. Gesamtsumme 50,00 €
MHerwdistend '
weo | < | > | amaision | tia || Oeemenmen | ok | Avtescnon |

Mahnungen anlegen und bearbeiten

Oberhalb des Adressfeldes finden Sie zwei Register, liber die Sie die Kundenadresse einfligen sowie eine E-Mail an den
Kunden senden kénnen.
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Kunde: Suchname und Anschrift

Geben Sie zunachst Gber den Suchnamen des Kunden in das obere Listenfeld ein. Die Adresse wird automatisch in der nun
geoffneten Kundensuche angezeigt und per Klick auf OK, aus dem Kundenstamm ausgelesen und eingefligt.

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld, 6ffnet sich ein Menli, das Ihnen vier Option zur Wahl stellt.

Kunde suchen
Kunde anlegen

Kunde bearbeiten

Notizen

Kunde suchen: Wahlen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu 6ffnen, die Ilhnen umfassende Informationen zum
gesuchten Kunden liefert. Wahlen Sie den gewlinschten Kunden durch Anklicken aus und driicken Sie die Schaltflache
Ubernehmen, um in den Belegdialog einzufiigen.

Kunde anlegen: Ein Klick auf diese Option 6ffnet die Kundenverwaltung mit einem neuen leeren Datensatz. Legen Sie den
neuen Kunden an und speichern Sie ihn. Mit dem Schliefen der Kundenverwaltung wird die Adresse automatisch in den
Belegdialog ibernommen.

Kunde bearbeiten: Uber diese Option rufen Sie den Datensatz eines Kunden, dessen Suchname bereits eingegeben wurde,
zur Bearbeitung oder Ansicht in der Kundenverwaltung auf. Nach dem Schliefen der Kundenverwaltung wird die Adresse

automatisch in den Belegdialog ibernommen.

Notizen: Uber die Option Notizen 6ffnen Sie das Kommentarfenster. Hier kdnnen Sie eine Notiz hinterlegen, z. B. zu diesem
Vorgang.

E-Mail-Adresse

Unter diesem Register wird die E-Mail-Adresse des Kunden angezeigt, die automatisch aus dem Adressstamm der
Kundenverwaltung ausgelesen wird, sofern sie dort beim Kunden hinterlegt wurde.

E-Mail an Kunden senden: Offnet eine neue E-Mail an den Kunden, die Sie direkt aus Franzis Auftrag & Rechnung heraus
versenden konnen.

Im rechten oberen Bereich des Belegdialogs stehen Ihnen fir die belegspezifische Eingabe die Register Allgemein und
weitere Angaben zur Verfligung.
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Allgemein

Formular: Wahlen Sie Gber das Listenfeld das Formular aus, das Sie verwenden mochten. Als Formular ist das Mahnungs-
Formular voreingestellt, das in der Auswabhlliste Formulare als Voreingestellt aktiviert wurde. Programmstandard ist
Mahnung (standard).

Die Schaltflache Formularwahl 6ffnet ein Kontextmendi, Gber das Sie zum einen das gewahlte Formular

im Formulardesigner anpassen konnen (Formular bearbeiten), zum anderen kdnnen Sie die Auswahlliste Formulare
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare fiir die Anzeige in der Auswahlliste zu aktivieren.

Formular bearbeiten

Formularliste anzeigen

Mahnungs-Nr.: Die Mahnungsnummer wird vom Programm automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzahlen fir
diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben.

Kunden-Nr.: Die Kundennummer wird vom Programm automatisch aus der Kundenverwaltung fiir den aktuell gewahlten
Kunden ausgelesen.

Datum: Als Datum wird standardmaRig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Mochten Sie ein anderes Datum fiir die
Erstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wahlen Sie es Gber das Kalendarium, das Sie durch einen Klick auf die
Pfeiltaste 6ffnen, aus.

Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der flr diese Anfrage zustandig

ist. Uber das Listenfeld kénnen Sie den gewiinschten Ansprechpartner iiber ein Suchfenster auswihlen oder einen neuen
Ansprechpartner anlegen.

Weitere Angaben

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Moglichkeit, Zusatzangaben zu lhrem Angebot zu hinterlegen.
Folgende Angaben kénnen eingegeben oder ausgewahlit werden:
Mitarbeiter: Wahlen Sie Uiber das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der fiir dieses Angebot als Ansprechpartner fir den

Kunden zur Verfligung steht. StandardmaRig wird der Ersteller des Angebots als Mitarbeiter aufgefiihrt. (Ihre Mitarbeiter
verwalten Sie lber die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.)

Geben Sie im unteren Datumsfeld das Datum an, bis zu dem Zahlungseingange beriicksichtigt wurden. Der Kunde kann
daran erkennen, ob sich die Mahnung ggf. mit der Zahlung liberschnitten hat.
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Textbaustein (Kopf)

Textbaustein: Wahlen Sie hier den gewtinschten Textbaustein fiir lhren Beleg aus. Dieser wird als einleitender Text
oberhalb des Leistungsbereichs in den Beleg eingefiigt.

Lentusgiberech ~ Textbaustan (Kegl)

Issmaaver «

HIGIMER Ditton wit NNeN FOIINGES IU LUASHren AIQeMENen Ge3ChIIZEANZUNGEN 3N ]

speschern

00Mmen

Um einen Textbaustein einzufligen, klicken Sie zunachst auf den Link Textbaustein und wahlen im anschlieRend geoffneten
Kontextmeni den Punkt laden.

Wahlen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewtinschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und
anschlieBendes Klicken auf Ubernehmen aus.

Alternativ haben Sie die Mdglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen tiber den Link
Textbaustein/Speichern in der Ubersicht der Textbausteine zu sichern.

Der Kontextmen(i-Befehl Zoomen 6ffnet einen gewdhlten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet
und gedandert werden kann.

Leistungsbereich

Im Leistungsbereich wird die Rechnung aufgefihrt, die von Ihnen angemahnt wird.

Lestungikerech  Textbuiten (Kopf)

Deture et rBenchrebung Re-Betray erh Zahusges

Klicken Sie im Leistungsbereich in das Feld Re-Nr., 6ffnet sich automatisch eine Ubersicht {iber die Offenen Posten zu
diesem Kunden.

Die offenen Posten werden dort mit der OP- und der Beleg-Nr., der Falligkeit, dem Ansprechpartner beim Kunden sowie
den bereits gezahlten Betrdagen und dem noch offenen Betrag aufgefiihrt.

Waibhlen Sie den Offenen Posten, den Sie zum Leistungsbereich hinzufligen mochten, per Mausklick aus, und gehen Sie bei
weiteren Positionen auf die gleiche Weise vor.

Alle Angaben zu diesem Offenen Posten werden aus den Beleg-Informationen automatisch in den Leistungsbereich
tibernommen.
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Berechnungen

Berechonmgen | Tetbausten (Fub)

| 2eisCOnIUMMe 5 €
Mahnzhsfe | 1. Mahnung Zatschensu 0.00

erh. Zahlungen 000 ¢
Mahnpetohren 1000 €

Gesamtsumme 60,00 ¢

Zahkurpsted 2

Weting

Lol

Mahnstufe: Wahlen Sie hier die Mahnstufe aus, die Sie flr die Mahnung verwenden mochten. Mahnstufen werden in der
gleichnamigen Auswabhlliste gepflegt. StandardmaRig sind hier die Stufen Zahlungserinnerung sowie 1. bis 3. Mahnung mit
den entsprechenden Mahngebiihren hinterlegt.

Zahlungsbed.: Hier werden die im Kundenstamm angegebenen Zahlungsbedingungen automatisch eingefiigt. Uber das
Listenfeld konnen Sie aber auch eine andere Zahlungsbedingung auswahlen. Zahlungsbedingungen werden in der
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt.

Mitteilung: Hier geben Sie den Text ein, der unterhalb des Leistungsbereichs als Mitteilung angezeigt wird. Tragen Sie einen
neuen Text ein oder wahlen Sie eine Mitteilung liber das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der

gleichnamigen Auswahlliste gepflegt.

Hinweistext: In diesem Feld kénnen Sie einen Hinweis zum Beleg hinterlegen.
Textbaustein (Fuf3)

Textbaustein: Wahlen Sie hier den gewlinschten Textbaustein fir Ihren Beleg aus. Dieser wird als zuséatzlicher Text im
unteren Bereich des Beleg eingefligt (sofern dieser Bereich im Formular aktiviert ist).

Um einen Textbaustein einzufiigen, klicken Sie zunachst auf den Link Textbaustein und wahlen im anschlieRend gedffneten
Kontextmeni den Punkt laden.

Waibhlen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewlinschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und
anschlieRendes Klicken auf Ubernehmen aus.

Alternativ haben Sie die Mdglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen Uber den Link
Textbaustein/Speichern in der Ubersicht der Textbausteine zu sichern.

Der Kontextmeni-Befehl Zoomen 6ffnet einen gewahlten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet
und gedndert werden kann.

Uber die Schaltflachenleiste im Kopf des Belegdialogs haben Sie die Méglichkeit, den Beleg zu drucken, in der Vorschau zu
offnen, als E-Mail-Anhang zu senden oder im PDF-Format zu archivieren.

Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken, um den Beleg auf dem Drucker auszugeben. Je nach gewahlten Einstellungen wird
vor dem Ausdruck automatisch eine Vorschau auf den Beleg getffnet.

Mit einem Klick auf die Schaltflache Vorschau 6ffnen Sie den Beleg in der Druckvorschau, in der Sie das Dokument
betrachten und ggf. anschliefend drucken kénnen.

Um den Beleg als PDF im E-Mail-Anhang zu versenden, klicken Sie auf die Schaltfliche E-Mail senden.

Ein Klick auf die Schaltflache Archivieren speichert den Beleg im PDF-Format und legt ihn im Order .../Belege ab. Tipp:
Vergessen Sie nicht, diesen Ordner in eine regelmafRige Datensicherung einzubeziehen.

Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die Angaben zu tibernehmen und zu speichern.
Klicken Sie auf Ubernehmen, wenn Sie die Angaben sichern, und anschlieRend eine neue Mahnung anlegen wollen.

Driicken Sie Aktualisieren, wenn Sie nach gednderten Eingaben die Berechnungen aktualisieren mochten.
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Mahnungsliste

Die neu erstellte Mahnung wird automatisch der Mahnungsliste hinzugefiigt:
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Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste stehen Ihnen folgende weitere Méglichkeiten zur Verfiigung:
Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen einer neuen Mahnung auf.

Bearbeiten: Ruft eine markierte Mahnung zum erneuten Bearbeiten auf.

Loéschen: Ermoglicht das Loschen einer in der Liste markierten Mahnung.

Adressenetikett erstellen: Ermoglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg.

Als E-Mail senden: Hierliber versenden Sie die Mahnung als E-Mail-Anhang im PDF-Format.

Drucken: Startet den Druckvorgang zu diesem Beleg. (Einstellungen zum Ausdruck nehmen Sie
unter Extras/Einstellungen/Drucken vor.)

Druckstatus dndern: Uber das Menii dieses Befehls kénnen Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und
umgekehrt setzen.

Zur Druckliste hinzufiigen: Fligt den Beleg zur Druckliste fiir einen spateren Gesamtausdruck hinzu.
Exportieren in: Ermdoglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die

entsprechende Software installiert haben, besteht die Moglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der
benotigten Software zu 6ffnen.
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Zahlungseingang

Um einen Zahlungseingang einzugeben, 6ffnen Sie die Liste Zahlungseingédnge liber den gleichnamigen Punkt im Bereich
Zahlungsverkehr in der linken Navigation.

Zahlungsverkehr

2 Joumnal

2y Offene-Posten

%5 Zahlungseinginge
%5 Mehr- Minderbetrige

%5 Zahlungen buchen
(Transferkonto)

7o Zahlungsausgénge
Y Mahnungen
) Uberweisungstrager

Klicken Sie bei gedffneter Zahlungseingangsliste auf die Schaltflache Neu oder wiahlen Sie den entsprechenden Punkt im
Kontextmenii der Ubersicht.

Dariiber hinaus kdnnen Sie einen Zahlungseingang auch uber die Schaltfliche Zahlungen / Zahlungseingang verbuchen
oder eine Rechnung in einen Zahlungseingang umwandeln.

Es 6ffnet sich der folgende Dialog:

aha [z-20141003 - 25032014 i

o — ErsteRam 25022014
Belegan !Rwlnmn - E Kunte Sehneider Fing am 24042014
Kunaent [ko-20121000 = 2anungee Zahiung = Steeto b 25032014

Belegnummer |RE-20141000 = 2sniungsen Uberweisung ] [ —

I~ Bin mur Wertstelung st

I Trasaferioato buchen Betrag 2R
Betrag 092, ”El (TSRS T [-1--]
[T Skoetn bericksichtges
I Steots mancel [ 000 | manerige Zahkngen 89232
[_—_333 Sormrre Gutachnfted 000
[ NerAlndertarag : Uebe i Underbetrag 000
Konloauszugne I Sisenzbetrag L=
otz |Rechoung RE-20141000 Offaner Betrag 000
Bisherige Zahlungseingange
(7 barenge Zshusjsengings " vemechaete Getschrifien
Zehutgsar. Dot Za™hnyae Notz Bevay EuucPurgpiatam
(220141000 | 25032014 Uberweaung Rechnung RE-20141000 862,22 |

N I e T |

Folgende Eingabe- und Auswahlmdéglichkeiten stehen zur Verfiigung:

Zahlungsnr.: Die Zahlungsnummer wird automatisch vergeben, sofern Sie in den Einstellungen fiir diesen Nummernkreis
die Option Hochzdhlen aktiviert haben.

Datum: Als Datum wird standardmiRig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Uber das Kalendarium oder durch manuelle
Eingabe im Eintragsfeld kénnen Sie auch ein anderes Datum fiir den Zahlungseingang vorgeben.
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Belegart: Wihlen Sie die Belegart (Rechnung, Quittung) aus, fur die ein Zahlungseingang erstellt werden soll.

Kundennr.: Wahlen Sie iiber den Auswahldialog den Kunden aus, fiir den ein Zahlungseingang erstellt werden soll. Der
Name des Kunden wird automatisch im Feld Kunde angezeigt.

- Filter
Suche nach | Suchenin. |Kontakins. =l

_!m

| [KD-20141005 | Burgmann |
|KD-20141006 Mustermiler

| |

Belegnummer: Klicken Sie auf die Pfeilschaltfliche, um den Beleg auszuwahlen, fir den der Zahlungseingang erstellt
werden soll. Es werden nur offene Posten zum zuvor gewdhlten Kunden angezeigt.

~Fitter
Suchenach.. | Suchen in_ |3°“’°‘N‘- j

|OP-Numm.. | Beleg-Nr | Beieg Datum Kontaktsr | Kontalt | MRarbeler |Mahnged. |Slec g CF UNotiz zum..
[J0P.2014.. RE.-2014 . Rechnung 25.03.2014 KD-2014_  Mustermd

Zahlungstyp: Wahlen Sie Gber die Liste aus, ob es sich bei dieser Zahlung um ein Anzahlung oder Zahlung handelt.
Zahlungsart: In diesem Feld wird die gewahlte Zahlungsart aus dem Ursprungsbeleg iibernommen. Uber die Auswahlliste
kann auch eine andere Zahlungsart definiert werden. (Zahlungsarten werden Uber die gleichnamige Auswahlliste gepflegt
und verwaltet.)

Betrag: Klicken Sie auf das Summenzeichen, um den Betrag zu aktualisieren.

Soll die Zahlung bis zur Wertstellung auf das Transferkonto gebucht werden (z. B. Uberweisung), haken Sie die
entsprechende Option mit einem Haken an.
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Hinweis
Zahlungseingange, die auf dem Transferkonto zwischengebucht wurden, missen beim Eingang der dazugehorigen
Zahlung manuell verbucht werden.

Wourde fiir die Zahlung ein Skonto angeboten, aktivieren Sie die Option Skonto beriicksichtigen. So wird das Skonto, soweit
berechtigt, bei der Berechnung beriicksichtigt. Liegt keine Skontoberechtigung vor, ist die Option deaktiviert.

Kontoauszugnr.: Geben Sie hier die Nummer des Kontoauszugs an, auf dem die Zahlung ausgewiesen ist.

Ist bei der Zahlung eine Mehr- oder Minderzahlung aufgetreten, aktivieren Sie die entsprechende Option mit einem Haken
und geben den zu viel bzw. zu wenig gezahlten Betrag in das Eintragsfeld ein.

Hinweis
Eine Ubersicht {iber alle Mehr- bzw. Minderbetrige rufen Sie iber den Punkt Mehr-/Minderbetrige im Bereich
Zahlungsverkehr der linken Navigation auf.

Notiz: Hier kdnnen Sie eine Notiz zu diesem Vorgang hinterlegen.

Sind zu diesem Beleg bereits Zahlungen vom Kunden geleistet worden, werden diese im Bereich Bisherige Zahlungen
aufgelistet.

bisherige Zshlungseinginge

& bsherpe Zahungsenpdnge " verrechnete Gutschriften
Zahkngant Datum Zahungsan Nz Betrag Bachungsdatom
Z-20141003 25.03.2014 | Uberweisung Rechaung RE-20141000 692,32 1

Durch Anklicken der entsprechenden Option, kénnen Sie zwischen der Anzeige der bisherigen Zahlungseingdnge und
Anzeige der verrechneten Gutschriften wechseln.

Im Bereich Info wird angezeigt, wann der Ursprungsbeleg erstellt und der Betrag fillig wurde/wird.
Dariuber hinaus wird ggf. ein Termin angegeben, bis zu dem der Kunde skontoberechtigt ist.

Im Bereich Berechnungen errechnet Franzis Auftrag & Rechnung aus lhren Angaben zur Zahlung automatisch den ggf. noch
offenen Betrag.

Der Bereich gibt lhnen einen Uberblick iiber den auf dem Beleg ausgewiesenen Ursprungsbetrag, ggf. anstehende
Mahngebiihren, bisher eingegangene Zahlungen und zu verrechnende Gutschriften.

Dariiber hinaus wird der Mehr- oder Minderbetrag sowie der Skontobetrag eingerechnet. Aus der Gesamtzahl der Betrage
wird der noch zu zahlende, offene Betrag auf einen Blick erkennbar.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu iibernehmen, den Zahlungseingang anzulegen und in die Ubersichtliste
Zahlungseingange im Hauptfenster zu Gbernehmen.
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Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste kdnnen Sie in der Zahlungseingangsliste einen neuen Datensatz anlegen
(Neu), einen vorhandenen Datensatz Bearbeiten oder Loschen und die Ubersichtsliste der Zahlungseingénge Drucken.



Zahlungseingang: Transferkonto

Zahlungseingdnge, die auf dem Transferkonto zwischengebucht wurden, miissen beim Eingang der dazugehdrigen Zahlung
manuell verbucht werden.

Doppelklicken Sie in der linken Navigation auf den Punkt Zahlungen buchen (Transferkonto), um den Buchungsdialog zu
offnen:

25032014 RE-20141000 Seteer

O 25032014 RE-20141002 | Hausmann £54.40 ¥

aller Ein g 69232

Hite . oK AbZcechen

In der Auflistung werden alle einzubuchenden Betrage aufgefiihrt.
Haken Sie die eingegangenen Zahlungen mit einem Haken in der Spalte Gutgeschrieben an.

Als Buchungsdatum wird automatisch das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, Sie konnen aber auch manuell ein anderes
Datum hinterlegen.

Die Summe aller Einzahlungen wird am unteren Fensterrand automatisch berechnet.
Klicken Sie auf OK, um die Buchung durchzufihren.

Auch in der Zahlungseingangsliste ist die Zahlung nun nicht mehr in der Spalte Transferkonto, sondern unter
Gutgeschreiben angehakt.

Zahbngsne, | Datum Mtarbeter | Beleghir | Beleg Kunden-tr | Kunde Bewrag Skontobetr.. | Transferko. . [Gutgeschr |Notiz
2.20141000 | 25032014 Administra_ | RE-201410.. Rechnung |KD-20141.. Hausmann | 554,40 0000 & | [ |rechoung..
Z:20141001 | 25032014 Administra. |QU.20141.. |Gultung | M-20141000 Peterson | 6397, om0 O ¥ |outago
2.20141002 | 25.032014|Administro_. | QU-20141.. Quitung  |KD-20141.. Thomsen 22080 000, O ¥ |oumnga
20141003 | 25.022014 A "|RE201410.. Rechnung | KD-20141.. | Schaeid 692,22 o0 0O Rech
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Zahlungsausgang

Um einen Zahlungsausgang einzugeben, 6ffnen Sie zunéchst die Liste der Zahlungsausgange liber den gleichnamigen Punkt
im Bereich Zahlungsverkehr in der linken Navigation.

Zahlungsverkehr

o Journal

2y Offene-Posten

* Zahlungseingange
*5 Mehr- Minderbetrsge

%5 Zahlungen buchen
(Transferkonto)

=» Zahlyngsausginge
4 Mahnungen
] Uberweisungstrager

Klicken Sie bei gedffneter Zahlungsausgangsliste auf die Schaltflaiche Neu oder wahlen Sie den entsprechenden Punkt im
Kontextmenii der Ubersicht.

Dariber hinaus kénnen Sie einen Zahlungsausgang auch tiber die Schaltfldche Zahlungen / Zahlungsausgang verbuchen.

Es 6ffnet sich der folgende Dialog:

Info

Zaniungsnr,  [£20141004 =] owmm proszow Ersteam 31032014
Kundennr KD-20141007 ] Kunde [Hausmana Filgan e
Gutschriayy.  [GU-20141000 2] zonungsan  [Overweisung -]

Berechnung

95,90 E|
Betrag _J Betrag 5,90

Geiestete Zonungea 95.90
Hotz [Gutschrin Teppich Oméent Oftener Betrag 0,00

Konloauszugne

Bisherige Zahlungen

Datum Zarunpran Nota Betray Buchungadatum

Hie l j ;l muanlmnl Neu | Ubomﬂmm] oK Abbrechen I

Folgende Eingabe- und Auswahlmadglichkeiten stehen zur Verfiigung:

Zahlungsnr.: Die Zahlungsnummer wird automatisch vergeben, sofern Sie in den Einstellungen fiir diesen Nummernkreis
die Option Hochzahlen aktiviert haben.

Datum: Als Datum wird standardmiRig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Uber das Kalendarium oder durch manuelle
Eingabe in das Eintragsfeld konnen Sie auch ein anderes Datum vorgeben.

Kundennr.: Wahlen Sie per Klick auf die Pfeiltaste im Eintragsfeld den Kunden aus, fiir den ein Zahlungsausgang erstellt
werden soll.
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Hinweis
In der Auswahlliste werden nur die Kunden angezeigt, fiir die eine Gutschrift vorhanden ist, die bezahlt werden muss.

Fater
Suchenacn.. J Suchenin. |Kontakar, =

Kontaitne Kontakt
Jomwe e |

Hilfe Bearbedlen Neu Abbrechen

Markieren Sie den zu verwendenden Kontakt und driicken Sie die Schaltfliche Ubernehmen, um ihn in den
Zahlungsausgangs-Dialog zu ibernehmen.

Die Kundennr. und der Name des Kunden werden automatisch ibernommen.

Gutschrift-Nr.: Klicken Sie auf die Pfeilschaltflache, um im Auswahldialog Offene Posten den Beleg auszuwahlen, flr den
der Zahlungsausgang erstellt werden soll.

Fiter
Suchenacn.. ) Suchen in |Beleour .I
OP-Nummer Beleg-hr Datum Kontakt Koatakder Offener Betrag
[ J OP-20141010 GU-20141000 31.03.2014 Hausmann KD-20141007
Hilte I Bearbeden Neu Abbrechen

Auch hier markieren Sie den zu verwendenden Beleg und driicken anschlieBend die Schaltfliche Ubernehmen, um ihn in
den Zahlungsausgangs-Dialog zu (ibernehmen.

Betrag: Klicken Sie auf das Summenzeichen, um den Betrag zu aktualisieren. Den automatisch angezeigten Betrag konnen
Sie im Eintragsfeld ggf. manuell anpassen.

Zahlungsart: Wurde eine Zahlungsart mit dem Kunden vereinbart und im Datenstamm hinterlegt, wird diese Zahlungsart
automatisch ausgelesen. Uber das Listenfeld haben Sie auch die Méglichkeit, eine andere Zahlungsart auszuwihlen.
(Zahlungsarten werden Uber die gleichnamige Auswahlliste gepflegt.)

Notiz: Hier konnen Sie eine Notiz zu diesem Vorgang hinterlegen.
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Kontoauszugnr.: Geben Sie hier die Nummer des Kontoauszugs an, auf dem die Zahlung ausgewiesen ist.

Im Bereich Bisherige Zahlungen werden - sofern vorhanden - alle bereits zu diesem Vorgang geleisteten Zahlungen
aufgelistet.

- Baaherige Zatiungen
Daturs Zaturgaan _luw Detrag _WI

Im Bereich Info wird angezeigt, wann der Ursprungsbeleg erstellt und der Betrag fillig wurde/wird.
Im Bereich Berechnungen errechnet Franzis Auftrag & Rechnung aus lhren Angaben automatisch den noch offenen Betrag.

Der Bereich gibt Ihnen einen Uberblick iiber den auf dem Beleg ausgewiesenen Ursprungsbetrag, die ggf. bereits geleisteten
Zahlungen und den ggf. noch Offenen Betrag.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu ibernehmen, den Zahlungsausgang anzulegen und in die Ubersichtliste
Zahlungsausgange im Hauptfenster von Franzis Auftrag & Rechnung zu Glbernehmen.

Aatrag e o

1B tenten
T Lestungronihmene AU Lot otan
o Lt dimn | T Aufrapitntia e
 Pryne | | | [T .
! Dty o Gruluctoit st
Fobguririote mmnr 04 6|7 wan b [ob]a] ] -
b waten o '
a : L S ———
i Rechoung
o s s o .
S Mabe Monswtieirbge Swerirere Ay i Fru g vart :
3 Tahhungan teachan R T e ] 1 By | | i e e
Tramateierte! Eacerargar Cratarw e TRt [ T —r— e grraae
Do Tibmgerengings [ mme ATIOW) Kusheehl Comaed
S bty made ARTIET Nacme Tem Lot b st .
B Veheumgen e 1R AETIGANY . Pageg-Se Topems
E FEry [ 2rrme MW newreeerweven  LeSCamu e -
AT Tapeen Cemet PR — ¥
AREINL.. Gt T Chng wovmstutin i
M Ly s AR | i ey
B L | Ve
Lt ARTIANN. Wmderncieaes Tena
AETIOUT. Shoaech Beeey Kunden b
B I e ok P ——— e
ARTIY e Crasass L
MO Scwebinchmepatowyl  Atschreles fum Cunden sriisiien R
B T R——— -l s — e
Pepey - L=
" = — - -
o va
Tema hndrien oster L [ nn atng 31 g

Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste kénnen Sie in der Zahlungsausgangsliste einen neuen Datensatz anlegen
(Neu), einen vorhandenen Datensatz Bearbeiten oder Léschen sowie eine Ubersichtsliste der Zahlungsausgange Drucken.



Uberweisung

Uber den Kontextmeniibefehl Uberweisung generieren, haben Sie in der Rechnungsliste fiir eine markierte Rechnung die
Méglichkeit, den entsprechenden Uberweisungstrager zu bedrucken.

Tipp
Den vorausgefiillten Uberweisungstriager kénnen Sie als Serviceleistung fiir lhren Kunden der Rechnung beifiigen.

Rechnung umwandeln in... »
Proforma-Rechnung umwandeln in... »
Rechnung stornieren
Rechnung verfristen

Rechnung an den Zoll senden

Uberweisung generieren

Hinweis

Fir die Herstellung und Verwendung neutraler Zahlungsverkehrsvordrucke sind die Richtlinien fiir einheitliche
Zahlungsverkehrsvordrucke und die Bestimmungen des Merkblatts flr die Herstellung und Verwendung neutraler
Uberweisungs-, Scheck- und Lastschriftvordrucke durch Kunden der Kreditinstitute maRgebend. Aufgrund dieser
Bestimmungen sollten Sie die Verwendung neutraler Zahlungsverkehrsvordrucke mit lhrer Hausbank abstimmen.

Hinweis
Die Felder werden automatisch aus den Angaben der Rechnung generiert. Fehlende Angaben ergdnzen Sie bitte manuell.

Dariiber hinaus haben Sie folgende Auswahlmaoglichkeiten:
1. / 2. Bankverbindung: Im rechten oberen Bereich des Dialogs konnen Sie wahlen, welche der Bankverbindungen, die Sie
in den Angaben zur Firma eingegeben haben, Sie verwenden mdéchten. StandardmaRig findet die 1. Bankverbindung

Verwendung.

Aus- / Eingangsrechnung: Wihlen Sie aus, ob Sie einen Uberweisungstriger fiir eine Eingangsrechnung oder einen
Ausgangsrechnung generieren méchten. Uberweisungstrager fiir Ausgangsrechnungen sind hier der Standard.
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Um den Ausdruck genau auf dem Uberweisungstréger zu justieren, klicken Sie auf die Schaltfliche Ausdruck skalieren.

Gure Dberwaisung Nur fiit (ibesweisungen in Devtschland, in andere
@ ?’ﬁ e 2 EU-JEWR-Statten und in die Schweir in Emo,
! ] | oo A .

Hilte < > Drucken Neu Ubernehmen oK | Abbrechen

Uber die Schaltfliche Drucken haben Sie die Moglichkeit, den Uberweisungstrager auf dem entsprechenden Formular
auszudrucken.

Hinweis
In den Einstellungen haben Sie unter dem Register Benutzer die Moglichkeit zu wahlen, ob Sie eine Standard- oder eine
SEPA-Uberweisung verwenden mochten. Es wird empfohlen, eine SEPA-Uberweisung zu verwenden.

Eine Ubersicht tiber die erzeugten Uberweisungstrager rufen Sie mit einem einfachen Mausklick auf den Punkt
Uberweisungstrager im Bereich Zahlungsverkehr der linken Navigation auf.
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Uberweisung skalieren

Um den Ausdruck genau auf einem Uberweisungstriger zu justieren, klicken Sie auf die Schaltfliche Ausdruck skalieren, die
Sie im oberen linken Bereich des Fensters finden.

Euro-Uberweisung Nur i Dberweisungen in Deutschland, in sndere
------------ o : - i Eweo.
ﬁ_%___l Q_‘  Ban ndung 2 Ell-mkul;::;l‘ die Schweir in Ewro
A A & Name, 27 Stetan, 35 Stelen)
Andreas Nuster
Ausdruck
skaberen EAN
DE23320500000005556667
BC dos Kredtratiots (8 oder 1l Stefen]
SPKRDE3IIXXX

KundeerR v o o nd Angohefe S5 (Renerisensd ry
Rechnungsnr. RE-20141003
roch Yerwendungsowech (nsgesamt max 2 Zeden b 27 Stelen, bai maschineler Beschriltung mas 2 Zeden i 35 Stelben)

Angaben uT . K fF iema Ot [man. 27 Soellen, e S et oder Postischangaben]
Karl Veinreich

BAML
I | 16
Distun Unzergcheit

I31 03,2014 -I

% Auspangsrechnung
' Eingangsrechaung

Hilfe < b > Drucken | Neu . Ubemehmen OK Abbrechen ||

Es 6ffnet sich der Dialog Skalieren, in dem Sie folgende Einstellungen vornehmen kdnnen:

Hersteler

- Vorschau 1 - Korrektur 1

Emokinger: Name, YomamelFiema (max. 27 Stellen] Bésoam ) 98
Mustermann, Max vertikal (y) 0 mm

WAl

Hilfe Zuricksetzen OK Abbrechen

Hersteller: Wihlen Sie zunichst den Hersteller der Uberweisungsvordrucke, die Sie verwenden méchten.

Vorschau: Uber die Pfeiltasten haben Sie die Méglichkeit, den Eindruck der Angabe in das Formular zu justieren. Klicken Sie
auf eine Pfeiltaste, wird der Eindruck um jeweils einen Millimeter in den gewahlte Richtung verschoben.

- Vorschau - , -

Emrotinaer: Name, YormamelFirma fmax. 27 Stellen)
Mustermann, Max

In der Vorschau oberhalb der Pfeilschaltflaichen wird die Umsetzung am Beispiel des Empféngerfeldes angezeigt.
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Korrektur: Hier wird die gewahlte Ausdruckskorrektur in Millimetern angezeigt.

Korrektur
herizontal (x): 3 mm
vertikal (y): 1 mm

Um die Einstellungen zu verwerfen und auf den Standard Null zurlickzusetzen, wahlen Sie die Schaltflache Zuriicksetzen.

Klicken Sie auf OK, um eine eingestellte Korrektur fur den Ausdruck zu bernehmen und den Dialog zu schlieRen.



Designer
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Designer

Um den Formulardesigner zu starten, doppelklicken Sie auf den gleichnamigen Menipunkt im Bereich Extras der linken

Navigation.

Der Formulardesigner 6ffnet sich als separates Modul, das Ihnen ein Vielzahl von Maoglichkeiten zur individuellen
Gestaltung und firmenspezifischer Anpassungen Ihrer Belegformulare anbietet:
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Die Schaltflachenleiste des Designers stellt Ihnen verschiedene Schaltflachen fir grundlegende Formularoperationen zur

Verfligung:

Folgende Funktionen kénnen Sie iiber die Schaltflachenleiste ausfiihren:
e  ein neues Formular anlegen,
e einvorhandenes Formular 6ffnen,
e Anderungen an einem Formular speichern,

e  das Formular unter einem anderen Dateinamen speichern,

e  ein markiertes Formularfeld I6schen,
e den Leistungsbereich formatieren

e  sowie grundlegende Formulareinstellungen vornehmen.

In der linken Navigation werden alle Bereiche mit den entsprechenden Feldern aufgefiihrt, die Sie im Formulardesigner

verwenden kénnen.
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Klicken Sie auf ein Feld im Bearbeitungsfenster auf der rechten Seite, wird dieses in der linken Navigation grau
hervorgehoben angezeigt. Zusatzlich werden am Element zwei Hilfslinien angezeigt, die lhnen das Platzieren und
Verschieben des Elements erleichtern.

&% Abamsoft’

Fir ein markiertes Feld haben Sie Gber die obere Schaltflachenleiste die Moglichkeit die Schriftformatierung anzupassen
und/oder eine Vorder- (Schriftfarbe) bzw. Hintergrundfarbe auszuwahlen.

Madchten Sie das markierte Feld mit einem Rahmen versehen, klicken Sie auf die vier Rahmenschaltflichen am rechten
Rand der Schaltflachenleiste. Sie konnen auch nur eine oder einzelne Rahmenlinien fir die Gestaltung verwenden.

Um ein neues Feld zum Formular hinzuzufiigen, aktivieren Sie es einfach in der linken Navigation mit einem Haken. Das
neue Feld (und eine ggf. dazugehorige Beschriftung) wird in das Formular eingefugt und kann anschlieRend an die von
lhnen gewiinschte Position verschoben werden.

Zu den meisten Feldern gehort neben den Eintragsfeldern auch ein Beschriftungsfeld, das Sie separat platzieren missen.
Achten Sie beim Einfligen eines neuen Feldes darauf, ob neben dem Eintragsfeld auch das dazugehorige Beschriftungsfeld
(zeigt dem Kunden an, welcher Eintrag vorgenommen werden muss), angelegt wurde.



Designer: Einstellungen zum Designer

In den Einstellungen zum Designer haben Sie verschiedene Méglichkeiten, die Darstellung im Editor zu konfigurieren.

Um die Einstellungen anzeigen zu lassen, klicken Sie in der Schaltflachenleiste des Formulardesigners auf die Schaltflache
Einstellungen.

Es 6ffnet sich der folgende Dialog:

v Adressfenster anzeigen

v Positionslinien einblenden

Hilfe I OK Abbrechen

Der Einstellungsdialog stellt Inhnen folgende Optionen zur Wahl:

Raster anzeigen: Ist diese Option aktiviert, wird im Editor ein Raster angezeigt, das Sieeim Ausrichten der
Formularelemente unterstiitzt.

Der Abstand der Rasterpunkte zueinander wird in Millimetern (mm) Gber das Eintragsfeld vorgegeben (Standard = 2 mm).
Adressfenster anzeigen: Ist diese Option mit einem Haken aktiviert, wird im Editor der Bereich fiir das Adressfenster eines
Fensterbriefumschlags (DIN lang) angezeigt.

. Andr u Am Gew 1 47 ref 5

| Anschriftsfeld

Wiinschen Sie diese Anzeige nicht, deaktivieren Sie diese standardmaRig angehakte Option.

Positionslinien einblenden: Markieren Sie ein Element des Formulars, werden standardmaRig rote Positionslinien
eingeblendet.

Diese Positionslinien unterstiitzen Sie bei der Positionierung des Elements und der Ausrichtung der Elemente
untereinander.




Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf OK, um diese zu Glbernehmen und den Dialog zu schlieRen.

Um die Eingabe zu beenden oder um die Einstellungen zu verwerfen, klicken Sie auf Abbrechen.



Designer: Seite einrichten

Der Dialog Seite einrichten ermdglicht Ihnen die Auswahl des zu bedruckenden Papierformats (DIN A4, DIN A5) sowie das
individuelle Festlegen der Seitenrdander an den entsprechenden Seiten (Oben, Links, Rechts, Unten).

Papieformat |DIN A4 )
10,00-=
Oben ;l mm prappnEy
Links 10-005‘ mm
Rechts 10,002
Unten 14,99 ‘EI mm
[V Einstelungen als Standard speicherm
Hilfe OK Abbrechen

Um die hier vorgegebenen Seiteneinstellungen als Standard fiir alle weiteren leeren Formularvorlagen zu verwenden,
aktivieren Sie die Option Einstellungen als Standard speichern mit einem Haken.

Klicken Sie auf OK, um die Angaben zu speichern und zu Gibernehmen.

Mit einem Klick auf Abbrechen verwerfen Sie lhre Einstellungen und kehren zum Formulardesigner zurlick.



Designer: Formular 6ffnen / speichern

Uber den Dialog Offnen des Formulardesigners haben Sie die Méglichkeit, ein bereits vorhandenes Formular zu laden, um
es beispielsweise zur Bearbeitung zu 6ffnen oder um es als Basis fiir einen weiteren Beleg zu duplizieren.

- o o
Zehen S hier einen Spatenkopf hin, um danach 2u gruppeeren —

‘Beschredung Tve |
|Angebot (business) Angebot
Angebot (neutral) Angebot
|angebot (standard) Angapot |
|Auftragsbestitgung (neutral) Aufirag
! ( ) Aufirag
Gutschrif s
Lieferschen
| Manung
[MeRovny
Quittung
Quttung
Quitung |
Rechnun (newts) Recn
|Formuisr: 14 4] 3 ven21 2 [M
Dateiname  |ANgebot (standard)
Hilfe Export Importieren OK Abbrechen

Wahlen Sie das gewlinschte Formular durch Markieren in der Liste aus und driicken Sie auf OK, um es zu laden.
Formular exportieren

Der Dialog Formular 6ffnen stellt hinaus die Optionen Export und Importieren zur Verfiigung.

[ Beschrabang S et |
Angebot | Angetot
Angebot (neutral) | Angebot
[angebot (standara) Angebot |
Aufiragsbestitigung (business) |Aufirag
Auftragsbestitigung (neutral) Auftrag
f [Auteag
Gutschrift (business) | Gutsehein
Gutscanin (neutran) |Gutschan
Gutschrift Gutschrift i
ll L |
Lieterschen (neutral) |Lieterschen
fLisfenschiela (sieadand) |Uisterschein
Mahnung 'Mahnung
| Mahnung (neutral) |Mannung
Mahnung (standard) Mahoung
(Qutag (usiess) Qutung |
Quittung (neutral) Quitung
|Guttng (stan |Quttung
[Rechnung (busness) [Recnnung
Rechoung v . [Rectnung | -
| Formutar: 14] €[ 3 ven21 1 [pi]
Dateiname  |Angebot (standard)

Hilfe Export Importieren oK Abbrechen

Klicken Sie auf Export, um das aktuell markierte Formular unter einem neuen Dateinamen zu exportieren.



Es 6ffnet sich der Dialog Formular exportieren, in dem Sie den Speicherort auswahlen und den Dateinamen ggf. anpassen
kdnnen.

Crganisieren Newer Ordner .. w

W Favoriten
B Deshtop
& Downloads
1L Zuetst besucht

4 Bbotheken E
= Bidder
= Dokumente
o Musik
H videss

M Compater
&L Lotater Datentriger (C)
ca Abet (E) - 4 m »
Dateipame:  Angebot (standard)afl -
Datesyp: |AbamScée Saida Foemular (") -

=, Ordner susbienden Abbrechen |

Klicken Sie auf Speichern, um den Export zu starten. Das Formular wird als Franzis Auftrag & Rechnung Formular im
entsprechenden Format *.aff exportiert.

Der erfolgreiche Export wird durch eine entsprechende Meldung angezeigt.

Klicken Sie auf OK, um den Export abzuschliefen und den Dialog zu beenden.
Formular importieren

Um ein bereits vorhandenes, auf einem Datentrager gespeichertes Formular zu importieren, driicken Sie die Schaltflache
Importieren.

Es 6ffnet sich der Dialog Formular importieren, in dem Sie ein Formular im Format *.aff auswahlen und importieren
kdnnen.

Organusieren = Neuer Ordner =Ex» B @

- Name Anderungidstum Typ

4.0 Favonten
B Desktep __ Angebet (standard).aff 21032014 0303 AFF-Dates
8 Downlcads
W Zudetat Besucht

4 _g Bbliotheken
* ol Eilder
+ Dokumente
o Musik
+ B Videos

E

218 Computer
&L Lokaler Datentrac
* e Arbent (E)
8 Netzwerk -t - »
Dateiname: Angebot (standard).aff | AbamSoft Swids Formulae ("af

Wihlen Sie das gewiinschte Formular durch Anklicken aus und klicken Sie auf Offnen, um den Import zu starten.

Klicken Sie auf OK, um den Import abzuschlieRen und den Dialog zu beenden.



Formular speichern

Uber den Meniipunkt Speichern, durch gleichzeitiges Driicken der Tasten [Strg]+[S] oder per Klick auf die Schaltfliche
Formular speichern sichern Sie die an einem Formular vorgenommenen Anderungen.

Formular speichern unter

Um ein gedffnetes Formular unter einem anderen Dateinamen abzuspeichern, wihlen Sie den Menlipunkt Datei/Speichern
unter oder klicken Sie auf die Pfeiltaste der Schaltflache Formular speichern und wahlen im nun gedffneten Meni den
Punkt Speichern unter.

Es 6ffnet sich der Dialog Formular speichern unter, in dem Sie im unteren Bereich unter Dateiname eine neue Bezeichnung
eingeben konnen.

Li
Beschreung Tye
[Angebot (business) Angebot ||
|Angebot (neutral) |Angebot
Angebot (standard) | Angebot
Angebot (standard)2 |Angebot
| Auftragsbestitigung (business) |Autirag
Aufragsbestitgung (neutral) (Ayfirag
Autragsbestatgung (standard) Aufirag
Gutschrift (business) Gutschrift E
Gutschnift (neutral) | Gutschrin
Gutschrift (standard) |Gutschrift
Ligferschen (Busness) Lasterschein
|Lieferschen (neutral) [Lieterschen
Lieferschein (standard) |Lieferschen
Mahnung (business) |Mahnung
Mahaung (neutral) Mahnung
‘Mahnung (standard) 'Mahnung
'Onl!ung. {bume:aj :Oumnn
Quitung (nevtra) [uttung i
Quitung (standard) _Qumnu |
Fomubsr: 14] 4] 1 ven22 »[M]
Datei |Angebot (standard) neu

Hilfe | Export I Importieren | OK I Abbrechen l

Klicken Sie auf OK, um das neue Formular abzuspeichern. Das Formular wird automatisch in die Auswabhlliste Formulare
Ubernommen und aktiviert.

Hinweis

Soll dieses Formular standardmaRig als Vorbelegung fiir den entsprechenden Formulartyp eingesetzt werden, rufen Sie die
Liste im Bereich Extras der linken Navigation (iber den Punkt Auswabhllisten/Formulare auf und aktivieren Sie die Option
Vorbelegung.
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Designer: Formular-Eigenschaften

Uber den Meniipunkt Datei / Eigenschaften &ffnen Sie den Dialog Eigenschaften des Formulars, in denen Sie sowohl bei
einem neuen, als auch bei einem bereits vorhandenen Formular den Formulartyp und die Wahrung festlegen sowie
Einstellungen fiir den Ausdruck und die Darstellung vornehmen kénnen.

Formulartyp
Um welchen Formulartyp handelt es sich bel diesem Formular? Angebot =
‘Wahrung
In welcher Wahrung sollen die Betrage angezeigt werden? EUR =
Falls Sie die Vi g von der Progr ung , werden

die Betrdge entsprechend dem Wechsekurs umgerechnet

I Wahrungskirzel im Leistungsbereich anzeigen hryngskiirzel prifen

Die Wahrungskirzel werden bzw. kénnen nur angezeigt werden, wenn
diese auch zu den Wahrungen gespeichert sind. Wenn das Kirzel nicht
angezeigt wird, prifen Sie bitte, ob die Kirzel zu den Wahrungen hinteriegt
sind

Ausdruck und Darstellung
I~ Ab Seite 2 eine Kopfzeile mit Belegnummer, Ubertrag und Firmenname einblenden

[~ Den Leistungsbereich bzw. die Position zusammenhalten und als EinheivBlock drucken
Solte auf der altuelien Sette nicht genligend Platz vorhanden sein, wird die gesamte Poskion auf
der ndchsten Sete gedruckt

[T Den Fulbereich des Ausdrucks am Seitenende drucken,

Angernials wirce ceser Grekl unter dem Lestungsbereich gedruckl Dadurch kann naturich en
F bis zum

[~ Den Fussbereich zusammenhalten und ais Einheit drucken

Solte auf der Sete nicht geniigend Pistz den sein, wird der gesamte Bereich auf
der ndchsten Sete gedrucid

[T Diese Einstelungen als Standard speichern und #0r neue Formulare verwenden

Hilfe oK | Abbrechen

Folgende Formulareigenschaften konnen Sie festlegen:

Formulartyp: Wahlen Sie Giber das Listenfeld aus, um welchen Vorlagentyp es sich beim aktuellen Formular handelt
(Rechnung, Angebot, Gutschrift, Quittung, Auftrag, Lieferschein, Bestellung oder Mahnung).

Tipp
Achten Sie beim Anlegen eigener Formulare auf die Felder, die in den Belegdialogen zur Eingabe zur Verfligung stehen.
Denken Sie auch an die Freitextfelder, die Sie in die Formulare integrieren kénnen.

Wahrung

Wahrung: Wahlen Sie hier die Wahrung aus, in der die Betrage des Formulars angezeigt werden sollen. Falls die Wahrung
von der Programmwahrung abweicht, werden die Betrage entsprechend dem von lhnen eingegebenen Wechselkurs
umgerechnet.

Hinweis
Wahrungen werden Uber die gleichnamige Auswahlliste gepflegt und kénnen dort ggf. entsprechend erganzt bzw.
aktualisiert werden.

Wahrungskiirzel im Leistungsbereich anzeigen: Wiinschen Sie, dass im Leistungsbereich des Formulars ein Wahrungskirzel
(z. B. €) angezeigt werden soll, aktivieren Sie diese Option mit einem Haken.

Tipp
Klicken Sie auf den Link Wahrungskiirzel priifen, um sicherzustellen, dass in der Auswahlliste Wahrungen das Kiirzel fur die
entsprechende Wahrung auch hinterlegt ist.


mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_rechnung.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_angebot.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_gutschrift.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_quittung.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_auftrag.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_lieferschein.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_mahnung.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_auswahllisten.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_auswahllisten.htm

Ausdruck und Darstellung

In diesem Bereich des Einstellungsdialogs legen Sie grundlegende Vorgaben fiir den Ausdruck der Belege fest:
Ausdruck und Darstellung
W Ab Seite 2 eine Kopfzeile mit Belegnummer, Ubertrag und Firmenname einblenden

[~ Den Leistungsbereich bzw. die Position zusammenhalten und als EinheitBlock drucken,

e Solte auf der altuslen Sete nicht gentigend Pistz vorhanden sein, wird die gesamte Position auf
A der nachsten Selte gedruck.

[~ Den Fussbereich des Ausdrucks am Seitenende drucken

e Andernfalls wirde dieser drelt unter dem Leistungsbereich gedruckt, Dadurch kann natirich ein
A Freiraum bis zum Setenende entstehen

[~ Den Fussbereich zusammenhalten und als Einheit drucken
e Solte auf der altuelen Sete nicht geniigend Pistz vorhanden sein, wird der gesamte Bereich auf

& der nachsten Selte gadruckt.

Ab Seite 2 eine Kopfzeile mit Belegnummer, Ubertrag und Firmennamen einblenden: Aktivieren Sie diese Option, wenn
bei notwendigen Folgeseiten ab der zweiten Seite jeweils eine Kopfzeile mit der Belegnummer, dem Ubertrag und dem
Firmennamen gedruckt werden soll.

Den Leistungsbereich bzw. die Position zusammenhalten und als Einheit / Block drucken: Wenn der Leistungsbereich bzw.
eine Position innerhalb des Leistungsbereich nicht umbrochen, sondern (wenn moglich) auf einer Seite gedruckt werden
soll, aktivieren Sie diese Option mit einem Haken. Sollte auf der aktuellen Seite nicht genigend Platz vorhanden sein, wird
die gesamte Position auf der nachsten Seite gedruckt.

Den FuBbereich des Ausdrucks am Seitenende drucken: Wenn der FuBbereich am Seitenende und nicht direkt unter dem
Leistungsbereich gedruckt werden soll, aktivieren Sie diese Option mit einem Haken.

Den FuBbereich zusammenhalten und als Einheit drucken: Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie mochten, dass der
gesamte FulRbereich auf der Folgeseite gedruckt wird, wenn auf der vorhergehenden nicht ausreichend Platz vorhanden ist.
Bei Verwendung dieser Option kann ein Freiraum bis zum Seitenende entstehen.

Ist die Option deaktiviert, wird der FuBbereich direkt unter dem Leistungsbereich gedruckt.

Die Einstellungen als Standard speichern und fiir neue Formulare verwenden: Haken Sie diese Option an, um die aktuell
getroffenen Einstellungen als Standard fiir alle neuen Formularvorlagen zu verwenden.

Hinweis
Bitte beachten Sie beim Anlegen eines neuen Formulars mit diesen Standards, dass Sie ggf. den Formulartyp nachtraglich
anpassen missen.

Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf OK, um diese zu speichern und zu Glbernehmen.

Mit einem Klick auf Abbrechen verwerfen Sie die Einstellungen, ohne sie zu Gbernehmen.



Designer: Formatierung der Tabelle

Ein Klick auf die Schaltflache Tabellenformat ermdglicht das Formatieren der Tabelle des Leistungsbereichs.

Tabellenrahmen [HU[IIOnlal und Vertikal LI

Linienfarbe [ |
Hohe der Kopfzeile 5 .El mm

_ Hier kénnen Sie die Hohe der Kopfzede festiegen. Diese Einstelung
13 solte angepasst werden, wenn Sie eine 2-zeiige Kopfzeile
bendtigen

(¢ Standard

Zeilenhohe 7 EI mm " Grafisch

Wenn Sie in diesem Formular Bider im Leistungsbereich darstelen
.5 mochten, wihien Sie bitte die Option "Grafisch”. Die optimale
Zeienhohe wird dann berechnet und die Bilder bestmégich und
einheitich dargesteRr. Die Option “Standard™ solté verwendet
werden, wenn keine Bider angezeigt werden solen. Falls der
Beschredungstext Gber die Zedenhohe hinaus gehen sole, wird
die Zedenhdhe automatisch optimiert.

Hilfe | OK Abbrechen

Fir eine individuelle Formatierung stellt Ihnen Franzis Auftrag & Rechnung folgende Funktionen zur Verfligung:

Tabellenrahmen: Hiertiber legen Sie fest, ob und welche Tabellenrahmen angezeigt werden sollen (Horizontal und
Vertikal, Kein Rahmen, Nur Horizontal, Nur Vertikal).

Linienfarbe: Mit einem Klick auf die Pfeilschaltflache des Listenfeldes 6ffnen Sie einen Farbdialog, in dem Sie die Farbe der
oben definierten Tabellenlinien per Mausklick festlegen kénnen.

Tipp
Ein Klick auf weitere Farben. 6ffnet den bekannten Windows-Dialog zur Auswahl einer vordefinierten Grundfarbe bzw. zum
Erstellen einer neuen Farbe.

Wabhlen Sie eine Grundfarbe aus oder legen Sie eine neue an und klicken Sie auf OK, um die Farbe fiir die Linienfarbe zu
Ubernehmen.

Hohe der Kopfzeile: Legen Sie lber die Pfeiltasten oder durch manuelle Eingabe die Hohe der Kopfzeile in Millimetern
(mm) fest. Diese Einstellung sollte insbesondere dann angepasst werden, wenn eine zweizeilige Kopfzeile verwendet
werden soll.

Zeilenhohe 'Grafisch': Wenn Sie in im aktuell ge6ffneten Formular im Leistungsbereich Bilder darstellen méchten, wahlen
Sie bitte die Option Grafisch aus. Die optimale Zeilenh6he wird dann automatisch berechnet und die Bilder werden
bestmdglich und einheitlich dargestellt.

Zeilenhohe 'Standard': Die Option Standard sollte dann verwendet werden, wenn keine Bilder angezeigt werden sollen.
Falls der Beschreibungstext liber die Zeilenhohe hinausgehen sollte, wird die Zeilenhéhe automatisch entsprechend
optimiert.

Um die Einstellungen zu ibernehmen und den Dialog zu schliefen, klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Druicken Sie Abbrechen, um den Vorgang zu beenden, oder die Eingaben nicht zu ibernehmen.



Designer: Leistungsbereich formatieren

Um die einzelnen Spalten des Leistungsbereichs zu formatieren, klicken Sie im Designer per Rechtsklick auf den
Leistungsbereich, und wahlen Sie im anschlieRend gedffneten Kontextmenii den Befehl Spalte formatieren.

Pos.  Artkeldr Beschrebung
[ E R | S |

Wenpe

Kopfzeile formatieren

Spaite formatieren

Tabelle formatieren

.

Uber den hieriiber gedffneten Dialog haben Sie die Méglichkeit, folgende Einstellungen fiir die aktuell markierte Spalte

vorzunehmen.

i 1
Schriftart ITanoma ~
SchrifigroRe E =
Formatierung i] ﬂ .EJ ﬂ
Vordergrundfarbe I_:l"

Hintergrundfarbe

-

Horizontale Ausrichtung |links =
Vertikale Ausrichtung | mitte ~
Zeilenumbruch |Ja =l
Darstellungsart INC" mal ﬂ

Hilfe | OK | Abbrechen

=

Schriftart: Wahlen Sie Uber das Listenfeld die Schriftart aus, die Sie in der Tabellenspalte verwenden méchten.

SchriftgroRe: Wahlen Sie Uber das Listenfeld die GroBe der Schrift (in pt)aus, die Sie in der Tabellenspalte verwenden

mochten.

Formatierung: Wahlen Sie per Klick auf die entsprechende Schaltflache aus, wie die Schrift der Spalte formatiert werden
soll (fett, kursiv, unterstrichen, durchgestrichen).

Vordergrundfarbe: Hierliber definieren Sie die Schriftfarbe, die in der Spalte verwendet werden soll.

Hintergrundfarbe: Uber dieses Feld definieren Sie die Farbe des Hintergrundes der aktuell markierten Spalte.

Horizontale Ausrichtung: Wahlen Sie hier die horizontale Ausrichtung des Inhalts der Tabellenspalte (links, rechts, mitte).

Vertikale Ausrichtung: Wahlen Sie hier die vertikale Ausrichtung des Inhalts der Tabellenspalte (oben, mitte, unten).



Zeilenumbruch: Wihlen Sie hier, ob innerhalb der Spalte automatisch ein Zeilenumbruch durchgefiihrt werden kann.
Darstellungsart: Wahlen Sie Gber das Listenfeld, ob die Darstellung transparent oder normal erfolgen soll.
Klicken Sie auf OK, um die Angaben zu speichern und zu ibernehmen.

Mit einem Klick auf Abbrechen verwerfen Sie lhre Einstellungen und kehren zum Formulardesigner zuriick.



Designer: Kopfzeile formatieren

Um die Kopfzeile des Leistungsbereichs zu formatieren, klicken Sie im Designer per Rechtsklick auf den Leistungsbereich,
und wahlen Sie im anschliefend gedffneten Kontextmeni den Befehl Kopfzeile formatieren.

Kopfzeile formatieren
Spalte formatieren

Tabelle formatieren

Uber den hieriiber gedffneten Dialog haben Sie die Méglichkeit, folgende Einstellungen fiir die Kopfzeile vorzunehmen.

Spaltentitel [Beschreibung

Schriftart |Tahoma =
SchrifigroBRe |B LI
Formatierung e
Vordergrundfarbe I_:I'
Hintergrundfarbe I[ I:"

Horizontal Ausrichtung [links =

Vertikale Ausrichtung | it =
Zeilenumbruch INS"' LI
Darstellungsart |Normal =l

OK . Abbrechen

Hilfe
. i

Schriftart: Wahlen Sie Uber das Listenfeld die Schriftart aus, die Sie in der Kopfzeile verwenden mochten.
SchriftgroRe: Wahlen Sie Uber das Listenfeld die GroBe der Schrift (in pt)aus, die Sie in der Kopfzeile verwenden mdochten.

Formatierung: Wahlen Sie per Klick auf die entsprechende Schaltflache aus, wie die Schrift der Kopfzeile formatiert werden
soll (fett, kursiv, unterstrichen, durchgestrichen).

Vordergrundfarbe: Hiertber definieren Sie die Schriftfarbe, die in der Kopfzeile verwendet werden soll.

Hintergrundfarbe: Uber dieses Feld definieren Sie die Farbe des Hintergrundes der Kopfzeile.



Horizontale Ausrichtung: Wahlen Sie hier die horizontale Ausrichtung des Inhalts der Kopfzeile (links, rechts, mitte).
Vertikale Ausrichtung: Wahlen Sie hier die vertikale Ausrichtung des Inhalts der Kopfzeile (oben, mitte, unten).
Zeilenumbruch: Wahlen Sie hier, ob innerhalb der Kopfzeile automatisch ein Zeilenumbruch durchgefiihrt werden kann.
Darstellungsart: Wahlen Sie Gber das Listenfeld, ob die Darstellung transparent oder normal erfolgen soll.

Klicken Sie auf OK, um die Angaben zu speichern und zu Gibernehmen.

Mit einem Klick auf Abbrechen verwerfen Sie lhre Einstellungen und kehren zum Formulardesigner zuriick.


mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_designer.htm

Verschiedenes

Inhalt
F YUY o AU o ¥ L] o IO OUPTTPTR 4
Datenbank: Datensicherung erstellEN..... ..o e e e e e e e e ae e e e e e e eeennes 6
Datenbank: Datensicherung wiederherstellen ...........ocoveeiiiie i 8
DatenbanK-AKtUAIISIEIUNE ... .vviii et e e e ere e e et e e e s ata e e e ssateeeesartaeeesastaeeesnssaeaennns 9
Datenbank: IMPOIt QUS ACCESS ..iiiiuiriieiiiiieeeiteeeeeiteeeestte e e e stteeeesstaeeeessbeeesassaeeessseeeeasseeeeasresessnsraees 10
Datenbank: EXPOrt NACh ACCESS ...uuuiiiiiiiiieiciiee ettt e s e e s sab e e e s sbreeessnraeessnraeees 11
IMPOITASSISTENT ...ttt et e e sttt e e e e e s s bbbttt e e e s e s anbbbeeeeeesesannrnbeeaeessenannns 12
R] = ] ORI PP 12
FA g e [T gD 1 =1 o BTSSP PSPPI UPROPRRRPPR 12
TR T =Y LT 7= LT o USSP 13
F N 1= T o o Yo SRR 14
(U g Yo =T o B [0 ¥ o o TSP PSP PP 15
TagToTeT g o - 1 =] PSP PPP 15
= [o F4U oY 4o Lo YUY oY - SRR 16
0T oY 0T A=Y 1= o 17
o o ) 19
Export: Datenlibergabe an VerSENUEN........oo ittt e et e e e e e e e e e e e abae e e earaee s 21
RECANUNGSHISTE .ottt e e st e e s et e e e e sbte e e e sbtaeeesstaeeesseaeeenanees 22
Export (Format und EiINSTEIIUNGEN) ....eeiiiiiecieeeee ettt et e et e e e et e e e aee e 22
([agYoTeY & S @ U1 d [0 o ] PSPPI 24
DPUCKASSISTENT ..ttt b ettt ettt e bt e s bt e s bt e sat e et e e be e beesbeesmeesateenneenbeenbeens 25
TR T =] LT 7= LT o I USSP 26
2T 1= = 11 (USRS 26
DFUCKITSTO ettt ettt ettt ettt ettt ettt e ettt et e e s bt e e sab e e s abee e abeesabeeesabeesabeeeabeesabeeesbeesubeesnteesareanns 27
DIUCKVOISCRAU . c..ei ittt ettt ettt ettt e bt e s bt e s bt e e abeesabte e s bt e e sabeeeabeesabeessteesabeesnteesareenns 28
[DT0] o1 1y a =T oY o U] U o - TSR 29
E-IMail-ASSISTENT ...ttt st bt e b e b e be e sae e eae e e e ereen 30
K] = o PP 30
T B Y T g ], = R 31
FTP-ZUGANG ... e 32

FAN o 1T o [T Y = o = (U PP 33



LCTY =1 1 (0] =] o o I o 11 o T USSP 36

URL & Upload von Grafiken und INhalten ........ccoociiiiiiiiiee et e 36
B=100] o] LT 40 To Yo =Y o VUSSR 37
(Y T B 0T USRI 39
E-Mail-VOrageNn-DESISNET ....eviiiiiiieie ettt ettt e e s e e e st e e s s ebee e e e sbee e e s s beeeeesbeeesesbeeesenanees 39
E-Mail: Eigenschaften der VOrIage .....ccuveiiiiiie ettt ettt ettt e e et e e abe e e e earaee s 43
E-Mail senden / E-Mail-Vorlage SENAEN..........covecvieeriiiieicei ettt ettt et eete e teeste st enseveereenreens 44
DAtEIANNANEE «.eei it e e e e e e e et e e e e b—e e e e e bte e e e abteeeeabtaeeeabaeeeearaeeeennnees 48
WeEbShOP: StatUS-ANGAEIUNG ....ocveveiveeecteteeteeeteee ettt et e te et seete e s teseeteasetessesensetensesesetesesesesenas 48
E-Mail: Vorlage 6ffnen / SpeiChern UNTer........cci i ittt ettt st ereere e 49
VOrIage SPEICHEIN UNTEI ..ciiiiiiie ettt e e s e e e s e e e e s sbee e s sabeeesesreeesennsees 49
[N 1=T g Te 1= T T O P PRSP RTUPPTOPROTRRRPRION 50
TermMinKalENdEr STArTEN....cc.ei ittt et e b e sbe e saeesane e 51
Kalender: Termin NiNZUTUZEN ....couviii et e et e e e eaaa e e e rtb e e e e naae e e e nsbeeeeannaneeas 52
Kalender: KUNAENIISTE ....cccuuiiiiiiiiie ettt et ettt et e s be e e sab e e sabeesnaeesabeeesaneens 55
Kalender: Erinnerung an fallige Termine......cuuii ittt e e s are e e e saraee s 56
] LT oo [T U] 7= o =] o USRS 57
NeUE AUTZADE EISTEIIEN....ccc et et e e e et e e e e bae e e e eabaee e e nbaeeeennes 57
F XUy =2 o1 o T 1Yol a =T o TSP 59
Aufgabenliste aktUalISIEIEN ......cc.uiie e e et e e e abe e e e e rabae e e enbaee e eenres 59
PrOJEKEVEIWAITUNG ..eeeiiiiee e e et e e et e e e e e b e e e e saaa e e e esataeeeensaeeeennsaeeeenasraeean 60
oY [ A= [ 0] (=Y ==Y o PSP 61
RV L= = = 11 | 2P PPPPPRE 62
Auftragsdaten UNd ZUSCNIBZE........uei ittt e e e et e e e e e eaba e e e enraee e ennnes 62
N ES Y= o A0 == o TP PPPPPRE 63
QYL R T N N o T= - | o Y=T o SRR 63
Projekt - BearbeitUNgSStatus .....cciii it e e e e e e et r e e e e e e e e e anbrareeeeeeeennnes 64
oY =] AR Y/ - T g = s =1 o Y UUPU 65
oY 1213 Y UL o 1SR 66
XV EIAIDEITUNG ..veeeieeieee et e e e et e e e e et te e e e sataeeesabtaeeesstaeeesstaeeesstaeessssaeassasteeasanns 67
Textverarbeitung: Dokument 1aden / SPEICREIN ........covieiviiiiecie ettt ettt e 69
DOKUMENTE OFFNEN ..ttt et e s bt e st e s bt e e s bt e e snb e e sareesaneeesareesanes 69
DOKUMENTE SPEICHEIN ... e e bee e e s st e e e e s bee e e esbeee e esabeeesenanees 69
Textverarbeitung: Seite @INMICHLEN.....c.uii i s s e e s searee e e eans 71

o] =T o1 1 0T | AU SRR 71



Y= (=] o 1= [ e (=] P 71

TeXtverarbeItUNG: VOISCRAU ......ccuiii ittt e e sttre e e et e e e e seata e e e sntaeeesantaeeesansaeeeanns 72
Textverarbeitung: SErieNDIIEf ...........uiiieee e e e e e e e e e e e e e e e araaees 73
Textverarbeitung: Tabelle @INTUGEN .....uviii it s satee e s srareeeeeans 74
TADIIE / EINTUGEN ettt ettt et e et e e et e e e beeeeaeeeeateeenbeeesateeeteeensteesseeenanens 74
A / LOSCRNEN . ..veeieeeeeee ettt ettt ettt e ettt e s e et e e s eebeeesesasaeeseaaaaeesessbaeessasaeessaaraeessaaraeessannees 74
A / TIIN ettt ettt ettt et e s e et e esee et e s esaaeeseaateeseaabaeessanaeessaaraeessasraeessannees 75
BTl Y T ST =] s TR 75
(CT 1 ¢= o g1t wd 1T 11T o TP TP PPTOUORTORSROPRPO 75
TabelleN@IENSCNATLEN ...ciiieiiee e e s bee e e e sbee e e e b ee e e e nanees 75
KUNEN: ANSCAIEIDEN ....coiie ettt e st e s be e e sabe e sneeesaneeeas 77
VBISANTAITEN .ttt ettt e b e s bt e sate st s bt e bt e bt e e bt e e st e ea et et e et e e nbeesheesaeesaneeane 78
Versandarten: VErSanUZONEN .......cocuiiuiiiieeieeete ettt sttt st sttt b e sbe e st st e et e bt e nbeesbeesaeesane e 78

Versandarten: Preisstaffel ZU VErsandZONEeN ..........uueeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiieieieeiierereeeseeeeereeeeeeeseeeeereeereeee———... 80



Auswertungen

Der Auswertungsassistent liefert Ihnen mit wenigen Klicks Uibersichtliche, individuell konfigurierbare Auswertungen
zu Kunden-, Artikel- und Mitarbeiterdaten.

Starten Sie den Assistenten durch einen Klick auf die Schaltfliche Auswertung in der Schaltflichenleiste von Franzis Auftrag
& Rechnung.

Es 6ffnet sich das folgende Fenster, das lhnen umfassende Moglichkeiten zum Erstellen von Auswertungen sowie zum
Drucken von Listen bietet.
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Wahlen Sie zunachst unter der Firmenwahl den Mandanten aus, fiir den Sie eine Auswertung erstellen mochten.
StandardmalRig ist hier der aktuell ge6ffnete Mandant vorgegeben.

Im Bereich Auswertungsdaten wahlen Sie zundchst die Art der Daten, die Sie auswerten mdchten: Kunden, Artikel
oder Mitarbeiter.
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In den Feldern Auswertung unterhalb der Auswahl der Auswertungsdaten werden entsprechend der gewahlten Daten
verschiedene Moglichkeiten zur Auswertung angeboten (z. B. Verkaufsliste, Kauferliste, TOP-Artikel etc.)

Auswertungsdaten
(sl - |

Auswertung I
TOP-Kunden

Artikelste

Rechnungsiste

Zahungseingange

Umsatz

Im Bereich Filter kann die auszuwertende Datenmenge auf bestimmte Daten (Kunden, Artikel, Mitarbeiter, Warengruppen,
Lander) reduziert werden. Die hier angezeigten Filter sind abhangig von den zuvor dariiber gewahlten Auswertungsdaten.

Fiter

] Artikel-Nr. ] Kurzbeschrebung -
[0 ART-20141011  Teewagen Bréan |z
[0 ART-20141012  Kissen Scotiand
[0 ART-20141013  Kissen Tartan
[0 ART-20141014  Kissen Wales
[ ART-20141015  Bezug-Set Tartan
[0 ART.20141016  Bezug-Set Walks
[ ART-20141017 Bezug-Set Toronto
[0 ART-20141018  Kinderzimmerstuhl®
[0 ART-20141019  Sizsack Benny
[0 ART.20141020  Etagenbett Prinzess
[0 ART-20141021  Doppebett Paris
[0 ART-20141033  Héngelampe Trend
D ART-20141034 Lampenschirm Tren
[J ART-20141035  Kuchentisch Wales
[0 ART-20141028  Kichentisch Conw
[0 ART-20141037  Kachenstuhl Comw
[J ART.20141000  Kichentisch Basis ~
‘ m »

Filter Warengruppen Landerliste

Wahlen Sie Giber die ggf. angezeigten Register den Filter aus, nach dem die Daten eingeschrankt werden sollen und/oder
haken Sie ggf. einzelne Datenséatze an, die in die Auswertung mit eingeschlossen werden sollen.

Wahlen Sie anschlieBend den Zeitraum, liber den die Auswertung durchgefiihrt werden soll.

Wahlen Sie Gber das obere Listenfeld einen vordefinierten Zeitraum oder wahlen Sie benutzerdefiniert, und geben Sie tUber
die Kalendarien oder durch manuelle Eingabe einen Zeitraum in die unteren Eintragsfelder ein.

Unter Auswertungsart ist derzeit nur eine Darstellung als Liste moglich.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Auswertung starten, um sich die nach den zuvor definierten Parametern zusammengestellte
Auswertung im Dialogfenster anzeigen zu lassen.

Driicken Sie die Schaltflache Liste drucken, wenn Sie die Ergebnisliste auf dem Drucker ausgeben lassen mdchten.

Verwenden Sie die Schaltflache Export starten, wenn Sie die Ergebnisliste in eine Datei im CSV-Format zu exportieren. Der
erfolgreiche Export wird durch eine Meldung angezeigt.

Mit einem Klick auf Auswertung beenden schlielen Sie den Auswertungsassistenten und kehren zur Programmoberflache
von Franzis Auftrag & Rechnung zuriick.
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Datenbank: Datensicherung erstellen

Zum Schutz lhrer Daten ist es anzuraten, in regelmaRigen Abstanden eine Sicherung lhrer Datenbank vorzunehmen.

Wahlen Sie zum Sichern des Datenbestandes den Meniibefehl Datei/Datenbank/Datensicherung erstellen.

’ Datei

Neu
Mandanten...
Datenbank...

Import
Export

Druckereinrichtung
Seite einrichten

Als E-Mail senden

Druckvorschau
Druckassistent
Druckliste

Drucken

Benutzer wechseln

Beenden

Strg+N

» Struktur prifen

» lDatensichefung erstellen |

» Datensicherung wiederherstellen

Datenaustausch: Import aus Access

Datenaustausch: Export nach Access

Strg+E

Strg+P

Es 6ffnet sich der Dialog Datenbank: Datensicherung erstellen.

Wabhlen Sie in den Einstellungen zur Datensicherung zunachst das Verzeichnis aus, in dem Sie die Datensicherung
speichern méchten. StandardmaRig wird hier der Franzis Auftrag & Rechnung Datenbankordner fir den aktuellen
Mandanten vorgeschlagen.

Um einen anderen als den standardmaRig vorgegebenen Ordner zu verwenden, klicken Sie auf die Ordner-Schaltflache und
wdhlen im anschlieBend gedffneten Dialog den gewiinschten Ordner aus.



~Einsteliung zur Datensicherung

In welchem Verzeichnis mochten Sie die Datensicherung speichern?

]lonica\Dommts\AbamSoﬂ Salida (Datenbankordner)\Andreas Muster\Backup; (= ]

Dateiname  |20140320_025926_Andreas Muster

[V Beim Beenden des Programms eine Datensicherung durchfihren

Hilfe OK Abbrechen

Ubernehmen Sie nun die im Feld Dateiname vorgeschlagene Bezeichnung fiir lhre Sicherung oder geben Sie eine neue ein.

Um automatisch regelmaBige Sicherungen durchzufiihren, aktivieren Sie die Option Beim Beenden des Programms eine
Datensicherung durchfiihren mit einem Haken.

Hinweis
Gerade bei einer Software, die mit sensiblen Finanzdaten arbeitet, wird empfohlen, diese Option aktiviert zu belassen.

Klicken Sie auf OK, um die Datensicherung durchzufiihren.
Hinweis
Die Datensicherung kann je nach Umfang des Datenbestandes und Leistungsfahigkeit lhres Systems einige Momente in

Anspruch nehmen. Bitte haben Sie ein wenig Geduld.

Die erfolgreiche Datensicherung wird durch eine entsprechende Meldung angezeigt.

@ Die Datensicherung wurde erfolgreich durchgefahrt.

[

SchlieBen Sie den Hinweis mit einem Klick auf OK.



Datenbank: Datensicherung wiederherstellen

Um eine vorhandene Datensicherung wieder zu laden, wéhlen Sie den Meniibefehl Datei /Datenbank / Datensicherung
wiederherstellen.

(s

Neu StrgeN

Mandanten... 4

Datenbank... » Struktur prifen

Import » Datensicherung erstellen

Export » [Datensichemng wiederherstellen ]
Druckereinrichtung Datenaustausch: Import aus Access
Seite einrichten Datenaustausch: Export nach Access

Es 6ffnet sich der Dialog Datenbank: Datensicherung wiederherstellen, in dem Sie zunéchst die Backup-Datei
(Datensicherung) auswdéhlen kénnen, die Sie wiederherstellen mdchten.

: r——— A ==
Backup-Datei [cawser Sakda (Dntenbankor@ner)mlWJ

[¥ vorhandene Datenbank Gberschreiben...

Fortschritt:

Hilfe | OK Abbrechen

Klicken Sie auf die Ordner-Schaltfliche, um im anschlieRend getffneten Dialog die entsprechende Datei im Format *.mdb
auszuwahlen.

Um die bereits vorhandene Datenbank zu tiberschreiben, aktivieren Sie die entsprechende Option mit einem Haken.

Hinweis
Die vorhandenen Daten gehen beim Uberschreiben durch die Backup-Datei unwiderruflich verloren. Bitte stellen Sie sicher,
dass Sie die neueste Backup-Datei verwenden und erstellen Sie ggf. noch einmal ein Sicherheitsbackup der alten Datei.

Klicken Sie auf OK, um den Wiederherstellungsvorgang zu starten.
Hinweis

Dieser Vorgang kann je nach Umfang der Datenbank und Leistungsfahigkeit Ihres Systems einige Zeit in Anspruch nehmen.
Bitte haben Sie etwas Geduld und brechen Sie den Vorgang nicht ab.
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Datenbank-Aktualisierung

Uber den Meniibefehl Datei / Datenbank / Struktur priifen, Giberpriifen Sie Ihre Datenbank auf Aktualitat.

Datei
Neu Strg+N
Mandanten... >
Datenbank... » &uhw prufen ]
Import » Datensicherung erstellen
Export » Datensicherung wiederherstellen
Druckereinrichtung Datenaustausch: Import aus Access
Seite einrichten Datenaustausch: Export nach Access

Ist die Datenbankstruktur aktuell, wird dies durch eine Meldung angezeigt. In diesem Fall ist kein Update notwendig.

B Die Datenbankstruktur ist aktuell,
Ein Update ist nicht notwendig.

SchlieRen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK.

Erfordert die Datenbankstruktur ein Update, wird dies ebenfalls durch eine Meldung angezeigt.
Klicken Sie auf die Schaltflaiche Update, um die Datenbank-Aktualisierung vorzunehmen.

Mochten Sie keine Aktualisierung vornehmen, klicken Sie auf Beenden, um den Dialog zu schlieRen.
Das erfolgreiche Update der Datenbankstruktur wird durch eine Meldung angezeigt.

Klicken Sie auf OK, um die Meldung zu schliefen und das Update zu beenden.



Datenbank: Import aus Access

Uber den Meniibefehl Datei / Datenbank / Datenaustausch: Import aus Access kdnnen Sie eine Datenbank im Format
*.mdb in MS Access exportieren.

Datenbank: lner)\Ancreas Muster\Backup\20140320_025926_Andreas Muster.mdt} D"l

[V vorhandene Datenbank Gberschreiben...

Fortschritt:

Hilfe | OK Abbrechen

Wahlen Sie Gber die Ordner-Schaltflache den Ordner aus, aus dem die Datenbank importiert werden soll.

Wenn die Daten der vorhandenen Mandantendatenbank unwiderruflich tiberschrieben werden sollen, aktivieren Sie die
Option vorhandene Datenbank tiberschreiben mit einem Haken (Standard).

Klicken Sie auf OK, um den Import zu starten. Der erfolgreiche Import wird durch eine Meldung angezeigt.

Hinweis
Je nach vorhandener Datenmenge kann dieser Vorgang einige Zeit in Anspruch nehmen.



Datenbank: Export nach Access

Uber den Meniibefehl Datei / Datenbank / Datenaustausch: Export nach Access kénnen Sie die aktuelle
Mandantendatenbank nach MS Access exportieren.

_

Verzeichnis I:cumms\AumSoa Salida (Datenbankordner\andreas Muster\Export\ (3 |

Dateiname |O8tenbank200314

Fortschritt

Hilfe OK Abbrechen

Wabhlen Sie Gber die Ordner-Schaltflache den Ordner aus, in den die Datenbank exportiert werden soll.
Vergeben Sie anschliefend einen Dateinamen fir die Exportdatei.
Klicken Sie auf OK, um den Export zu starten. Der erfolgreiche Export wird durch eine Meldung angezeigt.

Hinweis
Je nach vorhandener Datenmenge kann dieser Vorgang einige Zeit in Anspruch nehmen.



Importassistent

Der Importassistent ermoglicht das Einlesen von bereits vorhandenen Kunden- und Artikeldaten etc. beispielsweise in den
Formaten Microsoft Excel, dBase, Access und Text/CSV.

Hinweis
Der Importassistent kann beliebig oft ausgefiihrt werden.

Um den Franzis Auftrag & Rechnung Importassistenten zu starten, wihlen Sie im Men( Datei den Punkt Import /
Importassistent.

Es 6ffnet sich das gleichnamige Fenster, in dem Sie lhre Importoptionen in den Fenstern Start, Art der Daten,
Einstellungen, Importdatei, Feldzuordnung und Importieren definieren konnen.

Start

In diesem Schritt des Importassistenten wahlen Sie die Firma (den Mandanten) aus, in den Sie Daten importieren mdchten.

."‘ San Wilkommes
| Asaatert for doa mpon vos Daten
Ast der Daten
Ensleiunpen
| |
Impodidate:
|
Felanuoranung Diestr Assistent wied innen bl dee USemanme von Daten Detifich sein. S konnen overse
I Catenformate wie 2 B Microsoft Excel, Text, CSv-Format, DBase odtr auch Mcrosoll Access importitren
Imeorbaren und UBECNINTWN. St KIANEN B3N ASSHNNNHN Delo g O] Jusifren
Firma |Androas Wuster 3]
g VWahien S heor B8 de Frra ses. fur Se Se Daten mocrheren mochten
= Ferny
l '—JH]" l, Yioder l Eeenden
|0¢n¢a Arked Dated .

Firma: Wahlen Sie hier die Firma (den Mandanten) aus, fiir die Sie die Artikel oder Kunden einlesen méchten. Uber das
Listenfeld stehen die Firmen zur Auswahl zur Verfiligung, die Sie Gber den Mandantendialog angelegt haben.

Haben Sie die Firma gewahlt, klicken Sie auf Weiter, um zum nachsten Schritt zu gelangen.
Art der Daten

In diesem Schritt wahlen Sie durch Anklicken des entsprechenden Icons aus, welche Daten Sie in Franzis Auftrag &
Rechnung importieren mochten.

Zur Wahl stehen:
Artikel: Hierliber importieren Sie Artikelstammdaten in die Artikelverwaltung.

Artikel (Kundentyp-Preise): Importieren Sie hierliber Artikelpreise nach Kundentyp (Kundentypen verwalten Sie liber die
gleichnamige Auswabhlliste.)
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Artikel (Webshop): Hierliber importieren Sie Informationen zum Webshop.

Stant Artder Daten
U weiche O e Outer
At der Daten

| Coeuangme oot
20 Artkel (Kungeatyp Preise)
; imocadeiel 3 Artiel (Websbop)
Feldmordnung B xusden
I
Imponeren

* rrgcetersn S hae Atkentammoen

Kunden: Importieren Sie Kundenstammdaten in die Kundenverwaltung.

Markieren Sie die gewiinschte Datenart per Mausklick und klicken Sie auf Weiter, um zum nachsten Schritt zu gelangen.

Einstellungen

In diesem Schritt nehmen Sie Ihre Einstellungen zum Datenimport vor:

Stan Ginstelunpen
Nebmen Se hier bite Ge Enstelusgen 2um Datenmpon vor
At Sec Daten
*w
™ Vor dem import alle vorhandenen Datensétze Bachen. Die Daten genen umaidermufich verres’
I — r s (terets Ds wersen en Ma
Felduordnung [ o (Un ervectoel " der ed
I Berboischigt bre wird At mpotent)
Imporeren

Sureamgn et A -]

* Hier Ldneen Sie bestrmen, ob der Suchrame dos Kunden auton generert und wie Seser

Gargestelt werden 3ol
] Anschent B (s Name_ Vo Srale, uiw. wird Se Rechaungaasschnit
aom erzevl)
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Allgemein

Vor dem Import alle vorhandenen Datenséatze I6schen: Achtung! Je nach gewahlter Datenart werden beim Import die
entsprechenden, in Franzis Auftrag & Rechnung bereits angelegten Daten geldscht.

Synchronisieren: Wahlen Sie diese Option, wenn die bereits vorhandenen Datensatze aktualisiert werden sollen, ohne dass
sie ein zweites Mal angelegt werden sollen.

Nummernkreise automatisch vergeben: (Diese Option ist nur beim Import von Artikeln und Kunden aktivierbar.) Bei
aktivierter Option wird ein eventuell in der Importdatei vorhandener Nummernkreis nicht bericksichtigt, die Daten werden
mit dem in Franzis Auftrag & Rechnung vorgegebenen Nummernkreis fortgeschrieben.

Artikel-Import

Dieser Bereich ist nur beim Import von Artikeldaten aktiviert.

Artmel
|Kere Berecraun; Cer Arthegreas 'J

Beceheungsant

v Bai alen Berechrcrgadrion a2 arse! Tu 8Chien Cass 1 Ser Tu mporteresden Dated plem Aiel
.') or pulige Deeersdll Doptaeses ol

Vil Qo) s we e
& AScatyp [Arthe chne Beatens b |
¥ Adcel 3kbaeten M Entet “auc |
¥ Rabasaneg W Stesersat: g =l

& ANel A 000 W laDip vOrteroien

Berechnungsart: Bitte achten Sie bei der Wahl der Berechnungsart (von Netto zu Brutto, von Brutto zu Netto) darauf, dass
in der zu importierenden Datei jedem Artikel ein giiltiger Steuersatz zugewiesen wurde.

Kunden

Suchnamen Suchname nicht autom erzeugen L]

Hier kbnnen Sik bestimman, ob der Suchnams das Kunden Autom genansrt und wis dieser
dargestelt werden soll

= Anschrift automatisch generieren (aus Name, Vorname, StraBe, usw. wird die Rechnungsanschrift
autom. erzeugt)

Anderenfalls belassen Sie die Standardeinstellung Keine Berechnung der Artikelpreise aktiviert.
Im Bereich Vorbelegungswerte konnen folgende Werte vordefiniert werden:

Artikeltyp: Aktivieren Sie diese Option und wahlen Sie liber das Listenfeld den Artikeltyp aus, den Sie vordefinieren
mochten. (Die in der Liste angebotenen Artikeltypen konnen Sie Gber die gleichnamige Auswahlliste konfigurieren.)

Artikel aktivieren: Aktivieren Sie diese Option, um die importierten Artikel automatisch zu aktivieren.
Rabattfdhig: Aktivieren Sie diese Option, wenn es sich bei den importierten Artikel um rabattfahige Produkte handelt.

Einheit: Haken Sie diese Option an und wahlen Sie Uiber das Listenfeld die Einheit aus, den Sie fir den Import vordefinieren
wollen. (Die in der Liste vorhandenen Einheiten werden lber die gleichnamige Auswabhlliste konfiguriert.)

Steuersatz: Aktivieren Sie diese Option und wahlen Sie Uiber das Listenfeld den Steuersatz aus, den Sie vordefinieren
maochten. (Die in der Liste wahlbaren Steuersatze konfigurieren Sie Gber die gleichnamige Auswahlliste.)
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Kunden-Import

Dieser Bereich steht nur beim Import von Kundendaten zur Verflgung.

Suchname: Uber das Listenfeld kénnen Sie wihlen, ob der Suchname des Kunden (Lieferanten) automatisch generiert und
wie dieser dargestellt werden soll.

Anschrift automatisch generieren: Aktivieren Sie die Option, wird aus den Feldern Name, Vorname, StraBe etc.
automatisch die Rechnungsanschrift erzeugt.

Haben Sie alle Angaben vorgenommen, klicken Sie auf Weiter, um zum néachsten Schritt zu gelangen.

Importdatei

In diesem Schritt des Importassistenten nehmen Sie die Auswahl der Importdatei vor und geben deren Importstruktur an:

Stan Auswadl e mportdalel
Wihien Sie bite de Datel 098, S nun importert werdes 5ol
At der Daten
I
: Ensteiungen Dakilasne [cranamSommundent csv ?_!
\ Kopcudete) Dateiseemat [Tecsv ma.csv =
Felauoranung
1 Tadelle I ;I
Impodieren
Emstelungen fur Text / CLV
Wahien Sie 0a0e 438 TreenZenhen sus |
Tetbeprencungssichen I
Zetenumbeuch wird erseta durch feze
=~ Fertg

Daten: Kunden Datet C\AbanSoMinndent cov Tabele

Wahlen Sie unter Dateiname Uber die Ordner-Schaltflache die Datei aus, die Sie importieren mochten.

AnschlieBend legen Sie das Format fest, in dem die Datei vorliegt
Microsoft Excel (XLS)

DBase (DBF)

Microsoft Access (MDB)

Text/CSV (TXT, CSV)
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Haben Sie als Format Text/CSV (TXT, CSV) gewihlt, legen Sie anschlieRend das Trennzeichen der Datenbankfelder sowie
das Textbegrenzungszeichen fest, und geben an, durch was ein Zeilenumbruch ersetzt wird.

- Einstellungen fur Text / CSV
Wahlen Sie bitte das Trennzeichen aus l3
Textbegrenzungszeichen I
Zeilenumbruch wird ersetzt durch [<brr>

Klicken Sie auf Weiter, um zum nachsten Schritt zu gelangen.
Feldzuordnung

Die Importdaten werden vor dem Einlesen tiberpriift und kdnnen im nachfolgenden Fenster mit den Feldern der
bestehenden Datenbank abgeglichen werden.

Hinweis

Um die Daten in Franzis Auftrag & Rechnung importieren zu kénnen, miissen Sie zunachst jeder Spalte der Importdatei ein
Datenbankfeld aus Salida zuweisen. Aktivieren Sie per Mausklick die Spalte, die Sie mit einem Datenbankfeld verknlpfen
mochten. Wahlen Sie anschlieBend ein Feld in der Auswahlliste Verkniipfen und libertragen in aus und weisen Sie es der
Spalte zu.

st Feldruordaung
Sie kieten mon woer Spate ein Feld der Datentask Zuwesen
At det Daten
| Kicken Si biste aul eine Spote um dhse zu aktvieres
: Ewnstelungen und wihies dana oia Deteabonkicls sus l Erste Zeile onmhalt Felcnamen
Imgonds
1
| Feldoueeanung
1
Imgoricen
Dateosatz 14] <]
Aktuell markierte Spaite: MwsL
Vertnuptensad sbertrapente: LN -
J Un e Daten n S8338 mporteren Zu kinnen mussen Se Spate en D feid sus Sakda
Fertp Tumesen Akivieres Se mi der inkes Maustaste 5o Spate, Ge Sie me enem Datentant eld veriaipten
michien Non sucten S BEe en Feld sus Ser cheres Aurmahlinte sus ond wemes o8 80 der Soate Tu
[y Zurock Eeoncen
Daten: Ackel Daoes € 1ABSmSa marthemey cav Tazete

Enthalt die erste Zeile die Feldnamen, aktivieren Sie die Schaltflache Erste Zeile enthdlt Feldname (Standard).

AnschlieBend klicken Sie jeweils in eine Spalte und legen, soweit erforderlich, liber das Auswahlfeld die Art des
Datenbankfeldes fest.

Haben Sie alle Felder zugewiesen, klicken Sie auf Weiter, um zum néchsten Schritt zu gelangen.



Importieren

Im letzten Schritt des Importassistenten starten Sie den Import mit den von lhnen definierten Parametern.

mMpor ten
.—l Stan Imporvecen
At der Daten
|
Emsteiungen
1
1
Feldmuordnung
1
1] imporaren
Kiicken Sie bte auf 'Ok, um den Impod 2u stadten
Status:
Abbreche |
= Feg
ity Zunick Beenden
Daten Knden | Datet CrAbamSemuundent esv | Tabete:

Klicken Sie auf OK, um den Import zu starten.
Hinweis

Je nach Datenmenge und Leistungsfahigkeit Ihres Systems kann der Import einige Minuten in Anspruch nehmen. Bitte
haben Sie etwas Geduld und brechen Sie den Vorgang nicht ab.

Die Datensatze werden nun importiert. Der Fortschritt des Imports wird in der Mitte des Fensters als Balken angezeigt.

Der erfolgreiche Import wird automatisch im abschlieRenden Fenster angezeigt.

M Por E 13 1

um Dates 1 Fros enlulesen
At o4 Daten

Cie Daten wurcen S kD00 den
USet de Schamache ‘Beenden” verassen

B

Klicken Sie auf Beenden, um den Importassistenten zu schlieRen.



Hinweis

Vergessen Sie nicht, die entsprechende Datenliste (Kunden, Artikel) aufzurufen, um den Import zu tiberpriifen und
fehlende Angaben ggf. nachzupflegen.


mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kundenverwaltung.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_artikel.htm

Export

Der Meniibefehl Datei / Export / Rechnungen, Kunden, Artikel... bietet Ihnen die Méglichkeit, verschiedene Daten lhrer
Datenbank aus Franzis Auftrag & Rechnung im CSV-Format zu exportieren.

 Bligemein |

r

Welche Daten mochlen Sie exportieren?

| Artikel =l

~Einstellungen fiur den Export
Trennzeichen I:
Textbegrenzungszeichen |'
Zeilenumbruch ersetzen mit <brf>

Bitte wahlen Sie den Speicherort fur die Exportdatei aus
[nents\absmSon Saida (Datenbankorcner)\andreas MusterExporfiortiel csv (35 |

W Artikel-Nr. -
W Barcode (EAN)

v Kurzbeschreibung
v Langtext

W Artikeltyp

¥ Warengruppe

v Warengruppe (vollst)

v Einheit

v USt-Satz

v Nettopreis -

Seleitieren Sie nun alie Felder, die beim Export bericksichtigt werden
sollen, Uber die rechte Maustaste kdnnen Sie ein Kontextmeni aufrufen,

Hilfe OK Abbrechen

Wahlen Sie zunachst die Art der Daten aus, die Sie exportieren mochten: Artikel- oder Kundendaten sowie Rechnungen,
Offene Posten oder Zahlungseingadnge.

Kunden
Rechnungen
Offene Posten
Zahlungseingange

Legen Sie nun im Bereich Einstellungen fiir den Export das Trennzeichen der Datenbankfelder sowie das
Textbegrenzungszeichen fest, und geben an, durch was ein Zeilenumbruch ersetzt werden soll (Standard <br/>).



Einstellungen fur den Export

Trennzeichen

Textbegrenzungszeichen
<bri>

NN

Zeilenumbruch ersetzen mit

Nun wahlen Sie Uber die Ordner-Schaltflache den Speicherort der Exportdatei und deren Namen fest.

Wahlen Sie dazu im Dialog Exportieren nach den Speicherordner und vergeben Sie unter Dateiname die Bezeichnung fiir
die Exportdatei. Das Format ist vorbelegt (*.csv).

Klicken Sie auf Speichern, um die Angaben zum Speicherort in den Export-Dialog zu Gbernehmen.

In der darunter stehenden Listen wahlen Sie abschlieBRend durch Anhaken aus, welche Datenbankfelder beim Export
beriicksichtigt werden soll. Diese werden automatisch entsprechend der gewéhlten Datenart angezeigt.

v Artikel-Nr. A
v Barcode (EAN) E
v ISBN

v Kurzbeschreibung

v Langtex

v Artikeltyp

v Warengruppe

v Warengruppe (volist)
W Einheit

v USt-Satz v

Alles markieren
Markierung sufheben

Hinweis
Im Auswahlfenster fiir die Datenbankfelder steht Ihnen ein Kontextmen zur Verfligung, Gber das Sie per Mausklick alle
Eintrdge markieren bzw. eine vorgenommene Markierung wieder aufheben kénnen.

Klicken Sie auf OK, um den Export zu starten. Der erfolgreiche Export wird durch eine entsprechende Meldung angezeigt,
die Sie mit einem erneuten Klick auf OK schlie3en.

SchlieBen Sie abschlieRend den Datenexport-Dialog mit einem Klick auf Abbrechen.



Export: Dateniibergabe an Versender

Der Meniibefehl Datei / Export / Ubergabe an Versandsoftware bietet Ihnen die Méglichkeit, Daten fiir verschiedene
Versanddienste zu exportieren.

Im Dialog Dateniibergabe an Versender kdnnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

- Auswarl des Zetraurs

(1012014 | [31.032014 |

<] " ] »

W Nur Rechasngen sufisten, Sie noch nicht (terragen wirden

Sie bime ale Ry gen, O Se Fese s werdes sur Rechnengen
mR Lieteransachri® sufpefunm
Export (Format und Enstedungen)
Versand mit ICHLEBM(M“I) j i’
EXP-Nummer [
""" Sie den Dat A de Expocidatel sus
[CratansomSaniaadressen it !’

¥ Datensétze fortschreen. (Exporidatel wird um de Lieferanschrifien erpéat )
P Datei nach dem Ersteden sutom Bffnen

Hitte OK ALZcechen

Wahlen Sie zunachst den Zeitraum aus, fiir den Sie Versanddaten exportieren mochten.

~AUSWaNI ges Letraums

|1. Quartal =~

[01012014 | (31032014 |

Dazu kdnnen Sie einen bereits vordefinierten Zeitraum tiber das obere Listenfeld auswahlen oder tber die Kalendarien der
beiden Datumsfelder einen benutzerdefinierten Zeitraum vorgeben.



Rechnungsliste

In der Rechnungsliste haken Sie bitte alle Rechnungen an, die Sie an den Versender ibergeben mochten:

- Rechnungsiste

Bezahk | Bezahk am | Ut
| 28032014 |

[2] RE-20141000 | Schoeider 25032014 | Ja

[

« | m »

¥ Nur Rechnungen aufisten, die noch nicht Ubertragen wurden

Marideren Sie bitte ale Rechnungen, die Sie Gbergeben michten. Es werden nur Rechnungen
mt Lisfaranscheift sufgefihet

Hinweis
In der Rechnungsliste werden nur Rechnungen aufgefiihrt, bei denen eine Lieferanschrift zugewiesen wurde.

Durch Anhaken der entsprechenden Option haben Sie die Méglichkeit, die angezeigten Rechnungen auf noch nicht
Ubertragene Rechnungen einzuschranken.

Export (Format und Einstellungen)

In diesem Bereich legen Sie das Exportformat sowie die Exporteinstellungen fest:

-Export (Format und Einstellungen)

Versandmit  |OHL Easylog (Adressen) ~| i’

EKP-Nummer I

Wahlen Sie den Dateinamen fur die Exportdatei aus:
|CrabamSomSaidaladressen txt & |

[V Datensétze fortschreiden. (Exportdatei wird um de Ligferanschrifien ergsnzt)
[V Dateinach dem Erstelen autom. 8ffnen

Wahlen Sie Uber das Listenfeld Versand mit den Versender aus, an den die Daten Uibergeben werden sollen.

DHL Easylog (Adressen)

DHL Intraship 5.3 (Adressen)

DHL Intraship 5.1 (Versandauftrage)
Easy-Pak (Osterreich)

Hermes (National und International)
GLS (General Logistics Systems)
DPD (Deutscher Paket Dienst)

UPS (United Parcel Service)

iloxx

Uber die Schaltfliche neben dem Auswahlfeld &ffnen Sie einen Dialog zur Eingabe des Trennzeichens, mit dem die Spalten
in der Exportdatei voneinander getrennt werden sollen.



Geben Sie bitte ein Trennzeichen (fur E asylog) ein, mt I OK
dem die Spalten voneinander getrennt werden

Diese abweichends Einstellung wird zum Versender Q
gespeichert

Geben Sie das gewlinschte Trennzeichen ein und klicken Sie auf OK, um die Einstellung zum gewahlten Versender zu
speichern.

Die Eingabe der EKP-Nummer (10-stellige Kundennummer) ist nur beim Versand via DHL erforderlich. Wahlen Sie einen
anderen Versender, wird dieses Feld nicht angezeigt.

Wahlen Sie abschlieBend tiber die Ordner-Schaltflache den Speicherort der Exportdatei und deren Namen fest.

Crgarearen ® L - “

. Abopon Gt

=10 W

et eider b

Orens~e sdesienta -

Oatotyp  Orik Lasylog (adnessen) (" tat) -

Wahlen Sie dazu im Dialog Exportieren zur Versandsoftware den Speicherordner und vergeben Sie unter Dateiname die
Bezeichnung fiir die Exportdatei. Das Format ist entsprechend lhrer Versenderwahl vorbelegt.

Klicken Sie auf Speichern, um die Angaben zum Speicherort in den Dialog zu Gbernehmen.

Um die Datenséatze der Exportdatei um die Lieferanschriften zu erganzen, aktivieren Sie die folgende Option mit einem
Haken.

Klicken Sie auf OK, um den Export der Versanddaten zu starten. Der erfolgreiche Export wird durch eine entsprechende
Meldung angezeigt, die Sie mit einem erneuten Klick auf OK schlieen.



Import: Outlook

Der Menlibefehl Datei / Import / Outlook erlaubt es Ihnen, Kontaktdaten aus den MS Outlook-Versionen 2003 und 2010 in
Franzis Auftrag & Rechnung importieren.

Welche Kontaktdatei aus Outlook méchten Sie importieren?
[ =

4

Es werden alie in der Datei enthakenen Kontakte eingelesen und importiert.
Derzeit wird nur Outiook 2003 und 2010 unterstitzt.

Hilfe OK Abbrechen

Zum Import der Kontakte wahlen Sie dazu im Dialog Import: Outlook tber die Ordner-Schaltflache die einzulesende
Importdatei aus.

Hinweis
Derzeit werden nur die MS Outlook-Versionen 2003 und 2010 unterstitzt.

Klicken Sie auf OK, um den Import zu starten.
Hinweis

Es werden alle in der Datei enthaltenen Kontakte eingelesen und importiert. Je nach Datenmenge kann dieser Vorgang
einige Zeit in Anspruch nehmen.



Druckassistent

Der Druckassistent unterstiitzt Sie beim Ausdruck lhrer Belege und ermoglicht den parallelen Ausdruck mehrerer Belege.

~ Auswahl des Zetraums
[icueter uonat =~
[01032014 | [31032014 «|
r~ Einstelungen -
Belegart | Angebote =
Ausgabeformat W Drucker ~ PDF
- Belegiste
Markieren Sie bitte alle Belege, die Sie drucken bzw. exportieren méchten
| nummer | Kunde | Gedruert | Gedrucktam |
[ AN-201410.. Schoeiser Nen
AN-201410... Burgmann Nen
AN-201410... Thomsen Nen

[V Ale berets gedruckien Belege susblenden

~ Status -

Hilfe Vorgang starten OK Abbrechen

Folgende Auswahlmaéglichkeiten stehen Ilhnen zur Auswahl der zu druckenden Dokumente zur Verfiigung:

Auswahl des Zeitraums: Wahlen Sie liber die Auswahlliste den gewiinschten Zeitraum aus oder definieren Sie ihn tber die
beiden Kalendarien oder durch manuelle Eintrage in den beiden Feldern.



Einstellungen

Im Bereich Einstellungen wahlen Sie die Belegart aus, die Sie drucken mdchten, und bestimmen das Ausgabeformat, in
dem die Belege erstellt werden sollen.

Belegart: Wéahlen Sie Uber das Listenfeld die Belegart aus, aus der Sie Dokumente drucken mdchten. Folgende Belegarten
sind wahlbar:

Aufirage
Rechnungen
Lieferscheine
Quittungen
Gutschriften
Mahnungen

Ausgabeformat: Hier stehen lhnen als Ausgabeformate die Ausgabe auf Papier (Drucker) und das digitale PDF-Format (z. B.
fur den E-Mail-Versand) zur Verfligung. Haken Sie die entsprechende / entsprechenden Optionen mit einem Haken an. Eine
Mehrfachauswahl ist méglich.

Belegliste

In der Belegliste werden alle Dokumente der gewahlten Belegart angezeigt, die im vorgegebenen Zeitraum zur Verfliigung
stehen.

~ Belegiste

Markieren Sie bitte alle Belege, die Sie drucken bzw. exportieren mochten

] Nummer I Kunde l Gedruckt I Gedruckt am [
AN-201410... Schneider Nen
] AN-201410.. Burgmann Nen
] AN-201410.. Thomsen Nein

[V Al berets gedruckten Belege ausbianden

Um ein Dokument aus der Liste zu drucken, haken Sie das Kastchen davor an.

Alle bereits gedruckten Belege ausblenden: Mdéchten Sie nur Belege drucken, die noch nicht gedruckt wurden, aktivieren
Sie die Option Alle bereits gedruckten Belege ausblenden.

Klicken Sie auf Vorgang starten, um die ausgewahlten Belege zu drucken bzw. im PDF-Format zu erzeugen.
Im Bereich Status wird nun der Fortschritt des Druckvorgangs angezeigt. Dies ist insbesondere dann wichtig, wenn Sie

gleich eine Vielzahl von Dokumenten drucken. So konnen Sie auf einen Blick erkennen, welche Dokumente in welchem
Format bereits erstellt wurden.

Status

Angebot: AN-20141000 wurde gedrucit
Angebot: AN-20141000 wurde als POF erstelt
Angebol: AN-20141001 wurde gedrucit
Angebot: AN-20141001 wurde als POF erstelt

Der Abschluss des Druck- bzw. Erstellvorgangs wird angezeigt.

Klicken Sie auf OK, um diesen Dialog und den Druckassistenten zu schlieRen.



Druckliste

Mochten Sie nicht jeden Beleg einzeln drucken, sondern z. B. alle neu erstellten Belege in einem Arbeitsgang ausdrucken,
ist die Druckliste ein hilfreiches Tool.

Uber das Kontextmenii der Beleglisten haben Sie die Méglichkeit, markierte Belege zur Druckliste hinzuzufiigen.
Die auf diese Weise gefiillte Druckliste kann (iber den Menubefehl Datei / Druckliste aufgerufen werden.

Hinweis

Wurden noch keine Belege hinzugefigt, ist der Menilpunkt deaktiviert. Auf diese Weise konnen Sie mit einem Blick

ersehen, ob sich noch Dokumente zum Ausdruck in der Druckliste befinden.

Der Dialog 'Druckliste’ stellt hnen folgende Optionen zur Verfiigung:

I Beleg ] Belegnr. I Datum Formular I Kunde... | Kunde
Angebot  AN-2014.. 24.03.. Angebot(d.. KD-20.. Burgmann
Angebot AN-2014... 23.03... Angebot(b.. KD-20.. Schneider

[V MNach dem Drucken aus der Liste IBschen

Hilfe I Loschen Drucken SchlieRen

Haken Sie die Belege, die Sie in den Ausdruck mit einschlieen mochten, mit einem Haken in der entsprechenden Zeile an.

Aktivieren Sie die Option Nach dem Drucken aus der Liste I6schen, um zu verhindern, dass bereits gedruckte Belege noch
einmal ausgedruckt werden.

Markieren Sie alle Belege, die Sie drucken mochten, mit einem Haken und klicken Sie auf die Schaltflache Drucken, um den
Druckauftrag fir alle gewdhlten Dokumente zu starten.

Um einen Beleg aus der Druckliste zu entfernen, markieren Sie ihn, und driicken dann die Schaltflache Léschen.

Es 6ffnet sich eine Sicherheitsabfrage, bei der Sie wahlen kdnnen, ob der Beleg aus der Druckliste entfernt werden soll (Ja)
oder nicht (Nein).

Mit einem Klick auf SchlieBen beenden Sie den Dialog, ohne den Ausdruck zu starten.



Druckvorschau

Haben Sie in den Einstellungen (Extras/Einstellungen/Drucken) die Option Vor dem Drucken eine Vorschau anzeigen
aktiviert, wird vor dem Start des Ausdrucks eine Druckvorschau auf die Seite in einem separaten Fenster angezeigt.

Dariber hinaus haben Sie in den Belegdialogen die Moglichkeit, die Vorschau auf einen Beleg auch manuell aufzurufen.
Klicken Sie dazu auf die Schaltflaiche Drucken im Kopf des Belegdialogs.

In der nun gedffneten Vorschau kdnnen Sie visuell Gberpriifen, ob das Druckergebnis lhren Wiinschen entspricht:

Dok D | OBAAM®E ]| & & Qrex Qv

T TR AT L L LI O Th I Lo I LN Lhh . Ihhr LR, —

T oy

Andreas Muster - Herr Andreas Muster - Am Gewerbegebiet 100 - 47839 Kredeld

Tel. 02131/33366677, Fax 02310/ 505608 Moll 0177777 666555, E-Mal nlp@ matarfrmi-ssline D da Homag ide
e It rma onlnedd de

= Asdeeas Master - Am begebiet 100 - 47810 Krefeld

¢ Burgmann & Co. KG

5 Herm Peter Burgmann -

! Industriestrale 123 C ‘
- 47839 Krafeld a AbamSoft

Angebot-Nr: AN-20141001
Kd-Nep KD-20141008 KSUSt-10: OE 123454789 Uefertermine  0R04 2014 20032014

Hiermit bieten wir Ihnen Fagendes 2u unseren Allgemenen Geschifltsbedngungen an:

Pos. Artiloed-Mr. Beschreibung Henge Einhelt Steuersatz Emzdpreis G wpreds
01 ART-20141000 KoOdhentisch Bass 1,00 Seodk 19% £.9 C $9,90 €

02 ART-20141007 KoidhenstuN Gommall 6,00 RO 9% 169 C 101,80 €

Dar Angebotibetrag setzt sich wie folgt rusammen: 2wischensumme 191,30C
19% USE. (1) = 30,54 C

Versandkosten 000 ¢C

ZihlingibeAnoungs 30 Tage Summe (netto) 160,76 C

Uber die Schaltflichenleiste am oberen Rand haben Sie die Méglichkeit, den Druckvorgang direkt zu starten (Drucken), die
Seitenansicht mit verschiedenen Parametern zu zoomen oder ggf. zwischen einzelnen Seitenansichten zu blattern.

Starten Sie den Ausdruck mit einem Klick auf die Schaltflache Drucken.

Zum SchlieRen des Fensters, ohne den Druck zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache SchlieBen in der oberen rechten
Ecke des Fensters.


mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_einstellungen.htm

Dublettenpriifung

Franzis Auftrag & Rechnung ermoglicht es Ihnen mit der Dublettenpriifung, identische Kundendatensatze aus der
Kundenverwaltung zu entfernen.

Die Dublettenpriifung steht lhnen Gber den Meniibefehl Extras / Kunden: Dublettenpriifung zur Verfigung.

" Dubleftenchecic Femenname, Stralie, Stadt
& Dublettencheck Nachname, Vomame, StraBe, Stam
Mo Estachéden Si haer bile, wib S sul Dubléflen prifen mochien Sk kdnnen
? NANIMECH BUCH D&ce \VAraaten Nintersnander durchiinren Dubletten suchen
Bachen Kunden-Nr Suchname | Firmas Virname HName Stralle Az Siadt
2 mzumm BargM Markus  |Berg Stenhsuergasse24b | S5555 Bad Mastar
O KD-20141004 |Berg Markus Berg Stenhavergosse 24 b 55555 Bad Muster
Konde: 14] ¢| 1wvonz klvife] | i
e Alle markienten Kunden loschen | oK Aporechen |

Im nun angezeigten Fenster kdnnen Sie den Dublettencheck anhand zwei verschiedener Kriterien durchfiihren.

Firmenname, StraBe, Stadt: Hier Uberpriift Franzis Auftrag & Rechnung die Kundendatensatze auf Kunden, bei denen die
Eintrdge unter Firmenname, StraBe und Stadt identisch sind.

Nachname, Vorname, StraRe, Stadt: Hier werden die Kundendaten auf Datensétze mit gleichen Eintrégen in den Feldern
Name, Vorname, StraBBe und Stadt geprift.

Wahlen Sie die gewlinschte Suchoption durch Anklicken aus und driicken Sie Dubletten suchen, um den Dublettencheck
durchzufiihren.

Liegen Dubletten vor, werden diese in der Ubersicht angezeigt.

Markieren Sie den bzw. die Datensétze, die Sie aus der Kundenverwaltung entfernen mochten, mit einem Haken in der
Spalte 16schen.

Driicken Sie die Schaltfliche Alle markierten Kunden l16schen, um die Dubletten unwiderruflich aus der Datenbank zu
entfernen. Achtung! Gel6schte Datensdtze kdnnen nur durch ein erneutes Anlegen wiederhergestellt werden.

Um das Fenster zu schlieBen, klicken Sie auf OK.


mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kundenverwaltung.htm
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E-Mail-Assistent

Der in Franzis Auftrag & Rechnung integrierte E-Mail-Assistent unterstiitzt Sie dabei, ein E-Mail-Konto fiir den Versand von
Nachrichten zu konfigurieren.

Hinweis
Alle Einstellungen sind fiir den problemlosen Versand von Nachrichten wichtig! Durchlaufen Sie den Assistenten bitte

vollstandig und geben Si alle benotigten Angaben und Zugange ein.

Das Einrichten des E-Mail-Kontos erfolgt in sieben Schritten, die nachfolgend beschrieben werden.

Start

Im ersten Schritt des E-Mail-Assistenten werden Sie mit einigen allgemeinen Angaben zum Assistenten begriif3t.

.‘l Stat Server fir den Versand (SMTP)
1 E-Mail Servee (SUTP) Postausgangssenee  |SEfvECSmip.ce pon [587
FTP-Zugang Gaben S hinr bite 00 Postacspangsserver (SUTP) des 2u verwendenea E-Usd
Kontos an. Als ARernative Tum Port 25 kbanen Sie auch den Port $87 angeten.
Absender & Signatur
Gestaitung & Eaitor Login.Informationen (E-Aad-Konlo)
Templates zuordnen Benukemame I-‘ﬂﬂ'.“ Muster
Passwort s B

* Hier tragen Sie bite Sen Benctzer sowie das Tugehdrige Kenawort en, um eine
K Po er v

Optionen zum Verbindungsaufbau

W Anmeldung curch gesichens Kenawortsuthentifzierung (SPA)
I~ Sichere SSL-Vertindung

B feng I~ Asynehroner Verindungs aumau

I~ ESMTP verwenden

Hille Zurlick Weiter oK Abbrechen

Klicken Sie auf Weiter, um zum néchsten Schritt zu gelangen.



E-Mail-Server (SMTP)

Im Legen Sie im Bereich Server fiir den Versand (SMTP) den Postausgangsserver (SMTP) fest.

._I Stan Server fur den Versand (SMTP)
E-Mail Serves (SUTP) Poslauigangds ener [secvarsmip.ce Ponn 597
|
FIP-Zugang i Caben S hier bite den Postscapangssarver (SUTP) dos 2o verwendenen E-Ual

| A Meotes a0 Al ARernatie Tum Port 28 kbanen S such Sen Port $87 angeben
Absender & Signatur

Gestkitung & Editor Login-Informationen (E-AMad-Konto)
i
Templates zuordnen Benuzmans |Anareas Muster
Passwort [

. Hier tragen Sie biSe den Bencizer sowie das Tugehivige Kenaywort ein, om oine
" Keaneidierung Tum POSAUSOANGESANEr Tu ermigichen

Opth um

W Anmeldung curch gesichens Kenmaonasumentifizierung (SPA)
™ Sichere SSL-Vertindung

=~ Fersg ™ Asynchroner Vertindungsaufbau

™ ESMTP verwenden

Hife I Zurlick I Weiter i oK I Anbrechen

= = —

Postausgangsserver: Geben Sie hier den Postausgangsserver (SMTP) des zu verwendenden E-Mail-Kontos ein.

Port: Als Alternative zum Port 25 kénnen Sie auch den Port 587 angeben.

Im Bereich Login-Informationen (E-Mail-Konto) tragen Sie den Benutzer sowie das zugehdrige Kennwort ein, um eine

Verbindung zum Postausgangsserver zu ermdoglichen.

Klicken Sie auf die nebenstehende Schaltflache, um das Passwort im Klartext anzeigen zu lassen.

Aktivieren Sie unter den Optionen zum Verbindungsaufbau die fiir Ihr Konto giiltigen Optionen mit einem Haken:

Anmeldung durch gesicherte Kennwortauthenifizierung (SPA)
Sichere SSL-Verbindung

Asynchroner Verbindungsaufbau

ESMTP verwenden

Klicken Sie auf Weiter, um zum nachsten Schritt zu gelangen.



FTP-Zugang

Im dritten Assistentenschritt legen Sie die Zugangsdaten fiir den FTP-Zugang fest.

I_l

Stant
Hostame [fto.host e pot |2}
Gaben S hier bEse e FTP.Server-Adresse ein. Auf desen Server werden de lokake
E-l3il Serves (SUTP) Grafien hachgeladen und fUr G Darstelung bem Empiinger becetjesteR Beispiet
| ‘menhomeape ¢
| FTP-Zugang
| Absender & Signatur Benuemams f,,m,m
Gestaitung & Edilor . Der Benutzername wird benotgt, damt ene Verbndurg Zum FTP-Server herpesieR
| werden karn Uber enen rternen FTR-Chent werden de laien Grafien hochielsden um
Templates zuordnen e koerekde Darstelung bem Explinper zu gewidhrionten
Passwort = L
& Hier peben Sie bite noch das Passwort fir den FTP-Zupang en
FTP-Ordner prmait
In desen FTP.Ordner werden ale relaven Grafiken und nhate abpelest bzw. sutom =t
# Sem Speichern der E-Ual-Vorape hochgeladen. Dieser FTP-Ordner muss cber Sie
Basn-URL errectler san
— Ferdg

Beispiek Mauftragsabrwickiung P (Batte kedn Slash am Ende anfugen!)
Fir den Root des FTP-Servers, geben Sie bitte rur einen Punit () ohne Kiammem ein

_&l Zuriick I Wetter | oK I Anbrechen |

Hostname: Geben Sie in diesem Feld die Adresse des FTP-Servers und den entsprechenden Port ein. Auf diesen Server
werden die lokalen Grafiken hochgeladen und fiir die Darstellung beim Empfanger bereitgestellt.

Beispiel: meinehomepage.de

Benutzername: Der Benutzername wird benétigt, damit eine Verbindung zum FTP-Server hergestellt werden kann. Uber
einen internen FTP-Client werden die lokalen Grafiken hochgeladen, um die korrekte Darstellung beim Empfanger zu
gewadhrleisten.

Passwort: Tragen Sie in diesem Feld das Passwort fiir den FTP-Zugang ein.
Klicken Sie auf die nebenstehende Schaltflache, um das Passwort im Klartext anzeigen zu lassen.
Klicken Sie auf die nebenstehende Schaltflache, um die Verbindung zum FTP-Server manuell zu testen.

FTP-Ordner: Im hier angegebenen Ordner werden alle relativen Grafiken und Inhalte abgelegt bzw. automatisch mit dem
Speichern der E-Mail-Vorlage hochgeladen. Dieser FTP-Ordner muss Uber die Basis-URL erreichbar sein.

Beispiel: /auftragsabwicklung/templates
Hinweis
Bitte verwenden Sie keinen Slash (/) am Ende der URL. Fiir den Root des FTP-Servers geben Sie bitte nur einen Punkt (.)

ohne Klammern ein.

Klicken Sie auf Weiter, um zum néachsten Schritt zu gelangen.



Absender & Signatur

In diesem Assistentenschritt hinterlegen Sie die Absenderangaben fiir den Versand der Nachrichten und die Signatur.

Stan Angaben far den Versand der Nachrichten
10 -3t Servee (STP) Absender (Name) [Ancreas Muster
- Absender (E-Ma) |amuster@musterdomain24.xy
Absender & Signatur
| Signatur
| Gestaitung & Eaitor
|r1‘rcmolmsmumm 29 LiAEENB s US YT
needgdEiEase
Andreas Muster
Am Industriening 124
47839 Krefeld
-
#% Abamsoft
I Fersg
o Gaben Sie hier bise e Sgnatur en Diese wird an jede E-Usl, weicts Sie Gber Saidls versenden,
angetigh Lot volatindge Soratur Bt Greetzion uster Kaufe & hhatich solte

aich Gie Sigrater NICHE von einem Impredsun utterscheden

Geben Sie in den entsprechenden Feldern im oberen Bereich den Namen des Absenders sowie die E-Mail-Adresse des
Absenders ein.Im Bereich Signatur kdnnen Sie eine Unterschrift fiir Ihre ausgehenden E-Mails hinterlegen. Geben Sie die
gewiinschten Angaben (z. B. Firmenname, Adresse) in das Eintragsfeld ein.

Hinweis
Eine vollstandige Signatur ist gesetzlich unter Kaufleuten vorgeschrieben. Inhaltlich sollte sich die Signatur nicht von einem
Impressum unterscheiden.

Fir die Formatierung lhrer Signatur stehen lhnen Uber die Schaltflachenleiste folgende Moglichkeiten zur Verfligung:
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Code- und Designansicht wechseln: Uber diese Schaltfliche kénnen Sie sich die Nachricht wahlweise in der
Designansicht oder als HTML-Code anzeigen lassen.

Drucken: Offnet den Standard-Druckdialog zum Auswihlen und Einrichten des Druckers.

Kopieren: Kopiert die Markierung in die Zwischenablage.

Ausschneiden: Scheidet die Markierung aus und legt sie in der Zwischenablage fiir eine weitere Verwendung ab.
Einfligen: Flgt den Inhalt der Zwischenablage an der Cursorposition ein.

Linksbiindig: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in linksbiindiger Ausrichtung.

Zentriert: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in zentrierter Ausrichtung.

Rechtsbiindig: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in rechtsbiindiger Ausrichtung.

Fett: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil fett.

Kursiv: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil kursiv.

Unterstrichen: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil unterstrichen.

Durchgestrichen: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil durchgestrichen.

Einzug vergréBern: VergroRert den Einzug eines markierten Textes um einen TAB-Sprung.

Einzug verkleinern: Verringert den Einzug eines markierten Textes um einen TAB-Sprung.

Texteigenschaften: Offnet die Schrifteinstellungen, in den Sie die Schriftart und -gréRe sowie die Vordergrund-
und die Hintergrundfarbe definieren kénnen.

Rechtschreibpriifung: Fiihrt beim Nachrichtentext eine Rechtschreibprifung durch.

Riickgadngig: Macht die zuletzt vorgenommene Aktion riickgangig.

Wiederholen: Wiederholt die zuletzt vorgenommene Aktion.

Hyperlink: Ermoglicht das Einfigen eines Links.

Bild einfiigen: Offnet den Auswahldialog zum Einfiigen eines Bilder bzw. einer Grafik in den Formaten *.gif, *.png
und *.jpg.

Bild vom FTP-Server einfiigen: Offnet einen Auswahldialog, iiber den Sie ein Bild vom FTP-Server einfiigen
konnen.

Nummerierung: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil mit einer fortlaufenden Nummerierung.
Aufzdhlung: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil als Aufzdhlung.

Tabelle einfiigen: Offnet einen Dialog, in dem Sie detaillierte Einstellungen zu einer in die E-Mail einzufiigenden
Tabelle vornehmen kénnen.

Horizontale Linie: Fligt eine horizontale Linie an der Position des Cursors ein.

Klicken Sie auf Weiter, um zum nachsten Schritt zu gelangen.



Gestaltung und Editor

In diesem Assistentenschritt nehmen Sie die Einstellungen fiir die Gestaltung sowie den Upload von Inhalten und Grafiken
vor.

URL & Upload von Grafiken und Inhalten

URL (Base) I

|
n
| o Lokale EinsteBung fur die Gestaltung
|
| E-Mail Server (SUTP) Baceroraner (lokal) [CrwsersumonikaiopDssiL ocanTemp
| | Geben S hier e enen biaken Ordeer su! Prer Festpiatte an, n Som G n der Voriage
\ FTP-Zugang E werwendeten Grafien temparss gesppechen werden kdnsen Dese Grafien werden spster,
| | wn i €-Mal Born Kunden volstinds sazegen v kdsnes, suf den Binteringten FTP.Server
Absender & Sspnatur gelsten. SoRten Sie kenen FTP-Server errichien, verwenden Sie bie kene ickal pespecchantes
‘ | Geafienl Lokale Grafies, weiche Acht suf dem FTP.Server pelssen werden, Linnen bei
| Gestaitung & Editor Angicht der E-Mal tern Erplésger nicht darpestelt werden und werden durch ein rotes Kreuz
\ I e
| Templates Zucrdnen Beispiel: ClAbamSoftFinos\Temp  (Bitte kein Backslash am Ende anfugen!)
|
|
l

™ Relative URL's fir Grafiken oder Links verwenden

3 Geben Se hier bibe Ge URL en, unter der Grafien oder andere nhalte bei volstasdper

$ AnschtDarstelung Ser E-Ual bem Leser nachpeladen werden kbanen. Grafikes (nhate)
werden immer suf en iokales oder en m hilermet befndiches Ziel verniesen. Dwse Basis URL
muss i dom FTP.Ordner sB0estrmmt werGen

hitpsiven L 9 ¥

\ Fecky ¥ Lokale Gradken direi nach dem Einfigen ins Dokument auf den FTP-Server Iaden

Bei desitrrrier Opton, werden die ickalen Grafiien erst bemn Speichern der
E-Mak-Verage auf den FTP-Server geladen

Hite | Zuriiek h vietter ] oKk || Avvrechen |

Bildordner (lokal): Geben Sie hier bitte einen lokalen Ordner auf lhrer Festplatte an, in dem die in der Vorlage
verwendeten Grafiken temporéar gespeichert werden konnen. Diese Grafiken werden spater, um die E-Mail beim Kunden
vollstandig anzeigen zu konnen, auf den hinterlegten FTP-Server geladen.

Hinweis
Sollten Sie keinen FTP-Server einrichten, verwenden Sie bitte keine lokal gespeicherten Grafiken. Lokale Grafiken, die

nicht auf den FTP-Server geladen werden, kdnnen bei Ansicht der E-Mail beim Empfanger nicht dargestellt werden und
werden durch ein rotes Kreuz ersetzt.

URL & Upload von Grafiken und Inhalten

URL (Base): Geben Sie hier bitte die URL ein, unter der die Grafiken oder andere Inhalte bei vollstandiger
Ansicht/Darstellung der E-Mail beim Leser nachgeladen werden kdnnen. Grafiken (Inhalte) werden immer auf ein lokales
oder im Internet befindliches Ziel verwiesen. Diese Basis-URL muss mit dem FTP-Ordner abgestimmt werden

Beispiel: http://www.meine-seite.de/auftragsabwicklung/templates/
Um relative URL's fiir Grafiken und Links zu verwenden, aktivieren Sie die entsprechende Option mit einem Haken.

Aktivieren Sie die entsprechende Option, wenn Sie lokale Grafiken direkt nach dem Einfiigen in das Dokument auf den
FTP-Server laden mdchten (Standard). Bei deaktivierter Option werden die lokalen Grafiken erst beim Speichern der E-Mail-
Vorlage auf den FTP-Server geladen.

Klicken Sie auf Weiter, um zum néachsten Schritt zu gelangen.



Templates zuordnen

In diesem Schritt des Assistenten konnen Sie jedem Vorgang eine E-Mail-Vorlage zuordnen, um diesen Arbeitsschritt (je
nach getroffenen Einstellungen) automatisiert erledigen zu lassen.

Bei manueller Durchfiihrung wird hier die zugeordnete E-Mail-Vorlage zunachst vorbelegt.
Wahlen Sie Gber die Listenfelder der Spalte E-Mail-Vorlage die Vorlagen aus, die dem entsprechenden Vorgang (Angebot,

Auftrag etc.) zugeordnet werden sollen.

Klicken Sie auf Weiter, um zum nachsten Schritt zu gelangen.



Fertig

Wenn Sie dieses Fenster erreicht haben, ist der Assistent vollstandig durchlaufen.

|
| . Fertig!

D 0r cen E-M sind nun sofermn afe
| A Berad () Angaben Deniken Sie biie stets daran, wenn Sie
| o Passwortes biw. generelle 2uangsdaten ancem, Giese auth in Salida eintugeden!

! | Kicken Sié AN bime auf OK. um dié Eng "
| Absender & Signatur Assistenten 2u beenden
|
| Gestaitung & Editor
|
! Templates uordnen
|
|
| Fersg
1|

Mit einem Klick auf die Schaltflache Zuriick konnen Sie zu den vorangegangenen Assistentenschritten zuriickkehren, um die
Angaben zu Uberprifen oder ggf. zu erganzen.

Haben Sie alle Angaben vorgenommen, klicken Sie auf OK, um diese zu libernehmen und den Dialog zu schlieRen.



E-Mail-Vorlage

Um eine neue E-Mail-Vorlage zu erstellen, klicken Sie im MessageCenter auf der rechten Seite der Programmoberflache
von Franzis Auftrag & Rechnung auf die Schaltfliche Neue E-Mail-Vorlage erstellen.

Es 6ffnet sich der Dialog Neue E-Mail-Vorlage, in dem Sie zunachst eine Beschreibung sowie eine Betreffzeile fiir die neuen
Vorlage festlegen:

Beschreibung [Aufrags-Versand

Betreffzeile [ine Autrag

Jde  Geben Sie hier bite eine kurze und aussagekraftige Beschreibung der Voriage an. Diese Beschrebung wird

\9‘ angezeigt, wenn Sie auf eine E-Mail-Vorlage zugreifen bzw. eine Vorlage auswihlen kdnnen, Die Betreffzede
wird autom. als Vorbelegungswert fir diese E-Mai-Vorlage verwendet, kann aber jederzet manuel abgedndert
werden. Diese Angaben kdnnen Sie jederzeit zu Vorlage andern

Hilfe oK ] Abbrechen ‘

Geben Sie in diesem Fenster eine kurze, aussagekraftige Beschreibung der Vorlage ein. Diese Beschreibung wird angezeigt,
wenn Sie auf eine E-Mail-Vorlage zurlickgreifen bzw. eine Vorlage auswahlen mochten.

Die Betreffzeile wird automatisch als Vorbelegungswert fiir diese E-Mail-Vorlage verwendet, kann aber jederzeit manuell
geandert werden.

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu (ibernehmen und den E-Mail-Vorlagen-Designer zu 6ffnen.
E-Mail-Vorlagen-Designer

Im E-Mail-Vorlagen-Designer haben Sie die Moglichkeit, das Inhaltsfeld Ihrer E-Mail bereits im Vorfeld komplett zu
gestalten.

Date: Bearbeiten Extras
D  MNeueVorage GF Vorlage sffnen [gJ Vorlage speichem ~
23 LIAEEABIUS FEEUY voedA|z=08

Gestalten Sie hier Ihre E-Mail-Vorlage

Uber die Schaltflachenleiste stehen Ihnen umfassende Méglichkeiten zur Formatierung zur Verfiigung:



0

()]

o
L]

L]
i

(o]
L]

o
i

<
L]

n
i

(-]
L]

~
i

18

N M A e B

Il

([

=] I. U_. S.

1l

Jhl..
1§

B¢ 2> ¢

&




WReNOUAWN

e ol
unhwNE o

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.

25.

Code- und Designansicht wechseln: Uber diese Schaltfliche kénnen Sie sich die Nachricht wahlweise in der
Designansicht oder als HTML-Code anzeigen lassen.

Drucken: Offnet den Standard-Druckdialog zum Auswahlen und Einrichten des Druckers.

Kopieren: Kopiert die Markierung in die Zwischenablage.

Ausschneiden: Scheidet die Markierung aus und legt sie in der Zwischenablage fiir eine weitere Verwendung ab.
Einfligen: Flgt den Inhalt der Zwischenablage an der Cursorposition ein.

Linksbiindig: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in linksbiindiger Ausrichtung.

Zentriert: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in zentrierter Ausrichtung.

Rechtsbiindig: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in rechtsbiindiger Ausrichtung.

Fett: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil fett.

Kursiv: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil kursiv.

Unterstrichen: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil unterstrichen.

Durchgestrichen: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil durchgestrichen.

Einzug vergroBern: VergroBert den Einzug eines markierten Textes um einen TAB-Sprung.

Einzug verkleinern: Verringert den Einzug eines markierten Textes um einen TAB-Sprung.

Texteigenschaften: Offnet die Schrifteinstellungen, in den Sie die Schriftart und -gréRe sowie die Vordergrund-
und die Hintergrundfarbe definieren konnen.

Rechtschreibprifung: Fiihrt beim Nachrichtentext eine Rechtschreibprifung durch.

Riickgangig: Macht die zuletzt vorgenommene Aktion riickgangig.

Wiederholen: Wiederholt die zuletzt vorgenommene Aktion.

Hyperlink: Ermoglicht das Einfligen eines Links.

Bild einfiigen: Offnet den Auswahldialog zum Einfiigen eines Bilder bzw. einer Grafik in den Formaten *.gif, *.png
und *.jpg.

Bild vom FTP-Server einfiigen: Offnet einen Auswahldialog, tiber den Sie ein Bild vom FTP-Server einfiigen
kénnen.

Nummerierung: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil mit einer fortlaufenden Nummerierung.
Aufzdhlung: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil als Aufzahlung.

Tabelle einfiigen: Offnet einen Dialog, in dem Sie detaillierte Einstellungen zu einer in die E-Mail einzufiigenden
Tabelle vornehmen kénnen.

Horizontale Linie: Fiigt eine horizontale Linie an der Position des Cursors ein.



Uber die Schaltflichenleiste des E-Mail-Vorlagen-Designers stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfiigung:
Neue Vorlage: Offnet das Fenster zur Eingabe einer Beschreibung bzw. Betreffs fiir die neue Vorlage (s.o0.).
Vorlage 6ffnen: Offnet den Dialog Vorlage 6ffnen, in dem Sie auf bereits vorhandene Vorlagen zuriickgreifen kénnen.

Vorlage speichern: Hierliber speichern Sie Ihre Anderungen an der Vorlage automatisch unter der angegebenen
Bezeichnung (Beschreibung).

Vorlage speichern unter: Offnet den Dialog Vorlage 6ffnen, in dem Sie die Vorlage unter einem neuen Namen zur
Auflistung hinzufiigen konnen.

Uber das Menii des E-Mail-Vorlagen-Designers kdnnen Sie folgende weitere Fenster &ffnen:
Einstellungen: Offnet den E-Mail-Assistenten zum Einrichten des E-Mail-Kontos.

Eigenschaften: Offnet das Fenster Eigenschaften der Vorlage, iiber das Sie Grundkonfigurationen zu dieser Vorlage
hinterlegen kénnen.



mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_emailassistent.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_emaileigenschaftenvorlage.htm

E-Mail: Eigenschaften der Vorlage

Uber den Dialog Eigenschaften der Vorlage kénnen Sie fiir die Vorlage entsprechende Vorgaben eingeben, um diese nicht
bei jeder E-Mail erneut angeben zu missen.

Durch Anhdnge haben Sie die Mdglichkeit, automatisiert Dateien anzufiigen, um z. B. Ihre AGB oder andere Informationen
mit der E-Mail zu versenden.

Betrefizeile [ine Auttrag

Senden an CC I

=
Anhang 1 | =
~
Anhang 2 | lbI
=
Anhang 3 [ =
Tracking senden ¥  (Funktionen zum Erstellen und Senden eines Tracking-Links aktivieren)
VWebshop
Webshop W (Bestelistatus im Webshop setzen)
Bestelistatus l\‘.’are wurde ausgeliefert _'J

~  zu missen. Durch die Anhénge haben Sie die Mbgichker, automatisiert Dateien anzutigen, um bspw. AGB oder
andere Informatonen der E-Mad mézusenden

::J Hier kbnnen Sie der Vorlage entsprechende Vorgaben eingeben, um diese nicht bei jeder E-Mal emeut angeben
I

Hilfe OK Abbrechen

Folgende Angaben konnen Sie hinterlegen:

Betreffzeile: Hier wird standardmaRig die Betreffzeile ausgelesen, die Sie beim Anlegen der Vorlage definiert haben. Sie
koénnen hier auch eine andere Betreffzeile eingeben.

Senden an CC: Wenn E-Mails aus dieser Vorlage immer auch an einen bestimmten anderen Empfanger versendet werden
sollen, kdnnen Sie hier die betreffende E-Mail-Adresse eingeben.

Anhang: Wahlen Sie Gber die Ordner-Schaltfliche den Anhang aus, den Sie zur E-Mail hinzufligen méchten. Es kdnnen
maximal drei Anhdnge verwendet werden.

Tracking senden: Aktivieren Sie diese Option, um einen Tracking-Link zu erstellen und zu senden.

Im Bereich Webshop haben Sie die Méglichkeit, durch Anhaken der entsprechenden Option den Bestellstatus im Webshop
zu setzen. Aktivieren Sie die Option mit einem Haken und wahlen Sie anschlieRend den Bestellstatus aus, der gesetzt
werden soll.

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen fir die E-Mail-Vorlage zu speichern.

Hinweis
Bei Versand der E-Mail konnen diese Angaben individuell angepasst werden.



E-Mail senden / E-Mail-Vorlage senden

Um Uber die Schaltflichen Neue E-Mail schreiben und E-Mail-Vorlage senden 6ffnen Sie den folgenden Dialog zum E-Mail-
Versand:

Belegart:  —

Belegnummer.  —
Bestelnummer -

‘ E-Mail-Vorlage [A:ﬂ'-':r;z-'.‘e::a.-m LI @

| Kunde :H.WsMann

| Sendenan [t-m:n@ncn:seao

| sensenancc  [email2@acressede

|

L
l Belrefzedte [P Aufrag

(29| DA BEEFD 7 U S PE(U T vos@iiz=0=

Hier finden Sie Ihre gestaltete E-Mail-Vorlage

Dateanhinge

| Datei |
abamsea_bid o)

£l Datei(en) anfogen ¥ Datei entfernon

.&! Senden Abbeechen

Folgende Maéglichkeiten stellt Ihnen der Dialog zur Verfiigung:

E-Mail-Vorlage: Wahlen Sie hier ggf. die E-Mail-Vorlage aus, die Sie verwenden mdchten.
Kunde: Wenn Sie eine E-Mail-Vorlage zu einem in einer Ubersicht markierten Datensatz versenden, ist dieses Feld bereits
ausgefillt. Anderenfalls geben Sie den Kundennamen bitte manuell ein. Wahrend der Eingabe wird der Kundenname

automatisch aus der Kundenverwaltung ergdnzt.

Senden an: Geben Sie hier die E-Mail-Adresse ein, an die die Nachricht verschickt werden soll. Bereits automatisch
eingefligte E-Mail-Adressen konnen manuell angepasst werden.

Senden an CC: Geben Sie hier die E-Mail-Adresse ein, an die die Nachricht ebenfalls verschickt werden soll. Bereits
automatisch aus der Vorlage eingefligte E-Mail-Adressen kénnen manuell angepasst werden.

Betreffzeile: Hier geben Sie den Betreff Ihrer E-Mail ein. Sofern Sie eine Vorlage verwenden, ist dieses Feld bereits
vorbelegt. Der Betreff kann manuell angepasst werden.

Geben Sie im Textfeld die Nachricht fiir den Empfanger ein. Sofern Sie eine gestaltete Vorlage verwenden, wird diese im
Fenster angezeigt und kann individuell angepasst bzw. erganzt werden.

Uber die Schaltflichenleiste stehen Ihnen umfassende Méglichkeiten zur Formatierung zur Verfiigung:


mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_emailvorlage.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kundenverwaltung.htm
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Code- und Designansicht wechseln: Uber diese Schaltfliche kénnen Sie sich die Nachricht wahlweise in der
Designansicht oder als HTML-Code anzeigen lassen.

Drucken: Offnet den Standard-Druckdialog zum Auswahlen und Einrichten des Druckers.

Kopieren: Kopiert die Markierung in die Zwischenablage.

Ausschneiden: Scheidet die Markierung aus und legt sie in der Zwischenablage fiir eine weitere Verwendung ab.
Einfligen: Flgt den Inhalt der Zwischenablage an der Cursorposition ein.

Linksbiindig: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in linksbiindiger Ausrichtung.

Zentriert: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in zentrierter Ausrichtung.

Rechtsbiindig: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in rechtsbiindiger Ausrichtung.

Fett: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil fett.

Kursiv: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil kursiv.

Unterstrichen: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil unterstrichen.

Durchgestrichen: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil durchgestrichen.

Einzug vergroBern: VergroBert den Einzug eines markierten Textes um einen TAB-Sprung.

Einzug verkleinern: Verringert den Einzug eines markierten Textes um einen TAB-Sprung.

Texteigenschaften: Offnet die Schrifteinstellungen, in den Sie die Schriftart und -gréRe sowie die Vordergrund-
und die Hintergrundfarbe definieren konnen.

Rechtschreibpriifung: Fiihrt beim Nachrichtentext eine Rechtschreibprifung durch.

Riickgangig: Macht die zuletzt vorgenommene Aktion riickgangig.

Wiederholen: Wiederholt die zuletzt vorgenommene Aktion.

Hyperlink: Ermoglicht das Einfligen eines Links.

Bild einfiigen: Offnet den Auswahldialog zum Einfiigen eines Bilder bzw. einer Grafik in den Formaten *.gif, *.png
und *.jpg.

Bild vom FTP-Server einfiigen: Offnet einen Auswahldialog, tiber den Sie ein Bild vom FTP-Server einfiigen
kénnen.

Nummerierung: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil mit einer fortlaufenden Nummerierung.
Aufzdhlung: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil als Aufzahlung.

Tabelle einfiigen: Offnet einen Dialog, in dem Sie detaillierte Einstellungen zu einer in die E-Mail einzufiigenden
Tabelle vornehmen kénnen.

Horizontale Linie: Fiigt eine horizontale Linie an der Position des Cursors ein.



Dateianhdnge

Unter dem Register Dateianhdnge konnen Sie Anhange zur E-Mail hinzufligen (Dateien anfiigen).

Hinweis
Anhdnge, die Sie Uber die Eigenschaften definiert haben, werden hier automatisch aufgefiihrt. Zum Entfernen eines
Anhangs wahlen Sie, nachdem Sie den Anhang markiert haben, die Schaltflache Datei entfernen).

Webshop: Status-Anderung

Wenn Sie einen Beleg liber die Schaltflache E-Mail-Vorlage versenden verwenden, ist das Register Webshop: Status-
Anderung verfiigbar.

Wahlen Sie hier ggf. den Status, auf den der Auftrag im Webshop gesetzt werden soll, Gber das Listenfeld aus.

Klicken Sie auf Senden, um die E-Mail an die angegebene(n) Adresse(n) zu verschicken.
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E-Mail: Vorlage 6ffnen / speichern unter

Uber den Dialog Offnen des E-Mail-Vorlagen-Designers haben Sie die Méglichkeit, eine bereits vorhandene Vorlage zu
laden, um sie beispielsweise zur Bearbeitung zu 6ffnen oder um sie als Basis fiir eine weitere Vorlage zu duplizieren.

Beschreibung
lﬁuﬂ:ags-\levsand ]

Dateiname [

Hilfe I OK Abbrechen

Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage durch Markieren in der Liste aus und driicken Sie auf OK, um es zu laden.

Vorlage speichern unter

Um eine gedffnete Vorlage unter einem anderen Dateinamen abzuspeichern, wéhlen Sie den Menlpunkt Datei/Speichern
unter oder klicken Sie auf die Pfeiltaste der Schaltflache Vorlage speichern und wahlen im nun ge6ffneten Menl den Punkt
Speichern unter.

Es 6ffnet sich der Dialog Vorlage 6ffnen, in dem Sie im unteren Bereich unter Dateiname eine neue Bezeichnung eingeben
konnen.

Beschreibung
|auftrags-Versang |

Dateiname [

Hilfe OK I Abbrechen I

Klicken Sie auf OK, um die Vorlage unter dem angegebenen Namen abzuspeichern.



Kalender

Der Kalender ist Bestandteil der zusatzlichen Navigationen im rechten und unteren Bereich der Programmoberfldche. Dort
kann er in den unteren Zusatz-Navigationen (ber die Kalender-Schaltflache aufgerufen werden.

g

HHH

U

Bancing, 38 Wit 34

Hinweis
Um die zusatzlichen Navigationen verwenden zu kénnen, muss die Option Zusatzliche Navigationen unterhalb sowie
rechts neben der Tabelle einblenden in den Einstellungen unter dem Register Allgemein aktiviert sein.

In der Kalendernavigation auf der rechten Programmfensterseite stehen Ihnen die drei Schaltflichen Terminkalender
starten, Neuen Termin eingeben und Terminliste anzeigen zur Verfliigung.

Das Kalendarium gibt Ihnen die Moglichkeit, den im unteren Fensterbereich im Kalender angezeigten Zeitraum per

Mausklick anzupassen. Uber die Schaltfliche Heute kénnen Sie die Ansicht auf aktuelles Tagesdatum/die aktuelle Woche
zurlickzusetzen.

Die Mitarbeiterliste ermdglicht es, die angezeigten Termine auf einen einzelnen oder verschiedene Mitarbeiter
einzuschranken. Wahlen Sie dazu einfach die gewiinschten Mitarbeiter per Mausklick aus.

Um die Ansicht zu aktualisieren, klicken Sie auf die Schaltflache Kalender aktualisieren.
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Terminkalender starten

Klicken Sie auf die Schaltfliche Terminkalender starten, um den Kalender in einem separaten Fenster zu 6ffnen.

Im linken Fensterbereich wird in einem 3-Monats-Kalendarium eine Ubersicht tiber den angezeigten Zeitraum dargestellt.
Das aktuelle Tagesdatum wird dabei umrandet dargestellt, der angezeigte Zeitraum farblich unterlegt.

Ein Klick auf einen beliebigen Termin in einer der Ubersichtskalendarien passt den angezeigten Kalender automatisch an.
Klicken Sie auf Heute, wird die Ansicht auf das aktuelle Tagesdatum bzw. den entsprechenden Zeitraum zuriickgesetzt.
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Klicken Sie auf Neu, um einen neuen Termin hinzuzuflgen.

Uber die Schaltflachenleiste im Kopf des Dialogs kénnen Sie vier verschiedene Arten der Ansicht per Mausklick aufrufen:
e Tagesansicht: Zeigt den Kalender zum aktuellen Tagesdatum (1 Tag) an.
o Arbeitswoche: Zeigt die gewahlte Arbeitswoche von Montag bis Freitag (5 Tage) an.
o Wochenansicht: Zeigt die gewdhlte Woche von Montag bis Sonntag (7 Tage) an.
e  Monatsansicht: Zeigt den gewahlten Monat im Kalender an.

Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken, um die aktuell ge6ffnete Terminlbersicht zu drucken.

Zum SchlieRen des Kalenders klicken Sie auf die Schaltflache Beenden.
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Kalender: Termin hinzufiigen

Um einen neuen Termin aus der zusatzlichen Navigation heraus direkt in den Kalender einzutragen, klicken Sie auf die
Schaltflache Neuen Termin eingeben.

Bei gedffnetem Terminkalender fiigen Sie Termine mit einem Klick auf die Schaltflaiche Neu hinzu.

In beiden Fallen 6ffnet sich das Fenster Kalender: Termin hinzufiigen, in dem Sie die Angaben zum Termin eintragen
konnen.

Terminer [1000 Dsum  [21032014 -]

Betrel [Besprechnung Stein

on {Numberg

Beginntum 20032018 | {13004~ ganaagig W Besprechung

Endotum  [20032014 | [1400 %] & Ennnerungum [05:00 =

Kunsenne,  |KD-20141001 = ream

Mrarveiter | AOminisator =

Notizen zum Termin

Messeplanung A
Hite < > Neu Ubemehmen oK Abbrechen

Hinweis

Die gruin hinterlegten Felder sind Pflichtfelder, d. h., zum Anlegen des Termins mussen dort Eintragungen vorgenommen

werden.
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Folgende Angaben kénnen Sie, wie nachfolgend aufgelistet, eingeben:

Terminnr.: Die Terminnummer wird vom System automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzdhlen in
den Nummernkreisen fir diese Option aktiviert haben.

Datum: Als Datum wird automatisch das aktuelle Tagesdatum voreingestellt. Uber die Pfeilschaltfliche oder durch
manuelle Eingabe haben Sie die Moglichkeit, ein anderes Datum vorzugeben.

Betreff: Der hier eingegebene Betreff wird im Kalender am angegebenen Termin angezeigt.

1=
2%
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14%
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Ort: Geben Sie hier den Ort ein, an dem der Termin stattfindet.
Beginnt um: Hier wahlen Sie zunéchst das Datum und anschlieRend die Uhrzeit aus, an dem der neue Termin beginnt.
Endet um: Hier wahlen Sie zunachst das Datum und anschlieBend die Uhrzeit aus, an dem der neue Termin beginnt.

Ganztdgig: Handelt es sich um einen Termin, der sich iber den ganzen Tag erstreckt, aktivieren Sie die Option Ganztatig.
Ganztagige Termine werden im Kopf des jeweiligen Datums angezeigt.

5 Mun.g.liu: : m.:;::u:: . Mattwoch, X6, Man Doseantag 17 Miez Fretag, 28, Muey -
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Besprechung: Handelt es sich bei dem neuen Termin um eine Besprechung, aktivieren Sie diese Option.

Erinnerung um: Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie einer Erinnerung an den Termin wiinschen. Geben Sie die Uhrzeit an,
zu der Sie am Tag des Termins erinnert werden mdchten. Der Termin wird dann zum angegebenen Zeitpunkt in

der Erinnerungsliste angezeigt.

Privat: Handelt es sich um einen privaten Termin, haken Sie diese Option an. Diese Termine werden mit einem speziellen
Symbol gekennzeichnet.

Kundennr.: Bei geschaftlichen Terminen haben Sie die Moglichkeit, den Termin Gber die Auswahl Kundenliste direkt mit
dem entsprechenden Kunden zu verkniipfen. Klicken Sie einfach auf die Pfeilschaltflache, um den Auswahldialog zu 6ffnen.

Mitarbeiter: Wahlen Sie hier den Mitarbeiter aus, fir den der Termin vereinbart wurde. Dieser wird beim Termin im
Kalender angezeigt.
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Hinweis
Uber die Mitarbeiterauswahl in der Zusatznavigation im Hauptfenster kénnen Sie die Terminanzeige auf einzelne
Mitarbeiter einschranken.

Notizen zum Termin: In diesem Bereich haben Sie die Moglichkeit, zusatzliche Notizen zum Termin einzugeben (z. B. die
Besprechungspartner oder die Unterlagen, die Sie fiir diesen Termin vorbereiten oder mitnehmen miissen).

Klicken Sie auf OK, um den neuen Termin zu speichern und zu Glbernehmen.
Klicken Sie auf Ubernehmen, um die Angaben zu speichern und einen weiteren Termin einzutragen.

Mit einem Klick auf Abbrechen beenden Sie den Dialog ohne die Daten zu speichern und zu Glbernehmen.
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Kalender: Kundenliste

Bei geschéftlichen Terminen haben Sie die Mdglichkeit, den Termin tUber die Auswahl Kundenliste direkt mit dem
entsprechenden Kunden zu verknipfen:

~Filter
Suche nach... | Suchenin.. |Kunden-Nr. =

" Kunden-Nr Fima  |Suchname |Anrede | Teel Name Vorname

D [KD-20141_. Schneder . Schneider |Herm Schneder | Martn
|KD-20141... |MiBerKG | Miber Herm Berger  Kiaus-Dieter
KD-20141... Weinreich  Herrn Vieder Karl
KD-20141... | |Barverkaut
[KD-20141... |Berg Herm Markus  Berg
KD-20141... Burgmann ... Burgmann |Herm Peter Burgmann
KD-20141... Mustermil,. Mustermolier Herrn Mustermiler Hans-Peter
[KD-20141... Housmann... Housmann | Frau |Meier Angela
| 1 |

| 2
Hilfe Ubemehmen |  Abbrechen

Wabhlen Sie im nun gedffneten Fenster Kundenliste den gewiinschten Kunden per Mausklick auf den Listeneintrag aus und
klicken Sie auf Ubernehmen, um die Kundennummer in den Kalendereintrag zu ibernehmen.



Kalender: Erinnerung an fillige Termine

Um eine Ubersicht (iber alle filligen Termine zu erhalten, klicken Sie auf die Schaltfliche Terminliste anzeigen.

Dariiber hinaus 6ffnet sich das Fenster Erinnerung an fallige Termine automatisch, wenn Sie fiir einen Termin die
Erinnerungsfunktion aktiviert haben.

éﬁj Betreff: Besprechnung Stein

Beginn: 20.03.2014 13:00.00
Ort: NGmberg

Datum Betreff Fang

21.03.2014 Besprechnung Stein 1889 in 4 Stunden

) Anzeigen | o Erledigt

|5 Minuten ~|  Emeuterinnem |

W Beim Programmstart an Termine ernnern

Abbrechen |

Die falligen Termine werden in der Liste mit Datum, Betreff und Falligkeit angezeigt.

Um die Details zu einem félligen Termin aufzurufen, klicken Sie auf die Schaltfliche Anzeigen. Der Termin wird im
Fenster Termin hinzufiigen aufgerufen, in dem Sie die Einzelheiten einsehen und ggf. anpassen konnen.

Ist ein Termin abgearbeitet, klicken Sie auf die Schaltflache Erledigt, um ihn aus der Liste zu entfernen.

Wiinschen Sie eine weitere Erinnerung an einen in der Liste markierte, falligen Termin, wéhlen Sie Gber das Listenfeld
zunachst den Zeitpunkt aus, an dem Sie wieder erinnert werden mochten. Wahlbar sind verschiedene Zeitraume von 5
Minuten bis 12 Stunden.

Klicken anschlieBend auf die Schaltflache Erneut erinnern, um das Fenster zu schlieRen.

Um beim Programmstart an lhre falligen Termine erinnert zu werden, muss die Option Beim Programmstart an Termine
erinnern aktiviert sein.

Diese Option kdnnen Sie unter Extras/Einstellungen/Programmstart durch Anhaken von Kalender: Eine Erinnerung bei
falligen Termine anzeigen voreinstellen.

Wahlen Sie die gewlinschte Aktion lber die Schaltflaichen oder klicken Sie auf Abbrechen, um den Dialog zu schlieRen.
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Kalender: Aufgaben

In der zusatzlichen Navigation der rechten Seite der Programmoberflache von Franzis Auftrag & Rechnung haben Sie die
Moglichkeiten, Aufgaben zu definieren.

Um die Aufgabenverwaltung zu &ffnen, klicken Sie auf die Schaltflaiche Aufgaben in der Zusatznavigation am unteren Rand
der Programmoberflache.
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Uber die Mitarbeiterliste haben Sie die Méglichkeit, die darzustellenden Aufgaben auf einzelne Mitarbeiter
einzuschranken.

Haken Sie dazu einfach die gewtlinschten Mitarbeiter an und klicken Sie auf Aufgaben aktualisieren, um die Anzeige
anzupassen.

Neue Aufgabe erstellen

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Neue Aufgabe erstellen, um eine neue Aufgabe anzulegen.
Es 6ffnet sich der Dialog Aufgaben eingeben:

sudgabenny.  [AG-20141001 Mitarbeiter | AGminis¥ator -
Betrell [Messestana

Notizen IKosten einnolen. Sielmann|

Falligam 126.03.2014 -[ I Aufgabe ededit
v | < | > | Neu | Obemenmen | ok | vbrecnen |

Folgende Angabemdglichkeiten stehen lhnen flir das Anlegen einer Aufgabe zur Verfligung:

Aufgabennr.: Die Aufgabennummer wird vom System automatisch vergeben, sofern Sie in den Einstellungen fiir diesen
Nummernkreis die Option Hochzdhlen aktiviert haben.
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Mitarbeiter: Wahlen Sie Gber das Listenfeld den Mitarbeiter, fiir den die Aufgabe angelegt wurde. StandardmaRig wird hier
der aktuelle Benutzer angezeigt. (Mitarbeiter werden tber die Mitarbeiterverwaltung gepflegt.)

Betreff: Geben Sie hier eine kurze Beschreibung der Aufgabe ein. Der Betreff wird in der Aufgabenliste am unteren Rand
des Programmfensters angezeigt.

Notizen: Um weitere Angaben zu dieser Aufgabe hinzuzufligen, geben Sie unter Notizen zusatzliche Details in das
Eintragsfeld ein.

Fallig am: StandardmiRig wird hier das aktuelle Tagesdatum angegeben. Uber das Kalendarium oder durch manuelle
Eingabe haben Sie jedoch die Moglichkeit, an anderes Datum fiir die Falligkeit einzugeben. Das Falligkeitsdatum wird
ebenfalls in der Aufgabenliste im Hauptfenster aufgefiihrt.

Aufgabe erledigt: Haken Sie diese Option an, wenn die Aufgabe ausgefiihrt wurde.

Alternativ konnen Sie die Aufgabe auch in der Aufgabeliste der zusatzlichen Navigation durch Anhaken als erledigt
definieren.

Hinweis
Eine erledigte Aufgabe werden in der Aufgabenliste mit einem Haken markiert dargestellt.

Klicken Sie auf OK, um die Aufgabe zu speichern und in die Liste zu Gbernehmen.
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Aufgaben léschen

Um eine Aufgabe zu entfernen, markieren Sie diese in der Aufgabenliste und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache
Aufgabe l6schen.

Nach einer Sicherheitsabfrage wird die Aufgabe endgiiltig aus der Aufgabenliste entfernt.
Tipp

Um erledigte Aufgaben automatisch aus der Aufgabenverwaltung entfernen zu lassen, aktivieren Sie in den Einstellungen
unter dem Register Benutzer die Option Aufgaben, die auf erledigt gesetzt wurden, beim Beenden l6schen.

Aufgabenliste aktualisieren

Um die Aufgabenliste nach Anderungen oder bei Auswahl anderer Mitarbeiter auf den neuesten Stand zu bringen, klicken
Sie auf die Schaltflaiche Aufgabenliste aktualisieren.



Projektverwaltung

Die Projektverwaltung bietet Ihnen die Mdoglichkeit, Projekte zu einem Kunden anzulegen und zu verwalten.

Bei der Rechnungsstellung kdnnen die Rechnungen optional einzelnen Projekten zugeordnet und abgerechnet werden.

Uber das Register Auswertung der Projektverwaltung haben Sie alle einem Projekt zugeordneten Rechnungen stets im

Blick.

Sie rufen die Projektiibersicht tiber den Punkt Projekte im Bereich Listen der linken Navigation auf.
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Um ein neues Projekt anzulegen klicken Sie bei aufgerufener Projektlbersicht auf die Schaltfliche Neu oder wahlen Sie den
gleichnamigen Menubefehl des Kontextmendis der Projektlbersicht.

Alternativ konnen Sie ein Projekt auch Giber die Projektsuche, die unter dem Register Projekte oben rechts in
den Rechnungsdialog integriert ist, aufrufen.

Um ein Projekt zu bearbeiten, rufen Sie es per Doppelklick auf den Eintrag in der Ubersicht bzw. den entsprechenden
Kontextmeniibefehl auf. Alternativ 6ffnen Sie die Projektverwaltung und gehen (iber die Pfeilschaltflichen am unteren
Fensterrand bis zum gewlinschten Eintrag.

Zum Léschen eines Projekts markieren Sie dieses in der Projektlbersicht und verwenden anschlieBend den
Kontextmenibefehl Loschen.

Um eine Rechnung einem Projekt zuzuordnen, verwenden Sie die Projektsuche, die unter dem Register Projekte oben
rechts in den Rechnungsdialog integriert ist.
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Projekt anlegen

Die Projektverwaltung bietet Ihnen die Méglichkeit, Projekte zu einem Kunden anzulegen und zu verwalten.

Sie kdnnen Rechnungen optional einzelnen Projekten zuordnen und abrechnen. Uber das Register Auswertung der
Projektverwaltung haben Sie alle einem Projekt zugeordneten Rechnungen stets im Blick.

Die Projektiibersicht 6ffnen Sie tiber den Punkt Projekte im Bereich Listen der linken Navigation auf.

Um ein neues Projekt anzulegen und die Projektverwaltung zu 6ffnen, klicken Sie bei aufgerufener Projektiibersicht auf die
Schaltflache Neu oder wéhlen Sie den gleichnamigen Menibefehl des Kontextmenus der Projektibersicht.

Es 6ffnet sich die Projektverwaltung, in der Sie unter den Registern Allgemein u. Anschriften, Vertragszusatz,
Auftragsdaten und Zuschlage sowie Auswertungen lhre Projektangaben hinterlegen und auswerten kdnnen.

Allgemein u. Anschriften

Bearbeitungsstatus v Datenblatt drucken Einstellungen ~
9 u [ Verragszusatz | Aufiragsdaten und Zuschlage | Auswertungen |
Projelt-Nr. [PR20181000 ki T —
Projeittitel [HDEE\ Berg
Kunde [Berg o
Kunden-He, [ko-20141008

Beschreibung zum Projeid

Einrichtung von drei Zimmerm im Hotel Berg

Rechayungsanscheift

Hotel Berg

Bergweg 9-11
Rechnungsanschrft 55555 Bad Muster
koperen
Datensatr angelegt  28.09.2014 01:38:35 Datensat: situaisiert:  26.09.2014 01:38:38
Halfe < > Aktualisieren Neu Ubemehmen OK Abbrechen

[-1-0] PR-20141000 -

Folgende Angabe kénnen Sie unter diesem Register hinterlegen:

Projekt-Nr.: Die Projekt-Nummer wird vom Franzis Auftrag & Rechnung automatisch vergeben, sofern Sie sofern Sie die
Option Hochzéhlen fir diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben.

Datum: Als Datum wird standardmaRig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Mochten Sie ein anderes Datum festlegen,
geben Sie es manuell ein oder wahlen Sie es liber das Kalendarium, das Sie durch einen Klick auf die Pfeiltaste 6ffnen, aus.

Projekttitel: Tragen Sie hier einen Titel fiir Ihr Projekt ein. Unter dieser Bezeichnung wird es in der Ubersicht und
der Projektsuche gefiihrt.

Kunde: Hier haben Sie die Moglichkeit, einen bereits in der Kundenverwaltung angelegten Kunden auszuwéahlen, um ihm
das Projekt zuzuordnen.

Kunden-Nr.: Die Kunden-Nummer wird automatisch aus der Kundenverwaltung ausgelesen.
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Beschreibung zum Projekt: In diesem Bereich haben Sie die Moglichkeit, eine Beschreibung zum Projekt zu hinterlegen.
Diese Angaben kénnen auch spater erganzt werden.

Rechnungsanschrift: Die Rechnungsanschrift wird aus dem Kundendatensatz der Kundenverwaltung ausgelesen.

Projektanschrift: Unter diesem Register kdnnen Sie eine von der Rechnungsanschrift abweichende Projektadresse
hinterlegen. Sind Projekt- und Rechnungsanschrift identisch, kénnen Sie die Adresse per Klick auf die Schaltflache
Rechnungsanschrift kopieren Ubertragen.

Vertragszusatz

Dieses Register erméglicht es Vertragszusitze zum Projekt zu hinterlegen. Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste
haben Sie die Moglichkeit, den entsprechenden Text aus der Zwischenablage einzufiigen.

Auftragsdaten und Zuschlige

Folgende Angaben kénnen hier hinterlegt werden:
Projektleiter: Wahlen Sie Gber das Listenfeld einen Projektleiter aus dem Mitarbeiterstamm aus.

Zeitraum: Hier haben Sie die Moglichkeit, den Projektzeitraum zu hinterlegen. Legen Sie dazu den Start- und den
Endtermin Uber die Kalendarien fest.

Auftragswert: In diesem Feld kénnen Sie die fiir dieses Projekt zur Verfliigung stehende Auftragssumme hinterlegen.
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Auswertungen

Nach Rechnungsstellung werden in dieser Ubersicht alle dem Projekt zugeordneten Rechnungen aufgefiihrt.

Hier kénnen Sie die Falligkeiten und Zahlungen zu diesem Projekt auf einen Blick nachvollziehen.
Weitere Angaben

Die Schaltflachen des Registers Allgemein u. Anschriften stellen folgende weitere Optionen zur Verfigung:

Bearbeitungsstatus: Uber das Menii dieser Schaltfliche haben Sie die Méglichkeit, den aktuellen Projektstatus zu
hinterlegen. Die Projektstati legen Sie Uber die Schaltflache Einstellungen / Bearbeitungsstatus fest.

Datenblatt drucken: Ein Klick auf dieses Schaltflache stellt Ihnen die Rechnungen zu diesem Projekt als Gbersichtliche
Aufstellung zum Ausdruck oder E-Mailversand (PDF) zur Verfiigung.

Einstellungen: Uber die Pfeilschaltfliche der Schaltfliche Einstellungen haben Sie die Méglichkeit, die Massnahmen
und Bearbeitungsstati zum Projekt zu definieren.

Driicken Sie OK, um das neue Projekt anzulegen.

Das Projekt wird nun in der Ubersicht aufgefiihrt und kann von dort zur erneuten Bearbeitung aufgerufen werden.
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Projekt - Bearbeitungsstatus

In diesem Fenster haben Sie die Moglichkeit, die moglichen Projektstati Ihrer Projekte zu definieren.
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Hille oK Abbrechen

Geben Sie einfach in einer leeren Zeile unter Beschreibung einen neuen Status an und aktivieren dann die entsprechenden
Optionen.

Tipp
Der aktuelle Bearbeitungsstatus eines Projekts wird (iber die entsprechende Schaltflaiche oben rechts auf dem ersten
Register der Projektverwaltung definiert.



Projekt - Massnahmen

In diesem Fenster haben Sie die Moglichkeit, die Massnahmen zu Ihrem Projekt zu definieren.

Schiussel Beschredung Altiv
]
Hilfe OK Abbrechen

Geben Sie einfach in einer leeren Zeile unter Beschreibung eine neue Massnahme ein und aktivieren anschlieRend die
entsprechenden Optionen.



Projektsuche

In diesem Fenster haben Sie die Méglichkeit, nach Projekten - z.B. fiir die Zuordnung einer Rechnung - zu suchen.

Projekt Gbernehmen Beenden
Suchen
" IProjek:nurru'ner L] / )
y
Anlagedatum keine Einschrankung | L
Projektnum... Datum Projekititel | Kunde Kunden-Nr. Projektbes... |Projektman... Auftragsw...

Datensatz: I4| 4| von0 D |)l

Mg Starten Sie mit der Return-Taste die Suche. Mit der Tastenkombination Strg+Return kénnen Sie
A das aktuel markierte Projekt Gbernehmen.

Hilfe I Unemenmenl Abbrechen

In der Ubersicht werden alle zur Verfiigung stehenden Projekte angezeigt. Uber die Eingabefelder bzw. Auswahllisten
oberhalb der Auflistung haben Sie die Moglichkeit, die angezeigten Datensatze einzuschranken.

Suchen: Geben Sie hier einen Suchbegriff ein, wahlen Sie lGber das Listenfeld die Spalte aus, die durchsucht werden soll,
und klicken Sie auf die Lupenschaltflache, um sich das bzw. die Suchergebnisse anzeigen zu lassen.

Anlagedatum: Um die Anzeige auf ein bestimmtes Datum bzw. einen bestimmten Zeitraum einzuschranken, wahlen Sie
diesen zunachst Gber die Auswahlliste Anlagedatum aus. Klicken Sie anschliefend auf die Lupenschaltflache, um sich die
Ergebnisse anzeigen zu lassen.

Um ein Projekt zu iibernehmen, wihlen Sie dieses in der Ubersicht durch Anklicken aus, und driicken Sie die
Tastenkombination [Strg]+[Return] oder die Schaltfliche Ubernehmen.
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Textverarbeitung

Franzis Auftrag & Rechnung stellt Ihnen neben seinen umfassenden kaufménnischen Funktionen auch eine leistungsstarke
Textverarbeitung zur Verfligung.

Die Franzis Auftrag & Rechnung Textverarbeitung kdnnen Sie in der linken Navigation unter dem Punkt Extras per
Doppelklick aufrufen.

Extras

& Einstellungen

A Formulardesigner

47 Teverarbeitung

d Sammelrechnung

% Warengruppen bearbeiten
B Preisliste erstellen

Die Textverarbeitung 6ffnet sich standardmaRig in einem separaten Dialogfenster mit einem neuen, leeren Dokument:

J Detei fearbeten Ansicht finfogen Format Eatras  Tabelle Fenster = |®]x
DEW &R * "B » - # Omecborktet [ v]  Eehigm |

— s = =l Fxyu|razm|[on <IEiE @9

] e Bttt Wt ettt sttt s bl tnrsfrtor Bt | B e d e

AbamSoft Salida Textverarbeitung

Hier konnen Sie eigene Texte eingeben und formatieren|

Sete 1 Zede 3 Spate £3 100 % NF




Folgende Schaltfldchen stellt Ihnen der Dialog fiir das Arbeiten mit lhrem Dokument zur Verfiigung:

0O Neu: Offnet ein neues, leeres Dokument.

Offnen: Offnet den zum Aufrufen eines vorhandenen Dokumentes.
Speichern: Offnet den Dialog zum des aktuellen Dokumentes.
Drucken: Offnet den Auswahldialog zur Wahl des Druckers fiir den Ausdruck.

Druckvorschau: Offnet eine auf das zu druckende Dokument.

Ausschneiden: Schneidet den markierten Bereich aus und fagt ihn in die
Zwischenablage ein.

= kb DO

: Kopieren: Kopiert den markierten Bereich in die Zwischenablage.
R Einfiigen: Fugt den Inhalt der Zwischenablage an der Cursorposition in das Dokument
- ein.
| Riickgdngig: Macht die zuletzt vorgenommene Aktion riickgangig.
ﬁ' Wiederholen: Wiederholt die zuletzt vorgenommene Aktion.
i Durchsuchen: Offnet den Dialog zur Eingabe eines Suchbegriffs, nach dem das aktuelle

Dokument durchsucht werden soll.

Suchennach: | |

Daruber hinaus steht Ihnen eine Leiste mit Schaltflachen zur Formatierung zur Verfligung, deren Funktionen bereits aus
herkémmlichen Textverarbeitungen bekannt sind:

Um einen Platzhalter (Variable) fiir ein Datenbankfeld in das Dokument einzufiigen, wahlen Sie dieses tiber das Listenfeld
Datenbankfeld aus, und klicken anschlieBend auf Einfligen, um das Datenbankfeld an der Cursorposition einzufligen.

Die eingefuigten Datenbankfelder kénnen beispielsweise fir die Kundenanschreiben verwendet werden, das Sie Uber das
Kontextmenu der rechten Maustaste in der Kundenliste aufrufen kénnen.
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Textverarbeitung: Dokument laden / speichern

Dokumente 6ffnen

Um ein in der Textverarbeitung erstelltes Dokument erneut in die Textverarbeitung zu laden, wahlen Sie den Menibefehl
Datei/Offnen... oder die nebenstehende Schaltfliche in der Schaltflichenleiste.

S ——

7 Beschreibung

Kundenanschreden

Dateiname |

Hilfe I Loschen I OK I Abbrechen I

Wihlen Sie in der Ubersicht unter Beschreibung durch Anklicken mit der Maus die Datei aus, die ge&ffnet werden soll, und
klicken Sie auf OK, um sie in die Textverarbeitung zu laden.

Um ein Dokument aus der Ubersicht zu entfernen, markieren Sie es in der Ubersicht und driicken anschlieRend die
Schaltflache Loschen.

Hinweis
Das gel6schte Dokument kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestellt werden.

Dokumente speichern

Um ein neu angelegtes Dokument zu speichern, wihlen Sie den Menibefehl Datei / Speichern... oder klicken auf die
nebenstehende Schaltflache.

Zum Speichern eines vorhandenen Dokuments unter einem neuen Namen wahlen Sie den Menibefehl Datei / Speichern
unter...

In beiden Fallen 6ffnet sich der Dialog Speichern unter...:

Beschredung
[Kungenanschreen |

Dateiname |Mlteitung]

Hiife Léschen I OK I Ahb(edwnl
f—____  _ ———_———-

Geben Sie zunachst unter Dateiname den (neuen) Namen des Dokuments ein, unter dem es gespeichert werden soll.
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Klicken Sie anschliefend auf OK, um das Dokument zu speichern. Beim Laden steht das Dokument unter diesem Namen in
der Liste Beschreibung zur Auswahl bereit (s. 0.).

Um ein Dokument aus der Ubersicht zu entfernen, markieren Sie es in der Ubersicht und driicken anschlieRend die
Schaltflache Léschen.

Hinweis
Ein geldschtes Dokument kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestellt werden.



Textverarbeitung: Seite einrichten

Zum Anpassen des Papierformats und der Seitenrdnder steht lhnen in der Textverarbeitung von Franzis Auftrag &
Rechnung der Menibefehl Datei / Seite einrichten zur Verfligung.

Papierformat Seitenrander

IA‘ Oben: |2.54 em

Breite: 21,00 Links: |2,54 cm
Hoéhe 29,69 Rechts: |2,54 cm

Unten:; |2,54 cm

Hilfe l OK | Abbrechen |

Papierformat

o

Im Einrichtungsdialog kénnen Sie unter Papierformat liber die Auswahlliste die gangigsten Papierformate (A4, A5, A6, B5,
Letter, Legal) per Mausklick auswahlen.

Legal
User Defined

Bei den Standard-Papierformaten werden die Angaben zum Format (Breite / H6he) automatisch in den Dialog eingetragen.

Um ein eigenes Papierformat zu definieren, wahlen Sie die Option User defined und geben unter Breite und Hohe die
entsprechenden Seitenmale ein.

Seitenrander

Im Bereich Seitenrander geben Sie den Randabstand des Dokumenteninhalts vom Seitenrand an. StandardmaRig ist fir alle
Seitenrander ein Abstand von 2,54 cm vorgegeben.

Zur individuellen Anpassung geben Sie einfach in den entsprechenden Eintragsfeldern (Oben, Links, Rechts, Unten) die
entsprechenden Werte ein.

Klicken Sie auf OK, um Ihre Eingaben zu speichern und fiir das aktuelle Dokument zu tGbernehmen.
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Textverarbeitung: Vorschau

Um die Druckvorschau der in Franzis Auftrag & Rechnung integrierten Textverarbeitung aufzurufen, klicken Sie auf die
Schaltflache Druckvorschau oder wahlen den Befehl Seitenansicht im Men( Datei.

Nochate | Votenze | 25eren | Zoomin | ZocmOu | SchéeBen | Sedetvont

Uber die Schaltflichen oberhalb der Vorschau kénnen Sie den Ausdruck starten, zwischen einzelnen Seiten wechseln, zwei
Seiten in der Ansicht anzeigen lassen, die Vorschau heraus- bzw. hineinzoom und/oder den Vorschau-Dialog schlieRen.



Textverarbeitung: Serienbrief

Mithilfe der Serienbrieffunktion der Franzis Auftrag & Rechnung Textverarbeitung haben Sie die Moglichkeit, ein
Dokument fiir verschiedene Empfanger gleichzeitig zu drucken.

Wahlen Sie im Men( Extras der Textverarbeitung den Punkt Serienbrief, um die nachfolgende Auswahl zu 6ffnen.

Hier wahlen Sie zunachst Uber das Auswahlfeld den Kundentyp aus, der in den Serienbrief mit einbezogen werden soll.
(Kundentypen werden liber die gleichnamige Auswabhlliste gepflegt.)

Die Auswabhl in der Liste wird entsprechend des gewéhlten Kundentypen angezeigt. Um keine Einschrénkung in der
Auswahl vorzunehmen tGibernehmen Sie einfach die Standard-Option Alle Kundentypen.

[ el |

IAlle Kundentypen EI
l Kundennum.. ] Kundenname I Strae [ PLZ I Ort l
[ KD-20141000  Schneider GoethestraGe 24 22081 Hamburg
KD-20141001  Mober industrizring 210 47839 Krefeld
[0 KD-20141002 Weinreich Bergstralle 24 22300 Hundsdorf
[0 «0-20141003 Barverkauf
KD-20141004 Berg Steinhauergasse 24 b 55555 Bad Muster
[0 k0.20141005 Burgmann ndustriestrate 123 47839 Krefeid
[0 x0-20141008  Mustermiber Westring 21 47839 Krefeld
KD.20141007 Hausmann Am Stadion 20 45678 Herten
Hilfe I OK Abbrechen |

Haken Sie die Kunden an, die Sie in den Versand des Serienbriefs mit einbeziehen moéchten und klicken Sie auf OK, um den
Serienausdruck der gewahlten Dokumente zu starten.

Mit einem Klick auf Abbrechen beenden Sie den Dialog, ohne den Druckauftrag zu starten.
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Textverarbeitung: Tabelle einfiigen

Franzis Auftrag & Rechnung bietet Ihnen in seiner Textverarbeitung auch die Méglichkeit, mit Tabellen zu arbeiten.

Um eine Tabelle zum Dokument hinzuzufiigen, wahlen Sie im Men( Tabelle den Punkt Einfligen / Tabelle...

Es 6ffnet sich der Dialog Tabelle einfiigen, in dem Sie durch Auswahl (iber das Listenfeld oder durch manuelle Eingabe die
Anzahl der Zeilen und Spalten vorgeben kénnen, die Sie in Ihrer Tabelle verwenden méchten.

Zeilen | 2 v
Spalten | J hd

Hilfe l OK | Abbrechen

Geben Sie die von lhnen gewiinschte Zeilen- und Spaltenzahl ein und klicken Sie auf OK, um die Tabelle in Seitenbreite in
das Dokument einzufligen.

Tabelle / Einfiigen...

Zum nachtraglichen Anpassen der Spalten- und Zeilenzahl einer bereits im Dokument vorhandenen Tabelle, stehen lhnen
unter dem Meniibefehl Tabelle / Einfligen weitere Befehle zur Verfligung:

Tabelle...

Spalten nach links

Spalten nach rechts

Zeilen gberhalb

Zeilen unterhalb

Spalten nach links: Fligt an der Position des Cursors innerhalb der Tabelle eine weitere Spalte links neben der markierten
Spalte ein.

Spalten nach rechts: Fligt an der Position des Cursors innerhalb der Tabelle eine weitere Spalte rechts neben der
markierten Spalte ein.

Zeilen oberhalb: Fiigt oberhalb der Cursorposition eine weitere Zeile in die Tabelle ein.

Zeilen unterhalb: Figt unterhalb der Cursorposition eine weitere Zeile in die Tabelle ein.
Tabelle / Loschen

Uber den Befehl Léschen kénnen Sie die gesamte Tabelle oder Teile daraus aus dem Dokument entfernen.
Dazu stehen lhnen im Ment Tabelle / Loschen folgende Befehle zur Verfligung:

Tabelle: Entfernt die markierte Tabelle aus dem Dokument.

Spalten: Entfernt die markierte(n) Spalte(n) aus der Tabelle.

Zeilen: Entfernt die markierte(n) Zeile(n) aus der Tabelle.
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Tabelle / Teilen

Uber den Befehl Tabelle / Teilen haben Sie die Méglichkeit, eine beispielsweise 'zu lang geratene' Tabelle in zwei
Einzeltabellen zu unterteilen.

Folgende Mdoglichkeiten stehen Ihnen dabei zur Verfligung:
Oberhalb: Teilt die Tabelle oberhalb der Cursorposition in zwei Teile.

Unterhalb: Teilt die Tabelle unterhalb der Cursorposition in zwei Teile.
Tabelle / Markieren

Beim Markieren der gesamten Tabelle oder von Teilen daraus steht Ihnen der Menubefehl Tabelle / Markieren zur
Verflgung.

Folgende Optionen stehen dabei zur Wahl:
Tabelle: Markiert die komplette Tabelle, in der der Cursor sich gerade befindet.
Zeile: Markiert die durch die Cursorposition bestimmte Zeile.

Zelle: Markiert den durch die Cursorposition bestimmten Zellinhalt.
Gitternetzlinien

Die sog. Gitternetzlinien sind ein optisches Hilfsmittel, das Sie beim Arbeiten mit Ihrer Tabelle unterstitzt.

Als dliinne, graue Linien zeigen Sie die Spalten und Zeilenumrandungen auf dem Bildschirm an, werden aber im Ausdruck
nicht mit ausgedruckt.

StandardmalRig ist die Anzeige der Gitternetzlinien aktiviert.

Um die Linien zu deaktivieren, wahlen Sie den Menubefehl Tabelle / Gitternetzlinien anzeigen, sodass der Haken davor
nicht mehr angezeigt wird.

Tabelleneigenschaften

Uber den Meniibefehl Tabelle / Tabelleneigenschaften haben Sie die Méglichkeit, die Grundformatierung lhrer Tabelle zu
definieren.

Im (iber diesen Befehl gedffneten Dialog stehen lhnen unter dem Reiter Rahmen und Hintergrund folgenden Optionen zur
Wahl:

Rahmen und Hrtergund | Grae und Fomatienng |

Rshmen
Obne Box He Ghter
Linienbrete: 075 = pt
Hintergrund:
Eabe:  [MJAuse - Andere
Fbstand zum Text
Qben 0.00 =] mm Links 0.64 =] mm
Unten: (0,00 =] mm Rechts:  |0.64 =] mm

[ OK | Abeechen




Wahlen Sie unter Rahmen die Art der Umrahmung (Ohne, Box, Alle, Gitter) und legen Sie die Linienbreite (in pt) fest.
Unter Hintergrund besten zwei Moglichkeiten, den Zellenhintergrund einzufarben.

Wahlen Sie entweder eine der Standardfarben tber das Listenfeld aus oder klicken Sie auf die Schaltfliche Andere, um im
bekannten Windows Farbdialog eine Farbe auszuwahlen.
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Abstand zum Text: Uber die Felder Oben, Unten, Links und Rechts kénnen Sie den Abstand der Tabellenlinien zum Text
millimetergenau definieren. Legen Sie den Abstand (iber die Pfeilschaltflachen oder durch manuelle Eingabe fest.

Hinweis

Die hier definierten Tabellenattribute gelten immer fiir den markierten Tabellenbereich. Wahlen Sie den Befehl Tabelle /
Markieren / Tabelle, um die gesamte Tabelle zu markieren, wenn Sie die Tabelle als Ganzes formatieren mochten.

Das Register GroBe und Formatierung ermdglicht weitere Tabelleneinstellungen:

Rahmen und Grofe und F 9 |

& Ato

€ Mindestens: 3 mm

Vertikale Ausichtung:  (Oben -

[V Seterwechsel in der Zede zulassen

Wahlen Sie unter Zellenh6he, ob die Zellenhéhe automatisch vorgegeben werden soll (Auto) oder tiber eine Mindesthéhe
verfligen soll.

Méochten Sie eine Mindesthohe vorgeben, aktivieren Sie die Option Mindestens und legen Sie Uber die Pfeilschaltflaichen
oder durch manuelle Eingabe der Zellenhohe in mm fest.

Legen Sie im Bereich Formatierung die Vertikale Ausrichtung des Textes innerhalb der Zellen fest (Oben, Zentriert, Unten).
Soll ein Seitenwechsel in der Zeile zugelassen werden, aktivieren Sie die entsprechenden Einstellung mit einem Haken.

Klicken Sie auf OK, um die Angaben in den Tabelleneigenschaften zu Gibernehmen und den Dialog zu schlieBen.

Haben Sie alle Tabellenattribute entsprechend Ihren Wiinschen festgelegt, klicken Sie auf OK, um diese zu speichern und zu
ibernehmen.



Kunden: Anschreiben

Franzis Auftrag & Rechnung stellt lhnen neben seinen umfassenden kaufmannischen Funktionen auch eine
leistungsstarke Textverarbeitung zur Verfligung. Diese kdnnen Sie in der linken Navigation unter dem Punkt Extras
aufrufen.

Hinweis
Um in der Kunden-Ubersicht ein Kundenanschreiben aufrufen zu kénnen, miissen Sie dieses zunachst in
der Textverarbeitung anlegen und speichern.

Dieses gespeicherte Anschreiben (z.B. ein Begleitschreiben oder ein Schreiben mit allgemeinen Hinweisen) kénnen Sie tber
den Kontextmenubefehl Anschreiben zum Kunden erstellen der Kundenliste aufrufen.

Kunden... »
Adressenetikett erstellen
Anschreiben zum Kunden erstellen

Im nun geoffneten Dialog wahlen Sie das Schreiben in der Auswabhlliste aus, das fiir den Kunden generiert werden soll.

Kundenanschreiben v

Hilfe | 0K | Abbrechen |

Klicken Sie auf OK, um das Anschreiben automatisch in der Textverarbeitung zu 6ffnen und an den Drucker zu senden oder
ggf. als PDF zu speichern.
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Versandarten

Die Verwaltung lhrer Versandarten nehmen Sie tiber die gleichnamige Auswabhlliste vor, die Sie im Bereich Meine Firma
der linken Navigation per Doppelklick auf den Punkt Auswabhllisten aufrufen kénnen.

[ Navigation _ JCeeres renressars | TN
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Hilte Speichem OK Abdeechen
23)- 42 £

Sie haben die Méglichkeit, einer Versandart eine Versandzone zuzuweisen.
Dariiber hinaus konnen Sie fiir jede Versandzone Staffelpreise anlegen.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu ibernehmen, und den Dialog zu schlieRen.

Versandarten: Versandzonen

In diesem Fenster hinterlegen Sie alle Lander, in die Sie Waren liefern oder verschicken.

Die Verwaltung der Lander nehmen Sie tGber die Auswabhlliste Lander vor, lhre Versandarten verwalten Sie (iber die
gleichnamige Auswabhlliste.

Hiér geben Sit bite alle Lander e, in die Sie Wiaren iefern und verschicken. Geben Sie dit Lander
bitte im Format IS0 3168 ALPHA 2 ein. Beispiet DEAT.CH, ..
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Hinterlegen Sie in der Spalte Versandzonen die Linder im Format 1SO 3166 ALPHA 2 (z. B. Deutschland = DE, Osterreich =
AT, Schweiz =CH...)

Uber die Schaltflache Staffelpreise zur Versandzone hinterlegen, die Sie am oberen linken Rand des Fensters finden, haben
Sie die Méglichkeit, entsprechende Staffelpreise zur aktuell in der Ubersicht markierten Versandzone zu definieren.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu Glbernehmen, und den Dialog zu schlieRen.
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Versandarten: Preisstaffel zu Versandzonen

Der Aufruf dieses Fensters erfolgt tiber die Schaltfliche Staffelpreise zur Versandzone hinterlegen, die Sie am oberen
linken Rand des Fensters Versandzonen finden.

—_—

Gewicht Kosten

Geben Sie hier bitte die Preisstaffel zur Versandzone ein
Wichtiy ist, dass Sie hier jeweis die Nettokosten hinteriegen

OK I Abbrechen

Hinterlegen Sie hier die Preisstaffel zu den von Ihnen angelegten Versandzonen.

Geben Sie fur jeden Staffelpreis das Gewicht, ab dem der Preis gilt, sowie die entsprechenden Kosten fiir den Versand als
Nettokosten ein.

Hinweis
Die hier hinterlegten Staffelpreise missen in der Auswabhlliste Versandarten durch Anhaken der Option Staffelpreise

aktivieren aktiviert werden, damit Sie von Franzis Auftrag & Rechnung verwendet werden.

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu tibernehmen, und den Dialog zu schlieRen.
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