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Willkommen 

Franzis Auftrag & Rechnung ist eine professionelle Auftragsabwicklung für kleine Unternehmen. Mit der neuen, 
branchenneutralen Lösung erstellen Sie in wenigen Minuten Rechnungen, Angebote, Aufträge, Gutschriften sowie weitere 
Belege in Ihrem Corporate Design. 

Die integrierte Kunden- und Artikelverwaltung stellt umfassende Möglichkeiten zur Erfassung und Verwaltung Ihrer 
Kunden und Artikeldaten zur Verfügung. Zahlungseingänge können erfasst werden und mit der Offene Posten-Verwaltung 
haben Sie säumige Zahler stets im Blick. 



Anmeldung (ohne Kennwort)

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

2. Um sich ohne Passwort im Programm anzumelden, wählen Sie zunächst die Firma und anschließend den 
Benutzer aus.

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

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

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

Haben Sie ein Kennwort für das Arbeiten mit dem Programm vergeben, öffnet sich Franzis Auftrag & Rechnung mit dem 
Anmeldefenster, in dem Sie die Firma und den Benutzer auswählen können und das Passwort eingeben müssen. 

Haken Sie die Option Benutzer als Standard festlegen an, wenn Sie das Programm standardmäßig mit dem ausgewählten 
Benutzer starten möchten. 

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

Um die Grundeinstellungen des Programms vorzunehmen oder zu ändern, wählen Sie im Menü Extras den Punkt 
Einstellungen.  

Es öffnet sich der Dialog Einstellungen, in dem Sie in den Bereichen Benutzer, Programmstart, Allgemein, Nummernkreise, 
Drucken, Tabellenformat, Berechnungen, Ordner, E-Mail, Webshop, Belegerstellung und Artikelverwaltung Ihre 
individuellen Konfigurationen vornehmen können. 

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

 

Benutzer 

In diesem Bereich nehmen Sie Ihre individuellen Benutzerkonfigurationen vor. 

Anmeldung Mandant: Wählen Sie über 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 Schließen des Programms, ohne ein 
Speichern der letzten Änderungen vorgenommen zu haben. 

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

Zusätzliche Navigationen unterhalb sowie rechts neben der Tabelle einblenden: Ist diese Option aktiviert, werden im 
Programmfenster unterhalb der Datentabelle und am rechten Fensterrand kleine Menüs mit entsprechenden 
Informationsbereichen (z. B. Kalender, Message-Center, Rechnungs- und Kundenliste etc.) angezeigt. Diese Option ist 
standardmäßig aktiviert. Um die Ansicht der Datentabellen (Listen) zu maximieren, deaktivieren Sie diese Option. 

 

Linkes Navigationsmenü: Hierüber können Sie die Darstellungsart der linken Navigation wählen: als XP-Sidebar-Menü 
(vereinfacht) oder Navigationsbaum (erweitert). Standardmäßig wird das XP-Sidebar-Menü verwendet. 

Anhand der Postleitzahl automatisch den Ort suchen und übergeben: Diese standardmäßig 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 einzufügen. 
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Aufgaben, die auf erledigt gesetzt wurden, beim Beenden löschen: Aufgaben, die Sie in der Aufgabenverwaltung auf 
erledigt gesetzt haben, werden, wenn Sie diese Option aktiviert belassen, beim Beenden des Programms gelöscht. 

Tooltips (Schaltflächen werden mit nützlichen Hinweistexten versehen): Ist diese Option aktiviert, werden, wenn Sie mit 
der Maus über eine Schaltfläche fahren, Hinweistexte angezeigt. 

Kalender: regelmäßig Termine im Kalender prüfen und daran erinnern: Diese Option überprüft den Kalender regelmäßig 
auf anstehende Termine und zeigt diese in einem Erinnerungsfenster an. 

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

Belege vor dem eingestellten Datum sperren: Geben Sie über 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, 
können nur noch zum Betrachten aufgerufen, jedoch nicht mehr bearbeitet werden.  

Überweisungsart: Legen Sie hier die Art der Überweisung fest, die Sie in Franzis Auftrag & Rechnung verwenden wollen. 
Standardmäßig ist die Option SEPA-Überweisung (mit BIC und IBAN) aktiviert. Darüber hinaus steht Ihnen die Standard-
Überweisung (mit Angabe von Bank, Bankleitzahl, Kontonummer) als Überweisungsart zur Verfügung. 

Programmstart 

In diesem Bereich wird definiert, welche Prüfungen und Erinnerungen beim Start des Programms durchgeführt bzw. 
angezeigt werden sollen. 

Folgende Optionen stehen Ihnen zur Verfügung: 

Willkommenseite mit vielen nützlichen Informationen und Neuerungen anzeigen: Zeigt beim Programmstart die 
Willkommenseite von Franzis Auftrag & Rechnung an. Diese Option ist standardmäßig aktiviert. 
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An fällige Rechnungen erinnern: Wie viele Tage vor dem Zahlungstermin möchten 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 fällige Rechnungen erinnert. 

An regelmäßige Rechnungen erinnern: Wie viele Tage vor der Rechnungsstellung möchten 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 Ihre regelmäßigen Rechnungen erinnert. 

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

Rückstandsverwaltung: Lieferrückstände beim Programmstart prüfen. Ist diese Option aktiviert, überprüft Franzis Auftrag 
& Rechnung den Datenbestand automatisch auf Lieferrückstände. 

Artikelverwaltung: Aktionspreise prüfen und nach Ablauf löschen. Mithilfe dieser Option prüfen Sie automatisch die 
Gültigkeit von Aktionspreisen. Nach Ablauf der entsprechenden Aktion werden diese gelöscht. 

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

Gültigkeit 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 für die Berechnungen und 
Belegerstellung vor. 

 

Folgende Einstellungsmöglichkeiten stehen Ihnen dabei zur Verfügung: 

Darstellungsformate 

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

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_rechnung.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_geburtstagsliste.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_rueckstandsverwaltung.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_artikelaktionspreise.htm
mk:@MSITStore:C:%5CProgram%20Files%20(x86)%5CFranzis%5CAuftrag%20&%20Rechnung%5Chilfe.chm::/html_kalendererinnerunganfaelligetermine.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_lieferschein.htm


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

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

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

...für Rabatte: Hier legen Sie fest, mit wie vielen Dezimalstellen Rabatte dargestellt werden sollen. Wählen 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 
gewährleisten.  

Legen Sie hier bitte die Breite der Bilder in Pixeln fest. Die Höhe wird proportional zur gewählten Höhe berechnet, sodass 
das Seitenverhältnis (Breite zu Höhe) bestehen bleibt. Standardmäßig ist eine Breite von 600 Pixeln vorgegeben. 

Qualität der Bilder: Legen Sie in diesem Bereich die Qualität der Bilder fest. Je geringer die Bildqualität, desto kleiner ist 
auch der dafür benötigte Speicherplatz. Standardmäßig ist eine Qualität von 80 % vorgegeben.  

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

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

Artikel für die Berechnung der Anfahrt: Der über die Auswahlliste gewählte Artikel wird automatisch in den 
Leistungsbereich eingefügt. Als Menge wird die Kilometerleistung, die im Kundenstamm gespeichert wurde, übergeben. 

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

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

Darüber hinaus können Sie hier die Darstellungsart des Datums wählen (d = Tag, m = Monat, y = Jahr). 

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

Unter dem Reiter Drucken stehen Ihnen verschiedene Einstellungsmöglichkeiten rund um das Drucken von Belegen, Kopien 
und Listen zur Verfügung. Darüber hinaus können Sie den Modus der Belegarchivierung festlegen. 

Folgende Einstellungen können Sie vornehmen oder individuell einstellen: 

Druckerzuordnung: In der Übersicht können Sie für 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.  

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste haben Sie die Möglichkeit, sich die Druckereigenschaften anzeigen lassen 
und eine vorgenommene Zuordnung entfernen. Die Funktionen des Kontextmenüs beziehen sich immer auf den aktuell 
markierten Drucker. 

Vor dem Ausdruck... die Druckereinstellungen anzeigen: Öffnet vor jedem Ausdruck die Druckereinstellungen, damit Sie 
den Drucker auswählen oder die Einstellungen ändern können. 

 

Vor dem Ausdruck... eine Druckvorschau anzeigen: Öffnet vor jedem Drucken die Druckvorschau, in der Sie das Aussehen 
des Ausdrucks kontrollieren können. 

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: Standardmäßig wird hierfür der 
Text 'Lieferung erfolgt an Rechnungsanschrift' verwendet. Im Eintragsfeld können 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: 

 

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 Übersichten werden in Franzis Auftrag & Rechnung in Form von Tabellen dargestellt. Das Register 
Tabellenformat bietet Ihnen die Möglichkeit, die farbliche Darstellung dieser Tabellen individuell zu konfigurieren. 

 

Um eine optische Trennung der Tabellenzeilen voneinander und somit eine bessere Lesbarkeit der Tabellenansicht zu 
gewährleisten, verwendet das Programm für ungerade (1. Zeile) und gerade (2. Zeile) Tabellenzeilen standardmäßig ein 
unterschiedliche Farbgebung. 

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

Es öffnet sich der Windows-Dialog Farbe, in dem Sie eine der Grundfarben wählen oder eine eigene Farbe anlegen können. 

 

Analog nehmen Sie die Anpassung der Farbgebung der 2. Zeile (gerade) vor, indem Sie auf die Schaltfläche 2. Zeile klicken. 

Um die Änderungen zu verwerfen, klicken Sie auf Originalansicht wiederherstellen. 

Schriftgröße für die Darstellung der Tabelle: Um die in den Übersichten der Software angezeigten Schriftgröße zu 
verändern, geben Sie einfach eine andere Größe in Punkt ein. Standard = 8. 

Im unteren Bereich des Fensters haben Sie die Möglichkeit, die Anzahl der Datensätze in der Listenansicht (z. B. Artikel, 
Kunden, Rechnungen ...) vorzugeben. Standardmäßig werden 250 Datensätze in der Liste angezeigt, über das Eintragsfeld 
können Sie auch einen anderen Wert vorgeben. 

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

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

 
  



Berechnung / Zahlung / Buchung 

Berechnungsart: Wählen Sie, ob die Berechnung in den Belegen von netto zu brutto oder von brutto zu netto erfolgen soll. 
Standardmäßig wird eine Berechnung von netto zu brutto durchgeführt. Über den Link Kundentypen rufen Sie die 
gleichnamige Auswahlliste auf, in der Sie eine kundentyp-spezifische Berechnungsart vorgeben können. 

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 
ausgewählte Zahlungsbedingung einen Skontoabzug ermöglicht. 

Kreditlimit des Kunden prüfen: Bei der Erstellung einer Rechnung oder einer Umwandlung von Belegen zu einer Rechnung 
wird das Kreditlimit des Kunden geprüft. Ist das Kreditlimit des Kunden überschritten, wird dies durch eine Meldung 
angezeigt. 

Einstellungen für die Schweiz 

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

Hinweis 

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

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

Möchten Sie eine Landesspezifische Versandkostenbefreiung vornehmen, legen Sie diese über den Link Beiträge festlegen 
in der Auswahlliste Länder fest. 

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

Versandkosten als Nettobetrag ausweisen: Um die Versandkosten, unabhängig von der Berechnungsart, als Nettowert 
darzustellen, müssen Sie diese Option aktivieren. Auch bei der Berechnungsart von brutto zu netto würde der 
Versandkostenbetrag, der eigentlich 'brutto' angezeigt würde, 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 für Ihre Belege und Dokumente sowie für die Datensicherung und 
temporär erzeugte Dateien fest.  

 

Ordner für 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 wählen Sie den gewünschten 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 müssen 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 können. Wichtig ist, dass Sie diesem Ordner Schreib- und Leserechte zuweisen. Der Ordner sollte sich 
auf einem Server befinden, auf den alle Benutzer während der Arbeit mit der Software Zugriff haben. 

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

Keine Archvierung: Wählen Sie diese Option, wenn Sie keine Belegarchivierung vornehmen möchten (nicht empfohlen). 
Chronologische Archivierung: Bei der chronologischen Archivierung wird für jeden Monat ein eigener Ordner erzeugt, in 
dem die Belege aller Kunden als PDF abgelegt werden. 
Kundenspezifische Archivierung: Bei der kundenspezifischen Archivierung wird für jeden Kunden ein separater Ordner 
angelegt. Darin werden alle Belege des Kunden gespeichert. 
  



Ordner für 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 wählen Sie den gewünschten Ordner per Mausklick aus. 

Hinweis 

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

Ordner für temporär 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 wählen Sie den gewünschten Ordner per Mausklick aus. 

Hinweis 
In diesem Verzeichnis werden die durch Franzis Auftrag & Rechnung erzeugten temporären Arbeitsdateien abgelegt. Jedes 
Programm erzeugt sog. 'Datenschrott', der teilweise auch unsichtbar und versteckt auf der Festplatte abgelegt wird. Franzis 
Auftrag & Rechnung legt diese nutzlosen temporären Dateien nur an dem von Ihnen 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 möchten. 

 

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 über den Assistenten zur E-Mail-Einrichtung, den Sie über das Message-
Center der Zusatznavigation oder oder den Link Einstellungen unter diesem Register aufrufen können.. 

Standard E-Mail-Client verwenden (z. B. Microsoft Outlook, Netscape oder andere): Wenn Sie Ihre Rechnungen, Angebote 
oder anderen Belege über Ihren herkömmlichen E-Mail-Client versenden möchten, aktivieren Sie diese Option.  

Signatur: Fügen Sie in das Eintragsfeld die von Ihnen gewünschte Signatur ein. Diese wird den aus Franzis Auftrag & 
Rechnung heraus verschickten E-Mails automatisch hinzugefügt. Standardtext: 'Der beigefügte Beleg ist im PDF-Format. Zur 
Ansicht benötigen Sie den Acrobat Reader von Adobe.' Diesen Text können Sie selbstverständlich ändern oder löschen. 
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Zoll 

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

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

Darüber hinaus haben Sie die Möglichkeit, 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 für die Belegerstellung vor: 

 

Artikel bei Belegerstellung auf Existenz prüfen: 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 prüfen und ggf. Seriennummerneingabeaufforderung anzeigen: Die Artikel des 
Leistungsbereichs werden nach dem Hinzufügen auf Seriennummernpflicht geprüft. Liegt diese vor, öffnet sich eine 
Rückfrage, die Ihnen die Möglichkeit bietet, Seriennummern hinzuzufügen. 

Artikel auf Chargennummernpflicht prüfen und ggf. Chargennummerneingabeaufforderung anzeigen: Die Artikel des 
Leistungsbereichs werden nach dem Hinzufügen auf Chargennummernpflicht geprüft. Liegt diese vor, öffnet sich eine 
Rückfrage, die Ihnen die Möglichkeit bietet, Chargennummern hinzuzufügen. 

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

Eingabefenster maximiert öffnen (Angebot, Auftrag, Lieferschein...): Aktivieren Sie diese Option, werden die 
Eingabefenster für Angebote, Aufträge und Lieferscheine etc. als Vollbild geöffnet. 

Artikelpreis zum Kunden bestimmen: Wählen Sie hier, welcher Artikelpreis im  Leistungsbereich bei der Belegerstellung 
herangezogen werden soll: 'Immer den günstigsten Preis verwenden', 'Immer den Preis aus der Kundenpreisliste 
heranziehen, falls vorhanden' oder 'Preisfindung für den Webshop, in Abhängigkeit von Kundentyp und Preisstaffeln.' 
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Artikelauswahl im Leistungsbereich: Wählen Sie hierüber, wie Sie Artikel für die Übernahme in den Leistungsbereich 
auswählen möchten: 'Artikelübernahme im Leistungsbereich mit Artikelliste (bis 5000 Artikel empfohlen)', 
'Artikelübernahme im Leistungsbereich ohne Artikelliste' oder soll die 'Artikelübernahme nur über die Artikel-Suche ([F9]-
Taste) möglich sein. 

Übernahme der hinterlegten Artikeltexte zum...: Wählen Sie über das Listenfeld aus, ob hinterlegte Artikeltexte zum Land 
oder kundentyp-spezifisch übernommen werden sollen. 

Mindermengenzuschlagsberechnung: Wählen Sie über 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: Hierüber können Sie für jede Konvertierung aus einer Belegart zur anderen spezielle Vorgaben 
einstellen. Wählen Sie dazu zunächst die Konvertierung aus und klicken Sie dann auf die Schaltfläche Konfiguieren, um im 
Dialog Einstellungen: Belegkonvertierung die notwendige Konfiguration vorzunehmen. 

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

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


Artikelverwaltung 

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

 

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

Darüber hinaus können Sie folgende Einstellungen für die Artikelanlage definieren: 

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

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu übernehmen und den Dialog zu schließen. 
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Hauptansicht 

Die Programmoberfläche von Franzis Auftrag & Rechnung ist in sieben Bereiche gegliedert, über die Sie zum einen auf die 
Programmfunktionen zugreifen können, die Ihnen zum anderen aber auch aktuelle Übersichten und Informationen liefern. 

Hinweis 
In den Einstellungen haben Sie unter dem Register Benutzer die Möglichkeit, die Hauptansicht Ihren Wünschen 
entsprechend anzupassen. Dabei stehen für die Darstellung der linken Navigation zwei unterschiedliche Darstellungsarten 
zur Verfügung (XP-Sidebar-Menü und Navigationsbaum).  

  

Darüber hinaus können Sie dort durch Anhaken der entsprechenden Option entscheiden, ob die zusätzlichen Navigationen 
unterhalb und rechts neben dem Tabellenfenster angezeigt werden sollen, oder nicht. 
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Das nachfolgende Beispiel zeigt die Programmoberfläche von Franzis Auftrag & Rechnung in der Standardkonfiguration mit 
XP-Sidebar-Menü und Zusatznavigationen: 

 

1 – Die Menüleiste 

Die Menüleiste stellt Ihnen über die Menüs Datei, Bearbeiten, Extras und Hilfe Zugriffsmöglichkeiten auf verschiedene 
Programmfunktionen zur Verfügung. 

2 – Die Schaltflächenleiste 

Über vierzehn Schaltflächen der Schaltflächenleiste öffnen Sie mit einem Klick verschiedene Dialoge zum Eingeben neuer 
Belege, haben Zugriff auf die Kunden- und die Artikelverwaltung sowie die Druckfunktionen, können Zahlungsein- und -
ausgänge eingeben und das Programm beenden. 

Die Funktionen der einzelnen Schaltflächen entnehmen Sie bitte der nachfolgenden Auflistung: 
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3 – Linke Navigation 

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

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

 

  



4 - Hauptfenster 

In diesem Hauptbereich des Programmfensters von Franzis Auftrag & Rechnung werden über die linke Navigation 
aufgerufenen Listen angezeigt.  

 

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 über die dazugehörige Schaltflächenleiste (6) aufrufen können. 

Die entsprechenden Daten werden im unteren Bereich des Hauptfensters oder separaten Dialogen angezeigt. 

6 - Schaltflächenleiste der rechten Navigation 

Hierüber 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 
Währung, der Zeitund dem Datum. 
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Neuen Mandanten anlegen 

Beim ersten Programmstart öffnet sich zunächst der Startassistent, der Sie dabei unterstützt, einen neuen Mandanten 
(eine neue Firma) anzulegen. Diesen Dialog können Sie später zum Anlegen weiterer Mandanten im Programm über den 
Menüpunkt 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 
führt: 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 

Änderungen an den Eingaben des Startassistenten können Sie später über das Menü Datei /Mandanten / den aktuellen 
Mandanten bearbeiten vornehmen. 
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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 standardmäßig vorausgewählte Option Ich möchten 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 möchten. 

 

Wählen Sie dann unter Datenbanktyp das Datenbank-Format aus, das Sie für das Arbeiten mit Franzis Auftrag & Rechnung 
verwenden möchten. 

Über die Auswahlliste stehen Ihnen die beiden Datenbankformate Microsoft Access und Microsoft SQL Server zur 
Verfügung. Standardmäßig ist hier die Option Microsoft Access vorausgewählt. 
  



SQL-Server Konfiguration 

Wählen Sie Microsoft SQL Server als Datenbank-Format, öffnet sich der Dialog Datenbank: SQL-Server Konfiguration, in 
dem Sie festlegen, wie der SQL-Server die Authentifizierung der Login-ID bestätigen soll. 

 

Wählen Sie, wie die Authentifizierung durchgeführt 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 müssen anschließend 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 genügt die Eingabe von 
(local), um die Verbindung zur Datenbank aufbauen zu können.  

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 über eine dynamische IP-Adresse (DynDNS) anzusprechen, geben Sie Ihre DynDNS-Adresse ein und 
fügen 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 über ausreichend 
Benutzerrechte verfügen.) Der Administrator der Datenbank ist 'sa', der standardmäßig als Vorbelegung eingegeben ist.  

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



SQL-Server: Je nach verwendetem SQL-Server werden unterschiedliche Treiber für den Zugriff benötigt. Wählen Sie daher 
über das Listenfeld die SQL-Server-Version aus, die Sie in Verbindung mit Franzis Auftrag & Rechnung verwenden möchten. 
Wählbar sind die Version SQL-Server 2000 und SQL-Server 2005. 

Klicken Sie auf OK, um die Angaben zu übernehmen und den Dialog zu schließen. 

Haben Sie den Datenbanktyp gewählt, 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 
Startmöglichkeiten an: Das Einlesen einer Auftrag & Rechnung-Sicherheitskopie oder das Starten mit einem bereits 
vorhandenen Mandanten. 

Aktivieren Sie dazu die Option Ich möchte existierende Daten wiederherstellen und wählen Sie über das Listenfeld, mit 
welchen Daten Sie weiter arbeiten möchten. 

  



Auftrag & Rechnung-Sicherheitskopie einlesen 

Um eine bestehende Sicherheitskopie einzulesen, wählen Sie unter Ich möchte existierende Daten wiederherstellen über 
das Listenfeld die Option Sicherheitskopie einlesen und klicken Sie auf OK.  

Es öffnet sich das Fenster Daten zurücksichern, in dem Sie die Sicherheitskopie auswählen, die Sie einlesen möchten. 

Hinweis 

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

 

Wählen Sie die Sicherheitskopie im Format MDB aus, mit der Sie starten möchten und klicken Sie auf Öffnen, um das 
Einlesen zu starten. 
  



Mit vorhandenem Mandanten starten 

Darüber hinaus besteht die Möglichkeit, mit einem bereits vorhandenen Mandanten zu arbeiten. Wählen Sie dazu unter Ich 
möchte existierende Daten wiederherstellen über das Listenfeld die Option Mit vorhandenem Mandanten starten aus 
und klicken Sie auf OK. 

Es öffnet sich der Dialog Datenrücksicherung: vorhandene Mandanten, in dem Sie die Franzis Auftrag & Rechnung 
Datenbank eines bereits existierenden Mandanten auswählen. 

 

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

 

Ein Klick auf das Icon öffnet den Dialog Ordner suchen, in dem Sie den gewünschten Ordner per Mausklick markieren. und 
mit einem Klick auf OK in den Assistenten übernehmen. 

 



Befinden sich in diesem Ordner mehrere Mandanten-Datenbanken, wählen Sie die Datenbank, mit der Sie arbeiten 
möchten, über das Listenfeld Firmenname aus. 

Wählen Sie abschließend aus, um welche Installationsart es sich bei der Datenrücksicherung des Mandanten handelt. 

 

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

EINZELPLATZ: Wählen 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 gewünschten Installationsart wiederherzustellen. 
 

Installation 

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

 

In diesem Assistentenschritt wählen Sie zunächst die Installationsart für Franzis Auftrag & Rechnung aus, die Sie 
durchführen möchten: Server-, Client- oder Einzelplatz-Installation 

  



Server-Installation 

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

 

Im Bereich Datenbankpfad wählen Sie durch einen Klick auf das Ordner-Icon zunächst den Ordner aus, in dem Sie die 
Datenbank des Mandanten speichern möchten oder belassen Sie den standardmäßig angezeigten Installationsordner als 
Speicherort.  

Hinweis 
Sofern nicht bereits geschehen, geben Sie den gewählten Ordner im Netzwerk frei und weisen Sie ihm Lese- und 
Schreibrechte zu, damit weitere Benutzer (Mitarbeiter an anderen PCs) auf die Datenbank zugreifen können. 

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

 

Hinweis 
Der hier angegebene Firmenname wird auch für die Erstellung der Datenbank verwendet, kann aber jederzeit über den 
Menüpunkt Datei / Mandanten / den aktuellen Mandanten bearbeiten geändert werden. 

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



Client-Installation 

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

Auch hier wählen Sie über 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. 

 

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

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



Einzelplatz-Installation 

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

 

Im Bereich Datenbankpfad wählen Sie durch einen Klick auf das Ordner-Icon zunächst den Ordner aus, in dem Sie die 
Datenbank des Mandanten speichern möchten oder belassen Sie den standardmäßig angezeigten Installationsordner als 
Speicherort.  

Geben Sie anschließend im Feld Firmenname den entsprechenden Namen der Firma (ggf. inklusive Firmierung) ein. 

Hinweis 
Der hier angegebene Firmenname wird auch für die Erstellung der Datenbank verwendet, kann aber jederzeit über den 
Menüpunkt Datei / Mandanten / den aktuellen Mandanten bearbeiten geändert werden. 

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

  



Firma 

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

 

Folgende Angaben können Sie eintragen: 

Geschäftsführer: Hinterlegen Sie hier den Namen des Geschäftsführers der Firma. 

Umsatzsteuer-ID: Geben Sie hier die Umsatzsteuer-Identitätsnummer 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. 

Währung: Wählen Sie über das Listenfeld, ob Sie als Währung EURO (EUR) oder Schweizer Franken (SFR) verwenden 
möchten. 

Hinweis 

Wenn Sie als Währung Schweizer Franken (SFR) verwenden, aktivieren Sie in den Programmeinstellungen 
(Extras/Einstellungen/Allgemein) die Schweizer Rappen-Rundung. 

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

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

Klicken Sie auf die Schaltfläche Logo laden, um ein bereits digitalisiertes Logo von Ihrer Festplatte oder einem Datenträger 
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 Schaltfläche Logo löschen. Das Löschen 
eines Logo bietet sich auch an, wenn Sie ein anderes Logo in den Dialog laden möchten. 

Haben Sie einen Scanner an Ihr System angeschlossen, wird neben den Schaltflächen Logo laden und Logo löschen auch die 
Schaltfläche Scannen angezeigt, über die Sie ein Logo in Franzis Auftrag & Rechnung einscannen können. 

Hinweis 

Wählen Sie für das einzuscannende Logo eine möglichst hohe Auflösung (z. B. 300 dpi), um eine gute Druckqualität zu 
erzielen. Die Dateigröße sollte dabei 500 kB nicht überschreiten. 

 

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



Anschrift 

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

 

Folgende Angaben können bzw. müssen gemacht werden: 

Anrede: Wählen Sie über das Listenfeld die gewünschte Anrede aus. Die zur Verfügung stehenden Anreden können später 
im Programm über die Auswahllisten anpassen. 

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

Straße: In diesem Feld werden die Straße und die Hausnummer eingetragen. 

Land: Wählen Sie über 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 Vorwahl ein. 

Mobil: Tragen Sie hier ggf. die Mobilfunknummer ein, unter der der Mandant erreichbar sind. 

E-Mail: Geben Sie hier eine gültige 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 grün hinterlegten Feldern um Pflichtangaben handelt, bietet es sich an, die Felder möglichst 
komplett auszufüllen, damit Ihnen alle Angaben für das Arbeiten mit AbamSoft Salida direkt zur Verfügung stehen. 

Haben Sie alle Angaben hinterlegt, stehen Ihnen für das weitere Vorgehen zwei Möglichkeiten zur Verfügung.  

Zum einen haben Sie die Möglichkeit, 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 Verfügung stehen. 

Hinweis 

Sollten Sie den Assistenten verlassen, müssen Sie, z. B. damit Ihnen in den Formularen alle Angaben zur Verfügung stehen, 
unter dem Menü die entsprechenden Daten nachtragen. 

  



Bankverbindung 

Dieses Fenster bietet Ihnen die Möglichkeit, bis zu zwei Bankverbindungen für Ihr Unternehmen einzugeben. Diese 
Angaben werden automatisch in den Formularen übernommen. 

 

Folgende Angaben können 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 Verfügung, die Sie 
als Hilfe beim Eintragen verwenden können. 

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

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

S.W.I.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 an. 

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

Nummernkreise 

Durch das Verwenden von Nummerkreisen haben Sie die Möglichkeit, Ihren Belegen eine eindeutige Kennung zuzuweisen. 
Diese eindeutige Kennung ermöglicht 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 hochgezählt werden sollen. 

Standardmäßig setzt sich die Nummer aus dem Kürzel, einem Bindestrich, der Jahreszahl und einer fortlaufenden Nummer, 
beginnend bei 1000, zusammen. Eine Rechnungsnummer wird im Programm wie folgt dargestellt: „RE-20081000“. Über die 
Auswahlfelder im Kopf des Fensters haben Sie die Möglichkeit, die Darstellungsweise der Nummernkreise individuell 
anzupassen. 
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Standardmäßig ist für alle Nummernkreise die Option Hochzählen aktiviert.  

Hinweis 
Um ein Kürzel aus den Nummernkreisen auszuschließen, entfernen Sie den Haken aus dem Kästchen in der Spalte 
Hochzählen. Bitte beachten Sie, dass Sie für diese Belegart nun eine manuelle, fortlaufende Nummernvergabe vornehmen 
müssen. 

Klicken Sie auf Weiter, um zum nächsten 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 zurückgegriffen. 

 

Vergebe Sie im Bereich Kennwort ein Passwort für die Benutzeranmeldung. 

Hinweis 

Sie haben die Möglichkeit, das Kennwort über den Menüpunkt Extras/Kennwort/löschen bzw. …/einrichten anzupassen. In 
den Programmeinstellungen (Extras/Einstellungen/Benutzer) können Sie außerdem 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 Überblick angezeigt. Bitte überprüfen 
Sie die Angaben. 

Über die Schaltfläche Zurück können Sie im Assistenten seitenweise zurückgehen und Ihre Angaben ggf. korrigieren.  

Darüber hinaus besteht während der Arbeit mit Franzis Auftrag & Rechnung jederzeit die Möglichkeit, die Daten über das 
Menü Datei/Firma/bearbeiten anzupassen. 
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Klicken Sie auf OK, um die Eingaben in die Datenbank zu übernehmen. 
  



SQL-Server konfigurieren 

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

 

Wählen Sie, wie die Authentifizierung durchgeführt 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 müssen anschließend 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 genügt die Eingabe von 
(local), um die Verbindung zur Datenbank aufbauen zu können.  

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 über eine dynamische IP-Adresse (DynDNS) anzusprechen, geben Sie Ihre DynDNS-Adresse ein und 
fügen 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 über ausreichend 
Benutzerrechte verfügen.) Der Administrator der Datenbank ist 'sa', der standardmäßig als Vorbelegung eingegeben ist.  

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

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

SQL-Server: Je nach verwendetem SQL-Server werden unterschiedliche Treiber für den Zugriff benötigt. Wählen Sie daher 
über das Listenfeld die SQL-Server-Version aus, die Sie in Verbindung mit Franzis Auftrag & Rechnung verwenden möchten. 
Wählbar sind die Version SQL-Server 2000 und SQL-Server 2005. 

Klicken Sie auf OK, um die Angaben zu übernehmen und den Dialog zu schließen. 

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



Mitarbeiterverwaltung 

Damit Sie auf den Mitarbeiterstamm während der weiteren Eingaben in Franzis Auftrag & Rechnung direkt zugreifen 
können, 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 über die Navigation auf der 
linken Seite des Programmfensters unter dem Punkt Meine Firma auf. 

Klicken Sie nun auf die Schaltfläche Neu oder wählen Sie über die Kontextmenüs der Übersichtsliste oder des Menüpunkts 
Mitarbeiter der linken Navigation den Punkt Neu.  

Es öffnet sich die Mitarbeiterverwaltung, in der Sie unter den Reitern Allgemein, Anschrift u. Kontakt sowie Bank u. 
Finanzen Ihre Einträge vornehmen können. 

Darüber hinaus legen Sie über die Schaltfläche im Kopf des Dialogs Einstellungen für die Provisionsabrechnung des 
Mitarbeiters vornehmen. 
 

Allgemein 

Unter dem Reiter Allgemein geben Sie die allgemeinen, firmenbezogenen Daten Ihrer Mitarbeiter an. 

Hinweis 

Die grün hinterlegten Felder sind Pflichtfelder, d. h., sie müssen ausgefüllt werden, damit dieser Mitarbeiter angelegt 
werden kann. 

 

Folgende Angaben können bzw. müssen unter dem Reiter 'Allgemein' vorgenommen werden: 

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

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

Abteilung: Wählen Sie über das Listenfeld die Abteilung aus, in der der Mitarbeiter tätig ist. 

Rechteverwaltung: Wählen Sie hier, ob Sie für diesen Mitarbeiter individuelle Rechte vergeben oder die Rechte der 
Abteilung zuweisen möchten.  

 

Hinweis 
Die Vergabe individueller Rechte erfolgt über die Schaltfläche 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 für das System aktiviert, d. h. er kann sich mit dem 
von Ihnen 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 Verkäufe 
als Provision angerechnet werden soll. In der Artikelverwaltung besteht die Möglichkeit, diesen Prozentsatz je nach Artikel 
anzupassen.  

Schwellenwert: Soll die Provision erst ab Erreichen eines bestimmten Betrages ausgeschüttet 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 Ihres 
Mitarbeiters: 

 

Folgende Angaben zur privaten Anschrift des Mitarbeiters können Sie in diesem Dialog eingeben: 

Anrede: Wählen Sie hier die Anrede des Mitarbeiters aus. Anreden verwalten Sie über den Punkt Auswahllisten/Anreden. 

Titel: Wählen Sie hier ggf. den Titel (z. B. Dr.) des Mitarbeiters aus. Titel werden über den Punkt Auswahllisten/Anreden 
verwaltet. 

Name: Geben Sie hier den Nachnamen des Mitarbeiters ein. 

Vorname: Tragen Sie hier den/die Vornamen des Mitarbeiters ein. 

Straße: Hier geben Sie die Straße und Hausnummer der Adresse des Mitarbeiters an. 

Land: Standardmäßig ist in diesem Feld die Option Deutschland vorgegeben. Hat Ihr Mitarbeiter seinen Wohnsitz in einem 
anderen Land, wählen Sie dieses über 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 über die [TAB]-Taste vom Feld PLZ in das 
Feld Ort, wird der Ort automatisch vom System eingefügt. 

Anschrift: In diesem Feld wird die Anschrift so angezeigt, wie sie bei späterer Verwendung beispielsweise in Anschreiben 
eingefügt wird. Per manueller Eingabe haben Sie die Möglichkeit, Änderungen an der Anschrift vorzunehmen 
(beispielsweise Einfügen weiterer bzw. Löschen von Umbrüchen). 

Telefon: Geben Sie hier die Telefonnummer mit der entsprechenden Vorwahl ein. Über die Schaltfläche Anrufen können 
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: Verfügt der Mitarbeiter über ein Mobiltelefon, geben Sie hier die entsprechende Mobiltelefonnummer ein. Über 
die Schaltfläche Anrufen können Sie den Mitarbeiter bei eingerichteter Internettelefonie direkt aus Franzis Auftrag & 
Rechnung heraus anrufen. 

E-Mail-Konto: Geben Sie in diesem Fenster das geschäftliche E-Mail-Konto des Mitarbeiters an oder wählen Sie das Konto 
über das Listenfeld aus. 

Klicken Sie auf die Pfeiltaste des Listenfeldes, haben Sie die Möglichkeit zu wählen, ob Sie ein neues E-Mail-Konto anlegen 
möchten, ein E-Mail-Konto auszuwählen oder ein E-Mail-Konto zu bearbeiten. 

E-Mail: In diesem Feld hinterlegen Sie ggf. die private E-Mail-Adresse Ihres Mitarbeiters.  Über die E-Mail-Schaltfläche 
können Sie Ihrem Mitarbeiter über Ihre Standard-E-Mail-Software bzw. den internen E-Mail-Client direkt aus Franzis 
Auftrag & Rechnung heraus eine E-Mail zuschicken. 

Geburtstag: Wählen Sie über das Kalendarium das Geburtsdatum Ihres 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. für Lohn- und 
Gehaltszahlungen relevant). 

 

Nachfolgende Angaben können Sie zur privaten Bankverbindung des Mitarbeiters eingeben: 

Bankleitzahl: Hier geben Sie die Bankleitzahl der Bank des Mitarbeiters an. Über die Schaltfläche mit der Lupe haben Sie die 
Möglichkeit, nach der Bankverbindung zu suchen. 

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

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

S.W.I.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 übernehmen. 

Hinweis 
Über die Schaltflächen 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 gewünscht, dass alle Mitarbeiter Zugriff auf die gesamten Bereiche von AbamSoft Salida haben. Über die 
Rechteverwaltung haben Sie die Möglichkeit, den Zugriff auf bestimmte Bereiche zu beschränken.  

Über die Schaltfläche Rechteverwaltung im Kopf der Mitarbeiterverwaltung können Sie für jeden Mitarbeiter individuelle 
Zugriffsrechte definieren. 

Hinweis 
Damit Sie auf die Rechteverwaltung zugreifen können, müssen Sie in der Mitarbeiterverwaltung unter dem Register 
Allgemein unter Rechteverwaltung die Option Vergabe individueller Rechte aktiviert haben. Anderenfalls ist die 
Schaltfläche im Kopf der Mitarbeiterverwaltung deaktiviert. 

Durch Aktivieren einer Option mit einem Haken, stellen Sie dem Mitarbeiter für den / die ausgewählten Bereiche folgende 
Rechte zur Verfügung: 

 

Bereiche: Klicken Sie in ein Feld in der Spalte Bereiche, öffnet sich ein Auswahlliste, in der Sie einen Bereich auswählen 
können, für den Sie Zugriffsrechte einrichten möchten. 

Folgende Rechte können 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. 
·Löschen: Der Mitarbeiter hat die Möglichkeit, vorhandene Belege zu löschen. 
·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 öffnet sich eine Liste, in der Sie 
einen weiteren Bereich per Mausklick auswählen können. 
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Auf diese Weise können Sie dem aktuell in der Mitarbeiterverwaltung geöffneten Mitarbeiter beliebig viele Rechte 
zuweisen. 

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

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

Im Dialog Mitarbeiterprovisionsabrechnung legen Sie zunächst den Zeitraum fest, für den die Abrechnung erstellt werden 
soll. 

Wählen Sie dazu über das Listenfeld einen der vordefinierten Zeiträume aus oder geben Sie einen benutzerdefinierten 
Zeitraum über die Kalendarien bzw. die beiden Eingabefelder ein. 

 

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

Haken Sie in der Mitarbeiterliste den/die Mitarbeiter an, für die Sie eine Provisionsabrechnung erzeugen möchten. 

 

Sonstige Einstellungen 

Unter den Sonstigen Einstellungen zur Provisionsabrechnung legen Sie fest, ob Sie die Provisionsberechnung für 
den Mitarbeiter vom Nettobetrag oder Bruttobetrag der Rechnung durchführen möchten. 

 

Darüber hinaus können Sie entscheiden, welcher Provisionswert für 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 
berücksichtigt werden sollen. 

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

Um die Provisionsabrechnung z. B. im MS Excel-Format oder als PDF zu exportieren, klicken Sie auf die Schaltfläche Export. 

Folgende Exportformate sind wählbar: 

Der erfolgreiche Export wird durch eine Meldung angezeigt: 

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

Anderenfalls, oder wenn Sie die Provisionsabrechnung nicht einsehen möchten, klicken Sie auf Nein. 
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Auswahllisten 

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

Tipp 

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

Zum Bearbeiten der Auswahllisten rufen Sie zunächst die Übersicht über die Navigation auf der linken Seite des 
Programmfensters im Bereich Meine Firma per Doppelklick auf den Link Auswahllisten auf. Über die Navigation des nun 
geöffneten Fensters Auswahllisten rufen Sie die einzelnen Listen mit einem einfachen Mausklick auf. 

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

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

  



Abteilungen 

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

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

 

Verwenden Sie eine Abteilung standardmäßig, belegen Sie diese mit einem Haken unter Vorbelegung. 

  



Anreden 

 

In diesem Bereich werden die Anreden und Titel, die z. B. in den Adressfeldern der Belege verwendet werden, verwaltet. 

Ergänzen Sie fehlende Anreden bzw. Titel durch Eintragen in eine leere Zeile und anschließendes Aktivieren. Legen Sie ggf. 
eine Standardanrede durch Anhaken des Kästchens in der Spalte Vorbelegung fest. 

Artikeltypen 

 

In dieser Auswahlliste werden die Artikeltypen erfasst. Vordefiniert sind die gängigen Typen Artikel mit Bestand, Artikel 
ohne Bestand, Dienstleistung und Stückliste mit den jeweils möglichen Merkmalen Bestand, Stückliste und Variante. 

  



Branchen 

 

In dieser Auswahlliste erfassen und verwalten Sie die Branchen, die Sie z. B. in der Kundenverwaltung für die Zuordnung 
Ihrer Kunden verwenden können.  

Neueinträge fügen Sie durch Eintragen einer neuen Branche in einer leeren Zeile hinzu. Aktivieren Sie die neue Branche für 
die Auswahllisten der Dialoge. Haken Sie die Option Vorbelegung an, für eine Branche, die häufig oder standardmäßig 
verwendet wird. 
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Einheiten 

 

Diese Auswahlliste erfasst und verwaltet die in Ihrem Unternehmen verwendeten Einheiten Ihrer Produkte und Artikel. Um 
die Auswahlliste in den Dialogen möglichst kurz zu halten, bietet es sich an, nicht verwendete Einheiten zu deaktivieren. 

Neueinträge fügen Sie durch einfaches Eintragen in einer leeren Zeile hinzu. Vergessen Sie nicht, die neue Einheit für die 
Listenfelder der Dialoge zu aktivieren. 
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Formulare 

 

In dieser Liste werden die in Franzis Auftrag & Rechnung verwendbaren Formulare aufgelistet. Dabei muss für jeden 
Belegtyp (Rechnung, Angebot, Auftragsbestätigung, Gutschrift, Lieferschein, Quittung und Mahnung) ein Formular als 
Vorbelegung definiert sein. 

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

Ändern 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 Auswahllisten zur Wahl angeboten werden sollen. 
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Kontaktaufnahmearten 

 

Die Einträge dieser Auswahlliste bedienen das Feld Kontaktaufnahme über, das Sie in der Kundenverwaltung finden. 
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Kreditkarten 

 

Ermöglichen Sie Ihren Kunden das Zahlen mit einer Kreditkarte, sollten Sie diese Auswahlliste ggf. um weitere Kreditkarten 
ergänzen, bzw. die Kreditkarten deaktivieren, die Sie nicht akzeptieren. 

  



Kreditversicherungen 

 

In dieser Auswahlliste erfassen Sie die Kreditversicherungsunternehmen, die in den Einstellungen zum Kreditlimit in 
der Kundenverwaltung zur Auswahl angeboten werden. Auch diese Liste können Sie um weitere Einträge ergänzen oder um 
Einträge reduzieren. 
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Kundentypen 

 

Standardmäßig sind in Franzis Auftrag & Rechnung vier Kundentypen vordefiniert. Es bietet sich an, als Kundentypen z. B. 
Endverbraucher, Firmenkunden, Premiumkunden, Fachhändler, Exportkunden und Shopkunden (für Kunden Ihre 
Webshops) anzulegen. Vorbelegt ist der Typ Neuer Kunde. 

Haken Sie die entsprechenden Optionen an, wenn für diesen Kundentyp das Anlegen von Staffelpreisen 
und/oder Aktionspreisen möglich sein soll. Darüber hinaus wählen Sie über das Listenfeld Steuerberechnungsart, ob die 
Steuerberechnung von netto zu brutto oder von brutto zu netto erfolgen soll. 
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Länder 

 

In der Auswahlliste Länder werden die Länder mit der entsprechenden Währung sowie den pauschalen Versandkosten 
gepflegt, die Ihnen beispielsweise in der Kundenverwaltung als Auswahl zur Verfügung stehen.  

Darüber hinaus werden das Landeskürzel und die Länderkennung erfasst.  

Außerdem 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 Länder zu ergänzen. 
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Logistiker 

 

Hierüber 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 
aufgeführt. 

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

  



Mahnstufen 

 

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

Um den Mahnungstext für die entsprechende Mahnstufe zu hinterlegen, klicken Sie in das entsprechende Feld und fügen 
im nun geöffneten Dialog Beschreibung den gewünschten Inhalt ein.  

 

Mit einem Klick auf OK übernehmen Sie die Anpassungen und schließen den Dialog. 
  



Mitteilungen 

 

In der Auswahlliste Mitteilungen verwalten Sie die Texte, die in den Formularen unterhalb des Leistungsbereichs als 
Mitteilungstext verwendet werden. Diese Liste kann beliebig ergänzt werden. 

Tipp 
Um die Auswahlliste in den Belegdialogen möglichst kurz zu halten, sollten jahreszeitlich bedingte Mitteilungen nur zu den 
entsprechenden Zeiträumen aktiviert werden. 
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Rabatte 

 

In dieser Auswahlliste werden die Rabattsätze (in Prozent) verwaltet. 

Aktivieren Sie die Sätze, die in Ihrem Unternehmen verwendet werden und fügen Sie ggf. neue hinzu. Über die Spalte 
Vorbelegung können Sie einen Standardrabattsatz festlegen. 
  



Steuersätze 

 

Hier werden die in Franzis Auftrag & Rechnung zur Verfügung stehenden Steuersätze mit den entsprechenden 
Prozentsätzen sowie dem Datum, ab dem der Steuersatz gültig ist, erfasst.  

Darüber hinaus können Sie für jeden Prozentsatz einen Steuersatz für EU (USt-ID vorhanden), einen Steuersatz EU (keine 
USt-ID vorhanden) und einen Steuersatz nicht EU (sonstige steuerfreie Lieferung) angeben. 

Vorbelegt ist standardmäßig der Steuersatz 19%. 
  



Versandarten 

 

In dieser Liste werden die Versandarten verwaltet, die Sie in Franzis Auftrag & Rechnung verwenden möchten. 
Versanddiensten aus Österreich in dabei ein A (Austria) vorangestellt, Versanddiensten aus der Schweiz das Kürzel CH. 
Standardmäßig sind verschiedene in Deutschland mögliche Versandarten aktiviert. 

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

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

Darüber hinaus können Sie durch Anhaken definieren, ob für eine Versandart eine manuelle Kosteneingabe in den 
Belegdialogen erfolgen und die Übergabe an einen Versender möglich sein soll.  

Diese Liste kann selbstverständlich um weitere Versandarten ergänzt werden. Geben Sie dazu zunächst die Versandart an 
und tragen Sie dann die entsprechenden Kosten, das maximal mögliche Gewicht sowie ggf. den notwendigen 
Umsatzsteuersatz ein. 
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Währungen 

 

In der Auswahlliste Währungen sind EURO (EUR), Schweizer Franken (SFR), US Dollar (USD) und das Britische Pfund (GBP) 
mit ihrem jeweiligen Kürzel und dem Wechselkurs vordefiniert.  

Hinweis 
Bei der Verwendung von Fremdwährungen empfiehlt es sich, die Wechselkurse bei der ersten Verwendung und 
anschließend in regelmäßigen, möglichst kurzen Abständen zu aktualisieren. 

Um eine neue Währung anzulegen, geben Sie eine Beschreibung (z. B. Yen), ein Kürzel für die Währung (z. B. JPY), den 
aktuellen Wechselkurs und das Kürzel (z. B. ¥) an, und aktivieren Sie die Währung mit einem Haken. 

  



Zahlungsarten 

 

In dieser Auswahlliste werden alle Zahlungsarten erfasst, die in Ihrem Unternehmen zur Rechnungsbegleichung verwendet 
werden können. Voreingestellt sind die Zahlungsarten Bar (Kasse), Scheck/Vorkasse, Nachnahme, Kreditkarte, Rechnung, 
Überweisung, Lastschrift, PayPal, EU-Standard Bank Transfer, Click and Buy, EC-Karte und Gutschein. 

Folgende Angaben können Sie durch Anhaken des entsprechenden Kästchens für die einzelnen Zahlungsarten definieren: 

• Rabatt (%): Gewähren 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 für 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 Ihrem Konto bzw. in Ihrer Kasse gutgeschrieben werden (z. B. Scheck, Überweisung 
etc.). 

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

• Lastschrift: Für Zahlungen, die nach dem Lastschriftverfahren abgewickelt werden, aktivieren Sie diese Option. 
Um das Verfahren für einen Kunden durchzuführen, muss in der Kundenverwaltung/Bankverbindung für diesen 
Kunden eine Einzugsermächtigung vorliegen. 

• Überweisung: Für die Zahlungsart Überweisung 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, müssen Sie diese Option aktivieren. 

• Zahlungskosten: Geben Sie hier die Kosten ein, die Sie dem Kunden bei Verwendung dieser Zahlungsart 
berechnen. 

• Kürzel: Vergeben Sie hier ein Kürzel für die Zahlungsart.  

  

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


Zahlungsbedingungen 

Die hier erfassten Zahlungsbedingungen stehen Ihnen in den Belegdialogen über das Feld Zahlungsbedingung zur 
Verfügung. 

 

Für die korrekte Berechnung ist bei einer Neueingabe ggf. das Angeben der Anzahl der Tage bis zur Zahlung (Zahlungstage), 
die Anzahl der skontofähigen Tage (Skonto (Tage)) sowie der Skontosatz (in Prozent) notwendig. 

Für 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. 

Darüber hinaus können Sie die Zahlungsart, die für diese Zahlungsbedingung verwendet werden soll, über die Auswahlliste 
in der Spalte Zahlungsart definieren. 

Klicken Sie auf Speichern, um die Änderungen zu sichern.  

Drücken Sie OK, um den Dialog zu beenden. 
  



Einstellungen 

Um die Grundeinstellungen des Programms vorzunehmen oder zu ändern, wählen Sie im Menü Extras den Punkt 
Einstellungen.  

Es öffnet sich der Dialog Einstellungen, in dem Sie in den Bereichen Benutzer, Programmstart, Allgemein, Nummernkreise, 
Drucken, Tabellenformat, Berechnungen, Ordner, E-Mail, Webshop, Belegerstellung und Artikelverwaltung Ihre 
individuellen Konfigurationen vornehmen können. 

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

Benutzer 

In diesem Bereich nehmen Sie Ihre individuellen Benutzerkonfigurationen vor. 

Anmeldung Mandant: Wählen Sie über 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 Schließen des Programms, ohne ein 
Speichern der letzten Änderungen vorgenommen zu haben. 

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

Zusätzliche Navigationen unterhalb sowie rechts neben der Tabelle einblenden: Ist diese Option aktiviert, werden im 
Programmfenster unterhalb der Datentabelle und am rechten Fensterrand kleine Menüs mit entsprechenden 
Informationsbereichen (z. B. Kalender, Message-Center, Rechnungs- und Kundenliste etc.) angezeigt. Diese Option ist 
standardmäßig aktiviert. Um die Ansicht der Datentabellen (Listen) zu maximieren, deaktivieren Sie diese Option. 

 

Linkes Navigationsmenü: Hierüber können Sie die Darstellungsart der linken Navigation wählen: als XP-Sidebar-Menü 
(vereinfacht) oder Navigationsbaum (erweitert). Standardmäßig wird das XP-Sidebar-Menü verwendet. 
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Anhand der Postleitzahl automatisch den Ort suchen und übergeben: Diese standardmäßig 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 einzufügen. 

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

Tooltips (Schaltflächen werden mit nützlichen Hinweistexten versehen): Ist diese Option aktiviert, werden, wenn Sie mit 
der Maus über eine Schaltfläche fahren, Hinweistexte angezeigt. 

Kalender: regelmäßig Termine im Kalender prüfen und daran erinnern: Diese Option überprüft den Kalender regelmäßig 
auf anstehende Termine und zeigt diese in einem Erinnerungsfenster an. 

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

Belege vor dem eingestellten Datum sperren: Geben Sie über 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, 
können nur noch zum Betrachten aufgerufen, jedoch nicht mehr bearbeitet werden.  

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

In diesem Bereich wird definiert, welche Prüfungen und Erinnerungen beim Start des Programms durchgeführt bzw. 
angezeigt werden sollen. 

 

Folgende Optionen stehen Ihnen zur Verfügung: 

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

An fällige Rechnungen erinnern: Wie viele Tage vor dem Zahlungstermin möchten 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 fällige Rechnungen erinnert. 

An regelmäßige Rechnungen erinnern: Wie viele Tage vor der Rechnungsstellung möchten 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 Ihre regelmäßigen Rechnungen erinnert. 

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

Rückstandsverwaltung: Lieferrückstände beim Programmstart prüfen. Ist diese Option aktiviert, überprüft Franzis Auftrag 
& Rechnung den Datenbestand automatisch auf Lieferrückstände. 

Artikelverwaltung: Aktionspreise prüfen und nach Ablauf löschen. Mithilfe dieser Option prüfen Sie automatisch die 
Gültigkeit von Aktionspreisen. Nach Ablauf der entsprechenden Aktion werden diese gelöscht. 

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

Gültigkeit 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 für die Berechnungen und 
Belegerstellung vor. 

 

Folgende Einstellungsmöglichkeiten stehen Ihnen dabei zur Verfügung: 

Darstellungsformate 

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

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

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

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

...für Rabatte: Hier legen Sie fest, mit wie vielen Dezimalstellen Rabatte dargestellt werden sollen. Wählen 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 
gewährleisten.  

Legen Sie hier bitte die Breite der Bilder in Pixeln fest. Die Höhe wird proportional zur gewählten Höhe berechnet, sodass 
das Seitenverhältnis (Breite zu Höhe) bestehen bleibt. Standardmäßig ist eine Breite von 600 Pixeln vorgegeben. 

Qualität der Bilder: Legen Sie in diesem Bereich die Qualität der Bilder fest. Je geringer die Bildqualität, desto kleiner ist 
auch der dafür benötigte Speicherplatz. Standardmäßig ist eine Qualität von 80 % vorgegeben.  

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



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

Artikel für die Berechnung der Anfahrt: Der über die Auswahlliste gewählte Artikel wird automatisch in den 
Leistungsbereich eingefügt. Als Menge wird die Kilometerleistung, die im Kundenstamm gespeichert wurde, übergeben. 

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

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

Darüber hinaus können Sie hier die Darstellungsart des Datums wählen (d = Tag, m = Monat, y = Jahr). 

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

Unter dem Reiter Drucken stehen Ihnen verschiedene Einstellungsmöglichkeiten rund um das Drucken von Belegen, Kopien 
und Listen zur Verfügung. Darüber hinaus können Sie den Modus der Belegarchivierung festlegen. 

Folgende Einstellungen können Sie vornehmen oder individuell einstellen: 

Druckerzuordnung: In der Übersicht können Sie für 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.  

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste haben Sie die Möglichkeit, sich die Druckereigenschaften anzeigen lassen 
und eine vorgenommene Zuordnung entfernen. Die Funktionen des Kontextmenüs beziehen sich immer auf den aktuell 
markierten Drucker. 

Vor dem Ausdruck... die Druckereinstellungen anzeigen: Öffnet vor jedem Ausdruck die Druckereinstellungen, damit Sie 
den Drucker auswählen oder die Einstellungen ändern können. 

 

Vor dem Ausdruck... eine Druckvorschau anzeigen: Öffnet vor jedem Drucken die Druckvorschau, in der Sie das Aussehen 
des Ausdrucks kontrollieren können. 

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: Standardmäßig wird hierfür der 
Text 'Lieferung erfolgt an Rechnungsanschrift' verwendet. Im Eintragsfeld können 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 Übersichten werden in Franzis Auftrag & Rechnung in Form von Tabellen dargestellt. Das Register 
Tabellenformat bietet Ihnen die Möglichkeit, die farbliche Darstellung dieser Tabellen individuell zu konfigurieren. 

 

Um eine optische Trennung der Tabellenzeilen voneinander und somit eine bessere Lesbarkeit der Tabellenansicht zu 
gewährleisten, verwendet das Programm für ungerade (1. Zeile) und gerade (2. Zeile) Tabellenzeilen standardmäßig ein 
unterschiedliche Farbgebung. 

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

Es öffnet sich der Windows-Dialog Farbe, in dem Sie eine der Grundfarben wählen oder eine eigene Farbe anlegen können. 

 

Analog nehmen Sie die Anpassung der Farbgebung der 2. Zeile (gerade) vor, indem Sie auf die Schaltfläche 2. Zeile klicken. 

Um die Änderungen zu verwerfen, klicken Sie auf Originalansicht wiederherstellen. 

Schriftgröße für die Darstellung der Tabelle: Um die in den Übersichten der Software angezeigten Schriftgröße zu 
verändern, geben Sie einfach eine andere Größe in Punkt ein. Standard = 8. 



Im unteren Bereich des Fensters haben Sie die Möglichkeit, die Anzahl der Datensätze in der Listenansicht (z. B. Artikel, 
Kunden, Rechnungen ...) vorzugeben. Standardmäßig werden 250 Datensätze in der Liste angezeigt, über das Eintragsfeld 
können Sie auch einen anderen Wert vorgeben. 

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

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

 
  



Berechnung / Zahlung / Buchung 

Berechnungsart: Wählen Sie, ob die Berechnung in den Belegen von netto zu brutto oder von brutto zu netto erfolgen soll. 
Standardmäßig wird eine Berechnung von netto zu brutto durchgeführt. Über den Link Kundentypen rufen Sie die 
gleichnamige Auswahlliste auf, in der Sie eine kundentyp-spezifische Berechnungsart vorgeben können. 

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 
ausgewählte Zahlungsbedingung einen Skontoabzug ermöglicht. 

Kreditlimit des Kunden prüfen: Bei der Erstellung einer Rechnung oder einer Umwandlung von Belegen zu einer Rechnung 
wird das Kreditlimit des Kunden geprüft. Ist das Kreditlimit des Kunden überschritten, wird dies durch eine Meldung 
angezeigt. 
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Einstellungen für die Schweiz 

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

Hinweis 

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

  



Versand-Optionen 

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

Möchten Sie eine Landesspezifische Versandkostenbefreiung vornehmen, legen Sie diese über den Link Beiträge festlegen 
in der Auswahlliste Länder fest. 

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

Versandkosten als Nettobetrag ausweisen: Um die Versandkosten, unabhängig von der Berechnungsart, als Nettowert 
darzustellen, müssen Sie diese Option aktivieren. Auch bei der Berechnungsart von brutto zu netto würde der 
Versandkostenbetrag, der eigentlich 'brutto' angezeigt würde, 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 für Ihre Belege und Dokumente sowie für die Datensicherung und 
temporär erzeugte Dateien fest.  

 

Ordner für 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 wählen Sie den gewünschten 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 müssen 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 können. Wichtig ist, dass Sie diesem Ordner Schreib- und Leserechte zuweisen. Der Ordner sollte sich 
auf einem Server befinden, auf den alle Benutzer während der Arbeit mit der Software Zugriff haben. 

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

Keine Archvierung: Wählen Sie diese Option, wenn Sie keine Belegarchivierung vornehmen möchten (nicht empfohlen). 
Chronologische Archivierung: Bei der chronologischen Archivierung wird für jeden Monat ein eigener Ordner erzeugt, in 
dem die Belege aller Kunden als PDF abgelegt werden. 
Kundenspezifische Archivierung: Bei der kundenspezifischen Archivierung wird für jeden Kunden ein separater Ordner 
angelegt. Darin werden alle Belege des Kunden gespeichert. 

Ordner für 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 wählen Sie den gewünschten Ordner per Mausklick aus. 

Hinweis 

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



Ordner für temporär 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 wählen Sie den gewünschten Ordner per Mausklick aus. 

Hinweis 
In diesem Verzeichnis werden die durch Franzis Auftrag & Rechnung erzeugten temporären Arbeitsdateien abgelegt. Jedes 
Programm erzeugt sog. 'Datenschrott', der teilweise auch unsichtbar und versteckt auf der Festplatte abgelegt wird. Franzis 
Auftrag & Rechnung legt diese nutzlosen temporären Dateien nur an dem von Ihnen 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 möchten. 

 

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 über den Assistenten zur E-Mail-Einrichtung, den Sie über das Message-
Center der Zusatznavigation oder oder den Link Einstellungen unter diesem Register aufrufen können.. 

Standard E-Mail-Client verwenden (z. B. Microsoft Outlook, Netscape oder andere): Wenn Sie Ihre Rechnungen, Angebote 
oder anderen Belege über Ihren herkömmlichen E-Mail-Client versenden möchten, aktivieren Sie diese Option.  

Signatur: Fügen Sie in das Eintragsfeld die von Ihnen gewünschte Signatur ein. Diese wird den aus Franzis Auftrag & 
Rechnung heraus verschickten E-Mails automatisch hinzugefügt. Standardtext: 'Der beigefügte Beleg ist im PDF-Format. Zur 
Ansicht benötigen Sie den Acrobat Reader von Adobe.' Diesen Text können Sie selbstverständlich ändern oder löschen. 
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Zoll 

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

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

Darüber hinaus haben Sie die Möglichkeit, 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 für die Belegerstellung vor: 

 

Artikel bei Belegerstellung auf Existenz prüfen: 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 prüfen und ggf. Seriennummerneingabeaufforderung anzeigen: Die Artikel des 
Leistungsbereichs werden nach dem Hinzufügen auf Seriennummernpflicht geprüft. Liegt diese vor, öffnet sich eine 
Rückfrage, die Ihnen die Möglichkeit bietet, Seriennummern hinzuzufügen. 

Artikel auf Chargennummernpflicht prüfen und ggf. Chargennummerneingabeaufforderung anzeigen: Die Artikel des 
Leistungsbereichs werden nach dem Hinzufügen auf Chargennummernpflicht geprüft. Liegt diese vor, öffnet sich eine 
Rückfrage, die Ihnen die Möglichkeit bietet, Chargennummern hinzuzufügen. 

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

Eingabefenster maximiert öffnen (Angebot, Auftrag, Lieferschein...): Aktivieren Sie diese Option, werden die 
Eingabefenster für Angebote, Aufträge und Lieferscheine etc. als Vollbild geöffnet. 

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

 

Artikelauswahl im Leistungsbereich: Wählen Sie hierüber, wie Sie Artikel für die Übernahme in den Leistungsbereich 
auswählen möchten: 'Artikelübernahme im Leistungsbereich mit Artikelliste (bis 5000 Artikel empfohlen)', 
'Artikelübernahme im Leistungsbereich ohne Artikelliste' oder soll die 'Artikelübernahme nur über die Artikel-Suche ([F9]-
Taste) möglich sein. 

Übernahme der hinterlegten Artikeltexte zum...: Wählen Sie über das Listenfeld aus, ob hinterlegte Artikeltexte zum Land 
oder kundentyp-spezifisch übernommen werden sollen. 
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Mindermengenzuschlagsberechnung: Wählen Sie über 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: Hierüber können Sie für jede Konvertierung aus einer Belegart zur anderen spezielle Vorgaben 
einstellen. Wählen Sie dazu zunächst die Konvertierung aus und klicken Sie dann auf die Schaltfläche Konfiguieren, um im 
Dialog Einstellungen: Belegkonvertierung die notwendige Konfiguration vorzunehmen. 

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

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

 

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

Darüber hinaus können Sie folgende Einstellungen für die Artikelanlage definieren: 

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

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu übernehmen und den Dialog zu schließen. 
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Angebot 

Um ein neues Angebot anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfläche Angebot in der Schaltflächenleiste der 
Programmoberfläche. 

Alternativ öffnen die Angebotsliste und klicken dann auf die Schaltfläche Neu. Sie können auch bei aufgerufener 
Angebotsliste den Menübefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des Kontextmenüs oder die Tastenkombination [Strg]+[N] 
verwenden. 

Es öffnet sich das Fenster Angebot, in dem sich Ihnen folgende Eingabe- bzw. Auswahlmöglichkeiten zum Anlegen eines 
Angebotes bieten: 

 
  



Angebote anlegen und bearbeiten 

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

 

Kunde: Suchname und Anschrift 

Geben Sie zunächst über den Suchnamen des Kunden in das obere Listenfeld ein. Die Adresse wird automatisch in der nun 
geöffneten Kundensuche angezeigt und per Klick auf OK, aus dem Kundenstamm ausgelesen und eingefügt.  

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld, öffnet sich ein Menü, das Ihnen vier Option zur Wahl stellt. 

Kunde suchen: Wählen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu öffnen, die Ihnen umfassende Informationen zum 
gesuchten Kunden liefert. Wählen Sie den gewünschten Kunden durch Anklicken aus und drücken Sie die Schaltfläche 
Übernehmen, um in den Belegdialog einzufügen.  

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

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

Notizen: Über die Option Notizen öffnen Sie das Kommentarfenster. Hier können 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. 

 

Über die Schaltfläche neben den Eingabefeld stehen Ihnen zwei Optionen zur Wahl: 

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

E-Mail-Adresse in den Kundenstamm übertragen: Haben Sie im Eintragsfeld eine E-Mail-Adresse hinterlegt, können Sie sie 
per Klick auf diese Option in den Kundenstamm übertragen. 
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Ein Hinweis zeigt an, dass eine ggf. bereits vorhandene E-Mail-Adresse hiermit überschrieben wird.  
Drücken Sie Ja, um die E-Mail-Adresse in die Kundenverwaltung zu übernehmen, wählen 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. 

 

Besteuerungsart: Die Besteuerungsart (Standard: Inland, Ausland mit USt.-ID, Ausland ohne USt.-ID, Drittland) wird 
automatisch aus den Daten des Kundenstamms ausgelesen oder kann über das Listenfeld ausgewählt 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 für die belegspezifische Eingabe die drei Register Allgemein, 
weitere Angaben und Verweise zur Verfügung. 

 

Allgemein 

Folgende Eingabe- bzw. Auswahlmöglichkeiten stellt dieses Register zur Verfügung: 

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

Die Schaltfläche Formularwahl öffnet ein Kontextmenü, über das Sie zum einen das gewählte Formular 
im Formulardesigner anpassen können (Formular bearbeiten), zum anderen können Sie die Auswahlliste Formulare 
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare für die Anzeige in der Auswahlliste zu aktivieren. 

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

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

Datum: Als Datum wird standardmäßig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Möchten Sie ein anderes Datum für die 
Angebotsstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wählen Sie es über das Kalendarium, das Sie durch einen Klick 
auf die Pfeiltaste öffnen, aus. 
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Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der für diese Anfrage zuständig 
ist. Über das Listenfeld können Sie den gewünschten Ansprechpartner über ein Suchfenster auswählen oder einen neuen 
Ansprechpartner anlegen. 

Weitere Angaben 

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Möglichkeit, Zusatzangaben zu Ihrem Angebot zu hinterlegen. 

 

Folgende Angaben können eingegeben oder ausgewählt werden: 

Mitarbeiter: Wählen Sie über das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der für dieses Angebot als Ansprechpartner für den 
Kunden zur Verfügung steht. Standardmäßig wird der Ersteller des Angebots als Mitarbeiter aufgeführt. (Ihre Mitarbeiter 
verwalten Sie über die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.) 

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

Gültig bis zum: Hier wird zunächst das nach Ihren Standardangaben in den Einstellungen/Programmstart festgelegte 
Gültigkeitsdatum automatisch berechnet und eingesetzt. Über das Kalendarium oder durch manuelle Eingabe haben Sie die 
Möglichkeit, ein anderes Datum einzugeben. 

Status: Hier können Sie den aktuellen Status angeben bzw. aktualisieren. Die Definition der hier aufgeführten 
Angebotsstati nehmen Sie über den Dialog Status vor, den Sie über das Kontextmenü der Angebotsliste 
(Kontextmenüpunkt 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. 

 

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

 

Textbaustein (Kopf) 

Textbaustein: Wählen Sie hier den gewünschten Textbaustein für Ihren Beleg aus. Dieser wird als einleitender Text 
oberhalb des Leistungsbereichs in den Beleg eingefügt.  

 

Um einen Textbaustein einzufügen, klicken Sie zunächst auf den Link Textbaustein und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt laden.  

Wählen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewünschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und 
anschließendes Klicken auf Übernehmen aus. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen über den Link 
Textbaustein/Speichern in der Übersicht der Textbausteine zu sichern. 

Der Kontextmenü-Befehl Zoomen öffnet einen gewählten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet 
und geändert werden kann. 

Leistungsbereich 

Im Leistungsbereich werden die Artikel, die von Ihnen angeboten werden, aufgelistet. Um einen neuen Artikel 
hinzuzufügen, klicken Sie in ein leeres Feld unter Artikelnummer oder Kurzbeschreibung und wählen über die Auswahlliste 
bzw. im nun geöffneten Dialog Artikel: Suche den gewünschten Artikel aus. 
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Der Artikel wird nun als neue Position mit der entsprechenden Positionsnummer im Leistungsbereich des Angebots 
aufgeführt.  

Ändern 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 gewählter Berechnungs- und Besteuerungsart automatisch aus den 
Artikeldaten berechnet. 

Für eine exakte Mengenberechnung steht Ihnen im Feld Menge über die Schaltfläche mit den drei Punkten ein kleiner 
Rechner zur Verfügung. 

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

Oberhalb der Tabelle stehen Ihnen über die Schaltflächen weitere Möglichkeiten zur Konfiguration des Leistungsbereichs 
zur Verfügung: 

Positionsart: Standardmäßig werden neue Positionen, die Sie zum Leistungsbereich hinzufügen, mit der Positionsart 
Normal hinzugefügt. Über die Schaltfläche Positionsart können Sie einer markierten Zeile des Leistungsbereichs auch eine 
andere Positionsart zuweisen, sodass sie z. B. als Zwischensumme oder Leerzeile in den Belegdialog übernommen wird. 

 

Artikel suchen: Ein Klick auf diese Schaltfläche öffnet die Artikelsuche, über die Sie einen Artikel in die aktuell markierte 
Zeile des Leistungsbereichs einfügen können. Wählen Sie den gewünschten Artikel durch Markieren im Suchfenster auf und 
klicken Sie auf Übernehmen, um ihn in den Leistungsbereich des Belegs zu übertragen. 

Langtext eingeben: Ein Klick auf diese Schaltfläche ermöglicht die Eingabe eines unformatierten Langtextes zum Artikel. 

Position bearbeiten: Über die Schaltfläche Position bearbeiten öffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es ermöglicht, 
zusätzliche Angaben zu einer Position zu hinterlegen. 

Position löschen: Hierüber entfernen Sie eine markierte Zeile nach einem Hinweis aus dem Leistungsbereich. Die gelöschte 
Position kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestellt werden. 

Positionen anordnen: Über die Schaltfläche Positionen anordnen öffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es ermöglicht, 
die Anordnung der Positionen im Leistungsbereich des Belegdialogs neu anzuordnen. 
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Berechnungen 

 

brutto/netto: Die Brutto-/Netto-Schaltfläche 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 Schaltfläche. Es wird immer die auf der Schaltfläche angezeigte Berechnungsart verwendet.  

Zahlungsbed.: Hier werden die im Kundenstamm angegebenen Zahlungsbedingungen automatisch eingefügt. Über das 
Listenfeld können Sie aber auch eine andere Zahlungsbedingung auswählen. 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 wählen Sie eine Mitteilung über das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. 

Versandart: Wählen Sie über das Listenfeld die zu berechnende Versandart aus. Versandarten werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt, die Sie per Klick auf den Link öffnen und bearbeiten können.  

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. gewährter Rabatt, der Rohertrag 
und die Angebotssumme werden automatisch aus den im Leistungsbereich hinzugefügten Artikeln berechnet.  

Versandkosten: Die Versandkosten werden automatisch aus den Angaben zur gewählten Versandart ausgelesen. Haben 
Sie in der Auswahlliste Versandkosten für die gewählte Versandart eine manuelle Kosteneingabe aktiviert, können Sie 
diese per Klick auf den Link im Dialog Versandkosten eingeben. 

Preisnachlass: Hierüber haben Sie die Möglichkeit, dem Kunden einen speziellen Preisnachlass zu gewähren. Klicken Sie auf 
den Link Preisnachlass, öffnet sich das Fenster Preisnachlässe, in dem Sie einen Nachlass auswählen oder anlegen können. 

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

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


Textbaustein (Fuß) 

Textbaustein: Wählen Sie hier den gewünschten Textbaustein für Ihren Beleg aus. Dieser wird als zusätzlicher Text im 
unteren Bereich des Beleg eingefügt (sofern dieser Bereich im Formular aktiviert ist).  

Um einen Textbaustein einzufügen, klicken Sie zunächst auf den Link Textbaustein und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt laden.  

Wählen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewünschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und 
anschließendes Klicken auf Übernehmen aus. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen über den Link 
Textbaustein/Speichern in der Übersicht der Textbausteine zu sichern. 

Der Kontextmenü-Befehl Zoomen öffnet einen gewählten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet 
und geändert werden kann. 

Über die Schaltflächenleiste im Kopf des Belegdialogs haben Sie die Möglichkeit, den Beleg zu drucken, in der Vorschau zu 
öffnen, als E-Mail-Anhang zu senden oder im PDF-Format zu archivieren. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Drucken, um den Beleg auf dem Drucker auszugeben. Je nach gewählten Einstellungen wird 
vor dem Ausdruck automatisch eine Vorschau auf den Beleg geöffnet. 

Mit einem Klick auf die Schaltfläche Vorschau öffnen Sie den Beleg in der Druckvorschau, in der Sie das Dokument 
betrachten und ggf. anschließend drucken können. 

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

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

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

Klicken Sie auf Übernehmen, wenn Sie die Angaben sichern, und anschließend ein neues Angebot anlegen wollen. 

Drücken Sie Aktualisieren, wenn Sie nach geänderten Eingaben die Berechnungen aktualisieren möchten. 
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Angebotsliste 

Das neue Angebot wird nun in der Angebotsliste angezeigt und steht dort zur weiteren Bearbeitung zur Verfügung. 

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste stehen Ihnen in der Liste folgende weitere Möglichkeiten zur Verfügung: 

Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen eines neuen Angebots auf. 

Bearbeiten: Ruft ein markiertes Angebot zum erneuten Bearbeiten auf. 

Löschen: Entfernt ein markiertes Angebot aus der Übersichtliste. 

Angebot umwandeln in…: Ermöglicht das Umwandeln des Angebot in einen Auftrag, einen Lieferschein, eine Quittung 
(Barverkauf) und/oder eine Rechnung. Die Angebotsdaten werden bei der Umwandlung weitestgehend übernommen, 
sodass Sie nur minimale Anpassungen vornehmen müssen. 

 

Angebotsstatus definieren: Öffnet einen Dialog, in dem Sie die Liste mit möglichen Stati zur Angebotsbearbeitung einsehen 
und bearbeiten können. 

Angebotsstatus setzen: Hierüber können Sie den Status des Angebots setzen, ohne den Belegdialog öffnen zu müssen. 

Adressenetikett erstellen: Ermöglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg. 

Als E-Mail senden: Hierüber 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 ändern: Über das Menü dieses Befehls können Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und 
umgekehrt setzen. 

Zur Druckliste hinzufügen: Fügt den Beleg zur Druckliste für einen späteren Gesamtausdruck hinzu. 

Exportieren in: Ermöglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die 
entsprechende Software installiert haben, besteht die Möglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der 
entsprechenden Software zu öffnen. 
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Auftrag 

Um einen neuen Auftrag anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfläche Auftrag oder öffnen Sie die Auftragsliste und klicken 
dann auf die Schaltfläche Neu.  

Alternativ können Sie auch bei aufgerufener Auftragsliste den Menübefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des Kontextmenüs 
oder die Tastenkombination [Strg]+[N] verwenden. 

Haben Sie bereits ein Angebot erstellt, zu dem Sie einen Auftrag generieren möchten, öffnen Sie einfach die Angebotsliste, 
markieren das umzuwandelnde Angebot und wählen anschließend den Kontextmenüpunkt Angebot umwandeln 
in…/Auftrag.  

Es öffnet sich der Belegdialog Auftrag, in dem sich Ihnen folgende Eingabe- bzw. Auswahlmöglichkeiten bieten: 
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Aufträge anlegen und bearbeiten 

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

 
  



Kunde: Suchname und Anschrift 

Kunde (Suchname und Anschrift): Haben Sie den Auftrag aus einem Angebot generiert, werden diese Felder bereits 
automatisch übernommen. Beim Anlegen eines Auftrags ohne Datenübernahme wählen Sie zunächst über das obere 
Listenfeld den Suchnamen des Kunden aus. Die Adresse wird dann automatisch aus der Kundenverwaltung eingefügt. 

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld für den Suchnamen, öffnet sich ein Menü, das Ihnen sieben Option zur 
Wahl stellt. 

 

Kunde suchen: Wählen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu öffnen, die Ihnen umfassende Informationen zum 
gesuchten Kunden liefert. Wählen Sie den gewünschten Kunden durch Anklicken aus und drücken Sie die Schaltfläche 
Übernehmen, um in den Belegdialog einzufügen.  

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

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

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

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

Werte als Standard in den Kundenstamm übertragen: Wenn Sie die im Beleg verwendeten Werte wie die Lieferanschrift, 
die Zahlungs- und die Versandart sowie den Mitteilungstext als Standardeinstellung für den Kunden übernehmen, 
verwenden Sie diesen Menübefehl. 

Notizen: Über die Option Notizen öffnen Sie das Kommentarfenster. Hier können 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. 

Über die Schaltfläche neben den Eingabefeld stehen Ihnen drei Optionen zur Wahl: 

 

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

E-Mail-Adresse in den Kundenstamm übertragen: Haben Sie im Eintragsfeld eine E-Mail-Adresse hinterlegt, können Sie sie 
per Klick auf diese Option in den Kundenstamm übertragen.  

Ein Hinweis zeigt an, dass eine ggf. bereits vorhandene E-Mail-Adresse hiermit überschrieben wird.  
Drücken Sie Ja, um die E-Mail-Adresse in die Kundenverwaltung zu übernehmen, wählen Sie Nein, um den Vorgang 
abzubrechen. 

Einstellungen für den E-Mail-Versand: Hierüber öffnen Sie die Einstellungen für die Auftragsabwicklung, über die Sie die E-
Mail-Einstellungen vornehmen können. 
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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 über das Listenfeld ausgewählt 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 für die belegspezifische Eingabe die fünf Register Allgemein, 
weitere Angaben, Bestellung und Verweise zur Verfügung. 
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Allgemein 

Folgende Eingabe- bzw. Auswahlmöglichkeiten stellt dieses Register zur Verfügung: 

Formular: Wählen Sie über das Listenfeld das Formular aus, das Sie verwenden möchten. Als Formular ist das Auftrags-
Formular voreingestellt, das in der Auswahlliste Formulare als Voreingestellt aktiviert wurde. Programmstandard ist 
Auftragsbestätigung (standard).  

Die Schaltfläche Formularwahl öffnet ein Kontextmenü, über das Sie zum einen das gewählte Formular 
im Formulardesigner anpassen können (Formular bearbeiten), zum anderen können Sie die Auswahlliste Formulare 
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare für die Anzeige in der Auswahlliste zu aktivieren. 

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

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

Datum: Als Datum wird standardmäßig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Möchten Sie ein anderes Datum für die 
Auftragsstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wählen Sie es über das Kalendarium, das Sie durch einen Klick auf 
die Pfeiltaste öffnen, aus. 

Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der für diesen Auftrag 
zuständig ist. Über das Listenfeld können Sie den gewünschten Ansprechpartner auswählen oder anlegen. 
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Weitere Angaben 

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Möglichkeit, Zusatzangaben zu Ihrem Auftrag zu hinterlegen. 

 

Folgende Angaben können eingegeben oder ausgewählt werden: 

Mitarbeiter: Wählen Sie über das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der für diesen Auftrag als Ansprechpartner für den 
Kunden zur Verfügung steht. Standardmäßig wird der Ersteller des Auftrags als Mitarbeiter aufgeführt. (Ihre Mitarbeiter 
verwalten Sie über die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.) 

Ausführung am: Hier wird zunächst das aktuelle Tagesdatum eingesetzt. Über das Kalendarium oder durch manuelle 
Eingabe haben Sie die Möglichkeit, ein anderes Datum einzugeben. 
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Bestellung 

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

 

Folgende Angaben können optional eingegeben oder ausgewählt 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 Pfeilschaltfläche neben dem 
Eintragsfeld und wählen Sie über das anschließend geöffnete Kalendarium ein Datum aus. Alternativ können Sie das Datum 
auch manuell in das Feld eingeben. 

Sendungsnummer: Geben Sie hier die Sendungsnummer ein. 
  



Lieferung 

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

 
  



Textbaustein (Kopf) 

Textbaustein: Wählen Sie hier den gewünschten Textbaustein für Ihr Angebot aus. Dieser wird als einleitender Text 
oberhalb des Leistungsbereichs eingefügt.  

Um einen Textbaustein einzufügen, klicken Sie zunächst auf den Link Textbaustein und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt laden.  

Wählen Sie nun den gewünschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und anschließendes Klicken auf Übernehmen 
aus. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen über den Link 
Textbaustein/Speichern in der Übersicht der Textbausteine zu sichern. 

Der Kontextmenü-Befehl Zoomen öffnet einen gewählten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet 
und geändert 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 hinzuzufügen, klicken in eine leeres Feld unter Artikelnummer oder Kurzbeschreibung und wählen 
im nun geöffneten Dialog Artikel: Suche den gewünschten Artikel aus. 

 

Der Artikel wird nun als neue Position mit der entsprechenden Positionsnummer im Leistungsbereich des Auftrags 
aufgeführt. Ändern 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. 

Für eine exakte Mengenberechnung steht Ihnen im entsprechenden Feld ein kleiner Rechner zur Verfügung. 

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

Oberhalb der Tabelle stehen Ihnen über die Schaltflächen weitere Möglichkeiten zur Konfiguration des Leistungsbereichs 
zur Verfügung: 

Positionsart: Standardmäßig werden neue Positionen, die Sie zum Leistungsbereich hinzufügen, mit der Positionsart 
Normal hinzugefügt. Über die Schaltfläche Positionsart können Sie einer markierten Zeile des Leistungsbereichs auch eine 
andere Positionsart zuweisen, sodass sie z. B. als Zwischensumme oder Leerzeile in den Belegdialog übernommen wird. 

 

Artikel suchen: Ein Klick auf diese Schaltfläche öffnet die Artikelsuche, über die Sie einen Artikel in die aktuell markierte 
Zeile des Leistungsbereichs einfügen können. Wählen Sie den gewünschten Artikel durch Markieren im Suchfenster auf und 
klicken Sie auf Übernehmen, um ihn in den Leistungsbereich des Belegs zu übertragen. 

Langtext eingeben: Ein Klick auf diese Schaltfläche ermöglicht die Eingabe eines unformatierten Langtextes zum Artikel. 

Position bearbeiten: Über die Schaltfläche Position bearbeiten öffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es ermöglicht, 
zusätzliche Angaben zu einer Position zu hinterlegen. 

Position löschen: Hierüber entfernen Sie eine markierte Zeile nach einem Hinweis aus dem Leistungsbereich. Die gelöschte 
Position kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestellt werden. 

Positionen anordnen: Über die Schaltfläche Positionen anordnen öffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es ermöglicht, 
die Anordnung der Positionen im Leistungsbereich des Belegdialogs neu anzuordnen. 
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Berechnungen 

 

brutto/netto: Die Brutto-/Netto-Schaltfläche 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 Schaltfläche. Es wird immer die auf der Schaltfläche angezeigte Berechnungsart verwendet. 

Zahlungsbed.: Hier werden die im Kundenstamm angegebenen Zahlungsbedingungen automatisch eingefügt. Über das 
Listenfeld können Sie aber auch eine andere Zahlungsbedingung auswählen. 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 wählen Sie eine Mitteilung über das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. 

Zahlungsart: Wenn hinterlegt, wird die Zahlungsart wird aus den Daten der Kundenverwaltung ausgelesen. Über das 
Listenfeld können Sie auch eine andere Zahlungsart auswählen. Die Zahlungsarten werden über die 
gleichnamige Auswahlliste geführt. Über den Link Zahlungsart können Sie den Rabatt der Zahlungsart den Preisnachlässen 
hinzufügen, um einen weiteren Rabatt zu vergeben. 

Versandart: Wählen Sie über das Listenfeld die gewünschte Versandart aus. Versandarten werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt, die Sie über den Link vor der Auswahlliste aufrufen können. 

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 hinzugefügten Artikeln berechnet.  

Versandkosten: Die Versandkosten werden automatisch aus den Angaben zur gewählten Versandart ausgelesen. Haben Sie 
in der Auswahlliste Versandkosten für die gewählte Versandart eine manuelle Kosteneingabe aktiviert, können Sie diese 
per Klick auf den Link im Dialog Versandkosten eingeben. 

Preisnachlass: Hierüber haben Sie die Möglichkeit, dem Kunden einen speziellen Preisnachlass zu gewähren. Klicken Sie auf 
den Link Preisnachlass, öffnet sich der Dialog Preisnachlässe, in dem Sie einen Nachlass auswählen oder anlegen können. 

Hinweistext: In diesem Feld können Sie einen Hinweis zum Beleg hinterlegen. 
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Textbaustein (Fuß) 

Textbaustein: Wählen Sie hier den gewünschten Textbaustein für Ihren Beleg aus. Dieser wird als zusätzlicher Text im 
unteren Bereich des Beleg eingefügt (sofern dieser Bereich im Formular aktiviert ist).  

Um einen Textbaustein einzufügen, klicken Sie zunächst auf den Link Textbaustein und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt laden.  

Wählen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewünschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und 
anschließendes Klicken auf Übernehmen aus. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen über den Link 
Textbaustein/Speichern in der Übersicht der Textbausteine zu sichern. 

Der Kontextmenü-Befehl Zoomen öffnet einen gewählten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet 
und geändert werden kann. 

Dokumente 

Über die Funktionen dieses Registers haben Sie die Möglichkeit, Dokumente zu diesem Beleg abzuspeichern. 

Über die Schaltflächenleiste im Kopf des Belegdialogs haben Sie die Möglichkeit, den Beleg zu drucken, in der Vorschau zu 
öffnen, als E-Mail-Anhang zu senden oder im PDF-Format zu archivieren. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Drucken, um den Beleg auf dem Drucker auszugeben. Je nach gewählten Einstellungen wird 
vor dem Ausdruck automatisch eine Vorschau auf den Beleg geöffnet. 

Mit einem Klick auf die Schaltfläche Vorschau öffnen Sie den Beleg in der Druckvorschau, in der Sie das Dokument 
betrachten und ggf. anschließend drucken können. 

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

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

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

Klicken Sie auf Übernehmen, wenn Sie die Angaben sichern möchten, und anschließend 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 Verfügung. 

 

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste stehen Ihnen folgende weitere Möglichkeiten zur Verfügung: 

Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen eines neuen Auftrags auf. 

Bearbeiten: Ruft einen markierten Auftrag zum erneuten Bearbeiten auf. 

Löschen: Entfernt einen markierten Auftrag aus der Übersichtliste. 

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

Auftragsstatus definieren: Öffnet einen Dialog, in dem Sie die Liste mit möglichen Stati zur Bearbeitung des Auftrags 
einsehen und bearbeiten können. 

Auftragsstatus setzen: Hierüber können Sie den Status des Auftrags setzen, ohne den Belegdialog öffnen zu müssen. 

Adressenetikett erstellen: Ermöglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg. 

Als E-Mail senden: Hierüber 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 ändern: Über das Menü dieses Befehls können Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und 
umgekehrt setzen. 

Zur Druckliste hinzufügen: Fügt den Beleg zur Druckliste für einen späteren Gesamtausdruck hinzu. 

Exportieren in: Ermöglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die 
entsprechende Software installiert haben, besteht die Möglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der 
entsprechenden Software zu öffnen. 
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Lieferschein 

Um einen neuen Lieferschein anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfläche Lieferschein in der Schaltflächenleiste.  

Alternativ öffnen Sie die Lieferscheinliste und klicken dann auf die Schaltfläche Neu. Sie können auch bei aufgerufener 
Lieferscheinliste den Menübefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des Kontextmenüs oder die Tastenkombination [Strg]+[N] 
verwenden. 

Haben Sie bereits einen Beleg erstellt, zu dem Sie einen Lieferschein generieren möchten, öffnen Sie die entsprechende 
Liste, markieren den umzuwandelnden Beleg und wählen anschließend den Kontextmenüpunkt XXX umwandeln 
in…/Lieferschein. 

Es öffnet sich das Fenster Lieferschein, in dem sich Ihnen folgende Eingabe- bzw. Auswahlmöglichkeiten bieten: 

 
  



Lieferscheine anlegen und bearbeiten 

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

 

Kunde: Suchname und Anschrift 

Geben Sie zunächst über den Suchnamen des Kunden in das obere Listenfeld ein. Die Adresse wird automatisch in der nun 
geöffneten Kundensuche angezeigt und per Klick auf OK, aus dem Kundenstamm ausgelesen und eingefügt.  

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld, öffnet sich ein Menü, das Ihnen folgende Optionen zur Wahl stellt. 

 

Kunde suchen: Wählen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu öffnen, die Ihnen umfassende Informationen zum 
gesuchten Kunden liefert. Wählen Sie den gewünschten Kunden durch Anklicken aus und drücken Sie die Schaltfläche 
Übernehmen, um in den Belegdialog einzufügen.  

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

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

Filialen anzeigen: Hierüber können Sie ggf. für den Kunden im Kundenstamm angelegt Filialadressen aufrufen. 

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

Notizen: Über die Option Notizen öffnen Sie das Kommentarfenster. Hier können 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. 

Über die Schaltfläche neben den Eingabefeld stehen Ihnen zwei Optionen zur Wahl: 

 

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

E-Mail-Adresse in den Kundenstamm übertragen: Haben Sie im Eintragsfeld eine E-Mail-Adresse hinterlegt, können Sie sie 
per Klick auf diese Option in den Kundenstamm übertragen. Ein Hinweis zeigt an, dass eine ggf. bereits vorhandene E-Mail-
Adresse hiermit überschrieben 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 über das Listenfeld ausgewählt 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 für die belegspezifische Eingabe die Register Allgemein, weitere 
Angaben, Bestellung, Rechnungsanschrift und Verweise zur Verfügung. 
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Allgemein 

Folgende Eingabe- bzw. Auswahlmöglichkeiten stellt dieses Register zur Verfügung: 

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

Die Schaltfläche Formularwahl öffnet ein Kontextmenü, über das Sie zum einen das gewählte Formular 
im Formulardesigner anpassen können (Formular bearbeiten), zum anderen können Sie die Auswahlliste Formulare 
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare für die Anzeige in der Auswahlliste zu aktivieren. 

 

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

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

Datum: Als Datum wird standardmäßig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Möchten Sie ein anderes Datum für die 
Angebotsstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wählen Sie es über das Kalendarium, das Sie durch einen Klick 
auf die Pfeiltaste öffnen, aus. 

Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der für diese Anfrage zuständig 
ist. Über die Schaltfläche können Sie den gewünschten Ansprechpartner im Suchfenster auswählen oder einen neuen 
Ansprechpartner anlegen. 
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Weitere Angaben 

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Möglichkeit, Zusatzangaben zu Ihrem Lieferschein zu hinterlegen. 

Folgende Angaben können eingegeben oder ausgewählt werden: 

Mitarbeiter: Wählen Sie über das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der für diesen Lieferschein als Ansprechpartner für den 
Kunden zur Verfügung steht. Standardmäßig wird der Ersteller des Angebots als Mitarbeiter aufgeführt. (Ihre Mitarbeiter 
verwalten Sie über die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.) 

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

Status: Hier können Sie den aktuellen Status angeben bzw. aktualisieren. Die Definition der hier aufgeführten 
Angebotsstatus nehmen Sie über den Dialog Status vor, den Sie über das Kontextmenü der Angebotsliste 
(Kontextmenüpunkt Angebotsstatus definieren) aufrufen. 
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Bestellung 

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

Folgende Angaben können optional eingegeben oder ausgewählt 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 Pfeilschaltfläche neben dem 
Eintragsfeld und wählen Sie über das anschließend geöffnete Kalendarium ein Datum aus. Alternativ können Sie das Datum 
auch manuell in das Feld eingeben. 

Sendungsnummer: Geben Sie hier die Sendungsnummer ein. 

Rechnungsanschrift 

Unter dem Reiter Rechnungsanschrift können 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: Wählen Sie hier den gewünschten Textbaustein für Ihren Beleg aus. Dieser wird als einleitender Text 
oberhalb des Leistungsbereichs in den Beleg eingefügt.  

Um einen Textbaustein einzufügen, klicken Sie zunächst auf den Link Textbaustein und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt laden.  

Wählen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewünschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und 
anschließendes Klicken auf Übernehmen aus. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen über den Link 
Textbaustein/Speichern in der Übersicht der Textbausteine zu sichern. 

Der Kontextmenü-Befehl Zoomen öffnet einen gewählten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet 
und geändert werden kann. 

Leistungsbereich 

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

Um einen neuen Artikel hinzuzufügen, klicken in eine leeres Feld unter Artikelnummer oder Kurzbeschreibung und wählen 
im nun geöffneten Dialog Artikel: Suche den gewünschten Artikel aus. 

 

Der Artikel wird nun als neue Position im Leistungsbereich des Belegs aufgeführt. Ändern Sie ggf. die Menge und die 
Einheit. 
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Für eine exakte Mengenberechnung steht Ihnen im entsprechenden Feld ein kleiner Rechner zur Verfügung. 

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. Selbstverständlich können Sie diese Angaben auch manuell anpassen. 

Oberhalb der Tabelle stehen Ihnen über die Schaltflächen weitere Möglichkeiten zur Konfiguration des Leistungsbereichs 
zur Verfügung: 

Positionsart: Standardmäßig werden neue Positionen, die Sie zum Leistungsbereich hinzufügen, mit der Positionsart 
Normal hinzugefügt.  

Über die Schaltfläche Positionsart können Sie einer markierten Zeile des Leistungsbereichs auch eine andere Positionsart 
zuweisen, sodass sie z. B. als Zwischensumme oder Leerzeile in den Belegdialog übernommen wird. 

 

Artikel suchen: Ein Klick auf diese Schaltfläche öffnet die Artikelsuche, über die Sie einen Artikel in die aktuell markierte 
Zeile des Leistungsbereichs einfügen können. Wählen Sie den gewünschten Artikel durch Markieren im Suchfenster auf und 
klicken Sie auf Übernehmen, um ihn in den Leistungsbereich des Belegs zu übertragen. 

Langtext eingeben: Ein Klick auf diese Schaltfläche ermöglicht die Eingabe eines unformatierten Langtextes zum Artikel. 

Position bearbeiten: Über die Schaltfläche Position bearbeiten öffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es ermöglicht, 
zusätzliche Angaben zu einer Position zu hinterlegen. 

Position löschen: Hierüber entfernen Sie eine markierte Zeile nach einem Hinweis aus dem Leistungsbereich. Die gelöschte 
Position kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestellt werden. 

Positionen anordnen: Über die Schaltfläche Positionen anordnen öffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es ermöglicht, 
die Anordnung der Positionen im Leistungsbereich des Belegdialogs neu anzuordnen. 
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Berechnungen 

 

brutto/netto: Die Brutto-/Netto-Schaltfläche 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 Schaltfläche. Es wird immer die auf der Schaltfläche 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 wählen Sie eine Mitteilung über das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. 

Zahlungsart: Hier wird die im Beleg angegebenen Zahlungsart automatisch eingefügt. Über das Listenfeld können Sie aber 
auch eine andere Zahlungsart auswählen. Zahlungsarten werden in der gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. Über den Link 
Zahlungsart können Sie den Rabatt der Zahlungsart den Preisnachlässen hinzufügen, um einen weiteren Rabatt zu 
vergeben. 

Versandart: Wählen Sie über das Listenfeld die gewünschte Versandart aus. Versandarten werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt, die Sie über den Link zur Ansicht bzw. Bearbeitung aufrufen können. 

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. gewährter Rabatt, der Rohertrag 
und die Lieferscheinsumme werden automatisch aus den im Leistungsbereich hinzugefügten Artikeln berechnet.  

Versandkosten: Die Versandkosten werden automatisch aus den Angaben zur gewählten Versandart ausgelesen. Haben 
Sie in der Auswahlliste Versandkosten für die gewählte Versandart eine manuelle Kosteneingabe aktiviert, können Sie 
diese per Klick auf den Link im Dialog Versandkosten eingeben. 

Preisnachlass: Hierüber haben Sie die Möglichkeit, dem Kunden einen speziellen Preisnachlass zu gewähren. Klicken Sie auf 
den Link Preisnachlass, öffnet sich das Fenster Preisnachlässe, in dem Sie einen Nachlass auswählen oder anlegen können. 

Hinweistext: In diesem Feld können 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 Verfügung. 

 

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste stehen Ihnen folgende weitere Möglichkeiten zur Verfügung: 

Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen eines neuen Lieferscheins auf. 

Bearbeiten: Ruft einen markierten Lieferschein zum erneuten Bearbeiten auf. 

Löschen: Ermöglicht das Löschen eines in der Liste markierten Lieferscheins. 

Lieferschein umwandeln in…: Ermöglicht das Umwandeln des Lieferscheins in eine Rechnung. Die Daten werden bei der 
Umwandlung weitestgehend übernommen. 

Lieferscheinstatus definieren: Öffnet einen Dialog, in dem Sie die Liste mit möglichen Stati zur Bearbeitung des 
Lieferscheins einsehen und bearbeiten können. 

Lieferscheinstatus setzen: Hierüber können Sie den Status des Lieferscheins setzen, ohne den Belegdialog öffnen zu 
müssen. 

Adressenetikett erstellen: Ermöglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg. 

Als E-Mail senden: Hierüber 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 ändern: Über das Menü dieses Befehls können Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und 
umgekehrt setzen. 

Zur Druckliste hinzufügen: Fügt den Beleg zur Druckliste für einen späteren Gesamtausdruck hinzu. 

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

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

Alternativ öffnen Sie die Rechnungsliste im Hauptfenster und klicken dann auf die Schaltfläche Neu. Sie können auch bei 
aufgerufener Rechnungsliste den Menübefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des Kontextmenüs oder die Tastenkombination 
[Strg]+[N] verwenden. 

Haben Sie bereits einen Beleg erstellt, zu dem Sie eine Rechnung generieren möchten, öffnen Sie die entsprechende Liste, 
markieren den umzuwandelnden Beleg und wählen anschließend den Kontextmenüpunkt XXX umwandeln in…/Rechnung. 

Es öffnet sich das Fenster Rechnung, in dem sich Ihnen folgende Eingabe- bzw. Auswahlmöglichkeiten bieten: 

 
  



Rechnungen anlegen und bearbeiten 

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

 

Kunde: Suchname und Anschrift 

Geben Sie zunächst über den Suchnamen des Kunden in das obere Listenfeld ein. Die Adresse wird automatisch in der nun 
geöffneten Kundensuche angezeigt und per Klick auf OK, aus dem Kundenstamm ausgelesen und eingefügt.  

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld, öffnet sich ein Menü, das Ihnen vier Option zur Wahl stellt. 

 

Kunde suchen: Wählen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu öffnen, die Ihnen umfassende Informationen zum 
gesuchten Kunden liefert. Wählen Sie den gewünschten Kunden durch Anklicken aus und drücken Sie die Schaltfläche 
Übernehmen, um in den Belegdialog einzufügen. 

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

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

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

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

Anfahrt berechnen: Hierüber können Sie auf Basis eines für die Anfahrt angelegten Artikels die Anfahrt berechnen lassen. 

Notizen: Über die Option Notizen öffnen Sie das Kommentarfenster. Hier können 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. 

Über die Schaltfläche neben den Eingabefeld stehen Ihnen zwei Optionen zur Wahl: 

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

E-Mail-Adresse in den Kundenstamm übertragen: Haben Sie im Eintragsfeld eine E-Mail-Adresse hinterlegt, können Sie sie 
per Klick auf diese Option in den Kundenstamm übertragen. Ein Hinweis zeigt an, dass eine ggf. bereits vorhandene E-Mail-
Adresse hiermit überschrieben 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 über das Listenfeld ausgewählt 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 für die belegspezifische Eingabe die Register Allgemein, weitere 
Angaben, Bestellung, Lieferung, Verweise und Projekt zur Verfügung. 

Allgemein 

Folgende Eingabe- bzw. Auswahlmöglichkeiten stellt dieses Register zur Verfügung: 

Formular: Wählen Sie über das Listenfeld das Formular aus, das Sie verwenden möchten. Als Formular ist das Rechnungs-
Formular voreingestellt, das in der Auswahlliste Formulare als Voreingestellt aktiviert wurde. Programmstandard ist 
Rechnung (standard).  

Die Schaltfläche Formularwahl öffnet ein Kontextmenü, über das Sie zum einen das gewählte Formular 
im Formulardesigner anpassen können (Formular bearbeiten), zum anderen können Sie die Auswahlliste Formulare 
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare für die Anzeige in der Auswahlliste zu aktivieren. 

Rechnungs-Nr.: Die Rechnungsnummer wird vom Programm automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzählen für 
diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben. 

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

Datum: Als Datum wird standardmäßig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Möchten Sie ein anderes Datum für die 
Angebotsstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wählen Sie es über das Kalendarium, das Sie durch einen Klick 
auf die Pfeiltaste öffnen, aus. 

Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der für diese Anfrage zuständig 
ist. Über die Schaltfläche können Sie den gewünschten Ansprechpartner im Suchfenster auswählen oder einen neuen 
Ansprechpartner anlegen. 
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Weitere Angaben 

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Möglichkeit, Zusatzangaben zu Ihrer Rechnung zu hinterlegen. 

Folgende Angaben können eingegeben oder ausgewählt werden: 

Mitarbeiter: Wählen Sie über das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der für diese Rechnung als Ansprechpartner für den 
Kunden zur Verfügung steht. Standardmäßig wird der Ersteller des Angebots als Mitarbeiter aufgeführt. (Ihre Mitarbeiter 
verwalten Sie über die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.) 

Rechnungsart: Wählen Sie hierüber, welche Art Rechnung Sie erstellen möchten: Rechnung, regelmäßige Rechnung, 
Proforma-Rechnung. 

Bestellung 

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

Folgende Angaben können optional eingegeben oder ausgewählt 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 Pfeilschaltfläche neben dem 
Eintragsfeld und wählen Sie über das anschließend geöffnete Kalendarium ein Datum aus. Alternativ können Sie das Datum 
auch manuell in das Feld eingeben. 

Sendungsnummer: Geben Sie hier die Sendungsnummer ein. 
 

Lieferung 

Unter dem Reiter Lieferung können 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 Möglichkeit, die Rechnung einem Projekt zuzuweisen.  

Klicken Sie auf die Schaltfläche neben Projekt-Nr., um die Projektsuche zu öffnen.  

Wählen Sie das gewünschte Projekt aus bzw. legen Sie ein neues Projekt an und bestätigen Sie Ihre Wahl mit Übernehmen. 
Die Projekt-Nr. und die Projektanschrift werden automatisch aus der Projektverwaltung übernommen und in den 
Rechnungsdialog eingefügt. 

Textbaustein (Kopf) 

Textbaustein: Wählen Sie hier den gewünschten Textbaustein für Ihren Beleg aus. Dieser wird als einleitender Text 
oberhalb des Leistungsbereichs in den Beleg eingefügt.  

Um einen Textbaustein einzufügen, klicken Sie zunächst auf den Link Textbaustein und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt laden.  

Wählen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewünschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und 
anschließendes Klicken auf Übernehmen aus. 
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Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen über den Link 
Textbaustein/Speichern in der Übersicht der Textbausteine zu sichern. 

Der Kontextmenü-Befehl Zoomen öffnet einen gewählten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet 
und geändert werden kann. 
 

Leistungsbereich 

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

Um einen neuen Artikel hinzuzufügen, klicken in eine leeres Feld unter Artikelnummer oder Kurzbeschreibung und wählen 
im nun geöffneten Dialog Artikel: Suche den gewünschten Artikel aus. 

 

Der Artikel wird nun als neue Position im Leistungsbereich der Rechnung aufgeführt. Ändern 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 gewählten Berechnungsart berechnet. 

Für eine exakte Mengenberechnung steht Ihnen im entsprechenden Feld ein kleiner Rechner zur Verfügung.  

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

Oberhalb der Tabelle stehen Ihnen über die Schaltflächen weitere Möglichkeiten zur Konfiguration des Leistungsbereichs 
zur Verfügung: 

Positionsart: Standardmäßig werden neue Positionen, die Sie zum Leistungsbereich hinzufügen, mit der Positionsart 
Normal hinzugefügt. Über die Schaltfläche Positionsart können Sie einer markierten Zeile des Leistungsbereichs auch eine 
andere Positionsart zuweisen, sodass sie z. B. als Zwischensumme oder Leerzeile in den Belegdialog übernommen wird. 

 

Artikel suchen: Ein Klick auf diese Schaltfläche öffnet die Artikelsuche, über die Sie einen Artikel in die aktuell markierte 
Zeile des Leistungsbereichs einfügen können. Wählen Sie den gewünschten Artikel durch Markieren im Suchfenster auf und 
klicken Sie auf Übernehmen, um ihn in den Leistungsbereich des Belegs zu übertragen. 

Langtext eingeben: Ein Klick auf diese Schaltfläche ermöglicht die Eingabe eines unformatierten Langtextes zum Artikel. 

Position bearbeiten: Über die Schaltfläche Position bearbeiten öffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es ermöglicht, 
zusätzliche Angaben zu einer Position zu hinterlegen. 
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Position löschen: Hierüber entfernen Sie eine markierte Zeile nach einem Hinweis aus dem Leistungsbereich. Die gelöschte 
Position kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestellt werden. 

Positionen anordnen: Über die Schaltfläche Positionen anordnen öffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es ermöglicht, 
die Anordnung der Positionen im Leistungsbereich des Belegdialogs neu anzuordnen. 

Das Kontextmenü des Leistungsbereichs bietet Ihnen darüber hinaus folgende zusätzlichen Möglichkeiten: 

Alles markieren: Markiert alle Positionen des Leistungsbereichs. 

Markierung aufheben: Entfernt eine vorgenommene Markierung. 

Position löschen: Entfernt eine oder mehrere markierte Positionen aus dem Leistungsbereich. 

Position bearbeiten: Öffnet den Dialog zum Bearbeiten der Position. 

Langtext bearbeiten: Ermöglicht das Bearbeiten des unformatierten bzw. RTF-Langtextes. 

Artikel bearbeiten: Öffnet den Artikel der markierten Position in der Artikelverwaltung.  

Artikel-Konfigurator: Öffnet den Artikel-Konfigurator. 

Positionsart: Ermöglicht das Zuweisen einer Positionsart (Normal, Bedarf, Leerzeile, Text, Gruppe, Gruppensumme, 
Zwischensumme aller Positionen) zu einer markierten Position. 

Zuordnen: Ermöglicht das Zuordnen einer Seriennummer zum Artikel einer markierten Position des Leistungsbereichs. 

Artikelsuche: Öffnet die Artikelsuche, über die Sie einen (weiteren) Artikel auswählen können. Alternativ öffnen Sie die 
Artikelsuche mit einem Klick auf die Taste [F9]. 

Anordnung der Positionen: Öffnet einen separaten Dialog, über den Sie die Positionen des Leistungsbereichs anordnen 
können. 

Leistungsbereich aus Rechnung hinzufügen: Über diese Option haben Sie die Möglichkeit, den Leistungsbereich einer über 
den Auswahldialog wählbaren Rechnung in den aktuellen Beleg zu übernehmen. 

Leistungsnachweise übernehmen: Öffnet den Dialog Leistungsübernahme, über den die Positionen als Leistungsnachweis 
übernommen werden können. 

Tabelle...: Öffnet den Dialog Tabelle formatieren, über den Sie Spalten ein- und ausblenden und deren Breite definieren 
können. 
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Berechnungen 

 

brutto/netto: Die Brutto-/Netto-Schaltfläche 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 Schaltfläche. Es wird immer die auf der Schaltfläche angezeigte Berechnungsart verwendet. 

Zahlungsbed.: Hier werden die im Kundenstamm angegebenen Zahlungsbedingungen automatisch eingefügt. Über das 
Listenfeld können Sie aber auch eine andere Zahlungsbedingung auswählen. 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 wählen Sie eine Mitteilung über das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. 

Zahlungsart: Hier wählen Sie die vom Kunden gewählte Zahlungsart aus. Zahlungsarten werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. Über den Link Zahlungsart können Sie den Rabatt der Zahlungsart den 
Preisnachlässen hinzufügen, um einen weiteren Rabatt zu vergeben. 

Versandart: Wählen Sie über das Listenfeld die gewünschte Versandart aus. Versandarten werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt, die Sie per Klick auf den Link öffnen und bearbeiten können. 

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 hinzugefügten Artikeln berechnet. Ein ggf. abzuziehender Skontobetrag wird 
entsprechend den gewählten Zahlungsbedingungen berechnet. 

Versandkosten: Die Versandkosten werden automatisch aus den Angaben zur gewählten Versandart ausgelesen. Haben Sie 
in der Auswahlliste Versandkosten für die gewählte Versandart eine manuelle Kosteneingabe aktiviert, können Sie diese 
per Klick auf den Link im Dialog Versandkosten eingeben. 

Preisnachlass: Hierüber haben Sie die Möglichkeit, dem Kunden einen speziellen Preisnachlass zu gewähren. Klicken Sie auf 
den Link Preisnachlass, öffnet sich der Dialog Preisnachlässe, in dem Sie einen Nachlass auswählen oder anlegen können. 

Zahlungen: In diesem Feld werden die bereits zu dieser Rechnung geleisteten Zahlungen aufgeführt. 

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

Klicken Sie auf Übernehmen, wenn Sie die Angaben sichern möchten, und anschließend 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 Verfügung. 

 

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste stehen Ihnen folgende weitere Möglichkeiten zur Verfügung: 

Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen einer neuen Rechnung auf. 

Bearbeiten: Ruft eine markierte Rechnung zum erneuten Bearbeiten auf. 

Löschen: Ermöglicht das Entfernen einer markierten Rechnung aus der der Rechnungsliste. 

Rechnung umwandeln in…: Ermöglicht das Umwandeln der Rechnung in eine Gutschrift, eine Mahnung, einen Lieferschein 
oder einen Zahlungseingang. Die Rechnungsdaten werden bei der Umwandlung weitestgehend übernommen. 

Rechnung stornieren: Dieser Menübefehl bietet die Möglichkeit, eine in der Übersicht markierte Liste zu stornieren. 

Rechnung verfristen: Dieser Menübefehl bietet die Möglichkeit, eine in der Übersicht markierte Liste zu verfristen. 

Rechnung an Zoll senden: Sofern Sie die entsprechenden Angaben vorgenommen haben, können Sie hierüber den Beleg an 
den Zoll senden. 

Überweisung generieren: Dieser Kontextmenübefehl bietet die Möglichkeit, einen Überweisungsträger zur Rechnung zu 
generieren. 

Adressenetikett erstellen: Ermöglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg. 

Als E-Mail senden: Hierüber 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 ändern: Über das Menü dieses Befehls können Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und 
umgekehrt setzen. 

Zur Druckliste hinzufügen: Fügt den Beleg zur Druckliste für einen späteren Gesamtausdruck hinzu. 

Exportieren in: Ermöglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die 
entsprechende Software installiert haben, besteht die Möglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der 
entsprechenden Software zu öffnen. 
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Quittung 

Um eine neue Quittung anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfläche Quittung oder Sie öffnen die Quittungsliste und klicken 
dann auf die Schaltfläche Neu. 

Alternativ können Sie bei aufgerufener Quittungsliste den Menübefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des Kontextmenüs oder 
die Tastenkombination [Strg]+[N] verwenden. 

Es öffnet sich das Fenster Quittung, in dem sich Ihnen folgende Eingabe- bzw. Auswahlmöglichkeiten bieten: 

 

Quittungen anlegen und  bearbeiten 

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

Kunde: Suchname und Anschrift 

Geben Sie zunächst über den Suchnamen des Kunden in das obere Listenfeld ein. Die Adresse wird automatisch in der nun 
geöffneten Kundensuche angezeigt und per Klick auf OK, aus dem Kundenstamm ausgelesen und eingefügt.  

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld, öffnet sich ein Menü, das Ihnen vier Option zur Wahl stellt. 

 

Kunde suchen: Wählen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu öffnen, die Ihnen umfassende Informationen zum 
gesuchten Kunden liefert. Wählen Sie den gewünschten Kunden durch Anklicken aus und drücken Sie die Schaltfläche 
Übernehmen, um in den Belegdialog einzufügen. 
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Kunde anlegen: Ein Klick auf diese Option öffnet die Kundenverwaltung mit einem neuen leeren Datensatz. Legen Sie den 
neuen Kunden an und speichern Sie ihn. Mit dem Schließen der Kundenverwaltung wird die Adresse automatisch in den 
Belegdialog übernommen. 

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

Notizen: Über die Option Notizen öffnen Sie das Kommentarfenster. Hier können 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. 

Über die Schaltfläche neben den Eingabefeld stehen Ihnen zwei Optionen zur Wahl: 

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

E-Mail-Adresse in den Kundenstamm übertragen: Haben Sie im Eintragsfeld eine E-Mail-Adresse hinterlegt, können Sie sie 
per Klick auf diese Option in den Kundenstamm übertragen. Ein Hinweis zeigt an, dass eine ggf. bereits vorhandene E-Mail-
Adresse hiermit überschrieben 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 über das Listenfeld ausgewählt 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 für die belegspezifische Eingabe die Register Allgemein, weitere 
Angaben, Bestellung und Verweise zur Verfügung. 
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Allgemein 

Folgende Eingabe- bzw. Auswahlmöglichkeiten stellt dieses Register zur Verfügung: 

Formular: Wählen Sie über das Listenfeld das Formular aus, das Sie verwenden möchten. Als Formular ist das Quittungs-
Formular voreingestellt, das in der Auswahlliste Formulare als Voreingestellt aktiviert wurde. Programmstandard ist 
Quittung (standard).  

Die Schaltfläche Formularwahl öffnet ein Kontextmenü, über das Sie zum einen das gewählte Formular 
im Formulardesigner anpassen können (Formular bearbeiten), zum anderen können Sie die Auswahlliste Formulare 
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare für die Anzeige in der Auswahlliste zu aktivieren. 

Quittungs-Nr.: Die Quittungsnummer wird vom Programm automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzählen für 
diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben. 

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

Datum: Als Datum wird standardmäßig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Möchten Sie ein anderes Datum für die 
Angebotsstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wählen Sie es über das Kalendarium, das Sie durch einen Klick 
auf die Pfeiltaste öffnen, aus. 

Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der für diese Gutschrift 
zuständig ist. Über die Schaltfläche können Sie den gewünschten Ansprechpartner im Suchfenster auswählen oder einen 
neuen Ansprechpartner anlegen. 
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Weitere Angaben 

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Möglichkeit, Zusatzangaben zu Ihrer Quittung zu hinterlegen. 

Folgende Angaben können eingegeben oder ausgewählt werden: 

Mitarbeiter: Wählen Sie über das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der für diese Quittung als Ansprechpartner für den 
Kunden zur Verfügung steht. Standardmäßig wird der Ersteller des Angebots als Mitarbeiter aufgeführt. (Ihre Mitarbeiter 
verwalten Sie über die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.) 

Bestellung 

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

Folgende Angaben können optional eingegeben oder ausgewählt 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 Pfeilschaltfläche neben dem 
Eintragsfeld und wählen Sie über das anschließend geöffnete Kalendarium ein Datum aus. Alternativ können 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: Wählen Sie hier den gewünschten Textbaustein für Ihren Beleg aus. Dieser wird als einleitender Text 
oberhalb des Leistungsbereichs in den Beleg eingefügt.  

Um einen Textbaustein einzufügen, klicken Sie zunächst auf den Link Textbaustein und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt laden.  

Wählen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewünschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und 
anschließendes Klicken auf Übernehmen aus. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen über den Link 
Textbaustein/Speichern in der Übersicht der Textbausteine zu sichern. 

Der Kontextmenü-Befehl Zoomen öffnet einen gewählten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet 
und geändert werden kann. 
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Leistungsbereich 

Im Leistungsbereich werden die Artikel, die verkauft wurden, aufgelistet. Um einen neuen Artikel hinzuzufügen, klicken in 
eine leeres Feld unter Artikelnummer oder Kurzbeschreibung und wählen im nun geöffneten Dialog Artikel: Suche den 
gewünschten Artikel aus. 

 

Der Artikel wird nun als neue Position mit der entsprechenden Positionsnummer im Leistungsbereich des Belegs 
aufgeführt. Ändern Sie ggf. die Menge und die Einheit. 

Für eine exakte Mengenberechnung steht Ihnen im entsprechenden Feld ein kleiner Rechner zur Verfügung. 

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

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

 

brutto/netto: Die Brutto-/Netto-Schaltfläche 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 Schaltfläche. Es wird immer die auf der Schaltfläche 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 wählen Sie eine Mitteilung über das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. 

Zahlungsart: Hier wird standardmäßig die Zahlungsart 'Barzahlung' eingefügt. Über das Listenfeld können Sie aber auch 
eine andere Zahlungsart auswählen. Zahlungsarten werden in der gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. Über den Link 
Zahlungsart können Sie den Rabatt der Zahlungsart den Preisnachlässen hinzufügen, 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 hinzugefügten Artikeln berechnet.  

Versandkosten: Die Versandkosten werden automatisch aus den Angaben zur gewählten Versandart ausgelesen. Haben Sie 
in der Auswahlliste Versandkosten für die gewählte Versandart eine manuelle Kosteneingabe aktiviert, können Sie diese 
per Klick auf den Link im Dialog Versandkosten eingeben. 

Preisnachlass: Hierüber haben Sie die Möglichkeit, dem Kunden einen speziellen Preisnachlass zu gewähren. Klicken Sie auf 
den Link Preisnachlass, öffnet sich der Dialog Preisnachlässe, in dem Sie einen Nachlass auswählen oder anlegen können. 
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Textbaustein (Fuß) 

Textbaustein: Wählen Sie hier den gewünschten Textbaustein für Ihren Beleg aus. Dieser wird als zusätzlicher Text im 
unteren Bereich des Beleg eingefügt (sofern dieser Bereich im Formular aktiviert ist).  

Um einen Textbaustein einzufügen, klicken Sie zunächst auf den Link Textbaustein und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt laden.  

Wählen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewünschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und 
anschließendes Klicken auf Übernehmen aus. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen über den Link 
Textbaustein/Speichern in der Übersicht der Textbausteine zu sichern. 

Der Kontextmenü-Befehl Zoomen öffnet einen gewählten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet 
und geändert werden kann. 
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Quittungsliste 

Die neue Quittung wird nun in der Quittungsliste angezeigt und steht dort zur weiteren Bearbeitung zur Verfügung. 

 

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste stehen Ihnen folgende weitere Möglichkeiten zur Verfügung: 

Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen einer neuen Quittung auf. 

Bearbeiten: Ruft eine markierte Quittung zum erneuten Bearbeiten auf. 

Löschen: Ermöglicht das Löschen einer in der Liste markierten Quittung. 

Quittung umwandeln in: Ermöglicht das Umwandeln einer Quittung in eine Gutschrift. 

Adressenetikett erstellen: Ermöglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg. 

Als E-Mail senden: Hierüber 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 ändern: Über das Menü dieses Befehls können Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und 
umgekehrt setzen. 

Zur Druckliste hinzufügen: Fügt den Beleg zur Druckliste für einen späteren Gesamtausdruck hinzu. 

Exportieren in: Ermöglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die 
entsprechende Software installiert haben, besteht die Möglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der 
entsprechenden Software zu öffnen. 
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Gutschrift 

Der einfachste Weg, eine Gutschrift zu erstellen, ist das Umwandeln einer Rechnung in eine Gutschrift. Öffnen Sie dazu 
zunächst die Rechnungsliste, rechtsklicken Sie dann auf die Rechnung, die Sie in eine Gutschrift umwandeln möchten und 
wählen im nun geöffneten Kontextmenü den Befehl Rechnung umwandeln in.../Gutschrift. 

Hinweis 

Es können nur Gutschriften für 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. Schließen 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, drücken Sie die Schaltfläche Gutschrift.  

Alternativ können Sie zunächst die Liste Gutschriften über die linke Navigation öffnen. Drücken Sie dann bei geöffneter 
Gutschriftenliste die Schaltfläche Neu oder wählen Sie den Kontextmenübefehl Neu. 

Es öffnet sich der Belegdialog Gutschrift, in dem Sie Ihre Eingaben vornehmen oder ergänzen können: 
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Gutschriften bearbeiten 

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

Kunde: Suchname und Anschrift 

Geben Sie zunächst über den Suchnamen des Kunden in das obere Listenfeld ein. Die Adresse wird automatisch in der nun 
geöffneten Kundensuche angezeigt und per Klick auf OK, aus dem Kundenstamm ausgelesen und eingefügt.  

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld, öffnet sich ein Menü, das Ihnen vier Option zur Wahl stellt. 

 

Kunde suchen: Wählen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu öffnen, die Ihnen umfassende Informationen zum 
gesuchten Kunden liefert. Wählen Sie den gewünschten Kunden durch Anklicken aus und drücken Sie die Schaltfläche 
Übernehmen, um in den Belegdialog einzufügen.  

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

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

Notizen: Über die Option Notizen öffnen Sie das Kommentarfenster. Hier können 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. 

Über die Schaltfläche neben den Eingabefeld stehen Ihnen zwei Optionen zur Wahl: 

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

E-Mail-Adresse in den Kundenstamm übertragen: Haben Sie im Eintragsfeld eine E-Mail-Adresse hinterlegt, können Sie sie 
per Klick auf diese Option in den Kundenstamm übertragen. Ein Hinweis zeigt an, dass eine ggf. bereits vorhandene E-Mail-
Adresse hiermit überschrieben 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 über das Listenfeld ausgewählt 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 für die belegspezifische Eingabe die Register Allgemein, weitere 
Angaben, Bestellung und Verweise zur Verfügung. 
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Allgemein 

Folgende Eingabe- bzw. Auswahlmöglichkeiten stellt dieses Register zur Verfügung: 

Formular: Wählen Sie über das Listenfeld das Formular aus, das Sie verwenden möchten. Als Formular ist das Gutschrifts-
Formular voreingestellt, das in der Auswahlliste Formulare als Voreingestellt aktiviert wurde. Programmstandard ist 
Gutschrift (standard).  

Die Schaltfläche Formularwahl öffnet ein Kontextmenü, über das Sie zum einen das gewählte Formular 
im Formulardesigner anpassen können (Formular bearbeiten), zum anderen können Sie die Auswahlliste Formulare 
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare für die Anzeige in der Auswahlliste zu aktivieren. 

Gutschrifts-Nr.: Die Gutschriftsnummer wird vom Programm automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzählen für 
diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben. 

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

Datum: Als Datum wird standardmäßig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Möchten Sie ein anderes Datum für die 
Angebotsstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wählen Sie es über das Kalendarium, das Sie durch einen Klick 
auf die Pfeiltaste öffnen, aus. 

Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der für diese Gutschrift 
zuständig ist. Über die Schaltfläche können Sie den gewünschten Ansprechpartner im Suchfenster auswählen oder einen 
neuen Ansprechpartner anlegen. 
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Weitere Angaben 

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Möglichkeit, Zusatzangaben zu Ihrer Gutschrift zu hinterlegen. 

Folgende Angaben können eingegeben oder ausgewählt werden: 

Mitarbeiter: Wählen Sie über das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der für diese Gutschrift als Ansprechpartner für den 
Kunden zur Verfügung steht. Standardmäßig wird der Ersteller des Angebots als Mitarbeiter aufgeführt. (Ihre Mitarbeiter 
verwalten Sie über die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.) 
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Bestellung 

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

Folgende Angaben können optional eingegeben oder ausgewählt 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 Pfeilschaltfläche neben dem 
Eintragsfeld und wählen Sie über das anschließend geöffnete Kalendarium ein Datum aus. Alternativ können 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: Wählen Sie hier den gewünschten Textbaustein für Ihren Beleg aus. Dieser wird als einleitender Text 
oberhalb des Leistungsbereichs in den Beleg eingefügt.  

Um einen Textbaustein einzufügen, klicken Sie zunächst auf den Link Textbaustein und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt laden.  

Wählen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewünschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und 
anschließendes Klicken auf Übernehmen aus. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen über den Link 
Textbaustein/Speichern in der Übersicht der Textbausteine zu sichern. 

Der Kontextmenü-Befehl Zoomen öffnet einen gewählten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet 
und geändert werden kann. 

Leistungsbereich 

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

 

Um einen neuen Artikel hinzuzufügen, klicken in eine leeres Feld unter Artikelnummer oder Kurzbeschreibung und wählen 
im nun geöffneten Dialog Artikel: Suche den gewünschten 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 gewählten Berechnungsart berechnet. 
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Für eine exakte Mengenberechnung steht Ihnen im entsprechenden Feld ein kleiner Rechner zur Verfügung. Darüber hinaus 
können Sie die benötigte Menge auch aus den ggf. verschiedenen Lagerorten zusammenstellen lassen. 

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

Oberhalb der Tabelle stehen Ihnen über die Schaltflächen weitere Möglichkeiten zur Konfiguration des Leistungsbereichs 
zur Verfügung: 

Positionsart: Standardmäßig werden neue Positionen, die Sie zum Leistungsbereich hinzufügen, mit der Positionsart 
Normal hinzugefügt. Über die Schaltfläche Positionsart können Sie einer markierten Zeile des Leistungsbereichs auch eine 
andere Positionsart zuweisen, sodass sie z. B. als Zwischensumme oder Leerzeile in den Belegdialog übernommen wird. 

 

Artikel suchen: Ein Klick auf diese Schaltfläche öffnet die Artikelsuche, über die Sie einen Artikel in die aktuell markierte 
Zeile des Leistungsbereichs einfügen können. Wählen Sie den gewünschten Artikel durch Markieren im Suchfenster auf und 
klicken Sie auf Übernehmen, um ihn in den Leistungsbereich des Belegs zu übertragen. 

Langtext eingeben: Ein Klick auf diese Schaltfläche ermöglicht die Eingabe eines unformatierten Langtextes zum Artikel. 

Position bearbeiten: Über die Schaltfläche Position bearbeiten öffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es ermöglicht, 
zusätzliche Angaben zu einer Position zu hinterlegen. 

Position löschen: Hierüber entfernen Sie eine markierte Zeile nach einem Hinweis aus dem Leistungsbereich. Die gelöschte 
Position kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestellt werden. 

Positionen anordnen: Über die Schaltfläche Positionen anordnen öffnen Sie den gleichnamigen Dialog, der es ermöglicht, 
die Anordnung der Positionen im Leistungsbereich des Belegdialogs neu anzuordnen. 
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Berechnungen 

 

brutto/netto: Die Brutto-/Netto-Schaltfläche 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 Schaltfläche. Es wird immer die auf der Schaltfläche angezeigte Berechnungsart verwendet. 

Zahlungsbed.: Über das Listenfeld können Sie eine Zahlungsbedingung auswählen. 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 wählen Sie eine Mitteilung über das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. 

Zahlungsart: Hier wählen Sie die Zahlungsart über das Listenfeld aus. Zahlungsarten werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. Über den Link Zahlungsart können Sie den Rabatt der Zahlungsart den 
Preisnachlässen hinzufügen, um einen weiteren Rabatt zu vergeben. 

Versandart: Wählen Sie über das Listenfeld die Versandart aus, deren Kosten gutgeschrieben werden sollen. Versandarten 
werden in der gleichnamigen Auswahlliste gepflegt, die Sie per Klick auf den Link öffnen können. 

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 hinzugefügten Artikeln berechnet.  

Versandkosten: Die Versandkosten werden automatisch aus den Angaben zur gewählten Versandart ausgelesen. Haben Sie 
in der Auswahlliste Versandkosten für die gewählte Versandart eine manuelle Kosteneingabe aktiviert, können Sie diese 
per Klick auf den Link im Dialog Versandkosten eingeben. 

Preisnachlass: Hierüber haben Sie die Möglichkeit, dem Kunden einen speziellen Preisnachlass zu gewähren. Klicken Sie auf 
den Link Preisnachlass, öffnet sich der Dialog Preisnachlässe, in dem Sie einen Nachlass auswählen oder anlegen können. 
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Textbaustein (Fuß) 

Textbaustein: Wählen Sie hier den gewünschten Textbaustein für Ihren Beleg aus. Dieser wird als zusätzlicher Text im 
unteren Bereich des Beleg eingefügt (sofern dieser Bereich im Formular aktiviert ist).  

Um einen Textbaustein einzufügen, klicken Sie zunächst auf den Link Textbaustein und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt laden.  

Wählen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewünschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und 
anschließendes Klicken auf Übernehmen aus. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen über den Link 
Textbaustein/Speichern in der Übersicht der Textbausteine zu sichern. 

Der Kontextmenü-Befehl Zoomen öffnet einen gewählten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet 
und geändert werden kann. 

Klicken Sie auf OK, um die Angaben zu speichern und den Dialog zu schließen. 
  

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_designer.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


Gutschriftenlisten 

Die neue Gutschrift wird nun in der Gutschriftenliste angezeigt und steht dort zur weiteren Bearbeitung zur Verfügung. 

 

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste stehen Ihnen folgende weitere Möglichkeiten zur Verfügung: 

Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen einer neuen Gutschrift auf. 

Bearbeiten: Ruft eine markierte Gutschrift zum erneuten Bearbeiten auf. 

Löschen: Ermöglicht das Löschen einer in der Liste markierten Gutschrift. 

Adressenetikett erstellen: Ermöglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg. 

Als E-Mail senden: Hierüber 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 ändern: Über das Menü dieses Befehls können Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und 
umgekehrt setzen. 

Zur Druckliste hinzufügen: Fügt den Beleg zur Druckliste für einen späteren Gesamtausdruck hinzu. 

Exportieren in: Ermöglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die 
entsprechende Software installiert haben, besteht die Möglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der 
entsprechenden Software zu öffnen. 
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Sammelrechnung 

Über eine Sammelrechnung können 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. 

 

Folgende Auswahl- und Einstellungsmöglichkeiten stellt Ihnen der Sammelrechnungs-Dialog zur Verfügung: 
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Zeitraum 

Wählen Sie zunächst über das oberste Listenfeld einen Zeitraum aus. In der Auswahlliste sind bereits zahlreiche Zeiträume 
definiert, z. B. aktuelles Jahr, vorheriges Jahr, aktueller Monat, vorheriger Monat, einzelne Monate, Wochen und Quartale 
etc. 

 

Alternativ können Sie den gewünschten Zeitraum auch individuell über die Kalendarien der beiden Datumsfelder oder 
durch manuelle Eingabe in die Eintragsfelder eingeben. 

Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche mit dem Doppelpfeil, um für einen im unteren Bereich gewählten Kunden die 
Lieferscheine aufzurufen. 
  



Lieferscheine zum Kunden im gewählten Zeitraum 

Kunde: Wählen Sie die Pfeilschaltfläche den Kunden aus, für den Sie eine Sammelrechnung generieren möchten. Es öffnet 
sich die Kunden-Suche, über die Sie den Kunden auswählen können, für den Sie eine Sammelrechnung erstellen möchten. 

 

Die entsprechenden Belege werden in der Liste Lieferscheine zum Kunden im gewählten Zeitraum aufgeführt. 

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 möchten. 
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Angaben zur Rechnungserstellung 

Der Bereich Angaben zur Rechnungserstellung bietet Ihnen die folgenden Auswahlmöglichkeiten: 

 

Formular: Wählen Sie über das Listenfeld das Formular aus, das Sie zur Erstellung der Sammelrechnung verwenden 
möchten. Standardmäßig wird hier das Rechnungsformular verwendet, das in der Auswahlliste Formulare als Standard 
eingerichtet wurde. 

Zahlungsbedingung: Wählen Sie hier die Zahlungsbedingung aus, die Sie mit Ihrem Kunden vereinbart haben. 
Zahlungsbedingungen werden über die gleichnamige Auswahlliste gepflegt. 

Mitteilung: Über das Listenfeld können Sie den zu verwendenden Mitteilungstext aufrufen. Mitteilungstexte werden über 
die Auswahlliste 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 über die gleichnamige Auswahlliste gepflegt. 

Besteuerungsart: Diese Angabe wird aus der Kundenverwaltung ausgelesen, kann aber über die Pfeilschaltfläche geändert 
werden. 

Berechnungsart: Diese Angabe wird aus der ggf. in der Kundenverwaltung vorgenommenen Vorgabe automatisch 
ausgelesen, kann aber über die Pfeilschaltfläche geändert 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 öffnen diese Liste über den Punkt Liste anzeigen im 
Bereich Zahlungsverkehr der linken Navigation. 

 

Hinweis 
Die Einträge in der Offene-Posten-Liste werden bei Fälligkeit automatisch vom System generiert. Neue Einträge können 
nicht manuell hinzugefügt werden. 

Doppelklicken Sie auf einen Eintrag oder wählen Sie den Kontextmenüpunkt Bearbeiten zu einem markierten Listeneintrag, 
öffnet sich der Dialog Offene Posten, in dem Sie die Details zu diesem Offenen Posten einsehen können. 

  



 

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 Fälligkeitsdatum angezeigt. 

Im unteren Fensterbereich können Sie durch Anhaken festlegen, ob es sich bei dem markierten Posten um eine 
uneinbringliche Forderung handelt, die bei der Prüfung auf Offene Posten nicht mehr berücksichtigt werden soll. 

Darüber hinaus können 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 über das Cockpit die Möglichkeit, einen Bericht über die Offenen Posten 
zusammenzustellen und zu drucken. 

Klicken Sie auf OK, um ggf. vorgenommene Angaben zu übernehmen und den Dialog zu schließen. 
  

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_mitarbeiterverwaltung.htm


Offene-Posten-Liste 

Sofern Offene Posten vorliegen, öffnet sich beim Start von Franzis Auftrag & Rechnung das Fenster Offene Posten: 
Übersicht der Fälligkeiten.  

In dieser Übersicht der Fälligkeiten werden alle Offenen Posten zur weiteren Bearbeitung aufgeführt: 

 

Markieren Sie einen Beleg in der Auflistung, und entscheiden Sie das weitere Vorgehen durch Klicken auf eine der im Kopf 
des Dialogs aufgeführten Schaltflächen: 

Beleg bearbeiten: Öffnet den entsprechenden Belegdialog (Rechnung, Gutschrift etc.), in dem Sie die Angaben bearbeiten 
können. 

Zahlung buchen: Öffnet den Dialog Zahlungseingang, in dem Sie den Zahlungseingang zum markierten Offenen Posten 
buchen können. 

Mahnung erstellen: Wandelt den Beleg in eine Mahnung um. Die erfolgreiche Umwandlung wird durch eine Meldung 
angezeigt. 

Schließen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK, wird neu erstellte Mahnung zur weiteren Bearbeitung im entsprechenden 
Belegdialog geöffnet.  

Rechnung verfristen: Öffnet den Dialog Rechnung verfristen, in dem Sie festlegen können, um wieviele Tage die Fälligkeit 
des Offenen Postens verfristet werden soll. Standardmäßig 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 Fälligkeitstermin 
verschieben soll. Schließen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK. 
 
 
 
 

Im mittleren Bereich des Dialogs haben Sie die Möglichkeit, alle Offenen Posten der Auflistung parallel zu bearbeiten. 

Nur Ausgangsrechnungen auflisten: Aktivieren Sie diese Option, wenn nur ausgehende Rechnungen zur Bearbeitung 
angezeigt werden sollen. 

 

Wählen Sie anschließend 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 gewählten Weise zu behandeln. 

Beim Programmstart OP prüfen: Soll beim Programmstart das System auf Offene Posten überprüft 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 schließen. 
  

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


Mahnung 

Öffnen Sie die Liste Mahnungen mit einem Klick auf den gleichnamigen Punkt im Bereich Zahlungsverkehr der linken 
Navigation. 

Um eine neue Mahnung anzulegen, öffnen Sie die Mahnungsliste und klicken dann auf die Schaltfläche Neu.  

Alternativ können Sie auch bei aufgerufener Mahnungsliste den Menübefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des Kontextmenüs 
oder die Tastenkombination [Strg]+[N] verwenden. 

Darüber hinaus können Mahnungen auch aus der Übersicht der Fälligkeiten erstellt werden. In allen Fällen öffnet sich der 
Belegdialog Mahnung: 
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Mahnungen anlegen und bearbeiten 

Oberhalb des Adressfeldes finden Sie zwei Register, über die Sie die Kundenadresse einfügen sowie eine E-Mail an den 
Kunden senden können. 

Kunde: Suchname und Anschrift 

Geben Sie zunächst über den Suchnamen des Kunden in das obere Listenfeld ein. Die Adresse wird automatisch in der nun 
geöffneten Kundensuche angezeigt und per Klick auf OK, aus dem Kundenstamm ausgelesen und eingefügt.  

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld, öffnet sich ein Menü, das Ihnen vier Option zur Wahl stellt. 

Kunde suchen: Wählen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu öffnen, die Ihnen umfassende Informationen zum 
gesuchten Kunden liefert. Wählen Sie den gewünschten Kunden durch Anklicken aus und drücken Sie die Schaltfläche 
Übernehmen, um in den Belegdialog einzufügen.  

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

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

Notizen: Über die Option Notizen öffnen Sie das Kommentarfenster. Hier können 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: Öffnet eine neue E-Mail an den Kunden, die Sie direkt aus Franzis Auftrag & Rechnung heraus 
versenden können. 

Im rechten oberen Bereich des Belegdialogs stehen Ihnen für die belegspezifische Eingabe die Register Allgemein und 
weitere Angaben zur Verfügung. 

Allgemein 

Formular: Wählen Sie über das Listenfeld das Formular aus, das Sie verwenden möchten. Als Formular ist das Mahnungs-
Formular voreingestellt, das in der Auswahlliste Formulare als Voreingestellt aktiviert wurde. Programmstandard ist 
Mahnung (standard).  

Die Schaltfläche Formularwahl öffnet ein Kontextmenü, über das Sie zum einen das gewählte Formular 
im Formulardesigner anpassen können (Formular bearbeiten), zum anderen können Sie die Auswahlliste Formulare 
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare für die Anzeige in der Auswahlliste zu aktivieren. 

Mahnungs-Nr.: Die Mahnungsnummer wird vom Programm automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzählen für 
diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben. 

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

Datum: Als Datum wird standardmäßig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Möchten Sie ein anderes Datum für die 
Erstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wählen Sie es über das Kalendarium, das Sie durch einen Klick auf die 
Pfeiltaste öffnen, aus. 

Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der für diese Anfrage zuständig 
ist. Über das Listenfeld können Sie den gewünschten Ansprechpartner über ein Suchfenster auswählen oder einen neuen 
Ansprechpartner anlegen. 
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Weitere Angaben 

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Möglichkeit, Zusatzangaben zu Ihrem Angebot zu hinterlegen. 

Folgende Angaben können eingegeben oder ausgewählt werden: 

Mitarbeiter: Wählen Sie über das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der für dieses Angebot als Ansprechpartner für den 
Kunden zur Verfügung steht. Standardmäßig wird der Ersteller des Angebots als Mitarbeiter aufgeführt. (Ihre Mitarbeiter 
verwalten Sie über die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.) 

Geben Sie im unteren Datumsfeld das Datum an, bis zu dem Zahlungseingänge berücksichtigt wurden. Der Kunde kann 
daran erkennen, ob sich die Mahnung ggf. mit der Zahlung überschnitten hat. 

Textbaustein (Kopf) 

Textbaustein: Wählen Sie hier den gewünschten Textbaustein für Ihren Beleg aus. Dieser wird als einleitender Text 
oberhalb des Leistungsbereichs in den Beleg eingefügt.  

 

Um einen Textbaustein einzufügen, klicken Sie zunächst auf den Link Textbaustein und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt laden.  

Wählen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewünschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und 
anschließendes Klicken auf Übernehmen aus. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen über den Link 
Textbaustein/Speichern in der Übersicht der Textbausteine zu sichern. 

Der Kontextmenü-Befehl Zoomen öffnet einen gewählten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet 
und geändert werden kann. 

Leistungsbereich 

Im Leistungsbereich wird die Rechnung aufgeführt, die von Ihnen angemahnt wird. 

 

Klicken Sie im Leistungsbereich in das Feld Re-Nr., öffnet sich automatisch eine Übersicht über die Offenen Posten zu 
diesem Kunden.  

Die offenen Posten werden dort mit der OP- und der Beleg-Nr., der Fälligkeit, dem Ansprechpartner beim Kunden sowie 
den bereits gezahlten Beträgen und dem noch offenen Betrag aufgeführt.  

Wählen Sie den Offenen Posten, den Sie zum Leistungsbereich hinzufügen möchten, 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 
übernommen. 
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Berechnungen 

 

Mahnstufe: Wählen Sie hier die Mahnstufe aus, die Sie für die Mahnung verwenden möchten. Mahnstufen werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. Standardmäßig sind hier die Stufen Zahlungserinnerung sowie 1. bis 3. Mahnung mit 
den entsprechenden Mahngebühren hinterlegt. 

Zahlungsbed.: Hier werden die im Kundenstamm angegebenen Zahlungsbedingungen automatisch eingefügt. Über das 
Listenfeld können Sie aber auch eine andere Zahlungsbedingung auswählen. 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 wählen Sie eine Mitteilung über das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. 

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

Textbaustein (Fuß) 

Textbaustein: Wählen Sie hier den gewünschten Textbaustein für Ihren Beleg aus. Dieser wird als zusätzlicher Text im 
unteren Bereich des Beleg eingefügt (sofern dieser Bereich im Formular aktiviert ist).  

Um einen Textbaustein einzufügen, klicken Sie zunächst auf den Link Textbaustein und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt laden.  

Wählen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewünschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und 
anschließendes Klicken auf Übernehmen aus. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen über den Link 
Textbaustein/Speichern in der Übersicht der Textbausteine zu sichern. 

Der Kontextmenü-Befehl Zoomen öffnet einen gewählten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet 
und geändert werden kann. 

Über die Schaltflächenleiste im Kopf des Belegdialogs haben Sie die Möglichkeit, den Beleg zu drucken, in der Vorschau zu 
öffnen, als E-Mail-Anhang zu senden oder im PDF-Format zu archivieren. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Drucken, um den Beleg auf dem Drucker auszugeben. Je nach gewählten Einstellungen wird 
vor dem Ausdruck automatisch eine Vorschau auf den Beleg geöffnet. 

Mit einem Klick auf die Schaltfläche Vorschau öffnen Sie den Beleg in der Druckvorschau, in der Sie das Dokument 
betrachten und ggf. anschließend drucken können. 

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

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

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

Klicken Sie auf Übernehmen, wenn Sie die Angaben sichern, und anschließend eine neue Mahnung anlegen wollen. 

Drücken Sie Aktualisieren, wenn Sie nach geänderten Eingaben die Berechnungen aktualisieren möchten. 
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Mahnungsliste 

Die neu erstellte Mahnung wird automatisch der Mahnungsliste hinzugefügt: 

 

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste stehen Ihnen folgende weitere Möglichkeiten zur Verfügung: 

Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen einer neuen Mahnung auf. 

Bearbeiten: Ruft eine markierte Mahnung zum erneuten Bearbeiten auf. 

Löschen: Ermöglicht das Löschen einer in der Liste markierten Mahnung. 

Adressenetikett erstellen: Ermöglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg. 

Als E-Mail senden: Hierüber 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 ändern: Über das Menü dieses Befehls können Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und 
umgekehrt setzen. 

Zur Druckliste hinzufügen: Fügt den Beleg zur Druckliste für einen späteren Gesamtausdruck hinzu. 

Exportieren in: Ermöglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die 
entsprechende Software installiert haben, besteht die Möglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der 
benötigten Software zu öffnen. 
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Position bearbeiten 

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste haben Sie im Leistungsbereich der Belegdialoge die Möglichkeit, die Option 
Position bearbeiten aufzurufen. 

 

Alternativ können Sie den Dialog auch über die Schaltfläche Position bearbeiten oberhalb des Leistungsbereichs in den 
Belegdialogen öffnen. 

Der über das Kontextmenü geöffnete Dialog kann bei einzelnen Belegarten unterschiedliche Bearbeitungsmöglichkeiten 
aufweisen. Hier werden exemplarisch die Optionen im Rechnungsdialog vorgestellt.  

 

Der Dialog bietet Ihnen (je nach zugrundeliegendem Beleg-Dialog) folgende Möglichkeiten: 

Kurztext: Hier haben Sie die Möglichkeit, den Kurztext zu einem Artikel zu ändern und zu ergänzen. 

Datum: Hier wird das Erstellungsdatum des Belegs angezeigt. Über das Kalendarium oder durch manuelle Eingabe haben 
Sie die Möglichkeit, das Datum individuell anzupassen. 

Gewicht brutto: Diese Angaben werden automatisch vom System aus der Artikelverwaltung ausgelesen und können ggf. 
geändert werden. 

Gewicht netto: Diese Angaben werden automatisch vom System aus der Artikelverwaltung ausgelesen und können ggf. 
geändert werden. 
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Seriennummer: Liegen für einen Artikel Seriennummern vor, können Sie diese über die Schaltfläche Hinzufügen aufrufen 
und auswählen. 

 

In der Übersicht werden alle für den entsprechenden Artikel noch verfügbaren Seriennummern aufgelistet. 

Wählen Sie die Seriennummer, die Sie verwenden möchten, durch Markieren aus und schließen Sie den Dialog mit einem 
Klick auf OK. 

Die gewählte Seriennummer wird in den gleichnamigen Bereich des Dialogs Position bearbeiten übernommen: 

 

Um eine Seriennummer aus der Liste zu entfernen, markieren Sie diese in der Übersicht und klicken Sie anschließend auf 
die Löschen-Schaltfläche. 

Liefertermin: Der Liefertermin wird vom System automatisch ausgelesen und kann auch manuell eingefügt werden. 

Lieferscheinnr.: Die Lieferscheinnummer wird vom System automatisch ausgelesen und kann auch manuell eingefügt 
werden. 
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Chargen-Nr.: Diese Option ist nur aktiviert, wenn für 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 übernehmen, und den Dialog zu schließen. 
  



Positionen des Leistungsbereichs anordnen 

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste haben Sie im Leistungsbereich der Belegdialoge die Möglichkeit, die Option 
Anordnung der Positionen aufzurufen, um die Positionen des Leistungsbereichs neu anzuordnen. 

 

Alternativ kann der Dialog auch bei der Beleg-Eingabe über die Schaltfläche Positionen anordnen oberhalb des 
Leistungsbereichs aufgerufen werden. 

Der Dialog Positionen anordnen bietet Ihnen folgende Möglichkeiten: 

 

Zur Neuanordnung der Positionen markieren Sie zunächst eine Position und klicken anschließend auf die Schaltfläche 
...unten oder ...oben, um den Artikel innerhalb der Liste um eine Position nach unten bzw. oben zu bewegen. 

Haben Sie alle Positionen wie gewünscht neu angeordnet, klicken Sie auf OK, um die Änderungen in den Beleg-Dialog zu 
übernehmen und den Dialog zu schließen. 
  



Ansprechpartner suchen 

Die Belegdialoge bieten über die nebenstehende Schaltfläche die Möglichkeit, einen Ansprechpartner beim Kunden zu 
definieren, der für Rückfragen beim Beleg hinterlegt werden kann.  

Klicken Sie auf die Option Ansprechpartner in einem Belegdialog, öffnet sich die folgende Suche: 

 

Über den Filter Suchen nach... können Sie nach einem bestimmten Ansprechpartner suchen. Der Filter Suchen in... 
ermöglicht dabei eine Einschränkung auf eine bestimmte Spalte. 

Wählen Sie über die Suche oder durch Anklicken in der Liste einen Ansprechpartner aus und klicken Sie auf Übernehmen, 
um ihn in den Belegdialog zu übernehmen. 

Tipp 
Ansprechpartner hinterlegen Sie in der Kundenverwaltung beim jeweiligen Kunden unter dem Register Anschrift über die 
Schaltfläche Ansprechpartner. 
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Belegkonvertierung 

In den Einstellungen haben Sie unter dem Register Belegerstellung die Möglichkeit, für jede Konvertierung von einer 
Belegart zur einer anderen spezielle Vorgaben einstellen. 

 

Wählen Sie dazu zunächst in den Einstellungen den Weg der Konvertierung aus, um im entsprechenden Dialog 
Einstellungen: Belegkonvertierung die notwendige Konfiguration vorzunehmen. 

Wählen Sie im Konvertierungs-Dialog die Optionen aus, die standardmäßig bei der Konvertierung einer Belegart in eine 
andere verwendet werden sollen. Wählen Sie keine Option, werden die Angaben aus dem Ursprungsbeleg übernommen. 

Textbaustein (Kopf): Klicken Sie auf den Link Textbaustein, um im nun geöffneten Dialog Textbaustein laden einen neuen 
Textbaustein für Kopf des Belegs auszuwählen. Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Text in das Eintragsfeld 
einzugeben. 

Zahlungsbed.: Über das Listenfeld können Sie eine neue Zahlungsbedingung für den konvertierten Beleg auswählen. 
Wählen Sie keine Option, werden die Angaben aus dem Ursprungsbeleg übernommen. (Zahlungsbedingungen werden in 
der gleichnamigen Auswahlliste gepflegt.) 

Mitteilung: Wählen Sie hier den Text aus, der im konvertierten Beleg unterhalb des Leistungsbereichs als Mitteilung 
angezeigt wird. Wählen Sie keine Option, werden die Angaben aus dem Ursprungsbeleg übernommen. (Mitteilungen 
werden in der gleichnamigen Auswahlliste gepflegt.) 

Zahlungsart: Wählen Sie über das Listenfeld ggf. eine andere Zahlungsart für den konvertierten Beleg auswählen. Wählen 
Sie keine Option, werden die Angaben aus dem Ursprungsbeleg übernommen. (Zahlungsarten werden über die 
gleichnamige Auswahlliste gepflegt.) 

 

Textbaustein (Fuß): Klicken Sie auf den Link Textbaustein, um im nun geöffneten Dialog Textbaustein laden einen neuen 
Textbaustein für Fuß des Belegs auszuwählen. Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Text in das Eintragsfeld 
einzugeben. 

Aktiv: Vorbelegung beim Umwandeln übernehmen: Aktivieren Sie diese Option mit einem Haken, wenn die für diese 
Konvertierung vorgenommenen Einstellungen standardmäßig für diesen Konvertierungsvorgang übernommen werden 
sollen. 
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Klicken Sie auf OK, um die Angaben zu übernehmen und den Dialog zu schließen. 
  



Preisnachlässe 

Die Belegdialoge bieten im Bereich Berechnungen die Möglichkeit, über den gleichnamigen Link spezielle Preisnachlässe 
für den Kunden zu definieren.  

Klicken Sie auf den Link Preisnachlässe, können Sie im anschließend geöffneten Dialog individuelle Preisnachlässe anlegen 
und auswählen. 

Geben Sie zunächst unter Beschreibung einen Namen für den Preisnachlass ein. 

Unter Berechnungsart stehen Ihnen die Optionen prozentualer und absoluter Wert zur Verfügung.  

Hinweis 
Geben Sie bitte bei absoluten Beträgen den Bruttobetrag an. 

Wählen Sie anschließend aus, ob eine Steuerberechnung vorgenommen werden soll (nur bei absoluten Beträgen) oder 
nicht (ja/nein).  

Legen Sie dann ggf. den entsprechenden Steuersatz über die Auswahlliste fest, die Sie nach einem Klick in das Feld 
Steuersatz über die Pfeiltaste aufrufen können.  
(Steuersätze pflegen Sie über die gleichnamige Auswahlliste.) 

 

Markieren Sie den Preisnachlass in der Liste, den Sie verwenden möchten, und klicken Sie auf OK, um ihn in die 
Berechnungen des Belegdialogs zu übernehmen. 
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Status 

Das Status-Fenster ermöglicht es Ihnen, den Fortschritt eines Vorgangs (Angebot, Auftrag, Lieferschein) zu dokumentieren. 

Um die möglichen Stati für einen Vorgang zu definieren, wählen Sie in der entsprechenden Übersichtsliste den 
Kontextmenüpunkt Angebotsstatus definieren, Auftragsstatus definieren bzw. Lieferscheinstatus definieren. 

Über den Kontextmenübefehl öffnen Sie den folgenden Dialog, in dem die drei Standard-Stati erfassen, in Bearbeitung und 
erledigt bereits vordefiniert sind: 

 

Um einen neuen Status hinzuzufügen, klicken Sie einfach in eine leere Zeile und fügen 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 Änderungen ein. 

Ein Klick auf die Schaltfläche mit den drei Punkten, öffnet den Farbwahl-Dialog, in dem Sie eine Farbe für diesen Status 
definieren können.  

Klicken Sie auf OK, um den Dialog zu schließen. 

Tipp 
Um einem Vorgang (Angebot, Auftrag, Lieferschein) einen Status zuzuweisen, wählen Sie in der Übersichtsliste für einen 
oder mehrere Einträge den Kontextmenübefehl Angebotsstatus definieren, Auftragsstatus definieren bzw. 
Lieferscheinstatus definieren. 

Die definierten Stati (s.o.) stehen im Kontextmenü zur Verfügung und können per Mausklick ausgewählt 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 können Sie bereits in der Übersichtsliste 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, können Sie in den Belegdialogen 
die Möglichkeit, die Versandkosten individuell zu berechnen und einzugeben. 

Klicken Sie in einem Belegdialog auf den Link Versandkosten, öffnet sich der folgende Dialog: 

 

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 gewählten 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 übernehmen. 
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Kundenverwaltung 

In der Kundenverwaltung haben Sie die Möglichkeit, Ihre Kunden übersichtlich zu verwalten. Alle Kunden, die Sie über die 
Kundenverwaltung eingegeben haben, werden in der Kundenliste erfasst und können von dort zur weiteren Bearbeitung 
aufgerufen werden. 

Um die Kundenliste zu öffnen, wählen Sie in der linken Navigation unter dem Menüpunkt Listen den Punkt Kunden. Beim 
ersten Aufruf ist diese Liste selbstverständlich leer. 

Um einen neuen Kunden anzulegen, stehen Ihnen verschiedene Möglichkeiten zur Verfügung: 
 

• Klicken Sie in der Schaltflächenleiste auf die Schaltfläche Kunden, 
• klicken Sie bei aufgerufener Kundenliste auf die Schaltfläche Neu, 
• wählen Sie im Kontextmenü der Kundenliste den Punkt Neu oder 
• wählen Sie bei aufgerufener Kundenliste den Menüpunkt Datei/Neu. 

Jeder dieser Schritte öffnet die Kundenverwaltung, in der Sie über die Reiter Anschrift, Kontakt, Bankverbindung, Rating, 
Zusatz Angaben, Auswertung, Gesprächsnotizen, Freifelder u. Formulare, Historie und Hinweise die relevanten 
Kundendaten eingeben können. 

  



Anschrift 

Unter dem Reiter Anschrift geben Sie die Adressdaten des Kunden ein. 

 

Folgende Eingabefelder stehen Ihnen dabei zur Verfügung: 

Kundennr.: Die Kundennummer wird vom System automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzählen in den 
Nummernkreisen aktiviert haben. Das Angeben einer Kundennr. ist eine Pflichtangabe. 

Suchname: Vergeben Sie hier einen eindeutigen Suchnamen, über den der Kunde bei späteren Suchvorgängen 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: Wählen Sie hier die Anrede des Kunden aus. Anreden verwalten Sie über den Punkt Auswahllisten/Anreden. 

Titel: Wählen Sie über die Auswahlliste ggf. den Titel (z. B. Dr., Dipl.-Ing.) des Kunden aus. Titel werden über den 
Punkt Auswahllisten/Anreden verwaltet. 

Name: Geben Sie hier den Nachnamen des Kunden ein. 

Vorname: Tragen Sie hier den/die Vornamen des Kunden ein. 

Straße: Hier geben Sie die Straße und Hausnummer der Adresse des Kunden an. 

Land: Standardmäßig ist in diesem Feld die Option Deutschland vorgegeben. Hat der Kunde bzw. das Unternehmen seinen 
Wohnsitz im Ausland, wählen Sie das Land über 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 über die [TAB]-Taste vom Feld PLZ 
in das Feld Ort, wird der Ort automatisch vom System eingefügt. 

Kundengruppe: Wählen Sie über das Listenfeld die Gruppe aus, der Sie den Kunden zugeordnet haben. Die entsprechenden 
Gruppen pflegen Sie über den Dialog Kundengruppen, den Sie über den Befehl Kundengruppen anzeigen im Kontextmenü 
der Schaltfläche dieses Feldes aufrufen. 

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


Branche: Über diese Auswahlliste können Sie den Kunden einer zuvor definierten Branche zuweisen. 

Interessent: Handelt es sich bei den Kunden zunächst 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 für das Anlegen weiterer Aufträge im System 
gesperrt. (Dies ist z. B. bei hohen Außenständen 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 späterer Verwendung in den Formularen eingefügt wird. Per 
manueller Eingabe haben Sie die Möglichkeit, Änderungen an der Rechnungsanschrift vorzunehmen (beispielsweise 
Einfügen weiterer Umbrüche). 

 

Über die nebenstehende Schaltfläche haben Sie die Möglichkeit, die Rechnungsadresse per Mausklick in die 
Zwischenablage zu kopieren. 

Lieferanschrift: Über den Reiter Lieferanschrift können Sie ein von der Rechnungsanschrift abweichende Lieferanschrift 
eingeben. Klicken Sie auf die Taste mit dem Doppelpfeil, werden die Daten der Rechnungsanschrift übernommen und 
können anschließend manuell angepasst werden. 

 

Kundenbetreuer: Geben Sie hier den/die zuständigen Kundenbetreuer durch einen [Return] von einander getrennt ein. 

 
 

Über die Schaltflächenleiste des Registers können Sie Filialen zum Kunden anlegen, kundenspezifischen Ansprechpartner 
und Preislisten definieren sowie Dokumente zum Kunden hinterlegen. 
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Kontakt 

Der Reiter Kontakt bietet Ihnen die Möglichkeit, die Kontaktdaten, Angaben zur Steuer sowie weitere persönliche Daten 
zu einem Kunden anzugeben. 

 

Folgende Angaben können hinterlegt werden: 

Telefon: Geben Sie hier die Telefonnummer des Kunden inklusive der Vorwahl ein. Klicken Sie auf die Schaltfläche Anrufen, 
um den Kunden per (eingerichteter) Internettelefonie zu kontaktieren.  

Telefax: Geben Sie hier die Telefaxnummer des Kunden inklusive der Vorwahl ein. 

Mobil: Tragen Sie hier ggf. die Mobilfunknummer des Kunden ein. Klicken Sie auf die Schaltfläche Anrufen, um den Kunden 
per (eingerichteter) Internettelefonie zu kontaktieren.  

E-Mail: Geben Sie hier eine gültige E-Mail-Adresse des Kunden ein. Über die Schaltfläche haben Sie die Möglichkeit, eine E-
Mail an den Kunden zu versenden. 

Homepage: Tragen Sie in diesem Feld die Internetadresse der Website des Kunden ein. Über die Schaltfläche mit der 
Weltkugel haben Sie die Möglichkeit, die angegebene Website direkt aus der Kundenverwaltung heraus in Ihrem Standard-
Browser zu öffnen. 

Steuernummer: In diesem Feld hinterlegen Sie, sofern bekannt, die Steuernummer des Kunden. 

Umsatzsteuer-ID: Sofern bekannt, können Sie in diesem Feld die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer des Kunden 
angeben. 

Besteuerungsart: Wählen Sie über das Listenfeld die Art der Besteuerung dieses Kunden aus (Inland, Ausland mit 
Umsatzsteuer-Identifikationsnummer, Ausland ohne Umsatzsteuer-Identifikationsnummer bzw. Drittland). 

Personalausweisnr.: Hier können Sie die Nummer des Personalausweises (z. B. als Sicherheit der Identifikation bei einem 
Kreditrahmen). 

Geburtstag: Legen Sie über das Kalendarium oder durch manuelle Eingabe das Geburtsdatum des Kunden ein. Über die 
Erinnerungsfunktion der Geburtstagsliste haben Sie die Möglichkeit, sich vor dem Geburtstag des Kunden an den Termin 
erinnern zu lassen. 
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Kontaktaufnahme über: Hierüber können Sie angeben, auf welche Weise Sie mit dem Kunden in Kontakt getreten sind oder 
umgekehrt. Die entsprechende Auswahl pflegen Sie über die gleichnamige Auswahlliste. 

Briefanrede: Hinterlegen Sie in diesem Feld die Anrede für den Schriftverkehr. 

Über die Schaltflächenleiste im Kopf des Registers können Sie die Geburtstagsliste aufrufen.  

Hinweis 
Die Funktion Gutschein für den Webshop erstellen steht erst in der nächsten Version von Franzis Auftrag & Rechnung zur 
Verfügung. 

Bankverbindung 

Unter dem Reiter Bank hinterlegen Sie die Angaben zur Bankverbindung und ggf. zur Kreditkarte des Kunden. 

 

Nachfolgende Angaben können Sie zur Bankverbindung des Kunden eingeben: 

Bankleitzahl: Hier geben Sie die Bankleitzahl der Bank des Kunden an. Über die Schaltfläche mit der Lupe haben Sie die 
Möglichkeit, nach der Bankverbindung zu suchen. 

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

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

S.W.I.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 Ihren Angaben zur Bankverbindung zusammengestellt. So wie die 
Angaben dort angezeigt werden, werden sie später in den Formularen in der Zeilendarstellung eingesetzt. Im Eintragsfeld 
besteht die Möglichkeit 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 später in den Formularen in der Blockdarstellung eingesetzt. Im 
Eintragsfeld besteht die Möglichkeit der manuellen Nachbearbeitung. 

Einzugsermächtigung liegt vor: Hat Ihnen der Kunde eine Einzugsermächtigung für sein Konto erteilt, aktivieren Sie diese 
Option mit einem Haken. 

Hinweis 
Nur, wenn eine Einzugsermächtigung vorliegt, kann für den aktuellen Kunden ein Lastschriftverfahren durchgeführt 
werden. 

Darüber hinaus haben Sie unter diesem Reiter folgende Möglichkeiten, Angaben zur Kreditkarte des Kunden zu speichern: 

Kreditkarte: Wählen Sie über das Listenfeld die Kreditkarte des Kunden aus. (Kreditkarten werden über die 
gleichnamige Auswahlliste gepflegt.) 

Gültig bis: Wählen Sie über die beiden Listenfelder den Monat und das Jahr aus, bis zu dem die Kreditkarte gültig ist. 

Kreditkartennummer: Geben Sie hier die zwölfstellige 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. 

 

Im Bereich Einstellungen zum Kreditlimit können Sie folgenden Angaben hinterlegen: 

 

Kreditversicherung: Wählen Sie über die Auswahlliste das Kreditversicherung aus, die für diesen Kunden zuständig ist.  

Kreditversicherungsnr.: Tragen Sie hier die Nummer der Kreditversicherung des Kunden ein. 

Kreditlimit: Räumen 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 ermöglicht es Ihnen, die einzelnen Geschäftsvorfälle des Kunden zu bewerten.  
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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 über die 
gleichnamige Auswahlliste.)  

Hinweis 
Sollte der Kunde ein schlechteres Rating aufweisen, als für die gewählte Zahlungsart benötigt wird, erhalten Sie einen 
Warnhinweis. 

Um eine neue Bewertung einzugeben, klicken Sie auf den Link Bewertungen und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt Bewertung abgeben.  

Es öffnet sich der Dialog Kunden: Bewertung für Kunden (Kd.-Nr.), in dem Sie Ihre Eingaben vornehmen können. 

Um das Rating für den Kunden neu zu berechnen, wählen Sie über den Link Bewertungen den Punkt Rating neu berechnen.  

Im Bereich Bewertungstext haben Sie die Möglichkeit, ein Notiz zu Ihrer Kundenbewertung zu hinterlegen. 
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Zusatz Angaben 

Unter dem Reiter Zusatz Angaben können 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. 

 

Folgende Angaben können Sie unter diesem Reiter eintragen bzw. auswählen: 

Kundentyp: Wählen Sie über das Listenfeld die Art des Kunden aus (z. B. Geschäftskunde, Shopkunde etc.). Kundentypen 
werden unter den Auswahllisten/Kundentypen gepflegt. Standardmäßig ist als Kundentyp Neuer Kunde vorgegeben. 

Mitarbeiter: Ist ein Mitarbeiter standardmäßig für die Betreuung dieses Kunden zuständig, wählen Sie diesen über das 
Listenfeld aus. Die Wahl des Mitarbeiters kann in den Belegdialogen jederzeit geändert werden. (Mitarbeiter werden über 
die Mitarbeiterverwaltung gepflegt.) 

Zahlungsbedingung: Über dieses Listenfeld können Sie eine Standard-Zahlungsbedingung für diesen Kunden festlegen. In 
den Belegdialogen kann diese jederzeit geändert werden. (Zahlungsbedingungen werden über die 
gleichnamige Auswahlliste gepflegt.) 

Zahlungsart: In diesem Feld können Sie eine Zahlungsart als Standard für diesen Kunden festlegen. In den Belegdialogen 
kann diese jederzeit angepasst werden. (Zahlungsarten werden über die gleichnamige Auswahlliste gepflegt.) 

Versandart: Über dieses Listenfeld können Sie eine Standard-Versandart für diesen Kunden festlegen. In den Belegdialogen 
kann diese jederzeit geändert werden. (Versandarten werden über die gleichnamige Auswahlliste gepflegt.) 

Mitteilung: Hier können Sie eine Standard-Mitteilung für diesen Kunden festlegen, die auf den Belegen unterhalb des 
Leistungsbereichs gedruckt wird. In den Belegdialogen kann diese jederzeit geändert werden. (Mitteilungen werden über 
die gleichnamige Auswahlliste gepflegt.) 

Rabatt: Vergeben Sie für diesen Kunden standardmäßig einen festgelegten Rabattsatz (in Prozent), können Sie diesen hier 
auswählen. In den Belegdialogen kann dieser jederzeit angepasst werden. (Rabatte werden über die 
gleichnamige Auswahlliste gepflegt.) 

Textbaustein (Fuß): In diesem Feld können Sie einen individuellen Text, z. B. Informationen zum Versand oder besondere 
Vertragsklauseln, hinterlegen. 
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Suchbegriffe: In diesem Feld können Sie Suchbegriffe für die Suche in den Listen hinterlegen.  

Kilometerleistung: Geben Sie hier die Entfernung zum Kunden in Kilometern ein. Diese Angabe wird für die Berechnung der 
Anfahrt benötigt. 

Webshop-ID: Hier können Sie die Webshop-ID des Kunden hinterlegen.  

eBay-Benutzername: In diesem Feld haben Sie die Möglichkeit, den eBay-Benutzernamen des Kunden zu hinterlegen. 
  



Auswertung 

Der Reiter Auswertung liefert Ihnen einen Überblick über den mit diesem Kunden erzielten Umsatz in verschiedenen 
Zeiträumen sowie die Summe der offenen Posten. (Beim Anlegen des Kunden ist diese Übersicht selbstverständlich noch 
leer.) 

 
  



Gesprächsnotizen 

Unter diesem haben Sie die Möglichkeit, zu Kundengesprächen (z. B. Telefonaten) Gesprächsnotizen zu hinterlegen. 

 

Über die Schaltfläche Neue Gesprächsnotiz eingeben legen Sie eine neue Notiz an. 

Um eine Gesprächsnotiz aus der Kundenverwaltung zu entfernen, markieren Sie diese zunächst in der Übersicht und 
klicken anschließend auf die Schaltfläche Gesprächsnotiz löschen. Alternativ können Sie eine markierte Gesprächsnotiz 
auch über den Befehl Löschen im Kontextmenü aus der Liste entfernen. 

Tipp 
Um eine Gesprächsnotiz zu bearbeiten, doppelklicken Sie einfach auf den Eintrag in der Übersicht Alle Gesprächsnotizen 
zum Kunden. 
  



Freifelder und Formulare 

Unter diesem Register haben Sie zum einen die Möglichkeit Freitextfelder zu definieren, die Sie im Designer in Ihre 
Formulare integrieren können.  

Zum anderen können Sie die Formulare voreinstellen, die standardmäßig für die einzelnen Belegarten 
(Angebot, Auftrag, Lieferschein, Rechnung, Quittung, Gutschrift und Mahnung) verwendet werden sollen. 

 
 

Freitextfelder 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Neues Freitextfeld erstellen im Kopf des Registers, um den Dialog zum Anlegen eines neuen 
Feldes zu öffnen. 

Haben Sie das neue Freitextfeld angelegt, steht es für die Eingabe eines Feldwertes in allen Kundendatensätzen zur 
Verfügung.  
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Formulare für die Belegerstellung 

Im Bereich Formulare für die Belegerstellung legen Sie die Formulare fest, die in den einzelnen Belegdialogen 
standardmäßig als Voreinstellung für den Kunden ausgewählt angezeigt werden sollen.  

 
Tipp 
Diese Einstellung lässt sich über die Listenfelder der Belegdialoge bzw. die Voreinstellung in der Auswahlliste Formulare 
jederzeit ändern. 

Um einer Belegart ein Standardformular zuzuweisen, klicken Sie in der Spalte Formular in ein Feld. Klicken Sie auf die nun 
angezeigte Pfeiltaste und wählen Sie das gewünschte Formular per Mausklick aus. 
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Historie 

Das Register Historie ermöglicht Ihnen einen Überblick über die Kundenbeziehung anhand der zum Kunden existierenden 
Belege.  

Wählen Sie über das Listenfeld eine Belegart aus, werden die entsprechenden Belege in der darunter stehenden Liste 
aufgeführt.  

Die Historie der gewählten Belege wird nun in der Auflistung angezeigt und kann über den Tabellenkopf gruppiert werden. 

 

Über die Schaltfläche Export ins CSV-Format können Sie die aktuell angezeigte Beleghistorie ins CSV-Format exportieren. 
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Hinweise 

 

Unter diesem Register haben Sie die Möglichkeit, Hinweise zum Kunden bzw. zur Geschäftsbeziehung 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 übernehmen und zu speichern. 

Der neu angelegte Kunde wird nun in der Kundenliste aufgeführt: 

Über das Kontextmenü der Kundenliste haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Kunden anzulegen (Neu) und einen 
markierten Kunden zum Bearbeiten aufzurufen oder zu löschen. 

 

Über den Punkt Kunden können Sie zusätzlich die Ansprechpartner, Filialen, Preisliste, Dokumente und Notizen aufrufen, 
die Ihnen auch über die Schaltflächen in der Kopfzeile der Kundenverwaltung zur Verfügung stehen. 
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Darüber hinaus können Sie über das Kontextmenü 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 kaufmännischen Funktionen auch eine 
leistungsstarke Textverarbeitung zur Verfügung. Diese können Sie in der linken Navigation unter dem Punkt Extras 
aufrufen. 

Hinweis 
Um in der Kunden-Übersicht ein Kundenanschreiben aufrufen zu können, müssen Sie dieses zunächst in 
der Textverarbeitung anlegen und speichern. 

Dieses gespeicherte Anschreiben (z.B. ein Begleitschreiben oder ein Schreiben mit allgemeinen Hinweisen) können Sie über 
den Kontextmenübefehl Anschreiben zum Kunden erstellen der Kundenliste aufrufen. 

Im nun geöffneten Dialog wählen Sie das Schreiben in der Auswahlliste aus, das für den Kunden generiert werden soll. 

 

Klicken Sie auf OK, um das Anschreiben automatisch in der Textverarbeitung zu öffnen 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 ermöglicht es Ihnen, die einzelnen Geschäftsvorfälle 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 gewählten Zahlungsart hinterlegt 
ist. (Das Rating der Zahlungsarten pflegen Sie über die gleichnamige Auswahlliste.)  

Sollte der Kunde ein schlechteres Rating aufweisen, als für die gewählte Zahlungsart benötigt wird, erhalten Sie einen 
Warnhinweis. 

Im Dialog Kunden: Bewertung für Kunden (Kd.-Nr.) können Sie folgende Eingaben vornehmen: 

 

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 Geschäftsvorfalls, zu dem Sie 
eine Bewertung eingeben. ist das aktuelle Tagesdatum. Per manueller Eingabe oder durch Auswahl über das Kalendarium 
können Sie ein beliebiges Datum eingeben. 

Bewertung: Die eigentliche Bewertung nehmen Sie über die Stern-Grafik im rechten Bereich des Dialogs vor. Fahren Sie mit 
der Maus über die Sterne, können Sie Ihre Bewertung zwischen 0 und 5 Sternen in Schritten von halben Sternen per 
Mausklick abgeben. (Je mehr Sterne aktiviert sind, um so höher fällt Ihre Bewertung aus.) 

Bemerkung: Neben der Bewertung über die Stern-Grafik können Sie zusätzlich eine Bemerkung zu dieser Bewertung 
hinterlegen. (Dies ist insbesondere bei Zahlungsverzögerungen oder Nicht-Zahlungen sinnvoll.) 

Haben Sie Ihre Bewertung vorgenommen, klicken Sie auf OK, um diese zu übernehmen und zu speichern. 

Das Rating des Kunden wird nach dem Schließen des angezeigten Hinweises neu berechnet und an die Kundenverwaltung 
übergeben. 

Es öffnet sich ein weiterer Hinweis, der anbietet, die Änderungen an den Kundendaten zu speichern, damit das neue Rating 
übernommen werden kann. 

Klicken Sie auf Ja, um das neue Rating zu übernehmen. Wählen Sie Nein, um den Vorgang abzubrechen, ohne das neu 
berechnete Rating zu übernehmen. 
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Kunden: Dokumentenverwaltung 

Franzis Auftrag & Rechnung bietet in seiner Kundenverwaltung die Möglichkeit, zu jedem Kunden Dokumente zu 
speichern und diese zu verwalten. So haben Sie beispielsweise die Möglichkeit, Produktbeschreibungen, Kataloge, 
Unternehmensporträts, Telefonlisten etc. zu einem Kunden abzulegen. 

Darüber hinaus sind die zum Kunden gespeicherten Belege hier abrufbar. 

Sie öffnen die Dokumentenverwaltung zum Kunden über die Schaltfläche Dokumente unter dem Register Anschrift 
der Kundenverwaltung: 

 

Alternativ können Sie die Dokumentenverwaltung auch in der Kundenliste über das Kontextmenü (Kunden/Dokumente) 
aufrufen: 

 

Über die Schaltfläche Hinzufügen wählen Sie das Dokument aus, das Sie zur Liste hinzufügen möchten.  

Die nachfolgende Formate können in die Dokumentenverwaltung aufgenommen werden: 

Die in der Dokumentenverwaltung gespeicherten Dokumente werden mit ihrem Dateinamen, der Größe 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 Ihr System angeschlossen, können Sie über die Schaltfläche Scannen Dokumente direkt in Franzis Auftrag 
& Rechnung einladen. 

Über die Schaltfläche Speichern können Sie ein markiertes Dokument auf einem Datenträger sichern. 

Ist die entsprechende Software auf Ihrem System installiert, können Sie über die gleichnamige Schaltfläche eine Vorschau 
des Dokuments aufrufen. 

Klicken Sie auf Löschen, um ein markiertes Dokument wieder aus der Dokumentenverwaltung zu entfernen. 

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schließen. 
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Kunden: Filialen 

Verfügt ein Kunde über eine oder mehrere Filialen, die Sie beliefern, können Sie diese über die Schaltfläche Filialen 
oberhalb des Registers Anschrift der Kundenverwaltung oder über das Kontextmenü der Kundenliste (Kunden/Filialen) im 
System eingeben. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche oder den Kontextmenü-Befehl, öffnet sich der Dialog Filialen zum Kunden: 

 

In der Tabelle haben Sie die Möglichkeit, die Filiale mit Filialnummer, Beschreibung, Anschrift, Telefon- und Faxnummer 
sowie E-Mail-Adresse und Name des Filialleiters anzugeben bzw. auszuwählen. 

Hinweis 
Um den Namen des Filialleiters auswählen zu können, 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 Schaltfläche mit den drei 
Punkten, öffnet sich ein separater Dialog, in dem Sie die Filialadresse in der gewünschten Form formatiert eingeben 
können. 

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste können Sie in der Liste markierte Einträge löschen und / oder die Tabelle 
Ihren Wünschen gemäß formatieren. 

Haben Sie alle Eingaben zur Filiale eingetragen, klicken Sie auf OK, um die Daten zu speichern und den Dialog zu schließen. 

Klicken Sie auf Abbrechen, um den Dialog zu schließen, 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 Schaltfläche mit den drei 
Punkten, öffnet sich ein separater Dialog, in dem Sie die Filialadresse in der gewünschten Form formatiert eingeben 
können. 

 

Geben Sie die Adresse ein und klicken Sie auf OK, um diese zu übernehmen und den Dialog zu schließen.  

Die Adresse wird in das entsprechende Feld der Liste Filialen zum Kunden übernommen. 
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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 Schaltfläche Geburtstagsliste anzeigen, öffnet sich 
der Dialog Geburtstagsliste:  

 

Aktivieren Sie die Option Beim Programmstart an Geburtstage erinnern mit einem Haken, um regelmäßig an anstehende 
Geburtstage erinnert zu werden. 

Hinweis 
Diese Option können Sie auch über das Register Programmstart der Programmeinstellungen aktivieren. 

Klicken Sie auf Beenden, um den Dialog zu schließen.  

Über über die Schaltfläche Gutschein für den Webshop senden steht erst in der nächsten Version von Franzis Auftrag & 
Rechnung zur Verfügung. 
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Kunden: Gesprächsnotizen 

In der Kundenverwaltung haben Sie unter dem Register Gesprächsnotizen die Möglichkeiten, Notizen zu 
Kundengesprächen (z. B. Telefonaten) zu hinterlegen. 

Klicken Sie im Kopf des Registers auf die Schaltfläche Neue Gesprächsnotiz eingeben, öffnet sich der Dialog 
Gesprächsnotizen: 

 

Folgende Eingabe- und Auswahlmöglichkeiten stellt Ihnen dieser Dialog zur Verfügung: 

Konversationsnr.: Die Konversationsnummer wird von Franzis Auftrag & Rechnung automatisch vergeben, sofern Sie in 
den Einstellungen für den entsprechenden Nummernkreis die Option Hochzählen aktiviert haben. 

Kundennr.: Die Kundennummer wird beim Aufruf des Dialogs aus der Kundenverwaltung heraus automatisch aus dem 
aktuell geöffneten Kunden ausgelesen. (Mit einem Klick auf die Pfeilschaltfläche öffnen Sie die Kundensuche, über die Sie 
einen anderen Kunden zur Notizeingabe auswählen können.) 

Beschreibung: In diesem Eintragsfeld geben Sie die eigentliche Gesprächsnotiz ein. Die im Kopf des Feldes standardmäßige 
Angabe zum Autor und dem Datum der Notiz kann auch angepasst oder gelöscht werden. 

Geben Sie den gewünschten Text ein und klicken Sie auf OK, um die Gesprächsnotiz in die Kundenverwaltung zu 
übernehmen und den Dialog zu schließen.  
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Kunden: Suche 

Über die Kundensuche haben Sie die Möglichkeit, einen Kunden für die Übernahme in einen Dialog (z. B. einen Belegdialog) 
auszuwählen.  

 

Standardmäßig werden beim Öffnen des Dialogs alle Kunden der Kundenverwaltung in der Liste aufgeführt. 

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 für eine Auswahl nicht zur Verfügung. 
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 übersteigt das Kreditlimit des Kunden. 

Im oberen Bereich des Fensters können Sie die in der Liste aufgeführten Kunden durch verschiedene Parameter oder 
gezielte Eingaben einschränken. 

Wird das Suchergebnis nicht automatisch angepasst, aktualisieren Sie das Ergebnis durch Drücken der [Eingabe]-Taste oder 
einen Klick auf die Schaltfläche Suchen. 

Ist Ihnen der Suchname oder ein Teil des Suchnamens bekannt, geben Sie ihn in das Eintragsfeld ein. Über die Auswahlliste 
rechts haben Sie die Möglichkeit, die Sucheingabe auf ein bestimmtes Feld einzuschränken. 

Darüber hinaus können Sie den Kunden auch nach dem Anlagedatum suchen. Wählen Sie dazu einen Zeitraum bzw. 
Zeitpunkt über das entsprechende Listenfeld aus. 

Tipp 
Die Suchparameter sind kombinierbar. Auf diese Weise können Sie gerade bei einer Vielzahl angelegter Kunden das 
Suchergebnis schnell auf den gewünschten Kunden einschränken. 
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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). Standardmäßig 
werden hier auch die noch Offenen Posten des Kundens kumuliert angezeigt. 

 

Haben Sie den gewünschten Kundendatensatz gefunden und in der Übersicht markiert, klicken Sie auf Übernehmen, um 
ihn in den Dialog zu übernehmen. 

Darüber hinaus stehen Ihnen im Kopf des Dialogs zwei Schaltflächen zur Verfügung: 

Um einen in der Ergebnisliste markieren Kunden auszuwählen, klicken Sie auf die Schaltfläche Kunden übernehmen. 

Über das Kontextmenü der Schaltfläche haben Sie darüber hinaus die Möglichkeit, einen neuen Kunden anzulegen oder den 
aktuell in der Liste markierten Kunden zu bearbeiten. 

 

Über die Schaltfläche Beenden schließen Sie die Kunden-Suche, ohne einen Kunden zu übernehmen. 
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Kunden: Kundengruppen 

In der Kundenverwaltung von Franzis Auftrag & Rechnung haben Sie die Möglichkeit, Kunden für eine übersichtliche 
Sortierung und schnellere Auffindung einer Kundengruppe zuzuordnen.  

Die Auswahl und Zuordnung der Kundengruppe nehmen Sie unter dem Register Allgemein der Kundenverwaltung vor. 

Über die Pfeilschaltfläche im Auswahlfeld Kundengruppe steht Ihnen ein Kontextmenü zur Verfügung, über das Sie 
Kundengruppen zu Auswahl und Definition aufrufen (Kundengruppe anzeigen) oder die Zuordnung zu einer 
Kundengruppe aufheben können. 

 

Kundengruppe anzeigen 

Im Dialog Kundengruppen werden die aktuell angelegten Kundengruppen zur Auswahl angelegt.  

 

Über die Schaltfläche im Kopf des Dialogs und das über die Pfeilschaltfläche erreichbare Kontextmenü haben Sie die 
Möglichkeit, eine neue Kundengruppe anzulegen bzw. eine vorhandene Kundengruppe umzubenennen oder zu löschen. 
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Kundengruppe anlegen 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Neue Kundengruppe, wird unterhalb der der aktuell markierten Kundengruppe ein neuer 
Eintrag eingefügt, in dem Sie eine Bezeichnung für die neue Gruppe eingeben können. 

Auf diese Weise können Sie auch verschachtelte Kundengruppen anlegen. 

Tipp 
Markieren Sie die Gruppe Kundengruppen und drücken Sie anschließend die Schaltfläche Neue Kundengruppe, wird eine 
neue Gruppe letzter Position der Auflistung eingefügt.  

Kundengruppe umbenennen 

Wählen Sie den Kontextmenüpunkt 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 löschen 

Um eine vorhandene Gruppe aus der Übersicht zu entfernen, markieren Sie diese zunächst mit einem einfachen Mausklick. 

Wählen Sie anschließend den Kontextmenübefehl Kundengruppe löschen der Schaltfläche Neue Kundengruppe. Die 
markierte Gruppe wird aus der Übersicht gelöscht.  

Hinweis 
Wenn Sie versuchen, Kundengruppen zu löschen, die bereits einem oder mehreren Kunden zugeordnet sind, werden Sie 
durch einen Hinweis darauf aufmerksam gemacht, dass mit dem Löschen auch die vorhandenen Zuordnungen entfernt 
werden.  

Klicken Sie auf OK, um die Gruppenzuordnung für den Kunden in die Kundenverwaltung zu übernehmen. 

In der Kundenverwaltung stehen Ihnen die Kundengruppen für ein schnelleres Auffinden eines gesuchten Kunden im 
linken Fensterbereich zur Verfügung.  

 

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 können über die Gruppe Kundengruppe aufgerufen werden. 
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Leistungsabrechnung 

Die Abrechnung Ihrer Leistungen (z. B. Montage, Beratung) erfolgt über die sog. Leistungsnachweise.  

Die Übersicht Leistungsnachweise öffnen Sie per Mausklick auf den gleichnamigen Link der linken Navigation im Bereich 
Listen.  

Zum Anlegen einer neuen Leistungsabrechnung öffnen Sie die Liste Leistungsnachweise und klicken dann auf die 
Schaltfläche Neu. Sie können auch bei aufgerufener Leistungsnachweisliste den Menübefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des 
Kontextmenüs oder die Tastenkombination [Strg]+[N] verwenden. 

Alternativ klicken Sie in der Kundenverwaltung unter dem Register Auswertung im Kontextmenü der Schaltfläche 
Leistungsnachweise drucken auf den Punkt Neuen Leistungsnachweis eingeben, um den Dialog zum Anlegen eines neuen 
Leistungsnachweise zu öffnen. 

Das Fenster Leistungsnachweis stellt Ihnen folgende Eingabe- bzw. Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung: 
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Allgemein 

Im Bereich Allgemein nehmen Sie folgende Grundkonfiguration für den neuen Leistungsnachweis vor: 

Datum: Standardmäßig wird von der Software hier das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen. Über das Kalendarium oder 
durch manuelle Eingabe können Sie auch ein anderes Datum vorgeben. 

Leistungsnr.: Die Leistungsnummer wird vom System automatisch vorgegeben, sofern Sie für diesen Nummernkreis die 
Option hochzählen aktiviert haben. 

Kunde: Wählen Sie über die Kundensuche den Kunden aus, für den Sie eine Leistungsabrechnung erstellen möchten. 

Kategorie: Über das Listenfeld können Sie die Kategorie der Leistung wählen, die Sie in Rechnung stellen möchten. Wie Sie 
individuelle Kategorien definieren, erfahren Sie hier. 

Betreff: Tragen Sie hier einen Betreff für die Leistungsabrechnung ein. Dieser wird als Überschrift für den Ausdruck der 
Abrechnungen verwendet. 

Ort: Geben Sie hier den Ort ein, an dem die Leistung durchgeführt wurde 

Mitarbeiter: Wählen Sie hier den für die Leistung zuständigen Mitarbeiter aus. (Mitarbeiter werden über 
die Mitarbeiterverwaltung gepflegt.) 

Leistung 

In diesem Bereich legen Sie die Leistung - d.h. den entsprechenden Artikel, den Sie in der Artikelverwaltung für diese 
Leistung angelegt haben - fest. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche mit der Lupe, um die Artikelsuche zu öffnen. Markieren Sie dort den gewünschten Artikel 
und klicken Sie auf Übernehmen, um ihn in die Leistungsabrechnung zu übertragen.  

 

Legen Sie in den Bereichen Beginn und Ende die Start- und Endzeit der abzurechnenden Leistung fest.  

Wählen Sie dazu zunächst das Startdatum über das Kalendarium aus oder geben Sie ein Startdatum manuell in das 
Eintragsfeld ein. Wählen Sie anschließend die Uhrzeit aus, zu der mit der Leistung begonnen wurde. 

Im Bereich Ende wählen Sie das Enddatum über das Kalendarium aus oder geben Sie es manuell in das Eintragsfeld ein. 
Wählen Sie anschließend 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 Möglichkeit, Notizen zur Leistung zu hinterlegen. Über das Kontextmenü stehen Ihnen 
dabei verschiedene Funktionen, z. B. zum Einfügen eines Textes aus der Zwischenablage, zur Verfügung. 

 

Standardmäßig wird die Notiz beim Drucken der Leistungsabrechnung mit ausgedruckt. Wünschen Sie dies nicht, aktivieren 
Sie die Option Notiz beim Drucken nicht berücksichtigen mit einem Haken. 

Nehmen Sie alle gewünschten Angaben vor und drücken Sie OK, um den neuen Leistungsnachweis anzulegen.  

Liste Leistungsnachweise 

In der Liste Leistungsnachweise werden alle Leistungsabrechnungen aufgeführt, 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 Schaltfläche Kategorie definieren, öffnet sich 
der folgende Dialog: 

 

Um eine neue Kategorie einzugeben, klicken Sie einfach in der Spalte Beschreibung in eine leere Zeile und geben Sie dort 
die gewünschte Bezeichnung ein. 

Um eine vorhandene Kategorie zu bearbeiten oder komplett umzubenennen, klicken Sie in der Spalte Beschreibung in die 
entsprechende Zeile und nehmen dort Ihre Änderungen vor. 

Aktivieren Sie die Option Aktiv mit einem Haken, wenn die Kategorie für 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 Schaltfläche Leistungsnachweise drucken, um 
den Dialog zum Drucken Ihrer Leistungsnachweise für einen frei definierbaren Zeitraum zu öffnen. 

 

Wählen Sie über das Listenfeld einen vordefinierten Auswertungszeitraum aus oder wählen Sie über die beiden 
Datumsfelder einer entsprechenden Zeitraum aus. 

Drücken Sie OK, um die Leistungsnachweise im angegebenen Zeitraum zu drucken.  
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Artikelverwaltung 

In der Artikelverwaltung haben Sie die Möglichkeit, Ihren Artikelstamm übersichtlich zu verwalten. Alle Artikel, die Sie über 
die Artikelverwaltung eingegeben haben, werden in der Artikelliste erfasst und können von dort zur weiteren Bearbeitung 
aufgerufen werden. 

Um die Artikelliste zu öffnen, wählen Sie in der linken Navigation im Bereich Listen den Punkt Artikel. Beim ersten Aufruf 
ist diese Liste selbstverständlich leer. 

Um einen neuen Artikel anzulegen, stehen Ihnen verschiedene Möglichkeiten zur Verfügung: 
 

• Klicken Sie auf die Schaltfläche Artikel in der Schaltflächenleiste. 
• Klicken Sie bei aufgerufener Artikelliste auf die Schaltfläche Neu, 
• wählen Sie im Kontextmenü der Artikelliste den Punkt Neu, 
• oder wählen Sie bei aufgerufener Artikelliste den Menüpunkt Datei/Neu. 

Jeder dieser Schritte öffnet die Artikelverwaltung, in der Ihnen unter den Registern Allgemein, Verkauf, Einkauf, Logistik, 
Lager, Etikett u. Preisliste, Notizen, Freitextfelder und Historie sowie über die jeweils oberhalb der Register zur Verfügung 
stehenden Schaltflächen umfassende Möglichkeiten zur Erfassung Ihrer Artikel zur Verfügung stellt. 

  



Allgemein 

Der Reiter Allgemein bietet Ihnen die Möglichkeit zur Eingabe der allgemeinen Basisdaten Ihres Artikels. 

Folgende Eingaben können dabei vorgenommen werden: 

Artikeltyp: Wählen Sie über das Listenfeld den Typ des Artikels aus. Die Artikeltypen definieren Sie in der Auswahlliste 
Artikeltypen, die Sie über den Link vor dem Listenfeld aufrufen können. 

Artikelnummer: Die Artikelnummer wird vom Programm automatisch entsprechend der Vorgabe in den Einstellungen für 
die Nummernkreise angelegt. 

Barcode: Hinterlegen Sie hier optional den Barcode des Artikels.  

 

Kurzbeschreibung: Geben Sie hier eine eindeutige Bezeichnung des Artikels ein, über den Sie ihn auch bei einer Vielzahl 
von Produkten identifizieren können. 

Einheit: Wählen Sie die Einheit, in der der Artikel verkauft wird (z.B. Stück). Einheiten werden über die 
gleichnamige Auswahlliste gepflegt und können dort ergänzt und reduziert werden. 

Warengruppe: Wählen Sie über das Listenfeld die Warengruppe aus, der das Produkt zugeordnet ist. Klicken Sie auf die 
Pfeilschaltfläche, haben Sie über das Kontextmenü die Möglichkeit zu wählen, ob Sie den Artikel der links in der Übersicht 
markierten Warengruppe zuordnen, eine Warengruppe auswählen bzw. bearbeiten, oder ein bereits vorgenommene 
Zuordnung aufheben möchten. 
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Rabattfähig: Bei Produkten, auf die ein Rabatt gewährt 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) verfügbar ist. 

Seriennummernpflicht: Aktivieren Sie diese Option, wenn es möglich sein soll, Seriennummern zu diesem Artikel zu 
vergeben. 

Chargennummernpflicht: Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie für diesen Artikel Chargennummern angeben müssen. 

Steuersatz: Wählen Sie hier den zu verwendenden Steuersatz aus. Die Steuersätze werden in der Auswahlliste Steuersätze 
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: Über Mit einem Klick auf die Schaltfläche Artikel-Kalkulation starten öffnen Sie einen separaten Dialog, über 
den Sie den Preis des Artikels kalkulieren können. 

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 über die 
Schaltfläche Langtext im Kopf dieses Registers eingeben können. 

Artikelbild u. Barcode: Unter diesem Register werden ggf. zum Artikel hinterlegte Produktabbildungen und/oder Barcodes 
angezeigt.Artikelbilder fügen Sie über die Schaltfläche Artikelbild im Kopf des Registers Allgemein der Artikelverwaltung 
hinzu. Die Barcodeeingabe erfolgt über das entsprechende Feld weiter oben in diesem Fenster. 

Über die Schaltflächenleiste im Kopf des Registers 'Allgemein' können Sie folgende weitere Eingaben etc. vornehmen: 

Über diese Schaltfläche haben Sie die Möglichkeit, einen längeren Beschreibungstext zum Artikel als Langtext (ohne 
Formatierung)oder Formatierter Langtext (RTF) zu hinterlegen. 

• Artikeltexte: Über diese Schaltfläche können Sie Artikeltexte in anderen Sprachen sowie kundentyp-spezifische 
Texte hinterlegen. 

• Artikelbild: Über diese Schaltfläche öffnen Sie die in Franzis Auftrag & Rechnung integrierte Bilderverwaltung, 
über die Sie z.B. Produktabbildungen laden und einem Artikel zuweisen können. 

• Dokumente: Über diese Schaltfläche öffnen Sie die in Franzis Auftrag & Rechnung 
integrierte Dokumentenverwaltung, über die Sie z.B. Produktbeschreibungen, Kataloge etc. laden und einem 
Artikel zuweisen können. 

• Varianten: Hierüber öffnen Sie die Variantenverwaltung, über die Sie Varianten zum Artikel anlegen können. 
• Seriennummern: Ein Klick auf diese Schaltfläche öffnet einen Dialog, in dem Sie die Seriennummern zum aktuell 

geöffneten Artikel eingeben und verwalten können. 
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Verkauf 

Der Reiter Verkauf bietet Ihnen die Möglichkeit, verkaufsrelevante Angaben zum Artikel zu speichern. 

Folgende Angaben können Sie hier vornehmen: 

• Layout (Varianten): Liegt der Artikel in mehreren Varianten (z.B. unterschiedlichen Farben) vor, können Sie diese 
über den Punkt Layout (Varianten) anlegen. 

• TOP-Variante: Über die Auswahlliste können Sie über den Produktkonfigurator eine TOP-Variante definieren. Um 
diese Funktion nutzen zu können, müssen zuvor Varianten angelegt worden sein. 

 

• Artikelverkettung: Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie mit diesen Artikel weitere Artikel verketten möchten. 
Diese Option sollte dann angehakt werden, wenn Sie sicher gehen möchten, dass andere, für diesen Artikel 
benötigte Artikel, automatisch dem Leistungsbereich des Belegs angefügt werden.  

• Mindermengenzuschlag: Soll ein Mindermengenzuschlag berechnet werden, aktivieren Sie die Option 
Mindermengenzuschlag berechnen mit einem Haken.  

 

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 Schaltflächen stehen Ihnen unter dem Register 'Verkauf' zur Verfügung: 

• Artikelpreise: Hierüber haben Sie die Möglichkeit, kundentyp-spezifische Preise zum Artikel zu hinterlegen. 
• Staffelpreise: Über diese Schaltfläche können Sie optional Staffelpreise zum Artikel hinterlegen. 
• Aktionspreise: Über die Schaltfläche Aktionspreise können Sie dem Artikel zeitlich begrenzte Sonderpreise 

zuweisen. 
• Provisionen: Über diese Schaltfläche können Sie Ihren Mitarbeitern einen von dem in der Mitarbeiterverwaltung 

definierten, globalen Provisionssatz abweichende Provision zuweisen. 
• Verkettungen: Diese Schaltfläche steht nur zur Verfügung, wenn Sie im Dialog die Artikelverkettungen aktivieren. 

Geben Sie im anschließend geöffneten Dialog die Unterartikel ein, die für den Artikel benötigt werden. 
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Einkauf  

In diesem Fenster können Sie allgemeine Informationen zum Einkauf des Artikels hinterlegen. 

 

Folgende Angaben werden hier hinterlegt: 

• Bestellinformationen: Hinterlegen Sie im Bereich Bestellinformationen optional den Lieferanten, bei dem Sie 
den Artikel beziehen. Darüber hinaus können Sie die Bestell-Nr. des Artikels beim Lieferanten und den 
Einkaufspreis hinterlegen. 

• 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.  

• Wählen Sie unter Herkunftsland das Land aus, in dem sich der Firmensitz des Herstellers befindet. Darüber hinaus 
können Sie einen Bild-Link, z.B. zu einer Produktabbildung im Internet, hinterlegen. 

• Im oberen Bereich des Registers 'Einkauf' steht Ihnen folgende Schaltfläche zur Verfügung: 
• Artikelstückliste definieren: Über diese Schaltfläche können Sie eine Stückliste zum Artikel hinterlegen. Um die 

Stückliste zu einem Artikel definieren zu können, muss in der Artikelverwaltung unter dem Reiter Allgemein der 
Artikeltyp Stückliste festgelegt werden. 
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Logistik 

Unter dem Reiter Logistik tragen Sie die Artikelangaben für die Lagerung und den Transport ein. 

 

Folgende Angaben können Sie unter dem Reiter 'Logistik' eingeben: 

• Gewicht brutto: Tragen Sie hier das Bruttogewicht des Artikels ein. Diese Angabe wird für die Berechnung der 
Versandkosten in den Belegdialogen benötigt.  

• Gewicht netto: Tragen Sie hier das Nettogewicht des Artikels ein. 
• Länge: Geben Sie hier die Länge der verpackten Einheit ein. 
• Breite: Geben Sie hier die Breite der verpackten Einheit ein. 
• Höhe: Geben Sie hier die Höhe der verpackten Einheit ein. 
• Durchmesser: Geben Sie hier den Durchmesser der verpackten Einheit ein. 
• Transportbedingungen: Unter diesem Register können Sie ggf. spezielle Transportbedingungen angeben (z. B. 

Kühltemperatur bei Nahrungs- und Genussmitteln, damit die Kühlkette nicht unterbrochen wird, etc.). 
• Lagerungsbedingungen: Unter diesem Register können Sie ggf. spezielle Lagerungsbedingungen angeben (z. B. 

Kühltemperatur bei Nahrungs- und Genussmitteln, aufrechte Lagerung etc.). 
• Sperrgut-Versand: Handelt es sich bei dem Artikel um Sperrgut, aktivieren Sie die Option Sperrgut-Versand mit 

einem Haken. 
• Zolltarifnummer: Hinterlegen Sie hier die entsprechende Zolltarifnummer, falls Sie den Artikel auch ins Ausland 

versenden. 
  



Etikett u. Preisliste 

Unter diesem Register können Sie das Etikett sowie die Artikelbeschreibung für die Preisliste bearbeiten. 

 

Die Beschriftung für das Etikett wird vom Programm automatisch aus den Angaben zum Artikel zusammengestellt. Sie 
können die Angaben beliebig ergänzen.  

Außerdem ermöglicht das Register die Eingabe einer Artikelbeschreibung für die Preisliste. Geben Sie dazu einen Text in 
das Eingabefeld ein. Möchten Sie die bereits vorhandene Kurzbeschreibung als Artikelbeschreibung verwenden, klicken Sie 
auf den Link Kurzbeschreibung kopieren und einfügen. 

Soll der Artikel nicht in der Preisliste aufgeführt werden, aktivieren Sie die Option Artikel nicht in der Preisliste 
berücksichtigen. 

Im Kopf des Registers stehen Ihnen folgende Schaltflächen zur Verfügung: 

Preisliste erstellen: Ein Klick auf diese Schaltfläche öffnet den Dialog Preisliste erstellen, über den Sie eine Preisliste 
anlegen können. 

Artikelliste drucken: Öffnet den gleichnamigen Dialog zum Ausdruck der Artikel nach Warengruppe(n).  
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Notizen 

Unter diesem Register haben Sie die Möglichkeit, Notizen zum Artikel zu hinterlegen sowie Suchbegriffe für die Suche in 
den Listen zu definieren. 

 

Notizen: Geben Sie im oberen Eintragsfeld des Fensters optional Notizen zum Artikel ein. 

Suchbegriffe: In diesem Feld können Sie Suchbegriffe für die Suche in den Listen hinterlegen. 
  



Freitextfelder 

Die hier hinterlegten Freitextfelder zum Artikel können im Designer im Leistungsbereich eingeblendet werden. 

 

Alle bereits angelegten Freitextfelder werden in der Übersicht in der Spalte Feldname aufgeführt. Um das Feld in den 
Belegdialogen zu verwenden, geben Sie unter Feldwert die gewünschte Angabe ein. 

Um ein neues Feld zu definieren, klicken Sie auf die Schaltfläche 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 
aufgeführt. 

 

Ziehen Sie einen Spaltenkopf in den grauen Bereich oberhalb der Tabelle, um danach zu gruppieren. 

Über die Schaltfläche Export ins CSV-Format haben Sie die Möglichkeit, die aktuelle Historie als CSV-Datei für eine weitere 
Verwendung zu exportieren. 

Klicken Sie auf OK, um den Artikel anzulegen und den Dialog zu schließen. 

Über die Liste Artikel können Sie den Dialog zum erneuten Bearbeiten des Artikels per Doppelklick auf den Eintrag aufrufen. 
Über das Kontextmenü stehen Ihnen weitere Funktionen zum Aufruf zur Verfügung. 

 

  



Artikel: Aktionspreise 

In diesem Fenster können Sie dem Artikel zeitlich begrenzte Sonderpreise zuweisen. 

Vergeben Sie dazu zunächst eine Beschreibung der Aktion an, geben entweder den Netto- oder den Bruttopreis ein und 
legen anschließend in den Spalten Datum von und Datum bis über die Kalendarien den Aktionszeitraum fest. 

 

Hinweis 

In den Programmeinstellungen (Extras/Einstellungen) haben Sie im Bereich Programmstart die Möglichkeit, durch Anhaken 
der entsprechenden Option die Aktionspreise automatisch beim Starten des Programms auf ihre Gültigkeit überprüfen 
und nach Ablauf löschen zu lassen. Auf diese Weise bleiben Ihren Aktionspreise und die entsprechenden Listeneinträge in 
der Artikelverwaltung immer aktuell. 

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste haben Sie die Möglichkeit, die Tabelle zu formatieren oder einen nicht 
benötigten Datensatz zu löschen. 

Wählen Sie den gewünschten Aktionspreis durch Markieren aus und klicken Sie auf OK, um ihn zu übernehmen. 
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Artikel: Texte in anderen Sprachen 

Verkaufen Sie einen Artikel auch in anderen Ländern, bietet Ihnen die Schaltfläche Artikeltexte unter dem Reiter Allgemein 
der Artikelverwaltung die Möglichkeit, Kurzbeschreibungen zu einem Artikel in verschiedenen Sprachen zu hinterlegen. 

 

Wählen Sie dazu zunächst in der ersten Spalte über die Auswahlliste das Land, in dem der Artikel verkauft werden soll. 

Anschließend geben Sie die entsprechende Artikelnummer ein, unter der der Artikel in diesem Land verkauft wird. 

Abschließend tragen Sie eine Kurzbeschreibung in der entsprechenden Landessprache ein. 

Über die Schaltfläche mit den drei Punkten haben Sie die Möglichkeit, einen Langtext in der jeweiligen Landessprache zu 
hinterlegen. 
 

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schließen. 
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Artikel: Texte für Kundentypen 

Möchten Sie für verschiedene Kundentypen unterschiedliche Artikeltexte verwenden, bietet Ihnen die Schaltfläche 
Artikeltexte/Artikeltexte für Kundentypen unter dem Reiter Allgemein der Artikelverwaltung die Möglichkeit, 
kundenspezifische Kurzbeschreibungen zu hinterlegen. 

 

Wählen Sie dazu zunächst in der ersten Spalte über die Auswahlliste den Kundentyp, für den Sie den Text definieren 
möchten. 

Anschließend tragen Sie eine Kurzbeschreibung für den entsprechenden Kundentyp ein. 

Über die Schaltfläche mit den drei Punkten haben Sie die Möglichkeit, einen Langtext zum jeweiligen Kundentypen zu 
hinterlegen. 

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schließen. 
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Artikel: Bilderverwaltung 

Zu jedem Artikel besteht in Franzis Auftrag & Rechnung die Möglichkeit, ein oder mehrere Artikelbilder zu hinterlegen. 

Das Verwalten der Artikelbilder erfolgt über die Bilderverwaltung zum jeweiligen Artikel, die Sie über die Schaltfläche 
Artikelbild oberhalb des Reiters Allgemein der Artikelverwaltung finden. 

Klicken Sie auf diese Schaltfläche, öffnet sich der folgende Dialog: 

 

Über die Schaltfläche Hinzufügen wählen Sie das Bild aus, das Sie zur Liste hinzufügen möchten. 

 

Hinweis 

Es können nur Bilder in den Formaten *.jpg, *.gif und *.bmp in die Liste aufgenommen werden. 

Wählen Sie das Bild durch Anklicken aus und klicken Sie auf Öffnen, um es zu übernehmen. Das erfolgreiche Speichern in 
der Datenbank wird durch eine Meldung angezeigt: 

 

 Schließen 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 ermöglicht einen 
einheitlichen Ausdruck der Artikelbilder.  

Legen Sie im Bereich Bildskalierung die Breite der Bilder fest. Die Höhe wird proportional zur gewählten Breite berechnet, 
sodass das Bildverhältnis (Breite/Höhe) bestehen bleibt.  

 

Unter Qualität legen Sie die Druckqualität der Bilder fest. Standardmäßig ist ein Wert von 80% vorgegeben, der für den 
Druck sehr gut geeignet ist.  

Hinweis 
Je höher die gewählte Bildqualität, umso größer ist die Dateigröße. Eine geringe Qualität erreicht ein geringere Dateigröße, 
die Darstellungsqualität 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, können Sie über die Schaltfläche Scannen Bilder direkt in die Bilderverwaltung 
von Franzis Auftrag & Rechnung einladen. Den einzusetzenden Scanner wählen Sie über die gleichnamige Schaltfläche aus. 

Über die Schaltfläche Exportieren können Sie eine markierte Produktabbildung auf einem Datenträger sichern. 

Ist die entsprechende Software auf Ihrem System installiert, können Sie über die gleichnamige Schaltfläche eine Vorschau 
des Bildes aufrufen. Alternativ können Sie diese Vorschau auch per Doppelklick auf die Tabellenzeile öffnen. 

Bilder löschen 

Um ein in die Bilderverwaltung geladenes Bild zu entfernen, markieren Sie dieses zunächst in der Übersicht. 

 

Klicken Sie auf Löschen, um ein markiertes Bild wieder aus der Liste zu entfernen. 

Mit einem Klick auf OK sichern Sie die Eingaben in der Bilderverwaltung und schließen den Dialog. 
  



Artikel: Dokumentenverwaltung 

In der Dokumentenverwaltung zum Artikel haben Sie die Möglichkeit, verschiedene Dokumente zu Ihrem Artikel zu 
speichern und zu verwalten. So haben Sie z. B. die Möglichkeit, Produktbeschreibungen, Betriebsanleitungen, Zertifikate 
etc. zu einem Artikel abzulegen. 

Sie öffnen die Dokumentenverwaltung zum Artikel über die Schaltfläche Dokumente im Kopf des Registers Allgemein 
der Artikelverwaltung: 

 

Dokumente hinzufügen 

Über die Schaltfläche Hinzufügen wählen Sie das Dokument aus, das Sie zur Liste hinzufügen möchten. Dabei können die 
nachfolgende Formate in die Liste aufgenommen werden. 

Das erfolgreiche Hinzufügen wird durch eine Meldung angezeigt. 

Schließen 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 Ihr System angeschlossen, können Sie über die Schaltfläche Scannen Dokumente direkt in Franzis Auftrag 
& Rechnung einladen. Den entsprechenden Scanner wählen Sie über die gleichnamige Schaltfläche aus. 

Über die Schaltfläche Speichern können Sie ein markiertes Dokument auf einem Datenträger sichern. 

Ist die entsprechende Software auf Ihrem System installiert, können Sie über die gleichnamige Schaltfläche eine Vorschau 
des Dokuments aufrufen. Alternativ können Sie das Dokument auch per Doppelklick auf eine Tabellenzeile öffnen. 

Klicken Sie auf Löschen, um ein markiertes Dokument wieder aus der Liste zu entfernen. 

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schließen. 
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Artikel: Eigenschaften bearbeiten 

Über die Pfeiltaste der Schaltfläche Artikel in der Programmoberfläche von Franzis Auftrag & Rechnung steht Ihnen der 
Menübefehl Artikel-Eigenschaften bearbeiten zur Verfügung.  

Klicken Sie auf diesen Punkt, öffnet sich der folgende Assistent: 

 

Mit dem Assistenten können Sie die Artikel-Eigenschaften für beliebig viele markierte Artikel in nur einem Schritt 
aktualisieren. Dies erspart den Aufruf jedes einzelnen Artikels in der Artikelverwaltung, bei einer manuellen Änderung der 
Werte. 

Folgende Angaben können aktualisiert werden: 

Artikeltyp: Wählen Sie hierüber einen neuen Artikeltypen für die markierten Artikel aus. 

Einheit: Hierüber können Sie eine neue Einheit für die markierten Artikel definieren. 

Warengruppe: Über diese Option können Sie die markierten Artikel einer neuen Warengruppe zuordnen. 

Steuersatz: Wählen Sie hier einen neuen Steuersatz für die markierten Artikel aus. 
Achtung! Es findet keine Neuberechnung der Preise statt! 

Aktivieren: Hierüber können Sie die markierten Artikel insgesamt aktivieren bzw. deaktivieren. 

Rabattfähig: Definieren Sie ggf. hierüber, ob die markierten Artikel rabattfähig sind oder nicht. 

Haken Sie die gewünschten Eigenschaften an und wählen Sie die entsprechenden Optionen dafür aus.  

Klicken Sie auf OK, um die hier definierten Werte in die gewählten Artikel zu übernehmen. 
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Freitextfelder zum Artikel / Kunden 

Über die Schaltfläche Neues Freitextfeld erstellen im Kopf des Registers Freifelder u. Formulare 
der Kundenverwaltung  sowie im Kopf des Registers Freitextfelder der Artikelverwaltung haben Sie die Möglichkeit, 
Freitextfelder anzulegen, die Sie in den Formularen einsetzen können. 

Ein Klick auf die Schaltfläche öffnet den Dialog Freitextfelder: 

 

Wählen Sie zunächst unter Datentyp aus, ob Sie ein Freitextfeld für einen Kunden oder einen Artikel anlegen möchten. 

Geben Sie anschließend unter Feldname die Bezeichnung des Freitextfeldes ein, das Sie anlegen möchten. 

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu sichern und den Dialog zu schließen. 
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Artikel: Kalkulation 

In der Artikelverwaltung steht Ihnen unter dem Register Allgemein der Schaltfläche Verkaufspreis-Kalkulation starten zur 
Verfügung, über die Sie den Preis für den aktuellen Artikel kalkulieren können.  
Klicken Sie auf diese Schaltfläche, öffnet sich der folgende Dialog: 

 

Geben Sie unter Einkaufspreis den Preis ein, den Sie laut Händlerliste als Einkaufspreis zahlen müssen. Über die 
Pfeilschaltfläche können Sie den Listeneinkaufspreis per Mausklick aus den Artikeldaten übernehmen.  

Geben Sie anschließend den Lieferrabatt sowie das Lieferskonto als Prozentwerte ein, den Ihnen Ihr Lieferant auf das 
Produkt gewährt. 

Tragen Sie anschließend die prozentualen Aufschläge für 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 können Sie abschließend wählen, wie der den Kunden präsentierte Preis 
berechnet bzw. gerundet werden soll: 
Wählen Sie die Preisdarstellungsformatierung entsprechend Ihren Vorstellungen aus, wird der Bruttoverkaufspreis danach 
berechnet bzw. formatiert. 

Klicken Sie auf OK, um den kalkulierten Preis zu speichern, in die Artikelverwaltung zu übernehmen und den Dialog zu 
schließen. 
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Artikel: Konfigurator 

Der Artikelkonfigurator ist ein nützliches Tool, um beispielsweise im Leistungsbereich eines Belegdialogs mit wenigen Klicks 
eine Artikelvariante auszuwählen. 

 

Um ein Merkmal näher zu definieren, klicken Sie in die Spalte Ausprägung und wählen über die nun angezeigte 
Auswahlliste die gewünschte Option aus.  

Gehen Sie bei allen Merkmalen, die für die Artikelvariante verwendet werden soll, analog vor. 

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schließen. 

Über die Schaltflächen im Kopf des Dialogs haben Sie mit einem Klick einen Schnellzugriff auf die Top-Variante oder die 
Möglichkeit, eine konfigurierte Variante als Top-Variante zu hinterlegen. 

TOP-Variante speichern: Konfigurieren Sie die meist gefragte Artikelvariante über den Konfigurator und klicken Sie auf die 
Schaltfläche TOP-Variante speichern, um Sie im Artikelstamm zum Artikel zu hinterlegen. 

TOP-Variante laden: Über diese Schaltfläche laden Sie die Merkmale der TOP-Varianten mit nur einem Klick in den 
Konfigurator. Auf diese Weise können Sie kleine Anpassungen an den Merkmalen schneller vornehmen, als wenn Sie die 
Konfiguration komplett neu vornehmen würden. 
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Langtext zum Artikel hinterlegen 

Langtext ohne Formatierung 

In der Artikelverwaltung steht Ihnen unter dem Register Allgemein im Kopf des Dialogs die Schaltfläche Langtext zur 
Verfügung.  

 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Langtext, öffnet sich standardmäßig der Dialog Artikel: Langtext, in dem Sie einen 
unformatierten, detaillierten Text zum Artikel hinterlegen können. 

In den Belegdialogen öffnen Sie das Fenster zur Eingabe eines unformatierten Langtextes über die Schaltfläche Langtext 
eingeben oberhalb des Leistungsbereichs oder den Kontextmenübefehl des Leistungsbereichs Langtext bearbeiten / ohne 
Formatierung. 
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Formatierter Langtext 

Über die Pfeilschaltfläche neben der Schaltfläche Langtext öffnen Sie eine Auswahl, in der Sie zwischen der unformatierten 
Standardeingabe (Langtext ohne Formatierung) und der Eingabe als formatiertem Langtext (RTF) wählen können. 

Wählen Sie die Option formatierter Langtext (RTF), können Sie Ihre Artikelbeschreibung wie in einer Textverarbeitung als 
formatierten Text eingeben und als Dokument im RTF-Format abspeichern: 

 

Folgende Formatierungsmöglichkeiten stehen Ihnen für die Texteingabe zur Verfügung: 

Schriftart: Wählen Sie die Schriftart (Font) über das nebenstehende Auswahlfeld. 

Schriftgröße: Die Schriftgröße wählen Sie über die nebenstehende Auswahlliste aus. 

Nachfolgende Schaltflächen stehen Ihnen zur Textformatierung zur Verfügung: 

Formatiert den markierten Textteil fett. 

Formatiert den markierten Textteil kursiv. 

Formatiert den markierten Textteil unterstrichen. 

Formatiert den markierten Absatz linksbündig. 

Formatiert den markierten Absatz rechtsbündig. 

Formatiert den markierten Absatz zentriert. 

Formatiert den markierten Absatz im Blocksatz. 

Formatiert den markierten Absatz als Nummerierungs-Absatz. 

Formatiert den markierten Absatz als Aufzählungs-Absatz. 

Ermöglicht das Setzen von Tabstopps. 

Blendet die Formatierungszeichen im Eingabefenster ein oder aus (z. B. Absatzmarke, Leerzeichen etc.). 

Geben Sie die von Ihnen gewünschte Artikelbeschreibung ein und klicken Sie auf OK, um diese zu speichern und den Dialog 
zu schließen. 
  



Artikel: RTF-Langtext 

In der Artikelverwaltung steht Ihnen unter dem Register Allgemein im Kopf des Dialogs die Schaltfläche Langtext zur 
Verfügung. 

Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltfläche Langtext und wählen Sie im nun angezeigten Menü die Option formatierter 
Langtext (RTF).  

Im nun angezeigten Fenster können Sie Ihre Artikelbeschreibung wie in einer Textverarbeitung als formatierten Text 
eingeben: 

 

Folgende Formatierungsmöglichkeiten stehen Ihnen für die Texteingabe zur Verfügung: 

Schriftart: Wählen Sie die Schriftart (Font) über das nebenstehende Auswahlfeld. 

Schriftgröße: Die Schriftgröße wählen Sie über die nebenstehende Auswahlliste. 

Nachfolgende Schaltflächen stehen Ihnen zur Textformatierung zur Verfügung: 

Formatiert den markierten Textteil fett. 

Formatiert den markierten Textteil kursiv. 

Formatiert den markierten Textteil unterstrichen. 

Formatiert den markierten Absatz linksbündig. 

Formatiert den markierten Absatz rechtsbündig. 

Formatiert den markierten Absatz zentriert. 

Formatiert den markierten Absatz im Blocksatz. 

Formatiert den markierten Absatz als Nummerierungs-Absatz. 

Formatiert den markierten Absatz als Aufzählungs-Absatz. 

Ermöglicht das Setzen von Tabstopps. 

Blendet die Formatierungszeichen im Eingabebereich ein oder aus (z. B. Absatzmarke, Leerzeichen etc.). 

Geben Sie die von Ihnen gewünschte Artikelbeschreibung ein und klicken Sie auf OK, um diese zu speichern und den Dialog 
zu schließen. 
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Artikel: Layout 

Im Artikellayout legen Sie die Merkmale für die Produktvarianten fest. 

Folgende Eingabemöglichkeiten stehen zur Verfügung: 

Nummer: Die Layoutnummer wird vom System automatisch vergeben, sofern Sie in den Einstellungen für diesen 
Nummernkreis die Option Hochzählen aktiviert haben. 

Beschreibung: Hier geben Sie eine Bezeichnung bzw. Kurzbeschreibung für das Layout ein (Titel). 

Merkmal: Wählen Sie per Mausklick in eine Tabellenzeile ein Merkmal aus, das Sie für die Zusammenstellung des 
Artikellayouts benötigen. 

 

Hinweis 
Die hier wählbaren Merkmale legen Sie über den Dialog Merkmale und Ausprägungen definieren fest, den Sie über die 
gleichnamige Schaltfläche im Kopf des Dialogs festlegen. 

Mit einem Klick auf die Schaltfläche Merkmal aus dem Layout löschen 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 für 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 übernehmen und den Dialog zu schließen. 
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Artikel: Artikelliste drucken 

In der Artikelverwaltung finden Sie unter dem Register Etikett u. Preisliste die Schaltfläche Artikelliste drucken. 

Klicken Sie auf diese Schaltfläche, öffnet sich der Dialog Artikelliste drucken, über den Sie Artikel der Artikelverwaltung als 
Listen ausgeben können. 

 

Wählen Sie entweder über die Felder Artikelnr. von ... bis eine Serie von Artikeln für 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 schließen. 
  



Artikel: Merkmale 

Über die Schaltfläche Merkmale und Ausprägungen definieren im Artikel: Layout haben Sie die Möglichkeit, verschiedene 
Merkmale und unterschiedliche Ausprägungen für die Varianten der Artikel festzulegen. 

Alternativ wählen Sie zum Aufruf des Dialogs den Befehl Merkmale und Ausprägungen verwalten im Kontextmenü der 
Schaltfläche Varianten in der Artikelverwaltung. 

In beiden Fällen öffnet sich der folgende Dialog: 

 

Klicken Sie in der Liste in ein Feld Kurzbeschreibung und geben Sie eine prägnante Formulierung für das Merkmal aus. 

Über die Schaltfläche mit den drei Punkten in der Zeile Kurzbeschreibung oder über die Schaltfläche Ausprägung 
definieren, können Sie ggf. verschiedene Ausprägungen zu diesem Merkmal festlegen. 

 

Legen Sie die Ausprägungen fest, indem Sie diese in die einzelnen Zeilen in der Spalte Kurzbeschreibung eintragen. Darüber 
hinaus können Sie den Nettopreis für Artikel mit dieser Ausprägung sowie die durchschnittliche Lieferzeit angeben. 
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Um zu einer Ausprägung einen kundenspezifischen Preis zu definieren, klicken Sie auf die Schaltfläche Kundentyp-Preise 
hinterlegen. 

 

Um eine markierte Ausprägung aus der Übersicht zu entfernen, klicken Sie auf Ausprägung löschen. 

Um die definierten Ausprägungen zu einem Merkmal zu speichern und zu übernehmen, drücken Sie OK. 

Nachdem Sie die Ausprägungen definiert haben, kehren zum Dialog Merkmale zurück.  

Über die Schaltfläche Merkmal löschen haben Sie die Möglichkeit, ein definiertes Merkmal samt seiner Ausprägungen aus 
der Liste zu entfernen. 

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu sichern und den Dialog zu schließen. 
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Artikel: Provisionen 

Über die Schaltfläche Provisionen im Kopf des Registers Verkauf der Artikelverwaltung können Sie Ihren Mitarbeitern 
einen von dem in der Mitarbeiterverwaltung definierten, globalen Provisionssatz abweichende Provision zuweisen. 

Wählen Sie dazu über das Listenfeld in der ersten Spalte den Mitarbeiter aus. Standardmäßig wird hier (sofern vergeben) 
der für den Mitarbeiter gültige globale Provisionssatz angezeigt.  

Geben Sie ggf. unter Provision (%) den abweichenden Provisionssatz ein, der für den Mitarbeiter bei diesen Artikel gelten 
soll. 

 

 Über das Kontextmenü der rechten Maustaste haben Sie die Möglichkeit, die Tabelle zu formatieren oder einen nicht 
benötigten Datensatz zu löschen. 

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schließen. 
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Artikel: Provisionsstaffel 

Über die Schaltfläche Provisionen im Kopf des Registers Verkauf der Artikelverwaltung können Sie Ihren Mitarbeitern 
einen von dem in der Mitarbeiterverwaltung definierten, globalen Provisionssatz abweichende Provision zuweisen. 

Klicken Sie in diesem Fenster in der Spalte Provision (%) auf die Schaltfläche mit den drei Punkten, öffnet sich der Dialog 
zum Hinterlegen einer Provisionsstaffel. 

 

 Hinweis 
Geben Sie den Einzelpreis als Nettobetrag ein. Wenn der Nettoverkaufspreis unter der letzten Staffel liegt, wird keine 
Provision berechnet. 

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste haben Sie die Möglichkeit, die Tabelle zu formatieren oder einen nicht 
benötigten Datensatz zu löschen. 

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schließen. 
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Artikel: Seriennummern 

In der Artikelverwaltung bietet Franzis Auftrag & Rechnung zu jedem Artikel die Möglichkeit, entsprechende 
Seriennummern anzugeben. 

Hinweis 

Um für einen Artikel Seriennummern eingeben zu können, muss in der Artikelverwaltung unter dem Reiter Allgemein die 
Option Seriennummernpflicht mit einem Haken aktiviert werden. 

 

Klicken Sie in der Artikelverwaltung unter dem Reiter Allgemein auf die Schaltfläche Seriennr., um den Eingabedialog für 
die Seriennummern zum Artikel zu öffnen. 

 

Im nun geöffneten Dialog Seriennummern zu Artikel XX können Sie die vorhandenen Seriennummern eintragen. Klicken Sie 
zum Eintragen einfach in ein leeres Feld in der Spalte Seriennummer und geben die gewünschte Nummer ein. 

Hinweis 
In den Belegdialogen können Sie die Seriennummern, die Sie dort verwenden, durch Anhaken der Option verwendet 
markieren. Auf diese Weise haben Sie immer einen Überblick über die noch zur Verfügung stehenden Seriennummern. 

Um in der Übersicht die bereits verwendeten Nummern anzeigen zu lassen, aktivieren Sie die Option Alle verwendeten 
Seriennummern anzeigen mit einem Haken. 

Haben Sie alle Einträge vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die Seriennummern zu speichern und den Dialog zu 
schließen. 
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Artikel: Staffelpreise 

Bieten Sie für einen Artikel nach Mengen gestaffelte Sonderpreise an, können Sie diese im Fenster Staffelpreise zum 
Artikel eingeben. 

Klicken Sie in der Artikelverwaltung unter dem Register Verkauf auf die Schaltfläche Staffelpreise, um den Dialog 
Staffelpreise zu Artikel XX zu öffnen. 

 

Legen Sie unter Menge die Artikelanzahl fest, ab der ein bestimmter Staffelpreis gelten soll. 

Tragen Sie anschließend 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. 

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste haben Sie die Möglichkeit, die Tabelle zu formatieren oder einen nicht 
benötigten Datensatz zu löschen. 

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu sichern und den Dialog zu schließen. 
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Artikel: Stückliste 

In der Artikelverwaltung von Franzis Auftrag & Rechnung besteht über das Register Verkauf die Möglichkeit, zu allen 
Artikeln entsprechende Stücklisten anzulegen. 

Hinweis 

Um die Stückliste zu einem Artikel definieren zu können, muss in der Artikelverwaltung unter dem Reiter Allgemein der 
Artikeltyp Stückliste festgelegt werden. (Artikeltypen definieren Sie über die gleichnamige Auswahlliste.) 

Zum Aufrufen des Eingabedialogs der Stücklistenartikel wechseln Sie in der Artikelverwaltung zum Reiter Einkauf u. 
Produktion.  

In der Schaltflächenleiste am oberen Rand wählen Sie die Schaltfläche Stückliste definieren. 

Es öffnet sich der Dialog Artikel: Stückliste, in dem der Inhalt und die Struktur der Stückliste für den Artikel definiert 
werden kann: 

 

Unter Artikel / Variante wird der entsprechende Artikel bereits angezeigt. 

Wählen Sie nun über die Artikel: Suche die Artikel aus, die zur Stückliste hinzugefügt werden sollen. Klicken Sie dazu 
zunächst in ein leeres Feld in der Spalte Artikelnummer und wählen den gewünschten Artikel aus. Die entsprechenden 
Angaben werden aus den Artikeldaten automatisch ausgelesen und eingefügt. 

Artikel-Nr. und Kurzbeschreibung können nicht nicht mehr geändert werden. Klicken Sie in die Felder Menge, E-Preis 
netto, Zuschlag in % oder Gesamtpreis (netto), können Sie den darin angezeigten Wert manuell anpassen. 

Für die Erstellung der Artikelnummer werden alle grün markierten Positionen verwendet. In der linken unteren Ecke des 
Fensters erhalten Sie eine Vorschau auf die Artikelnummer. 

Haben Sie alle Stücklisten-Bestandteile aufgeführt, klicken Sie auf OK, um diese zu sichern und den Dialog zu schließen. 
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Stücklistenartikel löschen 

Um eine Position aus der Liste zu entfernen, klicken Sie mit einem rechten Mausklick in das Feld Artikelnummer der 
Position, die Sie löschen möchten. Wählen Sie im nun geöffneten Kontextmenü den Punkt Löschen. 

 

Es öffnet sich die nachfolgende Meldung: 

 

Klicken Sie auf Ja, um den Datensatz unwiderruflich zu löschen.  

Wählen Sie Nein, um den Vorgang abzubrechen und den Datensatz zu erhalten. 
  



Artikel: Suche 

Die Artikelsuche ermöglicht das Auffinden eines gesuchten Artikels zur Übernahme in den Leistungsbereich eines Belegs. 

Wählen Sie zunächst über den Dateibaum die gewünschte Warengruppe aus oder verwenden Sie das Suchfeld darunter, 
um die rechts im Fenster angezeigte Artikelzahl zu beschränken. 

 

 

Um die Ergebnisanzeige auf aktive Artikel einzuschränken, aktivieren Sie die Option Nur aktive Artikel anzeigen mit einem 
Haken (Standard). 

Klicken Sie im oberen Fensterbereich auf die Schaltfläche Ansicht aktualisieren oder drücken Sie die Schaltfläche [F5], um 
die Suche zu starten. 

Bei einer umfangreichen Zahl an Datensätzen kann die Suche im Artikelstamm einige Zeit in Anspruch nehmen. Um den 
Suchvorgang vorzeitig zu beenden, klicken Sie auf Einlesen abbrechen oder drücken Sie die [ESC]-Taste. 

Bei Über die Schaltfläche Neuen Artikel anlegen haben Sie die Möglichkeit, einen weiteren Artikel zur Artikelverwaltung 
hinzuzufügen. Um einen vorhandenen Artikel zur erneuten Bearbeitung in der Artikelverwaltung aufzurufen, wählen Sie 
über die Pfeilschaltfläche die Option Artikel bearbeiten. 

Markieren Sie nach erfolgreicher Suche den Artikel, den Sie im Leistungsbereich verwenden möchten (oder ggf. 
die Variante des Artikels), und klicken Sie auf Übernehmen, um ihn in den Leistungsbereich eines Belegs zu übernehmen. 

Mit einem Klick auf Abbrechen verwerfen Sie das Suchergebnis, ohne einen Artikel zu übernehmen. 

Haben Sie den gewünschten Artikel nicht gefunden, können Sie über die Schaltfläche Neuen Artikel anlegen 
die Artikelverwaltung zum Anlegen eines neuen Artikels aufrufen.  

Klicken Sie auf die Pfeiltaste neben der Schaltfläche Neuen Artikel anlegen, öffnet sich ein Kontextmenü, über das Sie einen 
im Suchergebnis markierten Artikel zum Bearbeiten aufrufen können. 
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Artikel: Varianten 

Im Dialog Varianten zu Artikel XX werden alle Varianten zum entsprechenden Artikel aufgeführt. 

Um eine neue Variante anzulegen, klicken Sie in den Bereich Kurzbeschreibung und dort auf die Schaltfläche mit den drei 
Punkten.  

Wählen Sie über das Kontextmenü der rechten Maustaste den Befehl Variante definieren (Stückliste), um die Merkmale 
der Variante zu definieren. Es öffnet sich der folgende Dialog: 

 

Klicken Sie in diesem Dialog in die Kurzbeschreibung des Merkmals / der einzelnen Merkmale, um diese für die Variante 
auszuwählen. 

Markieren Sie im nun geöffneten Dialog Artikel: Suche das gewünschte Merkmal und wählen Sie im darunterliegenden 
Bereich die entsprechende Ausprägung dazu aus. 

Klicken Sie auf Übernehmen, um die Auswahl in die Stückliste zu übernehmen. 

Schließen Sie die Stückliste mit einem Klick auf OK, um zum Dialog Varianten des Stammartikels zurückzukehren. 
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Die Artikelnummer der Variante sowie das Kennzeichen werden automatisch aus den gewählten Merkmalen und 
Ausprägungen generiert. 

 

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 Verfügung 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 schließen. 
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Artikel: Verkettungen 

Die Schaltfläche Verkettungen steht Ihnen nur dann zur Verfügung, wenn Sie in der Artikelverwaltung unter dem Reiter 
Verkauf die Option Artikelverkettungen aktivieren angehakt haben. 

 

Im Dialog Verkettungen zu Artikel XX geben Sie die Unterartikel ein, die für den Artikel benötigt werden. Diese 
Unterartikel werden automatisch dem Leistungsbereich des Belegs angefügt werden. 

Klicken Sie in der Spalte Unterartikel auf die Schaltfläche mit den drei Punkten, öffnet sich die Artikelsuche, über die Sie 
den zu verkettenden festlegen können. Die Spalten Positionsnr. und Kurzbeschreibung werden automatisch aus den Daten 
des gewählten Artikels in den Dialog übernommen. 

Geben Sie anschließend die benötigte Menge des jeweiligen Unterartikels ein. 

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern und den Dialog zu schließen. 
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Artikel: Warengruppen 

Unter dem Reiter Allgemein der Artikelverwaltung bietet Ihnen Franzis Auftrag & Rechnung die Möglichkeit, Ihren Artikel 
einer Warengruppe zuzuordnen. 

Klicken Sie auf die Pfeiltaste neben dem Feld Warengruppe, öffnet sich eine Auswahl, bei der Sie wählen können, ob Sie 
sich die Warengruppen auswählen u. bearbeiten oder eine bereits vorgenommene Zuordnung aufheben möchten. 

Über die Option Die markierte Warengruppe zuordnen weisen Sie den Artikel der Warengruppe zu, die links in der 
Warengruppenübersicht der Artikelverwaltung markiert ist. 

 

Wählen Sie die Option Warengruppen auswählen u. bearbeiten, öffnet sich der folgende Dialog Artikel: Warengruppen: 

 

In diesem Fenster werden die bereits vordefinierten oder von Ihnen angelegten Warengruppen in einem Dateibaum 
aufgeführt. 

Ist die gewünschte Warengruppe vorhanden, wählen Sie sie durch Anklicken aus und klicken Sie auf OK, um die Zuordnung 
zu übernehmen. 
 

Für den Fall, dass die gewünschte Warengruppe noch nicht vorhanden ist, stehen Ihnen über die Schaltfläche Neue 
Warengruppe drei Optionen zur Verfügung:  

• das Anlegen einer neuen Warengruppe,  
• das Umbenennen einer Warengruppe und 
• das Löschen einer vorhandenen Warengruppe. 
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Neue Warengruppe anlegen 

Zum Anlegen einer neuen Warengruppe platzieren Sie zunächst den Cursor auf dem Haupt- oder Unterordner, dem Sie die 
neue Warengruppe unterordnen möchten.  

Anschließend klicken Sie auf die Schaltfläche Neue Warengruppe. 

Die neue Warengruppe wird automatisch angelegt. Sie müssen nur noch einen entsprechenden Namen in das markierte 
Feld im Dateibaum einfügen. 
 

Warengruppe umbenennen 

Klicken Sie im Dateibaum auf die bereits angelegte Warengruppe, die Sie umbenennen möchten. 

Wählen Sie nun über die Pfeiltaste neben der Schaltfläche Neue Warengruppe den Befehl Warengruppe umbenennen und 
tragen im markierten Feld den neuen Namen für die Warengruppe ein. 

Hinweis 
Alternativ haben Sie die Möglichkeit, ein zweites Mal auf eine markierte Warengruppe zu klicken, um die Umbenennung 
bei entsprechender Markierung vorzunehmen. 

Warengruppe löschen 

Klicken Sie im Dateibaum auf die bereits angelegte Warengruppe, die Sie aus der Übersicht entfernen möchten. 

Wählen Sie nun über die Pfeiltaste neben der Schaltfläche Neue Warengruppe den Befehl Warengruppe löschen. 

Wählen Sie Ja, wenn Sie die Warengruppe - ggf. mit allen vorhandenen Untergruppen - wirklich löschen möchten. 

Klicken Sie auf Nein, um den Vorgang abzubrechen. 

Hinweis 

Es wird automatisch überprüft, ob diese Warengruppe keine Artikel enthält. Alle Artikel einer Warengruppe (sowie alle 
Unterordner mit den darin befindlichen Artikeln der Warengruppe) werden beim Löschen der Warengruppe unwiderruflich 
entfernt.  

Befinden sich Artikel in der zum Löschen vorgesehenen Warengruppe, werden Sie aufgefordert zu entscheiden, ob Sie die 
Warengruppe wirklich mit allen darin vorhandenen Artikeln löschen möchten. Achtung! Die gelöschten Artikel können nur 
durch eine komplette Neueingabe wiederhergestellt werden. 

  



Artikel: Warengruppen kalkulieren 

Unter dem Reiter Allgemein der Artikelverwaltung bietet Ihnen Franzis Auftrag & Rechnung die Möglichkeit, Ihre 
Warengruppen zu verwalten. 

Klicken Sie in der Übersicht über die Warengruppen in der Artikelverwaltung auf den Link Warengruppen, und wählen Sie 
im anschließend geöffneten Kontextmenü den Punkt Warengruppen kalkulieren. 

Es öffnet sich der folgende Dialog Preiskalkulation: 

 
1. Für die Preiskalkulation einer Warengruppe wählen Sie im ersten Schritt über das Listenfeld die gewünschte 

Warengruppe aus. 
2. Im zweiten Schritt wählen 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) durchführen möchten. 

3. In Schritt 3 geben Sie den Wert für die Berechnung (Aufschlag bzw. Abschlag) in % ein. 
4. Wählen Sie im vierten Schritt, wie die Preisrundung des Bruttoverkaufspreises erfolgen soll. 
5. Klicken Sie auf Kalkulation starten, um die Berechnung durchzuführen. 

Hinweis 
Achtung, dieser Schritt kann nicht rückgängig gemacht werden. 
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Offene Posten 

In der Liste Offene Posten werden alle offenen Posten aufgelistet. Sie öffnen diese Liste über den Punkt Liste anzeigen im 
Bereich Zahlungsverkehr der linken Navigation. 

 

Hinweis 
Die Einträge in der Offene-Posten-Liste werden bei Fälligkeit automatisch vom System generiert. Neue Einträge können 
nicht manuell hinzugefügt werden. 

Doppelklicken Sie auf einen Eintrag oder wählen Sie den Kontextmenüpunkt Bearbeiten zu einem markierten Listeneintrag, 
öffnet sich der Dialog Offene Posten, in dem Sie die Details zu diesem Offenen Posten einsehen können. 

 
  



 

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 Fälligkeitsdatum angezeigt. 

Im unteren Fensterbereich können Sie durch Anhaken festlegen, ob es sich bei dem markierten Posten um eine 
uneinbringliche Forderung handelt, die bei der Prüfung auf Offene Posten nicht mehr berücksichtigt werden soll. 

Darüber hinaus können 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 über das Cockpit die Möglichkeit, einen Bericht über die Offenen Posten 
zusammenzustellen und zu drucken. 

Klicken Sie auf OK, um ggf. vorgenommene Angaben zu übernehmen und den Dialog zu schließen. 
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Offene-Posten-Liste 

Sofern Offene Posten vorliegen, öffnet sich beim Start von Franzis Auftrag & Rechnung das Fenster Offene Posten: 
Übersicht der Fälligkeiten.  

In dieser Übersicht der Fälligkeiten werden alle Offenen Posten zur weiteren Bearbeitung aufgeführt: 

 

Markieren Sie einen Beleg in der Auflistung, und entscheiden Sie das weitere Vorgehen durch Klicken auf eine der im Kopf 
des Dialogs aufgeführten Schaltflächen: 

Beleg bearbeiten: Öffnet den entsprechenden Belegdialog (Rechnung, Gutschrift etc.), in dem Sie die Angaben bearbeiten 
können. 

Zahlung buchen: Öffnet den Dialog Zahlungseingang, in dem Sie den Zahlungseingang zum markierten Offenen Posten 
buchen können. 

Mahnung erstellen: Wandelt den Beleg in eine Mahnung um. Die erfolgreiche Umwandlung wird durch eine Meldung 
angezeigt. 

 

Schließen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK, wird neu erstellte Mahnung zur weiteren Bearbeitung im entsprechenden 
Belegdialog geöffnet.  
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Rechnung verfristen: Öffnet den Dialog Rechnung verfristen, in dem Sie festlegen können, um wieviele Tage die Fälligkeit 
des Offenen Postens verfristet werden soll. Standardmäßig 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 Fälligkeitstermin 
verschieben soll. Schließen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK. 

Im mittleren Bereich des Dialogs haben Sie die Möglichkeit, alle Offenen Posten der Auflistung parallel zu bearbeiten. 

Nur Ausgangsrechnungen auflisten: Aktivieren Sie diese Option, wenn nur ausgehende Rechnungen zur Bearbeitung 
angezeigt werden sollen. 

 

Wählen Sie anschließend 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 gewählten Weise zu behandeln. 

Beim Programmstart OP prüfen: Soll beim Programmstart das System auf Offene Posten überprüft 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 schließen. 
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Mahnung 

Öffnen Sie die Liste Mahnungen mit einem Klick auf den gleichnamigen Punkt im Bereich Zahlungsverkehr der linken 
Navigation. 

Um eine neue Mahnung anzulegen, öffnen Sie die Mahnungsliste und klicken dann auf die Schaltfläche Neu.  

Alternativ können Sie auch bei aufgerufener Mahnungsliste den Menübefehl Datei/Neu, den Punkt Neu des Kontextmenüs 
oder die Tastenkombination [Strg]+[N] verwenden. 

Darüber hinaus können Mahnungen auch aus der Übersicht der Fälligkeiten erstellt werden. In allen Fällen öffnet sich der 
Belegdialog Mahnung: 

 

Mahnungen anlegen und bearbeiten 

Oberhalb des Adressfeldes finden Sie zwei Register, über die Sie die Kundenadresse einfügen sowie eine E-Mail an den 
Kunden senden können. 
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Kunde: Suchname und Anschrift 

Geben Sie zunächst über den Suchnamen des Kunden in das obere Listenfeld ein. Die Adresse wird automatisch in der nun 
geöffneten Kundensuche angezeigt und per Klick auf OK, aus dem Kundenstamm ausgelesen und eingefügt.  

Klicken Sie die Pfeiltaste neben dem Eingabefeld, öffnet sich ein Menü, das Ihnen vier Option zur Wahl stellt. 

 

Kunde suchen: Wählen Sie diesen Befehl, um die Kundensuche zu öffnen, die Ihnen umfassende Informationen zum 
gesuchten Kunden liefert. Wählen Sie den gewünschten Kunden durch Anklicken aus und drücken Sie die Schaltfläche 
Übernehmen, um in den Belegdialog einzufügen.  

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

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

Notizen: Über die Option Notizen öffnen Sie das Kommentarfenster. Hier können 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: Öffnet eine neue E-Mail an den Kunden, die Sie direkt aus Franzis Auftrag & Rechnung heraus 
versenden können. 

Im rechten oberen Bereich des Belegdialogs stehen Ihnen für die belegspezifische Eingabe die Register Allgemein und 
weitere Angaben zur Verfügung. 
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Allgemein 

Formular: Wählen Sie über das Listenfeld das Formular aus, das Sie verwenden möchten. Als Formular ist das Mahnungs-
Formular voreingestellt, das in der Auswahlliste Formulare als Voreingestellt aktiviert wurde. Programmstandard ist 
Mahnung (standard).  

Die Schaltfläche Formularwahl öffnet ein Kontextmenü, über das Sie zum einen das gewählte Formular 
im Formulardesigner anpassen können (Formular bearbeiten), zum anderen können Sie die Auswahlliste Formulare 
aufrufen, um dort ggf. weitere Formulare für die Anzeige in der Auswahlliste zu aktivieren. 

 

Mahnungs-Nr.: Die Mahnungsnummer wird vom Programm automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzählen für 
diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben. 

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

Datum: Als Datum wird standardmäßig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Möchten Sie ein anderes Datum für die 
Erstellung festlegen, geben Sie es manuell ein oder wählen Sie es über das Kalendarium, das Sie durch einen Klick auf die 
Pfeiltaste öffnen, aus. 

Ansprechpartner: Hier wird der Ansprechpartner im Unternehmen des Kunden angegeben, der für diese Anfrage zuständig 
ist. Über das Listenfeld können Sie den gewünschten Ansprechpartner über ein Suchfenster auswählen oder einen neuen 
Ansprechpartner anlegen. 

Weitere Angaben 

Unter dem Reiter Weitere Angaben haben Sie die Möglichkeit, Zusatzangaben zu Ihrem Angebot zu hinterlegen. 

Folgende Angaben können eingegeben oder ausgewählt werden: 

Mitarbeiter: Wählen Sie über das Listenfeld den Mitarbeiter aus, der für dieses Angebot als Ansprechpartner für den 
Kunden zur Verfügung steht. Standardmäßig wird der Ersteller des Angebots als Mitarbeiter aufgeführt. (Ihre Mitarbeiter 
verwalten Sie über die Mitarbeiterverwaltung im Bereich Meine Firma.) 

Geben Sie im unteren Datumsfeld das Datum an, bis zu dem Zahlungseingänge berücksichtigt wurden. Der Kunde kann 
daran erkennen, ob sich die Mahnung ggf. mit der Zahlung überschnitten hat. 

  

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


Textbaustein (Kopf) 

Textbaustein: Wählen Sie hier den gewünschten Textbaustein für Ihren Beleg aus. Dieser wird als einleitender Text 
oberhalb des Leistungsbereichs in den Beleg eingefügt.  

 

Um einen Textbaustein einzufügen, klicken Sie zunächst auf den Link Textbaustein und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt laden.  

Wählen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewünschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und 
anschließendes Klicken auf Übernehmen aus. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen über den Link 
Textbaustein/Speichern in der Übersicht der Textbausteine zu sichern. 

Der Kontextmenü-Befehl Zoomen öffnet einen gewählten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet 
und geändert werden kann. 

Leistungsbereich 

Im Leistungsbereich wird die Rechnung aufgeführt, die von Ihnen angemahnt wird. 

 

Klicken Sie im Leistungsbereich in das Feld Re-Nr., öffnet sich automatisch eine Übersicht über die Offenen Posten zu 
diesem Kunden.  

Die offenen Posten werden dort mit der OP- und der Beleg-Nr., der Fälligkeit, dem Ansprechpartner beim Kunden sowie 
den bereits gezahlten Beträgen und dem noch offenen Betrag aufgeführt.  

Wählen Sie den Offenen Posten, den Sie zum Leistungsbereich hinzufügen möchten, 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 
übernommen. 
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Berechnungen 

 

Mahnstufe: Wählen Sie hier die Mahnstufe aus, die Sie für die Mahnung verwenden möchten. Mahnstufen werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. Standardmäßig sind hier die Stufen Zahlungserinnerung sowie 1. bis 3. Mahnung mit 
den entsprechenden Mahngebühren hinterlegt. 

Zahlungsbed.: Hier werden die im Kundenstamm angegebenen Zahlungsbedingungen automatisch eingefügt. Über das 
Listenfeld können Sie aber auch eine andere Zahlungsbedingung auswählen. 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 wählen Sie eine Mitteilung über das Listenfeld aus. Mitteilungen werden in der 
gleichnamigen Auswahlliste gepflegt. 

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

Textbaustein (Fuß) 

Textbaustein: Wählen Sie hier den gewünschten Textbaustein für Ihren Beleg aus. Dieser wird als zusätzlicher Text im 
unteren Bereich des Beleg eingefügt (sofern dieser Bereich im Formular aktiviert ist).  

Um einen Textbaustein einzufügen, klicken Sie zunächst auf den Link Textbaustein und wählen im anschließend geöffneten 
Kontextmenü den Punkt laden.  

Wählen Sie im Fenster Textbaustein laden nun den gewünschten Text per Doppelklick oder durch Markieren und 
anschließendes Klicken auf Übernehmen aus. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen neuen Textbaustein einzugeben und diesen über den Link 
Textbaustein/Speichern in der Übersicht der Textbausteine zu sichern. 

Der Kontextmenü-Befehl Zoomen öffnet einen gewählten Textbaustein in einem separaten Fenster, in dem er betrachtet 
und geändert werden kann. 

Über die Schaltflächenleiste im Kopf des Belegdialogs haben Sie die Möglichkeit, den Beleg zu drucken, in der Vorschau zu 
öffnen, als E-Mail-Anhang zu senden oder im PDF-Format zu archivieren. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Drucken, um den Beleg auf dem Drucker auszugeben. Je nach gewählten Einstellungen wird 
vor dem Ausdruck automatisch eine Vorschau auf den Beleg geöffnet. 

Mit einem Klick auf die Schaltfläche Vorschau öffnen Sie den Beleg in der Druckvorschau, in der Sie das Dokument 
betrachten und ggf. anschließend drucken können. 

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

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

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

Klicken Sie auf Übernehmen, wenn Sie die Angaben sichern, und anschließend eine neue Mahnung anlegen wollen. 

Drücken Sie Aktualisieren, wenn Sie nach geänderten Eingaben die Berechnungen aktualisieren möchten. 
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Mahnungsliste 

Die neu erstellte Mahnung wird automatisch der Mahnungsliste hinzugefügt: 

  

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste stehen Ihnen folgende weitere Möglichkeiten zur Verfügung: 

Neu: Ruft den Dialog zum Anlegen einer neuen Mahnung auf. 

Bearbeiten: Ruft eine markierte Mahnung zum erneuten Bearbeiten auf. 

Löschen: Ermöglicht das Löschen einer in der Liste markierten Mahnung. 

Adressenetikett erstellen: Ermöglicht das Erstellen von Adressenetiketten zu diesem Beleg. 

Als E-Mail senden: Hierüber 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 ändern: Über das Menü dieses Befehls können Sie den Druckstatus von gedruckt auf nicht gedruckt und 
umgekehrt setzen. 

Zur Druckliste hinzufügen: Fügt den Beleg zur Druckliste für einen späteren Gesamtausdruck hinzu. 

Exportieren in: Ermöglicht den Export des Belegs in die Formate Excel, HTML, PDF, RTF oder Text (*.txt). Sofern Sie die 
entsprechende Software installiert haben, besteht die Möglichkeit, nach Beendigung des Exports den Beleg in der 
benötigten Software zu öffnen. 
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Zahlungseingang 

Um einen Zahlungseingang einzugeben, öffnen Sie die Liste Zahlungseingänge über den gleichnamigen Punkt im Bereich 
Zahlungsverkehr in der linken Navigation. 

  

Klicken Sie bei geöffneter Zahlungseingangsliste auf die Schaltfläche Neu oder wählen Sie den entsprechenden Punkt im 
Kontextmenü der Übersicht. 

Darüber hinaus können Sie einen Zahlungseingang auch über die Schaltfläche Zahlungen / Zahlungseingang verbuchen 
oder eine Rechnung in einen Zahlungseingang umwandeln. 

Es öffnet sich der folgende Dialog: 

 

Folgende Eingabe- und Auswahlmöglichkeiten stehen zur Verfügung: 

Zahlungsnr.: Die Zahlungsnummer wird automatisch vergeben, sofern Sie in den Einstellungen für diesen Nummernkreis 
die Option Hochzählen aktiviert haben. 

Datum: Als Datum wird standardmäßig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Über das Kalendarium oder durch manuelle 
Eingabe im Eintragsfeld können Sie auch ein anderes Datum für den Zahlungseingang vorgeben. 
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Belegart: Wählen Sie die Belegart (Rechnung, Quittung) aus, für die ein Zahlungseingang erstellt werden soll. 

Kundennr.: Wählen Sie über den Auswahldialog den Kunden aus, für den ein Zahlungseingang erstellt werden soll. Der 
Name des Kunden wird automatisch im Feld Kunde angezeigt. 

 

Belegnummer: Klicken Sie auf die Pfeilschaltfläche, um den Beleg auszuwählen, für den der Zahlungseingang erstellt 
werden soll. Es werden nur offene Posten zum zuvor gewählten Kunden angezeigt.  

 

Zahlungstyp: Wählen Sie über die Liste aus, ob es sich bei dieser Zahlung um ein Anzahlung oder Zahlung handelt. 

Zahlungsart: In diesem Feld wird die gewählte Zahlungsart aus dem Ursprungsbeleg übernommen. Über die Auswahlliste 
kann auch eine andere Zahlungsart definiert werden. (Zahlungsarten werden über 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. Überweisung), haken Sie die 
entsprechende Option mit einem Haken an. 
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Hinweis 
Zahlungseingänge, die auf dem Transferkonto zwischengebucht wurden, müssen beim Eingang der dazugehörigen 
Zahlung manuell verbucht werden. 

Wurde für die Zahlung ein Skonto angeboten, aktivieren Sie die Option Skonto berücksichtigen. So wird das Skonto, soweit 
berechtigt, bei der Berechnung berücksichtigt. 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 Übersicht über alle Mehr- bzw. Minderbeträge rufen Sie über den Punkt Mehr-/Minderbeträge im Bereich 
Zahlungsverkehr der linken Navigation auf. 

Notiz: Hier können Sie eine Notiz zu diesem Vorgang hinterlegen. 

Sind zu diesem Beleg bereits Zahlungen vom Kunden geleistet worden, werden diese im Bereich Bisherige Zahlungen 
aufgelistet.  

 

Durch Anklicken der entsprechenden Option, können Sie zwischen der Anzeige der bisherigen Zahlungseingänge und 
Anzeige der verrechneten Gutschriften wechseln. 

Im Bereich Info wird angezeigt, wann der Ursprungsbeleg erstellt und der Betrag fällig wurde/wird.  

Darüber hinaus wird ggf. ein Termin angegeben, bis zu dem der Kunde skontoberechtigt ist. 

Im Bereich Berechnungen errechnet Franzis Auftrag & Rechnung aus Ihren Angaben zur Zahlung automatisch den ggf. noch 
offenen Betrag. 

Der Bereich gibt Ihnen einen Überblick über den auf dem Beleg ausgewiesenen Ursprungsbetrag, ggf. anstehende 
Mahngebühren, bisher eingegangene Zahlungen und zu verrechnende Gutschriften.  

Darüber hinaus wird der Mehr- oder Minderbetrag sowie der Skontobetrag eingerechnet. Aus der Gesamtzahl der Beträge 
wird der noch zu zahlende, offene Betrag auf einen Blick erkennbar. 

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu übernehmen, den Zahlungseingang anzulegen und in die Übersichtliste 
Zahlungseingänge im Hauptfenster zu übernehmen. 
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Über das Kontextmenü der rechten Maustaste können Sie in der Zahlungseingangsliste einen neuen Datensatz anlegen 
(Neu), einen vorhandenen Datensatz Bearbeiten oder Löschen und die Übersichtsliste der Zahlungseingänge Drucken. 

  



Zahlungseingang: Transferkonto 

Zahlungseingänge, die auf dem Transferkonto zwischengebucht wurden, müssen beim Eingang der dazugehörigen Zahlung 
manuell verbucht werden. 

Doppelklicken Sie in der linken Navigation auf den Punkt Zahlungen buchen (Transferkonto), um den Buchungsdialog zu 
öffnen: 

 

In der Auflistung werden alle einzubuchenden Beträge aufgeführt.  

Haken Sie die eingegangenen Zahlungen mit einem Haken in der Spalte Gutgeschrieben an.  

Als Buchungsdatum wird automatisch das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, Sie können aber auch manuell ein anderes 
Datum hinterlegen. 

Die Summe aller Einzahlungen wird am unteren Fensterrand automatisch berechnet. 

Klicken Sie auf OK, um die Buchung durchzuführen. 

Auch in der Zahlungseingangsliste ist die Zahlung nun nicht mehr in der Spalte Transferkonto, sondern unter 
Gutgeschreiben angehakt. 
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Zahlungsausgang 

Um einen Zahlungsausgang einzugeben, öffnen Sie zunächst die Liste der Zahlungsausgänge über den gleichnamigen Punkt 
im Bereich Zahlungsverkehr in der linken Navigation. 

 

Klicken Sie bei geöffneter Zahlungsausgangsliste auf die Schaltfläche Neu oder wählen Sie den entsprechenden Punkt im 
Kontextmenü der Übersicht. 

Darüber hinaus können Sie einen Zahlungsausgang auch über die Schaltfläche Zahlungen / Zahlungsausgang verbuchen. 

Es öffnet sich der folgende Dialog: 

 

Folgende Eingabe- und Auswahlmöglichkeiten stehen zur Verfügung: 

Zahlungsnr.: Die Zahlungsnummer wird automatisch vergeben, sofern Sie in den Einstellungen für diesen Nummernkreis 
die Option Hochzählen aktiviert haben. 

Datum: Als Datum wird standardmäßig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Über das Kalendarium oder durch manuelle 
Eingabe in das Eintragsfeld können Sie auch ein anderes Datum vorgeben. 

Kundennr.: Wählen Sie per Klick auf die Pfeiltaste im Eintragsfeld den Kunden aus, für den ein Zahlungsausgang erstellt 
werden soll.  
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Hinweis 
In der Auswahlliste werden nur die Kunden angezeigt, für die eine Gutschrift vorhanden ist, die bezahlt werden muss. 

 

Markieren Sie den zu verwendenden Kontakt und drücken Sie die Schaltfläche Übernehmen, um ihn in den 
Zahlungsausgangs-Dialog zu übernehmen. 

Die Kundennr. und der Name des Kunden werden automatisch übernommen. 

Gutschrift-Nr.: Klicken Sie auf die Pfeilschaltfläche, um im Auswahldialog Offene Posten den Beleg auszuwählen, für den 
der Zahlungsausgang erstellt werden soll. 

 

Auch hier markieren Sie den zu verwendenden Beleg und drücken anschließend die Schaltfläche Übernehmen, um ihn in 
den Zahlungsausgangs-Dialog zu übernehmen. 

Betrag: Klicken Sie auf das Summenzeichen, um den Betrag zu aktualisieren. Den automatisch angezeigten Betrag können 
Sie im Eintragsfeld ggf. manuell anpassen. 

Zahlungsart: Wurde eine Zahlungsart mit dem Kunden vereinbart und im Datenstamm hinterlegt, wird diese Zahlungsart 
automatisch ausgelesen. Über das Listenfeld haben Sie auch die Möglichkeit, eine andere Zahlungsart auszuwählen. 
(Zahlungsarten werden über die gleichnamige Auswahlliste gepflegt.) 

Notiz: Hier können 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. 

 

Im Bereich Info wird angezeigt, wann der Ursprungsbeleg erstellt und der Betrag fällig wurde/wird.  

Im Bereich Berechnungen errechnet Franzis Auftrag & Rechnung aus Ihren Angaben automatisch den noch offenen Betrag. 

Der Bereich gibt Ihnen einen Überblick über 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 übernehmen, den Zahlungsausgang anzulegen und in die Übersichtliste 
Zahlungsausgänge im Hauptfenster von Franzis Auftrag & Rechnung zu übernehmen. 

 

Über das Kontextmenü der rechten Maustaste können Sie in der Zahlungsausgangsliste einen neuen Datensatz anlegen 
(Neu), einen vorhandenen Datensatz Bearbeiten oder Löschen sowie eine Übersichtsliste der Zahlungsausgänge Drucken. 
  



Überweisung 

Über den Kontextmenübefehl Überweisung generieren, haben Sie in der Rechnungsliste für eine markierte Rechnung die 
Möglichkeit, den entsprechenden Überweisungsträger zu bedrucken.  

Tipp 
Den vorausgefüllten Überweisungsträger können Sie als Serviceleistung für Ihren Kunden der Rechnung beifügen. 

 

Hinweis 

Für die Herstellung und Verwendung neutraler Zahlungsverkehrsvordrucke sind die Richtlinien für einheitliche 
Zahlungsverkehrsvordrucke und die Bestimmungen des Merkblatts für die Herstellung und Verwendung neutraler 
Überweisungs-, Scheck- und Lastschriftvordrucke durch Kunden der Kreditinstitute maßgebend. Aufgrund dieser 
Bestimmungen sollten Sie die Verwendung neutraler Zahlungsverkehrsvordrucke mit Ihrer Hausbank abstimmen. 

Hinweis 
Die Felder werden automatisch aus den Angaben der Rechnung generiert. Fehlende Angaben ergänzen Sie bitte manuell. 

Darüber hinaus haben Sie folgende Auswahlmöglichkeiten: 

1. / 2. Bankverbindung: Im rechten oberen Bereich des Dialogs können Sie wählen, welche der Bankverbindungen, die Sie 
in den Angaben zur Firma eingegeben haben, Sie verwenden möchten. Standardmäßig findet die 1. Bankverbindung 
Verwendung. 

Aus- / Eingangsrechnung: Wählen Sie aus, ob Sie einen Überweisungsträger für eine Eingangsrechnung oder einen 
Ausgangsrechnung generieren möchten. Überweisungsträger für Ausgangsrechnungen sind hier der Standard.  
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Um den Ausdruck genau auf dem Überweisungsträger zu justieren, klicken Sie auf die Schaltfläche Ausdruck skalieren. 

 

Über die Schaltfläche Drucken haben Sie die Möglichkeit, den Überweisungsträger auf dem entsprechenden Formular 
auszudrucken. 

Hinweis 
In den Einstellungen haben Sie unter dem Register Benutzer die Möglichkeit zu wählen, ob Sie eine Standard- oder eine 
SEPA-Überweisung verwenden möchten. Es wird empfohlen, eine SEPA-Überweisung zu verwenden. 

Eine Übersicht über die erzeugten Überweisungsträger rufen Sie mit einem einfachen Mausklick auf den Punkt 
Überweisungsträger im Bereich Zahlungsverkehr der linken Navigation auf. 
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Überweisung skalieren 

Um den Ausdruck genau auf einem Überweisungsträger zu justieren, klicken Sie auf die Schaltfläche Ausdruck skalieren, die 
Sie im oberen linken Bereich des Fensters finden. 

 

Es öffnet sich der Dialog Skalieren, in dem Sie folgende Einstellungen vornehmen können: 

 

Hersteller: Wählen Sie zunächst den Hersteller der Überweisungsvordrucke, die Sie verwenden möchten.  

Vorschau: Über die Pfeiltasten haben Sie die Möglichkeit, den Eindruck der Angabe in das Formular zu justieren. Klicken Sie 
auf eine Pfeiltaste, wird der Eindruck um jeweils einen Millimeter in den gewählte Richtung verschoben. 

 

In der Vorschau oberhalb der Pfeilschaltflächen wird die Umsetzung am Beispiel des Empfängerfeldes angezeigt. 
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Korrektur: Hier wird die gewählte Ausdruckskorrektur in Millimetern angezeigt. 

 

Um die Einstellungen zu verwerfen und auf den Standard Null zurückzusetzen, wählen Sie die Schaltfläche Zurücksetzen. 

Klicken Sie auf OK, um eine eingestellte Korrektur für den Ausdruck zu übernehmen und den Dialog zu schließen. 
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Designer 

Um den Formulardesigner zu starten, doppelklicken Sie auf den gleichnamigen Menüpunkt im Bereich Extras der linken 
Navigation. 

Der Formulardesigner öffnet sich als separates Modul, das Ihnen ein Vielzahl von Möglichkeiten zur individuellen 
Gestaltung und firmenspezifischer Anpassungen Ihrer Belegformulare anbietet: 

 

Die Schaltflächenleiste des Designers stellt Ihnen verschiedene Schaltflächen für grundlegende Formularoperationen zur 
Verfügung: 

Folgende Funktionen können Sie über die Schaltflächenleiste ausführen: 
• ein neues Formular anlegen, 
• ein vorhandenes Formular öffnen, 
• Änderungen an einem Formular speichern, 
• das Formular unter einem anderen Dateinamen speichern, 
• ein markiertes Formularfeld löschen, 
• den Leistungsbereich formatieren 
• sowie grundlegende Formulareinstellungen vornehmen. 

In der linken Navigation werden alle Bereiche mit den entsprechenden Feldern aufgeführt, die Sie im Formulardesigner 
verwenden können. 
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Klicken Sie auf ein Feld im Bearbeitungsfenster auf der rechten Seite, wird dieses in der linken Navigation grau 
hervorgehoben angezeigt. Zusätzlich werden am Element zwei Hilfslinien angezeigt, die Ihnen das Platzieren und 
Verschieben des Elements erleichtern. 

 

Für ein markiertes Feld haben Sie über die obere Schaltflächenleiste die Möglichkeit die Schriftformatierung anzupassen 
und/oder eine Vorder- (Schriftfarbe) bzw. Hintergrundfarbe auszuwählen. 

Möchten Sie das markierte Feld mit einem Rahmen versehen, klicken Sie auf die vier Rahmenschaltflächen am rechten 
Rand der Schaltflächenleiste. Sie können auch nur eine oder einzelne Rahmenlinien für die Gestaltung verwenden. 

Um ein neues Feld zum Formular hinzuzufügen, aktivieren Sie es einfach in der linken Navigation mit einem Haken. Das 
neue Feld (und eine ggf. dazugehörige Beschriftung) wird in das Formular eingefügt und kann anschließend an die von 
Ihnen gewünschte Position verschoben werden. 

Zu den meisten Feldern gehört neben den Eintragsfeldern auch ein Beschriftungsfeld, das Sie separat platzieren müssen. 
Achten Sie beim Einfügen eines neuen Feldes darauf, ob neben dem Eintragsfeld auch das dazugehörige Beschriftungsfeld 
(zeigt dem Kunden an, welcher Eintrag vorgenommen werden muss), angelegt wurde. 

  



Designer: Einstellungen zum Designer 

In den Einstellungen zum Designer haben Sie verschiedene Möglichkeiten, die Darstellung im Editor zu konfigurieren. 

Um die Einstellungen anzeigen zu lassen, klicken Sie in der Schaltflächenleiste des Formulardesigners auf die Schaltfläche 
Einstellungen.  

Es öffnet sich der folgende Dialog: 

 

Der Einstellungsdialog stellt Ihnen folgende Optionen zur Wahl: 

Raster anzeigen: Ist diese Option aktiviert, wird im Editor ein Raster angezeigt, das Sieeim Ausrichten der 
Formularelemente unterstützt. 

Der Abstand der Rasterpunkte zueinander wird in Millimetern (mm) über das Eintragsfeld vorgegeben (Standard = 2 mm). 

Adressfenster anzeigen: Ist diese Option mit einem Haken aktiviert, wird im Editor der Bereich für das Adressfenster eines 
Fensterbriefumschlags (DIN lang) angezeigt.  

 

Wünschen Sie diese Anzeige nicht, deaktivieren Sie diese standardmäßig angehakte Option. 

Positionslinien einblenden: Markieren Sie ein Element des Formulars, werden standardmäßig rote Positionslinien 
eingeblendet.  

Diese Positionslinien unterstützen Sie bei der Positionierung des Elements und der Ausrichtung der Elemente 
untereinander. 

 
  



Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf OK, um diese zu übernehmen und den Dialog zu schließen. 

Um die Eingabe zu beenden oder um die Einstellungen zu verwerfen, klicken Sie auf Abbrechen.  
  



Designer: Seite einrichten 

Der Dialog Seite einrichten ermöglicht Ihnen die Auswahl des zu bedruckenden Papierformats (DIN A4, DIN A5) sowie das 
individuelle Festlegen der Seitenränder an den entsprechenden Seiten (Oben, Links, Rechts, Unten). 

 

Um die hier vorgegebenen Seiteneinstellungen als Standard für 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 übernehmen. 

Mit einem Klick auf Abbrechen verwerfen Sie Ihre Einstellungen und kehren zum Formulardesigner zurück. 
  



Designer: Formular öffnen / speichern 

Über den Dialog Öffnen des Formulardesigners haben Sie die Möglichkeit, ein bereits vorhandenes Formular zu laden, um 
es beispielsweise zur Bearbeitung zu öffnen oder um es als Basis für einen weiteren Beleg zu duplizieren. 

 

Wählen Sie das gewünschte Formular durch Markieren in der Liste aus und drücken Sie auf OK, um es zu laden. 

Formular exportieren 

Der Dialog Formular öffnen stellt hinaus die Optionen Export und Importieren zur Verfügung. 

 

Klicken Sie auf Export, um das aktuell markierte Formular unter einem neuen Dateinamen zu exportieren.  
  



Es öffnet sich der Dialog Formular exportieren, in dem Sie den Speicherort auswählen und den Dateinamen ggf. anpassen 
können. 

 

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 abzuschließen und den Dialog zu beenden. 

Formular importieren 

Um ein bereits vorhandenes, auf einem Datenträger gespeichertes Formular zu importieren, drücken Sie die Schaltfläche 
Importieren. 

Es öffnet sich der Dialog Formular importieren, in dem Sie ein Formular im Format *.aff auswählen und importieren 
können. 

 

Wählen Sie das gewünschte Formular durch Anklicken aus und klicken Sie auf Öffnen, um den Import zu starten. 

Klicken Sie auf OK, um den Import abzuschließen und den Dialog zu beenden. 
  



Formular speichern 

Über den Menüpunkt Speichern, durch gleichzeitiges Drücken der Tasten [Strg]+[S] oder per Klick auf die Schaltfläche 
Formular speichern sichern Sie die an einem Formular vorgenommenen Änderungen. 

Formular speichern unter 

Um ein geöffnetes Formular unter einem anderen Dateinamen abzuspeichern, wählen Sie den Menüpunkt Datei/Speichern 
unter oder klicken Sie auf die Pfeiltaste der Schaltfläche Formular speichern und wählen im nun geöffneten Menü den 
Punkt Speichern unter. 

Es öffnet sich der Dialog Formular speichern unter, in dem Sie im unteren Bereich unter Dateiname eine neue Bezeichnung 
eingeben können. 

 

Klicken Sie auf OK, um das neue Formular abzuspeichern. Das Formular wird automatisch in die Auswahlliste Formulare 
übernommen und aktiviert. 

Hinweis 
Soll dieses Formular standardmäßig als Vorbelegung für den entsprechenden Formulartyp eingesetzt werden, rufen Sie die 
Liste im Bereich Extras der linken Navigation über den Punkt Auswahllisten/Formulare auf und aktivieren Sie die Option 
Vorbelegung. 
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Designer: Formular-Eigenschaften 

Über den Menüpunkt Datei / Eigenschaften öffnen Sie den Dialog Eigenschaften des Formulars, in denen Sie sowohl bei 
einem neuen, als auch bei einem bereits vorhandenen Formular den Formulartyp und die Währung festlegen sowie 
Einstellungen für den Ausdruck und die Darstellung vornehmen können. 

 

Folgende Formulareigenschaften können Sie festlegen: 

Formulartyp: Wählen Sie über 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 Verfügung stehen. 
Denken Sie auch an die Freitextfelder, die Sie in die Formulare integrieren können. 

Währung 

Währung: Wählen Sie hier die Währung aus, in der die Beträge des Formulars angezeigt werden sollen. Falls die Währung 
von der Programmwährung abweicht, werden die Beträge entsprechend dem von Ihnen eingegebenen Wechselkurs 
umgerechnet. 

Hinweis  
Währungen werden über die gleichnamige Auswahlliste gepflegt und können dort ggf. entsprechend ergänzt bzw. 
aktualisiert werden. 

Währungskürzel im Leistungsbereich anzeigen: Wünschen Sie, dass im Leistungsbereich des Formulars ein Währungskürzel 
(z. B. €)  angezeigt werden soll, aktivieren Sie diese Option mit einem Haken. 

Tipp 
Klicken Sie auf den Link Währungskürzel prüfen, um sicherzustellen, dass in der Auswahlliste Währungen das Kürzel für die 
entsprechende Währung auch hinterlegt ist. 
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Ausdruck und Darstellung 

In diesem Bereich des Einstellungsdialogs legen Sie grundlegende Vorgaben für den Ausdruck der Belege fest: 

 

Ab Seite 2 eine Kopfzeile mit Belegnummer, Übertrag und Firmennamen einblenden: Aktivieren Sie diese Option, wenn 
bei notwendigen Folgeseiten ab der zweiten Seite jeweils eine Kopfzeile mit der Belegnummer, dem Übertrag 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 möglich) auf einer Seite gedruckt werden 
soll, aktivieren Sie diese Option mit einem Haken. Sollte auf der aktuellen Seite nicht genügend Platz vorhanden sein, wird 
die gesamte Position auf der nächsten Seite gedruckt. 

Den Fußbereich des Ausdrucks am Seitenende drucken: Wenn der Fußbereich am Seitenende und nicht direkt unter dem 
Leistungsbereich gedruckt werden soll, aktivieren Sie diese Option mit einem Haken. 

Den Fußbereich zusammenhalten und als Einheit drucken: Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie möchten, dass der 
gesamte Fußbereich 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 Fußbereich direkt unter dem Leistungsbereich gedruckt. 

Die Einstellungen als Standard speichern und für neue Formulare verwenden: Haken Sie diese Option an, um die aktuell 
getroffenen Einstellungen als Standard für alle neuen Formularvorlagen zu verwenden. 

Hinweis 
Bitte beachten Sie beim Anlegen eines neuen Formulars mit diesen Standards, dass Sie ggf. den Formulartyp nachträglich 
anpassen müssen. 

Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf OK, um diese zu speichern und zu übernehmen. 

Mit einem Klick auf Abbrechen verwerfen Sie die Einstellungen, ohne sie zu übernehmen. 
  



Designer: Formatierung der Tabelle 

Ein Klick auf die Schaltfläche Tabellenformat ermöglicht das Formatieren der Tabelle des Leistungsbereichs. 

 

Für eine individuelle Formatierung stellt Ihnen Franzis Auftrag & Rechnung folgende Funktionen zur Verfügung: 

Tabellenrahmen: Hierüber 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 Pfeilschaltfläche des Listenfeldes öffnen Sie einen Farbdialog, in dem Sie die Farbe der 
oben definierten Tabellenlinien per Mausklick festlegen können. 

Tipp 
Ein Klick auf weitere Farben. öffnet den bekannten Windows-Dialog zur Auswahl einer vordefinierten Grundfarbe bzw. zum 
Erstellen einer neuen Farbe. 

Wählen Sie eine Grundfarbe aus oder legen Sie eine neue an und klicken Sie auf OK, um die Farbe für die Linienfarbe zu 
übernehmen. 

Höhe der Kopfzeile: Legen Sie über die Pfeiltasten oder durch manuelle Eingabe die Höhe der Kopfzeile in Millimetern 
(mm) fest. Diese Einstellung sollte insbesondere dann angepasst werden, wenn eine zweizeilige Kopfzeile verwendet 
werden soll. 

Zeilenhöhe 'Grafisch': Wenn Sie in im aktuell geöffneten Formular im Leistungsbereich Bilder darstellen möchten, wählen 
Sie bitte die Option Grafisch aus. Die optimale Zeilenhöhe wird dann automatisch berechnet und die Bilder werden 
bestmöglich und einheitlich dargestellt. 

Zeilenhöhe 'Standard': Die Option Standard sollte dann verwendet werden, wenn keine Bilder angezeigt werden sollen. 
Falls der Beschreibungstext über die Zeilenhöhe hinausgehen sollte, wird die Zeilenhöhe automatisch entsprechend 
optimiert. 

Um die Einstellungen zu übernehmen und den Dialog zu schließen, klicken Sie auf die Schaltfläche OK. 

Drücken Sie Abbrechen, um den Vorgang zu beenden, oder die Eingaben nicht zu übernehmen. 
  



Designer: Leistungsbereich formatieren 

Um die einzelnen Spalten des Leistungsbereichs zu formatieren, klicken Sie im Designer per Rechtsklick auf den 
Leistungsbereich, und wählen Sie im anschließend geöffneten Kontextmenü den Befehl Spalte formatieren. 

 

Über den hierüber geöffneten Dialog haben Sie die Möglichkeit, folgende Einstellungen für die aktuell markierte Spalte 
vorzunehmen. 

 

Schriftart: Wählen Sie über das Listenfeld die Schriftart aus, die Sie in der Tabellenspalte verwenden möchten. 

Schriftgröße: Wählen Sie über das Listenfeld die Größe der Schrift (in pt)aus, die Sie in der Tabellenspalte verwenden 
möchten. 

Formatierung: Wählen Sie per Klick auf die entsprechende Schaltfläche aus, wie die Schrift der Spalte formatiert werden 
soll (fett, kursiv, unterstrichen, durchgestrichen). 

Vordergrundfarbe: Hierüber definieren Sie die Schriftfarbe, die in der Spalte verwendet werden soll. 

Hintergrundfarbe: Über dieses Feld definieren Sie die Farbe des Hintergrundes der aktuell markierten Spalte. 

Horizontale Ausrichtung: Wählen Sie hier die horizontale Ausrichtung des Inhalts der Tabellenspalte (links, rechts, mitte).  

Vertikale Ausrichtung: Wählen Sie hier die vertikale Ausrichtung des Inhalts der Tabellenspalte (oben, mitte, unten).  



Zeilenumbruch: Wählen Sie hier, ob innerhalb der Spalte automatisch ein Zeilenumbruch durchgeführt werden kann. 

Darstellungsart: Wählen Sie über das Listenfeld, ob die Darstellung transparent oder normal erfolgen soll. 

Klicken Sie auf OK, um die Angaben zu speichern und zu übernehmen. 

Mit einem Klick auf Abbrechen verwerfen Sie Ihre Einstellungen und kehren zum Formulardesigner zurück. 
  



Designer: Kopfzeile formatieren 

Um die Kopfzeile des Leistungsbereichs zu formatieren, klicken Sie im Designer per Rechtsklick auf den Leistungsbereich, 
und wählen Sie im anschließend geöffneten Kontextmenü den Befehl Kopfzeile formatieren. 

 

Über den hierüber geöffneten Dialog haben Sie die Möglichkeit, folgende Einstellungen für die Kopfzeile vorzunehmen. 

 

Schriftart: Wählen Sie über das Listenfeld die Schriftart aus, die Sie in der  Kopfzeile verwenden möchten. 

Schriftgröße: Wählen Sie über das Listenfeld die Größe der Schrift (in pt)aus, die Sie in der Kopfzeile verwenden möchten. 

Formatierung: Wählen Sie per Klick auf die entsprechende Schaltfläche aus, wie die Schrift der Kopfzeile formatiert werden 
soll (fett, kursiv, unterstrichen, durchgestrichen). 

Vordergrundfarbe: Hierüber definieren Sie die Schriftfarbe, die in der  Kopfzeile verwendet werden soll. 

Hintergrundfarbe: Über dieses Feld definieren Sie die Farbe des Hintergrundes der Kopfzeile. 



Horizontale Ausrichtung: Wählen Sie hier die horizontale Ausrichtung des Inhalts der Kopfzeile (links, rechts, mitte).  

Vertikale Ausrichtung: Wählen Sie hier die vertikale Ausrichtung des Inhalts der Kopfzeile (oben, mitte, unten).  

Zeilenumbruch: Wählen Sie hier, ob innerhalb der Kopfzeile automatisch ein Zeilenumbruch durchgeführt werden kann. 

Darstellungsart: Wählen Sie über das Listenfeld, ob die Darstellung transparent oder normal erfolgen soll. 

Klicken Sie auf OK, um die Angaben zu speichern und zu übernehmen. 

Mit einem Klick auf Abbrechen verwerfen Sie Ihre Einstellungen und kehren zum Formulardesigner zurück. 
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Auswertungen 

Der Auswertungsassistent liefert Ihnen mit wenigen Klicks übersichtliche, individuell konfigurierbare Auswertungen 
zu Kunden-, Artikel- und Mitarbeiterdaten.  

Starten Sie den Assistenten durch einen Klick auf die Schaltfläche Auswertung in der Schaltflächenleiste von Franzis Auftrag 
& Rechnung. 

Es öffnet sich das folgende Fenster, das Ihnen umfassende Möglichkeiten zum Erstellen von Auswertungen sowie zum 
Drucken von Listen bietet. 

 

Wählen Sie zunächst unter der Firmenwahl den Mandanten aus, für den Sie eine Auswertung erstellen möchten. 
Standardmäßig ist hier der aktuell geöffnete Mandant vorgegeben. 

Im Bereich Auswertungsdaten wählen Sie zunächst die Art der Daten, die Sie auswerten möchten: Kunden, Artikel 
oder Mitarbeiter. 
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In den Feldern Auswertung unterhalb der Auswahl der Auswertungsdaten werden entsprechend der gewählten Daten 
verschiedene Möglichkeiten zur Auswertung angeboten (z. B. Verkaufsliste, Käuferliste, TOP-Artikel etc.) 

 

Im Bereich Filter kann die auszuwertende Datenmenge auf bestimmte Daten (Kunden, Artikel, Mitarbeiter, Warengruppen, 
Länder) reduziert werden. Die hier angezeigten Filter sind abhängig von den zuvor darüber gewählten Auswertungsdaten. 

 

Wählen Sie über die ggf. angezeigten Register den Filter aus, nach dem die Daten eingeschränkt werden sollen und/oder 
haken Sie ggf. einzelne Datensätze an, die in die Auswertung mit eingeschlossen werden sollen.  

Wählen Sie anschließend den Zeitraum, über den die Auswertung durchgeführt werden soll. 

Wählen Sie über das obere Listenfeld einen vordefinierten Zeitraum oder wählen Sie benutzerdefiniert, und geben Sie über 
die Kalendarien oder durch manuelle Eingabe einen Zeitraum in die unteren Eintragsfelder ein. 

Unter Auswertungsart ist derzeit nur eine Darstellung als Liste möglich. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Auswertung starten, um sich die nach den zuvor definierten Parametern zusammengestellte 
Auswertung im Dialogfenster anzeigen zu lassen. 

Drücken Sie die Schaltfläche Liste drucken, wenn Sie die Ergebnisliste auf dem Drucker ausgeben lassen möchten. 

Verwenden Sie die Schaltfläche 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 schließen Sie den Auswertungsassistenten und kehren zur Programmoberfläche 
von Franzis Auftrag & Rechnung zurück.  
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Datenbank: Datensicherung erstellen 

Zum Schutz Ihrer Daten ist es anzuraten, in regelmäßigen Abständen eine Sicherung Ihrer Datenbank vorzunehmen. 

Wählen Sie zum Sichern des Datenbestandes den Menübefehl Datei/Datenbank/Datensicherung erstellen. 

 

Es öffnet sich der Dialog Datenbank: Datensicherung erstellen. 

Wählen Sie in den Einstellungen zur Datensicherung zunächst das Verzeichnis aus, in dem Sie die Datensicherung 
speichern möchten. Standardmäßig wird hier der Franzis Auftrag & Rechnung Datenbankordner für den aktuellen 
Mandanten vorgeschlagen. 

Um einen anderen als den standardmäßig vorgegebenen Ordner zu verwenden, klicken Sie auf die Ordner-Schaltfläche und 
wählen im anschließend geöffneten Dialog den gewünschten Ordner aus. 



 

Übernehmen Sie nun die im Feld Dateiname vorgeschlagene Bezeichnung für Ihre Sicherung oder geben Sie eine neue ein. 

Um automatisch regelmäßige Sicherungen durchzuführen, aktivieren Sie die Option Beim Beenden des Programms eine 
Datensicherung durchführen 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 durchzuführen.  

Hinweis 
Die Datensicherung kann je nach Umfang des Datenbestandes und Leistungsfähigkeit Ihres Systems einige Momente in 
Anspruch nehmen. Bitte haben Sie ein wenig Geduld.  

Die erfolgreiche Datensicherung wird durch eine entsprechende Meldung angezeigt.  

 

Schließen Sie den Hinweis mit einem Klick auf OK. 
  



Datenbank: Datensicherung wiederherstellen 

Um eine vorhandene Datensicherung wieder zu laden, wählen Sie den Menübefehl Datei /Datenbank / Datensicherung 
wiederherstellen. 

 

Es öffnet sich der Dialog Datenbank: Datensicherung wiederherstellen, in dem Sie zunächst die Backup-Datei 
(Datensicherung) auswählen können, die Sie wiederherstellen möchten. 

 

Klicken Sie auf die Ordner-Schaltfläche, um im anschließend geöffneten Dialog die entsprechende Datei im Format *.mdb 
auszuwählen. 

Um die bereits vorhandene Datenbank zu überschreiben, aktivieren Sie die entsprechende Option mit einem Haken. 

Hinweis 
Die vorhandenen Daten gehen beim Überschreiben 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 Leistungsfähigkeit 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 

Über den Menübefehl Datei / Datenbank / Struktur prüfen, überprüfen Sie Ihre Datenbank auf Aktualität. 

 
 

Ist die Datenbankstruktur aktuell, wird dies durch eine Meldung angezeigt. In diesem Fall ist kein Update notwendig. 

 

Schließen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK. 

Erfordert die Datenbankstruktur ein Update, wird dies ebenfalls durch eine Meldung angezeigt.  

Klicken Sie auf die Schaltfläche Update, um die Datenbank-Aktualisierung vorzunehmen. 

Möchten Sie keine Aktualisierung vornehmen, klicken Sie auf Beenden, um den Dialog zu schließen. 

Das erfolgreiche Update der Datenbankstruktur wird durch eine Meldung angezeigt. 

Klicken Sie auf OK, um die Meldung zu schließen und das Update zu beenden. 
  



Datenbank: Import aus Access 

Über den Menübefehl Datei / Datenbank / Datenaustausch: Import aus Access können Sie eine Datenbank im Format 
*.mdb in MS Access exportieren. 

  

Wählen Sie über die Ordner-Schaltfläche den Ordner aus, aus dem die Datenbank importiert werden soll. 

Wenn die Daten der vorhandenen Mandantendatenbank unwiderruflich überschrieben werden sollen, aktivieren Sie die 
Option vorhandene Datenbank überschreiben 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 

Über den Menübefehl Datei / Datenbank / Datenaustausch: Export nach Access können Sie die aktuelle 
Mandantendatenbank nach MS Access exportieren. 

 

Wählen Sie über die Ordner-Schaltfläche den Ordner aus, in den die Datenbank exportiert werden soll. 

Vergeben Sie anschließend einen Dateinamen für 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 ermöglicht 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 ausgeführt werden. 

Um den Franzis Auftrag & Rechnung Importassistenten zu starten, wählen Sie im Menü Datei den Punkt Import / 
Importassistent.  

Es öffnet sich das gleichnamige Fenster, in dem Sie Ihre Importoptionen in den Fenstern Start, Art der Daten, 
Einstellungen, Importdatei, Feldzuordnung und Importieren definieren können. 

Start 

In diesem Schritt des Importassistenten wählen Sie die Firma (den Mandanten) aus, in den Sie Daten importieren möchten. 

 

Firma: Wählen Sie hier die Firma (den Mandanten) aus, für die Sie die Artikel oder Kunden einlesen möchten. Über das 
Listenfeld stehen die Firmen zur Auswahl zur Verfügung, die Sie über den Mandantendialog angelegt haben. 

Haben Sie die Firma gewählt, klicken Sie auf Weiter, um zum nächsten Schritt zu gelangen. 

Art der Daten 

In diesem Schritt wählen Sie durch Anklicken des entsprechenden Icons aus, welche Daten Sie in Franzis Auftrag & 
Rechnung importieren möchten.  

Zur Wahl stehen: 

Artikel: Hierüber importieren Sie Artikelstammdaten in die Artikelverwaltung. 

Artikel (Kundentyp-Preise): Importieren Sie hierüber Artikelpreise nach Kundentyp (Kundentypen verwalten Sie über die 
gleichnamige Auswahlliste.) 
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Artikel (Webshop): Hierüber importieren Sie Informationen zum Webshop. 

 

Kunden: Importieren Sie Kundenstammdaten in die Kundenverwaltung. 

Markieren Sie die gewünschte Datenart per Mausklick und klicken Sie auf Weiter, um zum nächsten Schritt zu gelangen. 

Einstellungen 

In diesem Schritt nehmen Sie Ihre Einstellungen zum Datenimport vor: 
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Allgemein 

Vor dem Import alle vorhandenen Datensätze löschen: Achtung! Je nach gewählter Datenart werden beim Import die 
entsprechenden, in Franzis Auftrag & Rechnung bereits angelegten Daten gelöscht. 

Synchronisieren: Wählen Sie diese Option, wenn die bereits vorhandenen Datensätze 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 berücksichtigt, die Daten werden 
mit dem in Franzis Auftrag & Rechnung vorgegebenen Nummernkreis fortgeschrieben. 

Artikel-Import 

Dieser Bereich ist nur beim Import von Artikeldaten aktiviert. 

 

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 gültiger Steuersatz zugewiesen wurde.  

 

Anderenfalls belassen Sie die Standardeinstellung Keine Berechnung der Artikelpreise aktiviert. 

Im Bereich Vorbelegungswerte können folgende Werte vordefiniert werden: 

Artikeltyp: Aktivieren Sie diese Option und wählen Sie über das Listenfeld den Artikeltyp aus, den Sie vordefinieren 
möchten. (Die in der Liste angebotenen Artikeltypen können Sie über die gleichnamige Auswahlliste konfigurieren.) 

Artikel aktivieren: Aktivieren Sie diese Option, um die importierten Artikel automatisch zu aktivieren. 

Rabattfähig: Aktivieren Sie diese Option, wenn es sich bei den importierten Artikel um rabattfähige Produkte handelt. 

Einheit: Haken Sie diese Option an und wählen Sie über das Listenfeld die Einheit aus, den Sie für den Import vordefinieren 
wollen. (Die in der Liste vorhandenen Einheiten werden über die gleichnamige Auswahlliste konfiguriert.) 

Steuersatz: Aktivieren Sie diese Option und wählen Sie über das Listenfeld den Steuersatz aus, den Sie vordefinieren 
möchten. (Die in der Liste wählbaren Steuersätze konfigurieren Sie über die gleichnamige Auswahlliste.) 
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Kunden-Import 

Dieser Bereich steht nur beim Import von Kundendaten zur Verfügung.  

Suchname: Über das Listenfeld können Sie wählen, 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, Straße etc. 
automatisch die Rechnungsanschrift erzeugt. 

Haben Sie alle Angaben vorgenommen, klicken Sie auf Weiter, um zum nächsten Schritt zu gelangen. 

Importdatei 

In diesem Schritt des Importassistenten nehmen Sie die Auswahl der Importdatei vor und geben deren Importstruktur an: 

 

Wählen Sie unter Dateiname über die Ordner-Schaltfläche die Datei aus, die Sie importieren möchten. 

Anschließend 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) gewählt, legen Sie anschließend das Trennzeichen der Datenbankfelder sowie 
das Textbegrenzungszeichen fest, und geben an, durch was ein Zeilenumbruch ersetzt wird. 

 

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

Feldzuordnung 

Die Importdaten werden vor dem Einlesen überprüft und können im nachfolgenden Fenster mit den Feldern der 
bestehenden Datenbank abgeglichen werden. 

Hinweis 
Um die Daten in Franzis Auftrag & Rechnung importieren zu können, müssen Sie zunächst jeder Spalte der Importdatei ein 
Datenbankfeld aus Salida zuweisen. Aktivieren Sie per Mausklick die Spalte, die Sie mit einem Datenbankfeld verknüpfen 
möchten. Wählen Sie anschließend ein Feld in der Auswahlliste Verknüpfen und übertragen in aus und weisen Sie es der 
Spalte zu. 

 

Enthält die erste Zeile die Feldnamen, aktivieren Sie die Schaltfläche Erste Zeile enthält Feldname (Standard). 

Anschließend klicken Sie jeweils in eine Spalte und legen, soweit erforderlich, über das Auswahlfeld die Art des 
Datenbankfeldes fest. 

Haben Sie alle Felder zugewiesen, klicken Sie auf Weiter, um zum nächsten Schritt zu gelangen. 
  



Importieren 

Im letzten Schritt des Importassistenten starten Sie den Import mit den von Ihnen definierten Parametern. 

 

Klicken Sie auf OK, um den Import zu starten. 

Hinweis 
Je nach Datenmenge und Leistungsfähigkeit Ihres Systems kann der Import einige Minuten in Anspruch nehmen. Bitte 
haben Sie etwas Geduld und brechen Sie den Vorgang nicht ab. 

Die Datensätze werden nun importiert. Der Fortschritt des Imports wird in der Mitte des Fensters als Balken angezeigt. 

Der erfolgreiche Import wird automatisch im abschließenden Fenster angezeigt.  

 

Klicken Sie auf Beenden, um den Importassistenten zu schließen. 
  



Hinweis 

Vergessen Sie nicht, die entsprechende Datenliste (Kunden, Artikel) aufzurufen, um den Import zu überprüfen und 
fehlende Angaben ggf. nachzupflegen. 
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Export 

Der Menübefehl Datei / Export / Rechnungen, Kunden, Artikel... bietet Ihnen die Möglichkeit, verschiedene Daten Ihrer 
Datenbank aus Franzis Auftrag & Rechnung im CSV-Format zu exportieren. 

 

Wählen Sie zunächst die Art der Daten aus, die Sie exportieren möchten: Artikel- oder Kundendaten sowie Rechnungen, 
Offene Posten oder Zahlungseingänge. 

 

Legen Sie nun im Bereich Einstellungen für den Export das Trennzeichen der Datenbankfelder sowie das 
Textbegrenzungszeichen fest, und geben an, durch was ein Zeilenumbruch ersetzt werden soll (Standard <br/>). 



 

Nun wählen Sie über die Ordner-Schaltfläche den Speicherort der Exportdatei und deren Namen fest. 

Wählen Sie dazu im Dialog Exportieren nach den Speicherordner und vergeben Sie unter Dateiname die Bezeichnung für 
die Exportdatei. Das Format ist vorbelegt (*.csv).  

Klicken Sie auf Speichern, um die Angaben zum Speicherort in den Export-Dialog zu übernehmen. 

In der darunter stehenden Listen wählen Sie abschließend durch Anhaken aus, welche Datenbankfelder beim Export 
berücksichtigt werden soll. Diese werden automatisch entsprechend der gewählten Datenart angezeigt. 

 

Hinweis 
Im Auswahlfenster für die Datenbankfelder steht Ihnen ein Kontextmenü zur Verfügung, über das Sie per Mausklick alle 
Einträge markieren bzw. eine vorgenommene Markierung wieder aufheben können. 

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 schließen. 

Schließen Sie abschließend den Datenexport-Dialog mit einem Klick auf Abbrechen. 
  



Export: Datenübergabe an Versender 

Der Menübefehl Datei / Export / Übergabe an Versandsoftware bietet Ihnen die Möglichkeit, Daten für verschiedene 
Versanddienste zu exportieren. 

Im Dialog Datenübergabe an Versender können Sie folgende Einstellungen vornehmen: 

 

Wählen Sie zunächst den Zeitraum aus, für den Sie Versanddaten exportieren möchten.  

 

Dazu können Sie einen bereits vordefinierten Zeitraum über das obere Listenfeld auswählen oder über die Kalendarien der 
beiden Datumsfelder einen benutzerdefinierten Zeitraum vorgeben. 
  



Rechnungsliste 

In der Rechnungsliste haken Sie bitte alle Rechnungen an, die Sie an den Versender übergeben möchten: 

 

Hinweis 
In der Rechnungsliste werden nur Rechnungen aufgeführt, bei denen eine Lieferanschrift zugewiesen wurde. 

Durch Anhaken der entsprechenden Option haben Sie die Möglichkeit, die angezeigten Rechnungen auf noch nicht 
übertragene Rechnungen einzuschränken.  

Export (Format und Einstellungen) 

In diesem Bereich legen Sie das Exportformat sowie die Exporteinstellungen fest: 

 

Wählen Sie über das Listenfeld Versand mit den Versender aus, an den die Daten übergeben werden sollen.  

 

Über die Schaltfläche neben dem Auswahlfeld öffnen Sie einen Dialog zur Eingabe des Trennzeichens, mit dem die Spalten 
in der Exportdatei voneinander getrennt werden sollen.  



 

Geben Sie das gewünschte Trennzeichen ein und klicken Sie auf OK, um die Einstellung zum gewählten Versender zu 
speichern. 

Die Eingabe der EKP-Nummer (10-stellige Kundennummer) ist nur beim Versand via DHL erforderlich. Wählen Sie einen 
anderen Versender, wird dieses Feld nicht angezeigt. 

Wählen Sie abschließend über die Ordner-Schaltfläche den Speicherort der Exportdatei und deren Namen fest. 

 

Wählen Sie dazu im Dialog Exportieren zur Versandsoftware den Speicherordner und vergeben Sie unter Dateiname die 
Bezeichnung für die Exportdatei. Das Format ist entsprechend Ihrer Versenderwahl vorbelegt.  

Klicken Sie auf Speichern, um die Angaben zum Speicherort in den Dialog zu übernehmen. 

Um die Datensätze der Exportdatei um die Lieferanschriften zu ergänzen, 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 schließen. 

  



Import: Outlook 

Der Menübefehl Datei / Import / Outlook erlaubt es Ihnen, Kontaktdaten aus den MS Outlook-Versionen 2003 und 2010 in 
Franzis Auftrag & Rechnung importieren. 

 

Zum Import der Kontakte wählen Sie dazu im Dialog Import: Outlook über die Ordner-Schaltfläche die einzulesende 
Importdatei aus.  

Hinweis 
Derzeit werden nur die MS Outlook-Versionen 2003 und 2010 unterstützt. 

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 unterstützt Sie beim Ausdruck Ihrer Belege und ermöglicht den parallelen Ausdruck mehrerer Belege. 

 

Folgende Auswahlmöglichkeiten stehen Ihnen zur Auswahl der zu druckenden Dokumente zur Verfügung: 

Auswahl des Zeitraums: Wählen Sie über die Auswahlliste den gewünschten Zeitraum aus oder definieren Sie ihn über die 
beiden Kalendarien oder durch manuelle Einträge in den beiden Feldern. 

  



Einstellungen 

Im Bereich Einstellungen wählen Sie die Belegart aus, die Sie drucken möchten, und bestimmen das Ausgabeformat, in 
dem die Belege erstellt werden sollen. 

Belegart: Wählen Sie über das Listenfeld die Belegart aus, aus der Sie Dokumente drucken möchten. Folgende Belegarten 
sind wählbar: 

 

Ausgabeformat: Hier stehen Ihnen als Ausgabeformate die Ausgabe auf Papier (Drucker) und das digitale PDF-Format (z. B. 
für den E-Mail-Versand) zur Verfügung. Haken Sie die entsprechende / entsprechenden Optionen mit einem Haken an. Eine 
Mehrfachauswahl ist möglich. 

Belegliste 

In der Belegliste werden alle Dokumente der gewählten Belegart angezeigt, die im vorgegebenen Zeitraum zur Verfügung 
stehen.  

 

Um ein Dokument aus der Liste zu drucken, haken Sie das Kästchen davor an. 

Alle bereits gedruckten Belege ausblenden: Möchten 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 ausgewählten 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 können Sie auf einen Blick erkennen, welche Dokumente in welchem 
Format bereits erstellt wurden. 

 

 

Der Abschluss des Druck- bzw. Erstellvorgangs wird angezeigt. 

Klicken Sie auf OK, um diesen Dialog und den Druckassistenten zu schließen. 



Druckliste 

Möchten Sie nicht jeden Beleg einzeln drucken, sondern z. B. alle neu erstellten Belege in einem Arbeitsgang ausdrucken, 
ist die Druckliste ein hilfreiches Tool. 

Über das Kontextmenü der Beleglisten haben Sie die Möglichkeit, markierte Belege zur Druckliste hinzuzufügen. 

Die auf diese Weise gefüllte Druckliste kann über den Menübefehl Datei / Druckliste aufgerufen werden.  

Hinweis 
Wurden noch keine Belege hinzugefügt, ist der Menüpunkt deaktiviert. Auf diese Weise können Sie mit einem Blick 
ersehen, ob sich noch Dokumente zum Ausdruck in der Druckliste befinden. 

Der Dialog 'Druckliste' stellt Ihnen folgende Optionen zur Verfügung: 

 

Haken Sie die Belege, die Sie in den Ausdruck mit einschließen möchten, mit einem Haken in der entsprechenden Zeile an. 

Aktivieren Sie die Option Nach dem Drucken aus der Liste löschen, um zu verhindern, dass bereits gedruckte Belege noch 
einmal ausgedruckt werden. 

Markieren Sie alle Belege, die Sie drucken möchten, mit einem Haken und klicken Sie auf die Schaltfläche Drucken, um den 
Druckauftrag für alle gewählten Dokumente zu starten. 

Um einen Beleg aus der Druckliste zu entfernen, markieren Sie ihn, und drücken dann die Schaltfläche Löschen.  

Es öffnet sich eine Sicherheitsabfrage, bei der Sie wählen können, ob der Beleg aus der Druckliste entfernt werden soll (Ja) 
oder nicht (Nein). 

Mit einem Klick auf Schließen 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. 

Darüber hinaus haben Sie in den Belegdialogen die Möglichkeit, die Vorschau auf einen Beleg auch manuell aufzurufen. 

Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche Drucken im Kopf des Belegdialogs. 

In der nun geöffneten Vorschau können Sie visuell überprüfen, ob das Druckergebnis Ihren Wünschen entspricht: 

 

Über die Schaltflächenleiste am oberen Rand haben Sie die Möglichkeit, den Druckvorgang direkt zu starten (Drucken), die 
Seitenansicht mit verschiedenen Parametern zu zoomen oder ggf. zwischen einzelnen Seitenansichten zu blättern. 

Starten Sie den Ausdruck mit einem Klick auf die Schaltfläche Drucken. 

Zum Schließen des Fensters, ohne den Druck zu starten, klicken Sie auf die Schaltfläche Schließen in der oberen rechten 
Ecke des Fensters. 
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Dublettenprüfung 

Franzis Auftrag & Rechnung ermöglicht es Ihnen mit der Dublettenprüfung, identische Kundendatensätze aus der 
Kundenverwaltung zu entfernen. 

Die Dublettenprüfung steht Ihnen über den Menübefehl Extras / Kunden: Dublettenprüfung zur Verfügung. 

  

Im nun angezeigten Fenster können Sie den Dublettencheck anhand zwei verschiedener Kriterien durchführen. 

Firmenname, Straße, Stadt: Hier überprüft Franzis Auftrag & Rechnung die Kundendatensätze auf Kunden, bei denen die 
Einträge unter Firmenname, Straße und Stadt identisch sind. 

Nachname, Vorname, Straße, Stadt: Hier werden die Kundendaten auf Datensätze mit gleichen Einträgen in den Feldern 
Name, Vorname, Straße und Stadt geprüft. 

Wählen Sie die gewünschte Suchoption durch Anklicken aus und drücken Sie Dubletten suchen, um den Dublettencheck 
durchzuführen. 

Liegen Dubletten vor, werden diese in der Übersicht angezeigt. 

Markieren Sie den bzw. die Datensätze, die Sie aus der Kundenverwaltung entfernen möchten, mit einem Haken in der 
Spalte löschen. 

Drücken Sie die Schaltfläche Alle markierten Kunden löschen, um die Dubletten unwiderruflich aus der Datenbank zu 
entfernen. Achtung! Gelöschte Datensätze können nur durch ein erneutes Anlegen wiederhergestellt werden. 

Um das Fenster zu schließen, klicken Sie auf OK. 
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E-Mail-Assistent 

Der in Franzis Auftrag & Rechnung integrierte E-Mail-Assistent unterstützt Sie dabei, ein E-Mail-Konto für den Versand von 
Nachrichten zu konfigurieren.  

Hinweis 
Alle Einstellungen sind für den problemlosen Versand von Nachrichten wichtig! Durchlaufen Sie den Assistenten bitte 
vollständig und geben Si alle benötigten Angaben und Zugänge 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 begrüßt. 

  

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

  



E-Mail-Server (SMTP) 

Im Legen Sie im Bereich Server für den Versand (SMTP) den Postausgangsserver (SMTP) fest. 

 

Postausgangsserver: Geben Sie hier den Postausgangsserver (SMTP) des zu verwendenden E-Mail-Kontos ein.  

Port: Als Alternative zum Port 25 können Sie auch den Port 587 angeben. 

Im Bereich Login-Informationen (E-Mail-Konto) tragen Sie den Benutzer sowie das zugehörige Kennwort ein, um eine 
Verbindung zum Postausgangsserver zu ermöglichen. 

Klicken Sie auf die nebenstehende Schaltfläche, um das Passwort im Klartext anzeigen zu lassen. 

Aktivieren Sie unter den Optionen zum Verbindungsaufbau die für Ihr Konto gültigen Optionen mit einem Haken: 

Anmeldung durch gesicherte Kennwortauthenifizierung (SPA) 
Sichere SSL-Verbindung 
Asynchroner Verbindungsaufbau 
ESMTP verwenden 

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



FTP-Zugang 

Im dritten Assistentenschritt legen Sie die Zugangsdaten für den FTP-Zugang fest. 

  

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 für die Darstellung beim Empfänger bereitgestellt.  

Beispiel: meinehomepage.de 

Benutzername: Der Benutzername wird benötigt, damit eine Verbindung zum FTP-Server hergestellt werden kann. Über 
einen internen FTP-Client werden die lokalen Grafiken hochgeladen, um die korrekte Darstellung beim Empfänger zu 
gewährleisten. 

Passwort: Tragen Sie in diesem Feld das Passwort für den FTP-Zugang ein. 

Klicken Sie auf die nebenstehende Schaltfläche, um das Passwort im Klartext anzeigen zu lassen. 

Klicken Sie auf die nebenstehende Schaltfläche, 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 über die Basis-URL erreichbar sein.  

Beispiel: /auftragsabwicklung/templates  

Hinweis 
Bitte verwenden Sie keinen Slash (/) am Ende der URL. Für den Root des FTP-Servers geben Sie bitte nur einen Punkt (.) 
ohne Klammern ein. 

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

  



Absender & Signatur 

In diesem Assistentenschritt hinterlegen Sie die Absenderangaben für den Versand der Nachrichten und die Signatur. 

  

Geben Sie in den entsprechenden Feldern im oberen Bereich den Namen des Absenders sowie die E-Mail-Adresse des 
Absenders ein.Im Bereich Signatur können Sie eine Unterschrift für Ihre ausgehenden E-Mails hinterlegen. Geben Sie die 
gewünschten Angaben (z. B. Firmenname, Adresse) in das Eintragsfeld ein. 

Hinweis 
Eine vollständige Signatur ist gesetzlich unter Kaufleuten vorgeschrieben. Inhaltlich sollte sich die Signatur nicht von einem 
Impressum unterscheiden. 

Für die Formatierung Ihrer Signatur stehen Ihnen über die Schaltflächenleiste folgende Möglichkeiten zur Verfügung: 
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1. Code- und Designansicht wechseln: Über diese Schaltfläche können Sie sich die Nachricht wahlweise in der 
Designansicht oder als HTML-Code anzeigen lassen. 

2. Drucken: Öffnet den Standard-Druckdialog zum Auswählen und Einrichten des Druckers. 
3. Kopieren: Kopiert die Markierung in die Zwischenablage. 
4. Ausschneiden: Scheidet die Markierung aus und legt sie in der Zwischenablage für eine weitere Verwendung ab. 
5. Einfügen: Fügt den Inhalt der Zwischenablage an der Cursorposition ein. 
6. Linksbündig: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in linksbündiger Ausrichtung. 
7. Zentriert: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in zentrierter Ausrichtung. 
8. Rechtsbündig: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in rechtsbündiger Ausrichtung. 
9. Fett: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil fett. 
10. Kursiv: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil kursiv. 
11. Unterstrichen: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil unterstrichen. 
12. Durchgestrichen: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil durchgestrichen. 
13. Einzug vergrößern: Vergrößert den Einzug eines markierten Textes um einen TAB-Sprung.  
14. Einzug verkleinern: Verringert den Einzug eines markierten Textes um einen TAB-Sprung. 
15. Texteigenschaften: Öffnet die Schrifteinstellungen, in den Sie die Schriftart und -größe sowie die Vordergrund- 

und die Hintergrundfarbe definieren können. 
16. Rechtschreibprüfung: Führt beim Nachrichtentext eine Rechtschreibprüfung durch. 
17. Rückgängig: Macht die zuletzt vorgenommene Aktion rückgängig. 
18. Wiederholen: Wiederholt die zuletzt vorgenommene Aktion. 
19. Hyperlink: Ermöglicht das Einfügen eines Links. 
20. Bild einfügen: Öffnet den Auswahldialog zum Einfügen eines Bilder bzw. einer Grafik in den Formaten *.gif, *.png 

und *.jpg. 
21. Bild vom FTP-Server einfügen: Öffnet einen Auswahldialog, über den Sie ein Bild vom FTP-Server einfügen 

können. 
22. Nummerierung: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil mit einer fortlaufenden Nummerierung. 
23. Aufzählung: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil als Aufzählung. 
24. Tabelle einfügen: Öffnet einen Dialog, in dem Sie detaillierte Einstellungen zu einer in die E-Mail einzufügenden 

Tabelle vornehmen können. 
25. Horizontale Linie: Fügt eine horizontale Linie an der Position des Cursors ein. 

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



Gestaltung und Editor 

In diesem Assistentenschritt nehmen Sie die Einstellungen für die Gestaltung sowie den Upload von Inhalten und Grafiken 
vor. 

 

Bildordner (lokal): Geben Sie hier bitte einen lokalen Ordner auf Ihrer Festplatte an, in dem die in der Vorlage 
verwendeten Grafiken temporär gespeichert werden können. Diese Grafiken werden später, um die E-Mail beim Kunden 
vollständig anzeigen zu können, 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, können bei Ansicht der E-Mail beim Empfänger 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 vollständiger 
Ansicht/Darstellung der E-Mail beim Leser nachgeladen werden können. 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 für 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 Einfügen in das Dokument auf den 
FTP-Server laden möchten (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 nächsten Schritt zu gelangen. 

  



Templates zuordnen 

In diesem Schritt des Assistenten können Sie jedem Vorgang eine E-Mail-Vorlage zuordnen, um diesen Arbeitsschritt (je 
nach getroffenen Einstellungen) automatisiert erledigen zu lassen. 

Bei manueller Durchführung wird hier die zugeordnete E-Mail-Vorlage zunächst vorbelegt. 
Wählen Sie über 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 nächsten Schritt zu gelangen. 
  



Fertig 

Wenn Sie dieses Fenster erreicht haben, ist der Assistent vollständig durchlaufen. 

 

Mit einem Klick auf die Schaltfläche Zurück können Sie zu den vorangegangenen Assistentenschritten zurückkehren, um die 
Angaben zu überprüfen oder ggf. zu ergänzen. 
 

Haben Sie alle Angaben vorgenommen, klicken Sie auf OK, um diese zu übernehmen und den Dialog zu schließen. 
  



E-Mail-Vorlage 

Um eine neue E-Mail-Vorlage zu erstellen, klicken Sie im MessageCenter auf der rechten Seite der Programmoberfläche 
von Franzis Auftrag & Rechnung auf die Schaltfläche Neue E-Mail-Vorlage erstellen. 

Es öffnet sich der Dialog Neue E-Mail-Vorlage, in dem Sie zunächst eine Beschreibung sowie eine Betreffzeile für die neuen 
Vorlage festlegen: 

 

Geben Sie in diesem Fenster eine kurze, aussagekräftige Beschreibung der Vorlage ein. Diese Beschreibung wird angezeigt, 
wenn Sie auf eine E-Mail-Vorlage zurückgreifen bzw. eine Vorlage auswählen möchten.  

Die Betreffzeile wird automatisch als Vorbelegungswert für diese E-Mail-Vorlage verwendet, kann aber jederzeit manuell 
geändert werden.  

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu übernehmen und den E-Mail-Vorlagen-Designer zu öffnen. 

E-Mail-Vorlagen-Designer 

Im E-Mail-Vorlagen-Designer haben Sie die Möglichkeit, das Inhaltsfeld Ihrer E-Mail bereits im Vorfeld komplett zu 
gestalten. 

 

Über die Schaltflächenleiste stehen Ihnen umfassende Möglichkeiten zur Formatierung zur Verfügung: 
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1. Code- und Designansicht wechseln: Über diese Schaltfläche können Sie sich die Nachricht wahlweise in der 
Designansicht oder als HTML-Code anzeigen lassen. 

2. Drucken: Öffnet den Standard-Druckdialog zum Auswählen und Einrichten des Druckers. 
3. Kopieren: Kopiert die Markierung in die Zwischenablage. 
4. Ausschneiden: Scheidet die Markierung aus und legt sie in der Zwischenablage für eine weitere Verwendung ab. 
5. Einfügen: Fügt den Inhalt der Zwischenablage an der Cursorposition ein. 
6. Linksbündig: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in linksbündiger Ausrichtung. 
7. Zentriert: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in zentrierter Ausrichtung. 
8. Rechtsbündig: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in rechtsbündiger Ausrichtung. 
9. Fett: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil fett. 
10. Kursiv: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil kursiv. 
11. Unterstrichen: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil unterstrichen. 
12. Durchgestrichen: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil durchgestrichen. 
13. Einzug vergrößern: Vergrößert den Einzug eines markierten Textes um einen TAB-Sprung.  
14. Einzug verkleinern: Verringert den Einzug eines markierten Textes um einen TAB-Sprung. 
15. Texteigenschaften: Öffnet die Schrifteinstellungen, in den Sie die Schriftart und -größe sowie die Vordergrund- 

und die Hintergrundfarbe definieren können. 
16. Rechtschreibprüfung: Führt beim Nachrichtentext eine Rechtschreibprüfung durch. 
17. Rückgängig: Macht die zuletzt vorgenommene Aktion rückgängig. 
18. Wiederholen: Wiederholt die zuletzt vorgenommene Aktion. 
19. Hyperlink: Ermöglicht das Einfügen eines Links. 
20. Bild einfügen: Öffnet den Auswahldialog zum Einfügen eines Bilder bzw. einer Grafik in den Formaten *.gif, *.png 

und *.jpg. 
21. Bild vom FTP-Server einfügen: Öffnet einen Auswahldialog, über den Sie ein Bild vom FTP-Server einfügen 

können. 
22. Nummerierung: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil mit einer fortlaufenden Nummerierung. 
23. Aufzählung: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil als Aufzählung. 
24. Tabelle einfügen: Öffnet einen Dialog, in dem Sie detaillierte Einstellungen zu einer in die E-Mail einzufügenden 

Tabelle vornehmen können. 
25. Horizontale Linie: Fügt eine horizontale Linie an der Position des Cursors ein. 

  



Über die Schaltflächenleiste des E-Mail-Vorlagen-Designers stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfügung: 

Neue Vorlage: Öffnet das Fenster zur Eingabe einer Beschreibung bzw. Betreffs für die neue Vorlage (s.o.). 

Vorlage öffnen: Öffnet den Dialog Vorlage öffnen, in dem Sie auf bereits vorhandene Vorlagen zurückgreifen können. 

Vorlage speichern: Hierüber speichern Sie Ihre Änderungen an der Vorlage automatisch unter der angegebenen 
Bezeichnung (Beschreibung). 

Vorlage speichern unter: Öffnet den Dialog Vorlage öffnen, in dem Sie die Vorlage unter einem neuen Namen zur 
Auflistung hinzufügen können. 

Über das Menü des E-Mail-Vorlagen-Designers können Sie folgende weitere Fenster öffnen: 

Einstellungen: Öffnet den E-Mail-Assistenten zum Einrichten des E-Mail-Kontos. 

Eigenschaften: Öffnet das Fenster Eigenschaften der Vorlage, über das Sie Grundkonfigurationen zu dieser Vorlage 
hinterlegen können. 
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E-Mail: Eigenschaften der Vorlage 

Über den Dialog Eigenschaften der Vorlage können Sie für die Vorlage entsprechende Vorgaben eingeben, um diese nicht 
bei jeder E-Mail erneut angeben zu müssen.  

Durch Anhänge haben Sie die Möglichkeit, automatisiert Dateien anzufügen, um z. B. Ihre AGB oder andere Informationen 
mit der E-Mail zu versenden. 

 

Folgende Angaben können Sie hinterlegen: 

Betreffzeile: Hier wird standardmäßig die Betreffzeile ausgelesen, die Sie beim Anlegen der Vorlage definiert haben. Sie 
können hier auch eine andere Betreffzeile eingeben. 

Senden an CC: Wenn E-Mails aus dieser Vorlage immer auch an einen bestimmten anderen Empfänger versendet werden 
sollen, können Sie hier die betreffende E-Mail-Adresse eingeben. 

Anhang: Wählen Sie über die Ordner-Schaltfläche den Anhang aus, den Sie zur E-Mail hinzufügen möchten. Es können 
maximal drei Anhänge verwendet werden. 

Tracking senden: Aktivieren Sie diese Option, um einen Tracking-Link zu erstellen und zu senden. 

Im Bereich Webshop haben Sie die Möglichkeit, durch Anhaken der entsprechenden Option den Bestellstatus im Webshop 
zu setzen. Aktivieren Sie die Option mit einem Haken und wählen Sie anschließend den Bestellstatus aus, der gesetzt 
werden soll. 

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen für die E-Mail-Vorlage zu speichern.  

Hinweis 
Bei Versand der E-Mail können diese Angaben individuell angepasst werden. 
  



E-Mail senden / E-Mail-Vorlage senden 

Um Über die Schaltflächen Neue E-Mail schreiben und E-Mail-Vorlage senden öffnen Sie den folgenden Dialog zum E-Mail-
Versand: 

 

Folgende Möglichkeiten stellt Ihnen der Dialog zur Verfügung: 

E-Mail-Vorlage: Wählen Sie hier ggf. die E-Mail-Vorlage aus, die Sie verwenden möchten. 

Kunde: Wenn Sie eine E-Mail-Vorlage zu einem in einer Übersicht markierten Datensatz versenden, ist dieses Feld bereits 
ausgefüllt. Anderenfalls geben Sie den Kundennamen bitte manuell ein. Während der Eingabe wird der Kundenname 
automatisch aus der Kundenverwaltung ergänzt. 

Senden an: Geben Sie hier die E-Mail-Adresse ein, an die die Nachricht verschickt werden soll. Bereits automatisch 
eingefügte E-Mail-Adressen können 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 eingefügte E-Mail-Adressen können 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 für den Empfänger ein. Sofern Sie eine gestaltete Vorlage verwenden, wird diese im 
Fenster angezeigt und kann individuell angepasst bzw. ergänzt werden. 

Über die Schaltflächenleiste stehen Ihnen umfassende Möglichkeiten zur Formatierung zur Verfügung: 
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1. Code- und Designansicht wechseln: Über diese Schaltfläche können Sie sich die Nachricht wahlweise in der 
Designansicht oder als HTML-Code anzeigen lassen. 

2. Drucken: Öffnet den Standard-Druckdialog zum Auswählen und Einrichten des Druckers. 
3. Kopieren: Kopiert die Markierung in die Zwischenablage. 
4. Ausschneiden: Scheidet die Markierung aus und legt sie in der Zwischenablage für eine weitere Verwendung ab. 
5. Einfügen: Fügt den Inhalt der Zwischenablage an der Cursorposition ein. 
6. Linksbündig: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in linksbündiger Ausrichtung. 
7. Zentriert: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in zentrierter Ausrichtung. 
8. Rechtsbündig: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil in rechtsbündiger Ausrichtung. 
9. Fett: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil fett. 
10. Kursiv: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil kursiv. 
11. Unterstrichen: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil unterstrichen. 
12. Durchgestrichen: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil durchgestrichen. 
13. Einzug vergrößern: Vergrößert den Einzug eines markierten Textes um einen TAB-Sprung.  
14. Einzug verkleinern: Verringert den Einzug eines markierten Textes um einen TAB-Sprung. 
15. Texteigenschaften: Öffnet die Schrifteinstellungen, in den Sie die Schriftart und -größe sowie die Vordergrund- 

und die Hintergrundfarbe definieren können. 
16. Rechtschreibprüfung: Führt beim Nachrichtentext eine Rechtschreibprüfung durch. 
17. Rückgängig: Macht die zuletzt vorgenommene Aktion rückgängig. 
18. Wiederholen: Wiederholt die zuletzt vorgenommene Aktion. 
19. Hyperlink: Ermöglicht das Einfügen eines Links. 
20. Bild einfügen: Öffnet den Auswahldialog zum Einfügen eines Bilder bzw. einer Grafik in den Formaten *.gif, *.png 

und *.jpg. 
21. Bild vom FTP-Server einfügen: Öffnet einen Auswahldialog, über den Sie ein Bild vom FTP-Server einfügen 

können. 
22. Nummerierung: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil mit einer fortlaufenden Nummerierung. 
23. Aufzählung: Formatiert einen markierten Text bzw. Textteil als Aufzählung. 
24. Tabelle einfügen: Öffnet einen Dialog, in dem Sie detaillierte Einstellungen zu einer in die E-Mail einzufügenden 

Tabelle vornehmen können. 
25. Horizontale Linie: Fügt eine horizontale Linie an der Position des Cursors ein. 

  



Dateianhänge 

Unter dem Register Dateianhänge können Sie Anhänge zur E-Mail hinzufügen (Dateien anfügen).  

Hinweis 
Anhänge, die Sie über die Eigenschaften definiert haben, werden hier automatisch aufgeführt. Zum Entfernen eines 
Anhangs wählen Sie, nachdem Sie den Anhang markiert haben, die Schaltfläche Datei entfernen). 

Webshop: Status-Änderung 

Wenn Sie einen Beleg über die Schaltfläche E-Mail-Vorlage versenden verwenden, ist das Register Webshop: Status-
Änderung verfügbar. 

Wählen Sie hier ggf. den Status, auf den der Auftrag im Webshop gesetzt werden soll, über 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 öffnen / speichern unter 

Über den Dialog Öffnen des E-Mail-Vorlagen-Designers haben Sie die Möglichkeit, eine bereits vorhandene Vorlage zu 
laden, um sie beispielsweise zur Bearbeitung zu öffnen oder um sie als Basis für eine weitere Vorlage zu duplizieren. 

 

Wählen Sie die gewünschte Vorlage durch Markieren in der Liste aus und drücken Sie auf OK, um es zu laden. 

Vorlage speichern unter 

Um eine geöffnete Vorlage unter einem anderen Dateinamen abzuspeichern, wählen Sie den Menüpunkt Datei/Speichern 
unter oder klicken Sie auf die Pfeiltaste der Schaltfläche Vorlage speichern und wählen im nun geöffneten Menü den Punkt 
Speichern unter. 

Es öffnet sich der Dialog Vorlage öffnen, in dem Sie im unteren Bereich unter Dateiname eine neue Bezeichnung eingeben 
können. 

 

Klicken Sie auf OK, um die Vorlage unter dem angegebenen Namen abzuspeichern. 
  



Kalender 

Der Kalender ist Bestandteil der zusätzlichen Navigationen im rechten und unteren Bereich der Programmoberfläche. Dort 
kann er in den unteren Zusatz-Navigationen über die Kalender-Schaltfläche aufgerufen werden. 

  

Hinweis 
Um die zusätzlichen Navigationen verwenden zu können, muss die Option Zusätzliche 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 Schaltflächen Terminkalender 
starten, Neuen Termin eingeben und Terminliste anzeigen zur Verfügung.  

Das Kalendarium gibt Ihnen die Möglichkeit, den im unteren Fensterbereich im Kalender angezeigten Zeitraum per 
Mausklick anzupassen. Über die Schaltfläche Heute können Sie die Ansicht auf aktuelles Tagesdatum/die aktuelle Woche 
zurückzusetzen. 

Die Mitarbeiterliste ermöglicht es, die angezeigten Termine auf einen einzelnen oder verschiedene Mitarbeiter 
einzuschränken. Wählen Sie dazu einfach die gewünschten Mitarbeiter per Mausklick aus. 

Um die Ansicht zu aktualisieren, klicken Sie auf die Schaltfläche Kalender aktualisieren. 
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Terminkalender starten 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Terminkalender starten, um den Kalender in einem separaten Fenster zu öffnen. 

Im linken Fensterbereich wird in einem 3-Monats-Kalendarium eine Übersicht über 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 Übersichtskalendarien passt den angezeigten Kalender automatisch an. 
Klicken Sie auf Heute, wird die Ansicht auf das aktuelle Tagesdatum bzw. den entsprechenden Zeitraum zurückgesetzt. 

 

Klicken Sie auf Neu, um einen neuen Termin hinzuzufügen. 

Über die Schaltflächenleiste im Kopf des Dialogs können Sie vier verschiedene Arten der Ansicht per Mausklick aufrufen: 

• Tagesansicht: Zeigt den Kalender zum aktuellen Tagesdatum (1 Tag) an. 
• Arbeitswoche: Zeigt die gewählte Arbeitswoche von Montag bis Freitag (5 Tage) an. 
• Wochenansicht: Zeigt die gewählte Woche von Montag bis Sonntag (7 Tage) an. 
• Monatsansicht: Zeigt den gewählten Monat im Kalender an. 

  
Klicken Sie auf die Schaltfläche Drucken, um die aktuell geöffnete Terminübersicht zu drucken. 

Zum Schließen des Kalenders klicken Sie auf die Schaltfläche Beenden. 
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Kalender: Termin hinzufügen 

Um einen neuen Termin aus der zusätzlichen Navigation heraus direkt in den Kalender einzutragen, klicken Sie auf die 
Schaltfläche Neuen Termin eingeben. 

Bei geöffnetem Terminkalender fügen Sie Termine mit einem Klick auf die Schaltfläche Neu hinzu. 

In beiden Fällen öffnet sich das Fenster Kalender: Termin hinzufügen, in dem Sie die Angaben zum Termin eintragen 
können. 

 

Hinweis 

Die grün hinterlegten Felder sind Pflichtfelder, d. h., zum Anlegen des Termins müssen dort Eintragungen vorgenommen 
werden. 
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Folgende Angaben können Sie, wie nachfolgend aufgelistet, eingeben: 

Terminnr.: Die Terminnummer wird vom System automatisch vergeben, sofern Sie die Option Hochzählen in 
den Nummernkreisen für diese Option aktiviert haben. 

Datum: Als Datum wird automatisch das aktuelle Tagesdatum voreingestellt. Über die Pfeilschaltfläche oder durch 
manuelle Eingabe haben Sie die Möglichkeit, ein anderes Datum vorzugeben. 

Betreff: Der hier eingegebene Betreff wird im Kalender am angegebenen Termin angezeigt. 

 

Ort: Geben Sie hier den Ort ein, an dem der Termin stattfindet. 

Beginnt um: Hier wählen Sie zunächst das Datum und anschließend die Uhrzeit aus, an dem der neue Termin beginnt. 

Endet um: Hier wählen Sie zunächst das Datum und anschließend die Uhrzeit aus, an dem der neue Termin beginnt. 

Ganztägig: Handelt es sich um einen Termin, der sich über den ganzen Tag erstreckt, aktivieren Sie die Option Ganztätig. 
Ganztägige Termine werden im Kopf des jeweiligen Datums angezeigt. 

 

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 wünschen. Geben Sie die Uhrzeit an, 
zu der Sie am Tag des Termins erinnert werden möchten. 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 geschäftlichen Terminen haben Sie die Möglichkeit, den Termin über die Auswahl Kundenliste direkt mit 
dem entsprechenden Kunden zu verknüpfen. Klicken Sie einfach auf die Pfeilschaltfläche, um den Auswahldialog zu öffnen. 

Mitarbeiter: Wählen Sie hier den Mitarbeiter aus, für den der Termin vereinbart wurde. Dieser wird beim Termin im 
Kalender angezeigt.  
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Hinweis 
Über die Mitarbeiterauswahl in der Zusatznavigation im Hauptfenster können Sie die Terminanzeige auf einzelne 
Mitarbeiter einschränken. 

Notizen zum Termin: In diesem Bereich haben Sie die Möglichkeit, zusätzliche Notizen zum Termin einzugeben (z. B. die 
Besprechungspartner oder die Unterlagen, die Sie für diesen Termin vorbereiten oder mitnehmen müssen). 

Klicken Sie auf OK, um den neuen Termin zu speichern und zu übernehmen. 

Klicken Sie auf Übernehmen, 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 übernehmen. 
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Kalender: Kundenliste 

Bei geschäftlichen Terminen haben Sie die Möglichkeit, den Termin über die Auswahl Kundenliste direkt mit dem 
entsprechenden Kunden zu verknüpfen: 

 

Wählen Sie im nun geöffneten Fenster Kundenliste den gewünschten Kunden per Mausklick auf den Listeneintrag aus und 
klicken Sie auf Übernehmen, um die Kundennummer in den Kalendereintrag zu übernehmen. 

  



Kalender: Erinnerung an fällige Termine 

Um eine Übersicht über alle fälligen Termine zu erhalten, klicken Sie auf die Schaltfläche Terminliste anzeigen. 

Darüber hinaus öffnet sich das Fenster Erinnerung an fällige Termine automatisch, wenn Sie für einen Termin die 
Erinnerungsfunktion aktiviert haben. 

 

Die fälligen Termine werden in der Liste mit Datum, Betreff und Fälligkeit angezeigt.  

Um die Details zu einem fälligen Termin aufzurufen, klicken Sie auf die Schaltfläche Anzeigen. Der Termin wird im 
Fenster Termin hinzufügen aufgerufen, in dem Sie die Einzelheiten einsehen und ggf. anpassen können. 

Ist ein Termin abgearbeitet, klicken Sie auf die Schaltfläche Erledigt, um ihn aus der Liste zu entfernen. 

Wünschen Sie eine weitere Erinnerung an einen in der Liste markierte, fälligen Termin, wählen Sie über das Listenfeld 
zunächst den Zeitpunkt aus, an dem Sie wieder erinnert werden möchten. Wählbar sind verschiedene Zeiträume von 5 
Minuten bis 12 Stunden. 

Klicken anschließend auf die Schaltfläche Erneut erinnern, um das Fenster zu schließen. 

Um beim Programmstart an Ihre fälligen Termine erinnert zu werden, muss die Option Beim Programmstart an Termine 
erinnern aktiviert sein.  

Diese Option können Sie unter Extras/Einstellungen/Programmstart durch Anhaken von Kalender: Eine Erinnerung bei 
fälligen Termine anzeigen voreinstellen. 

Wählen Sie die gewünschte Aktion über die Schaltflächen oder klicken Sie auf Abbrechen, um den Dialog zu schließen. 
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Kalender: Aufgaben 

In der zusätzlichen Navigation der rechten Seite der Programmoberfläche von Franzis Auftrag & Rechnung haben Sie die 
Möglichkeiten, Aufgaben zu definieren.  

Um die Aufgabenverwaltung zu öffnen, klicken Sie auf die Schaltfläche Aufgaben in der Zusatznavigation am unteren Rand 
der Programmoberfläche. 

  

Über die Mitarbeiterliste haben Sie die Möglichkeit, die darzustellenden Aufgaben auf einzelne Mitarbeiter 
einzuschränken.  

Haken Sie dazu einfach die gewünschten Mitarbeiter an und klicken Sie auf Aufgaben aktualisieren, um die Anzeige 
anzupassen. 

Neue Aufgabe erstellen 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Neue Aufgabe erstellen, um eine neue Aufgabe anzulegen. 

Es öffnet sich der Dialog Aufgaben eingeben: 

 

Folgende Angabemöglichkeiten stehen Ihnen für das Anlegen einer Aufgabe zur Verfügung: 

Aufgabennr.: Die Aufgabennummer wird vom System automatisch vergeben, sofern Sie in den Einstellungen für diesen 
Nummernkreis die Option Hochzählen aktiviert haben. 
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Mitarbeiter: Wählen Sie über das Listenfeld den Mitarbeiter, für den die Aufgabe angelegt wurde. Standardmäßig wird hier 
der aktuelle Benutzer angezeigt. (Mitarbeiter werden über 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 hinzuzufügen, geben Sie unter Notizen zusätzliche Details in das 
Eintragsfeld ein. 

Fällig am: Standardmäßig wird hier das aktuelle Tagesdatum angegeben. Über das Kalendarium oder durch manuelle 
Eingabe haben Sie jedoch die Möglichkeit, an anderes Datum für die Fälligkeit einzugeben. Das Fälligkeitsdatum wird 
ebenfalls in der Aufgabenliste im Hauptfenster aufgeführt. 

Aufgabe erledigt: Haken Sie diese Option an, wenn die Aufgabe ausgeführt wurde.  

Alternativ können Sie die Aufgabe auch in der Aufgabeliste der zusätzlichen 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 übernehmen. 
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Aufgaben löschen 

Um eine Aufgabe zu entfernen, markieren Sie diese in der Aufgabenliste und klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche 
Aufgabe löschen.  

Nach einer Sicherheitsabfrage wird die Aufgabe endgültig 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 löschen. 

Aufgabenliste aktualisieren 

Um die Aufgabenliste nach Änderungen oder bei Auswahl anderer Mitarbeiter auf den neuesten Stand zu bringen, klicken 
Sie auf die Schaltfläche Aufgabenliste aktualisieren. 
  



Projektverwaltung 

Die Projektverwaltung bietet Ihnen die Möglichkeit, Projekte zu einem Kunden anzulegen und zu verwalten. 

Bei der Rechnungsstellung können die Rechnungen optional einzelnen Projekten zugeordnet und abgerechnet werden.  

Über das Register Auswertung der Projektverwaltung haben Sie alle einem Projekt zugeordneten Rechnungen stets im 
Blick. 

Sie rufen die Projektübersicht über den Punkt Projekte im Bereich Listen der linken Navigation auf.  

  

Um ein neues Projekt anzulegen klicken Sie bei aufgerufener Projektübersicht auf die Schaltfläche Neu oder wählen Sie den 
gleichnamigen Menübefehl des Kontextmenüs der Projektübersicht.  

Alternativ können Sie ein Projekt auch über 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 Übersicht bzw. den entsprechenden 
Kontextmenübefehl auf. Alternativ öffnen Sie die Projektverwaltung und gehen über die Pfeilschaltflächen am unteren 
Fensterrand bis zum gewünschten Eintrag. 

Zum Löschen eines Projekts markieren Sie dieses in der Projektübersicht und verwenden anschließend den 
Kontextmenübefehl Löschen. 

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 Möglichkeit, Projekte zu einem Kunden anzulegen und zu verwalten.  

Sie können Rechnungen optional einzelnen Projekten zuordnen und abrechnen. Über das Register Auswertung der 
Projektverwaltung haben Sie alle einem Projekt zugeordneten Rechnungen stets im Blick. 

Die Projektübersicht öffnen Sie über den Punkt Projekte im Bereich Listen der linken Navigation auf.  

Um ein neues Projekt anzulegen und die Projektverwaltung zu öffnen, klicken Sie bei aufgerufener Projektübersicht auf die 
Schaltfläche Neu oder wählen Sie den gleichnamigen Menübefehl des Kontextmenüs der Projektübersicht.  

Es öffnet sich die Projektverwaltung, in der Sie unter den Registern Allgemein u. Anschriften, Vertragszusatz, 
Auftragsdaten und Zuschläge sowie Auswertungen Ihre Projektangaben hinterlegen und auswerten können. 

Allgemein u. Anschriften 

 

Folgende Angabe können Sie unter diesem Register hinterlegen: 

Projekt-Nr.: Die Projekt-Nummer wird vom Franzis Auftrag & Rechnung automatisch vergeben, sofern Sie sofern Sie die 
Option Hochzählen für diesen Nummernkreis (Extras/Einstellungen/Nummernkreise) aktiviert haben. 

Datum: Als Datum wird standardmäßig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Möchten Sie ein anderes Datum festlegen, 
geben Sie es manuell ein oder wählen Sie es über das Kalendarium, das Sie durch einen Klick auf die Pfeiltaste öffnen, aus. 

Projekttitel: Tragen Sie hier einen Titel für Ihr Projekt ein. Unter dieser Bezeichnung wird es in der Übersicht und 
der Projektsuche geführt. 

Kunde: Hier haben Sie die Möglichkeit, einen bereits in der Kundenverwaltung angelegten Kunden auszuwählen, 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 Möglichkeit, eine Beschreibung zum Projekt zu hinterlegen. 
Diese Angaben können auch später ergänzt werden. 

Rechnungsanschrift: Die Rechnungsanschrift wird aus dem Kundendatensatz der Kundenverwaltung ausgelesen. 

Projektanschrift: Unter diesem Register können Sie eine von der Rechnungsanschrift abweichende Projektadresse 
hinterlegen. Sind Projekt- und Rechnungsanschrift identisch, können Sie die Adresse per Klick auf die Schaltfläche 
Rechnungsanschrift kopieren übertragen. 

Vertragszusatz 

Dieses Register ermöglicht es Vertragszusätze zum Projekt zu hinterlegen. Über das Kontextmenü der rechten Maustaste 
haben Sie die Möglichkeit, den entsprechenden Text aus der Zwischenablage einzufügen. 

Auftragsdaten und Zuschläge 

Folgende Angaben können hier hinterlegt werden: 

Projektleiter: Wählen Sie über das Listenfeld einen Projektleiter aus dem Mitarbeiterstamm aus. 

Zeitraum: Hier haben Sie die Möglichkeit, den Projektzeitraum zu hinterlegen. Legen Sie dazu den Start- und den 
Endtermin über die Kalendarien fest. 

Auftragswert: In diesem Feld können Sie die für dieses Projekt zur Verfügung stehende Auftragssumme hinterlegen. 
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Auswertungen 

Nach Rechnungsstellung werden in dieser Übersicht alle dem Projekt zugeordneten Rechnungen aufgeführt.  

Hier können Sie die Fälligkeiten und Zahlungen zu diesem Projekt auf einen Blick nachvollziehen. 

Weitere Angaben 

Die Schaltflächen des Registers Allgemein u. Anschriften stellen folgende weitere Optionen zur Verfügung: 

Bearbeitungsstatus: Über das Menü dieser Schaltfläche haben Sie die Möglichkeit, den aktuellen Projektstatus zu 
hinterlegen. Die Projektstati legen Sie über die Schaltfläche Einstellungen / Bearbeitungsstatus fest. 

Datenblatt drucken: Ein Klick auf dieses Schaltfläche stellt Ihnen die Rechnungen zu diesem Projekt als übersichtliche 
Aufstellung zum Ausdruck oder E-Mailversand (PDF) zur Verfügung. 

Einstellungen: Über die Pfeilschaltfläche der Schaltfläche Einstellungen haben Sie die Möglichkeit, die Massnahmen 
und Bearbeitungsstati zum Projekt zu definieren. 

Drücken Sie OK, um das neue Projekt anzulegen.  

Das Projekt wird nun in der Übersicht aufgeführt und kann von dort zur erneuten Bearbeitung aufgerufen werden. 
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Projekt - Bearbeitungsstatus 

In diesem Fenster haben Sie die Möglichkeit, die möglichen Projektstati Ihrer Projekte zu definieren. 

 

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 über die entsprechende Schaltfläche oben rechts auf dem ersten 
Register der Projektverwaltung definiert. 

  



Projekt - Massnahmen 

In diesem Fenster haben Sie die Möglichkeit, die Massnahmen zu Ihrem Projekt zu definieren. 

 

Geben Sie einfach in einer leeren Zeile unter Beschreibung eine neue Massnahme ein und aktivieren anschließend die 
entsprechenden Optionen. 

  



Projektsuche 

In diesem Fenster haben Sie die Möglichkeit, nach Projekten - z.B. für die Zuordnung einer Rechnung - zu suchen. 

 

In der Übersicht werden alle zur Verfügung stehenden Projekte angezeigt. Über die Eingabefelder bzw. Auswahllisten 
oberhalb der Auflistung haben Sie die Möglichkeit, die angezeigten Datensätze einzuschränken. 

Suchen: Geben Sie hier einen Suchbegriff ein, wählen Sie über das Listenfeld die Spalte aus, die durchsucht werden  soll, 
und klicken Sie auf die Lupenschaltfläche, um sich das bzw. die Suchergebnisse anzeigen zu lassen. 

Anlagedatum: Um die Anzeige auf ein bestimmtes Datum bzw. einen bestimmten Zeitraum einzuschränken, wählen Sie 
diesen zunächst über die Auswahlliste Anlagedatum aus. Klicken Sie anschließend auf die Lupenschaltfläche, um sich die 
Ergebnisse anzeigen zu lassen. 

Um ein Projekt zu übernehmen, wählen Sie dieses in der Übersicht durch Anklicken aus, und drücken Sie die 
Tastenkombination [Strg]+[Return] oder die Schaltfläche Übernehmen. 
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Textverarbeitung 

Franzis Auftrag & Rechnung stellt Ihnen neben seinen umfassenden kaufmännischen Funktionen auch eine leistungsstarke 
Textverarbeitung zur Verfügung.  

Die Franzis Auftrag & Rechnung Textverarbeitung können Sie in der linken Navigation unter dem Punkt Extras per 
Doppelklick aufrufen. 

 

Die Textverarbeitung öffnet sich standardmäßig in einem separaten Dialogfenster mit einem neuen, leeren Dokument: 

 
  



Folgende Schaltflächen stellt Ihnen der Dialog für das Arbeiten mit Ihrem Dokument zur Verfügung: 

 

Darüber hinaus steht Ihnen eine Leiste mit Schaltflächen zur Formatierung zur Verfügung, deren Funktionen bereits aus 
herkömmlichen Textverarbeitungen bekannt sind: 

Um einen Platzhalter (Variable) für ein Datenbankfeld in das Dokument einzufügen, wählen Sie dieses über das Listenfeld 
Datenbankfeld aus, und klicken anschließend auf Einfügen, um das Datenbankfeld an der Cursorposition einzufügen. 

Die eingefügten Datenbankfelder können beispielsweise für die Kundenanschreiben verwendet werden, das Sie über das 
Kontextmenü der rechten Maustaste in der Kundenliste aufrufen können. 
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Textverarbeitung: Dokument laden / speichern 

Dokumente öffnen 

Um ein in der Textverarbeitung erstelltes Dokument erneut in die Textverarbeitung zu laden, wählen Sie den Menübefehl 
Datei/Öffnen... oder die nebenstehende Schaltfläche in der Schaltflächenleiste. 

 

Wählen Sie in der Übersicht unter Beschreibung durch Anklicken mit der Maus die Datei aus, die geöffnet werden soll, und 
klicken Sie auf OK, um sie in die Textverarbeitung zu laden. 

Um ein Dokument aus der Übersicht zu entfernen, markieren Sie es in der Übersicht und drücken anschließend die 
Schaltfläche Löschen.  

Hinweis 
Das gelöschte Dokument kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestellt werden. 

Dokumente speichern 

Um ein neu angelegtes Dokument zu speichern, wählen Sie den Menübefehl Datei / Speichern... oder klicken auf die 
nebenstehende Schaltfläche. 

Zum Speichern eines vorhandenen Dokuments unter einem neuen Namen wählen Sie den Menübefehl Datei / Speichern 
unter... 

In beiden Fällen öffnet sich der Dialog Speichern unter...: 

 

Geben Sie zunächst unter Dateiname den (neuen) Namen des Dokuments ein, unter dem es gespeichert werden soll. 
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Klicken Sie anschließend auf OK, um das Dokument zu speichern. Beim Laden steht das Dokument unter diesem Namen in 
der Liste Beschreibung zur Auswahl bereit (s. o.). 

Um ein Dokument aus der Übersicht zu entfernen, markieren Sie es in der Übersicht und drücken anschließend die 
Schaltfläche Löschen. 

Hinweis 
Ein gelöschtes Dokument kann nur durch eine Neueingabe wiederhergestellt werden. 
  



Textverarbeitung: Seite einrichten 

Zum Anpassen des Papierformats und der Seitenränder steht Ihnen in der Textverarbeitung von Franzis Auftrag & 
Rechnung der Menübefehl Datei / Seite einrichten zur Verfügung. 

 

Papierformat 

Im Einrichtungsdialog können Sie unter Papierformat über die Auswahlliste die gängigsten Papierformate (A4, A5, A6, B5, 
Letter, Legal) per Mausklick auswählen. 

 

Bei den Standard-Papierformaten werden die Angaben zum Format (Breite / Höhe) automatisch in den Dialog eingetragen. 

Um ein eigenes Papierformat zu definieren, wählen Sie die Option User defined und geben unter Breite und Höhe die 
entsprechenden Seitenmaße ein. 

Seitenränder 

Im Bereich Seitenränder geben Sie den Randabstand des Dokumenteninhalts vom Seitenrand an. Standardmäßig ist für alle 
Seitenränder 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 für das aktuelle Dokument zu übernehmen. 
  

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


Textverarbeitung: Vorschau 

Um die Druckvorschau der in Franzis Auftrag & Rechnung integrierten Textverarbeitung aufzurufen, klicken Sie auf die 
Schaltfläche Druckvorschau oder wählen den Befehl Seitenansicht im Menü Datei. 

 

Über die Schaltflächen oberhalb der Vorschau können 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 schließen. 
  



Textverarbeitung: Serienbrief 

Mithilfe der Serienbrieffunktion der Franzis Auftrag & Rechnung Textverarbeitung haben Sie die Möglichkeit, ein 
Dokument für verschiedene Empfänger gleichzeitig zu drucken. 

Wählen Sie im Menü Extras der Textverarbeitung den Punkt Serienbrief, um die nachfolgende Auswahl zu öffnen. 

Hier wählen Sie zunächst über das Auswahlfeld den Kundentyp aus, der in den Serienbrief mit einbezogen werden soll. 
(Kundentypen werden über die gleichnamige Auswahlliste gepflegt.) 

Die Auswahl in der Liste wird entsprechend des gewählten Kundentypen angezeigt. Um keine Einschränkung in der 
Auswahl vorzunehmen übernehmen Sie einfach die Standard-Option Alle Kundentypen.  

 

Haken Sie die Kunden an, die Sie in den Versand des Serienbriefs mit einbeziehen möchten und klicken Sie auf OK, um den 
Serienausdruck der gewählten Dokumente zu starten. 

Mit einem Klick auf Abbrechen beenden Sie den Dialog, ohne den Druckauftrag zu starten. 
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Textverarbeitung: Tabelle einfügen 

Franzis Auftrag & Rechnung bietet Ihnen in seiner Textverarbeitung auch die Möglichkeit, mit Tabellen zu arbeiten. 

Um eine Tabelle zum Dokument hinzuzufügen, wählen Sie im Menü Tabelle den Punkt Einfügen / Tabelle...  

Es öffnet sich der Dialog Tabelle einfügen, in dem Sie durch Auswahl über das Listenfeld oder durch manuelle Eingabe die 
Anzahl der Zeilen und Spalten vorgeben können, die Sie in Ihrer Tabelle verwenden möchten. 

 

Geben Sie die von Ihnen gewünschte Zeilen- und Spaltenzahl ein und klicken Sie auf OK, um die Tabelle in Seitenbreite in 
das Dokument einzufügen. 

Tabelle / Einfügen... 

Zum nachträglichen Anpassen der Spalten- und Zeilenzahl einer bereits im Dokument vorhandenen Tabelle, stehen Ihnen 
unter dem Menübefehl Tabelle / Einfügen weitere Befehle zur Verfügung: 

 

Spalten nach links: Fügt an der Position des Cursors innerhalb der Tabelle eine weitere Spalte links neben der markierten 
Spalte ein. 

Spalten nach rechts: Fügt an der Position des Cursors innerhalb der Tabelle eine weitere Spalte rechts neben der 
markierten Spalte ein. 

Zeilen oberhalb: Fügt oberhalb der Cursorposition eine weitere Zeile in die Tabelle ein. 

Zeilen unterhalb: Fügt unterhalb der Cursorposition eine weitere Zeile in die Tabelle ein. 

Tabelle / Löschen 

Über den Befehl Löschen können Sie die gesamte Tabelle oder Teile daraus aus dem Dokument entfernen.  

Dazu stehen Ihnen im Menü Tabelle / Löschen folgende Befehle zur Verfügung: 

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 

Über den Befehl Tabelle / Teilen haben Sie die Möglichkeit, eine beispielsweise 'zu lang geratene' Tabelle in zwei 
Einzeltabellen zu unterteilen.  

Folgende Möglichkeiten stehen Ihnen dabei zur Verfügung: 

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 Menübefehl Tabelle / Markieren zur 
Verfügung.  

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 unterstützt. 

Als dünne, graue Linien zeigen Sie die Spalten und Zeilenumrandungen auf dem Bildschirm an, werden aber im Ausdruck 
nicht mit ausgedruckt.  

Standardmäßig ist die Anzeige der Gitternetzlinien aktiviert.  

Um die Linien zu deaktivieren, wählen Sie den Menübefehl Tabelle / Gitternetzlinien anzeigen, sodass der Haken davor 
nicht mehr angezeigt wird. 

Tabelleneigenschaften 

Über den Menübefehl Tabelle / Tabelleneigenschaften haben Sie die Möglichkeit, die Grundformatierung Ihrer Tabelle zu 
definieren.  

Im über diesen Befehl geöffneten Dialog stehen Ihnen unter dem Reiter Rahmen und Hintergrund folgenden Optionen zur 
Wahl: 

 
  



Wählen Sie unter Rahmen die Art der Umrahmung (Ohne, Box, Alle, Gitter) und legen Sie die Linienbreite (in pt) fest. 

Unter Hintergrund besten zwei Möglichkeiten, den Zellenhintergrund einzufärben.  

Wählen Sie entweder eine der Standardfarben über das Listenfeld aus oder klicken Sie auf die Schaltfläche Andere, um im 
bekannten Windows Farbdialog eine Farbe auszuwählen. 

 

Abstand zum Text: Über die Felder Oben, Unten, Links und Rechts können Sie den Abstand der Tabellenlinien zum Text 
millimetergenau definieren. Legen Sie den Abstand über die Pfeilschaltflächen oder durch manuelle Eingabe fest. 

Hinweis 

Die hier definierten Tabellenattribute gelten immer für den markierten Tabellenbereich. Wählen Sie den Befehl Tabelle / 
Markieren / Tabelle, um die gesamte Tabelle zu markieren, wenn Sie die Tabelle als Ganzes formatieren möchten. 

Das Register Größe und Formatierung ermöglicht weitere Tabelleneinstellungen: 

 

Wählen Sie unter Zellenhöhe, ob die Zellenhöhe automatisch vorgegeben werden soll (Auto) oder über eine Mindesthöhe 
verfügen soll.  

Möchten Sie eine Mindesthöhe vorgeben, aktivieren Sie die Option Mindestens und legen Sie über die Pfeilschaltflächen 
oder durch manuelle Eingabe der Zellenhöhe 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 übernehmen und den Dialog zu schließen. 
 
Haben Sie alle Tabellenattribute entsprechend Ihren Wünschen festgelegt, klicken Sie auf OK, um diese zu speichern und zu 
übernehmen. 

  



Kunden: Anschreiben 

Franzis Auftrag & Rechnung stellt Ihnen neben seinen umfassenden kaufmännischen Funktionen auch eine 
leistungsstarke Textverarbeitung zur Verfügung. Diese können Sie in der linken Navigation unter dem Punkt Extras 
aufrufen. 

Hinweis 
Um in der Kunden-Übersicht ein Kundenanschreiben aufrufen zu können, müssen Sie dieses zunächst in 
der Textverarbeitung anlegen und speichern. 

Dieses gespeicherte Anschreiben (z.B. ein Begleitschreiben oder ein Schreiben mit allgemeinen Hinweisen) können Sie über 
den Kontextmenübefehl Anschreiben zum Kunden erstellen der Kundenliste aufrufen. 

 

Im nun geöffneten Dialog wählen Sie das Schreiben in der Auswahlliste aus, das für den Kunden generiert werden soll. 

 

Klicken Sie auf OK, um das Anschreiben automatisch in der Textverarbeitung zu öffnen und an den Drucker zu senden oder 
ggf. als PDF zu speichern. 
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Versandarten 

Die Verwaltung Ihrer Versandarten nehmen Sie über die gleichnamige Auswahlliste vor, die Sie im Bereich Meine Firma 
der linken Navigation per Doppelklick auf den Punkt Auswahllisten aufrufen können. 

   

Sie haben die Möglichkeit, einer Versandart eine Versandzone zuzuweisen.  

Darüber hinaus können Sie für jede Versandzone Staffelpreise anlegen.  

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu übernehmen, und den Dialog zu schließen. 

Versandarten: Versandzonen 

In diesem Fenster hinterlegen Sie alle Länder, in die Sie Waren liefern oder verschicken.  

Die Verwaltung der Länder nehmen Sie über die Auswahlliste Länder vor, Ihre Versandarten verwalten Sie über die 
gleichnamige Auswahlliste. 
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Hinterlegen Sie in der Spalte Versandzonen die Länder im Format ISO 3166 ALPHA 2 (z. B. Deutschland = DE, Österreich = 
AT, Schweiz = CH...)  

Über die Schaltfläche Staffelpreise zur Versandzone hinterlegen, die Sie am oberen linken Rand des Fensters finden, haben 
Sie die Möglichkeit, entsprechende Staffelpreise zur aktuell in der Übersicht markierten Versandzone zu definieren. 

Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu übernehmen, und den Dialog zu schließen. 
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Versandarten: Preisstaffel zu Versandzonen 

Der Aufruf dieses Fensters erfolgt über die Schaltfläche Staffelpreise zur Versandzone hinterlegen, die Sie am oberen 
linken Rand des Fensters Versandzonen finden. 

 

Hinterlegen Sie hier die Preisstaffel zu den von Ihnen angelegten Versandzonen.  

Geben Sie für jeden Staffelpreis das Gewicht, ab dem der Preis gilt, sowie die entsprechenden Kosten für den Versand als 
Nettokosten ein.  

Hinweis 
Die hier hinterlegten Staffelpreise müssen in der Auswahlliste 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 übernehmen, und den Dialog zu schließen. 
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