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Installation

Achtung: Wenn Sie die Fibu kombiniert mit dem Faktura / Handwerk bentitzen wollen, so
mussen beide Programme in den gleichen Ordner installiert werden.

Installation ab CD

Die CD sollte automatisch starten und das Installationsmenu anzeigen. Startet die CD nicht
automatisch, kann das Programm CDM.EXE auf der CD manuell gestartet werden. Wéhlen Sie auf der
Installationsmaske die Kategorie 'Vollversionen' an und doppelklicken anschliessend auf Faktura oder
wenn Sie das Handwerk besitzen auf Handwerk. Der Installationsvorgang ist selbsterklarend.

Achtung: Das Programm nicht in den Ordner Programme installieren! Wir empfehlen lhnen, das
Programm in den automatisch vorgeschlagenen Ordner C:\swfakt / C:\swhand zu installieren.

Erste Schritte

Erfassen Sie zuerst ein paar Adressen (Menu Adressen, Daten, Adressverwaltung / Seite 5, Adressen
erfassen). Danach erfassen Sie die Lagerdaten (Menu Lager, Daten, Lagerverwaltung / Seite 12, Artikel
erfassen). Wenn Sie kein Lager filhren, lassen Sie diesen Punkt aus, da es nicht zwingend ist, ein
Lager zu fihren. Danach erfassen Sie die Dienstleistungen (Menu Daten, Dienstleistungen/ Seite 20,
Dienstleistung erfassen). Auch die Dienstleistungen missen nicht erfasst werden, wenn Sie diese nicht
in einer Datenbank filhren wollen.

Wenn Sie die Adressen, eventuell die Lager- und Dienstleistungsdaten erfasst haben, erfassen Sie die
Konfigurationsdaten (Menu Daten, Konfiguration / Seite 21, Konfiguration) sowie die Schlusstexte (Menu
Daten, Schlusstexte / Seite 22, Schlusstexte).

Wenn Sie ESR direkt andrucken wollen, missen Sie die Grunddaten erfassen und eventuell die
Drucklisten anpassen (Menu Daten, ESR Konfiguration / Seite 22, ESR Konfiguration).

Nachdem Sie alle oben aufgefiihrten Arbeiten erledigt haben, knnen Sie mit dem Erstellen von
Rechnungen, Lieferscheinen, Offerten, Auftragsbestatigungen und Quittungen beginnen (Menu
Rechnungen/Mahnungen, Rechnungen erstellen/lUberarbeiten, Adresse wahlen und dann auf den
Button "neue Rechnung erstellen" klicken). Doppelklicken Sie nun einen von den unten gelisteten Artikel
oder Dienstleistungen, geben die Menge oder Anzahl Stlick ein, klicken auf den Summenbutton =] und

dann auf den Speicherbutton [®], Klicken Sie nun links auf den Button Monitor B, Um die
Bildschirmansicht zu beenden, klicken Sie auf den Button Seitenansicht schliessen . Um die
Bildschirmansicht zu beenden und die Seite zu drucken, klicken Sie auf den Button Drucken . Bitte nie
auf den Button klicken.

Erklarung der Bilderbuttons

Die folgenden Buttons sind auf den Masken anzutreffen und haben folgende Funktionen:

Wichtig: Lernen Sie die Bedeutung der Bilderbuttons und Sie kdnnen ohne Probleme mit dem
Programm arbeiten!

IE‘ An den Anfang der Datenbank.
E Einen Datensatz zurick.

Suchen. Geben Sie im Feld Suchen nach den gewinschten Begriff ein. Gross- und
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Kleinschreibung spielen keine Rolle. Sie kénnen auch nur einen Anfangsbuchstaben eingeben.
Je genauer Sie den Suchbegriff eingeben, desto schneller finden Sie den Datensatz. Wenn Sie
einmal auf den Button klicken, erscheint ein Suchmenu, auf dem Sie durch Anklicken mit der
Maus, den gewiinschten Datensatz auswéahlen kénnen. Durch Klicken auf das Hintergrundbild
konnen Sie das

Suchfenster verlassen. Wichtig: Nachdem Sie den Suchbegriff eingegeben haben, kénnen Sie
die ENTER Taste dricken. Das System springt, ohne das Suchfenster zu 6ffnen, auf den ersten
maoglichen Datensatz.

Einen Datensatz vor.

An das Ende der Datenbank.

Einen neuen Datensatz (Adresse, Lager, usw.) erfassen.

Den aktuellen Datensatz Uberarbeiten / &ndern.

Den aktuellen Datensatz l6schen.

Die gemachte Anderung oder den neuen Datensatz speichern.

Die gemachte Anderung oder den neuen Datensatz verwerfen und den alten Zustand
wieder herstellen.

Den aktuellen Datensatz oder die aktuelle Rechnung drucken.
Den aktuellen Datensatz oder die aktuelle Rechnung am Bildschirm anzeigen.
Eine oder mehrere Etiketten drucken.

Kopiert den aktuellen Datensatz in die Zwischenablage.

Flgt einen Datensatz aus der Zwischenablage ein.
Das aktuelle Bild verlassen und zum Menu zuriickkehren.

Berechnet beim Lager Eingang und beim Lager Ausgang die Menge, auf der Rechnung
das Total aus Menge mal Stiickpreis abziiglich Rabatt.

Zwischen den zuletzt angewahlten Datensétzen hin und her springen.

Adressen

Hier kdnnen die Adressdaten erfasst, selektiert, gesucht, geandert, gedruckt, sortiert und geldscht
werden.

Adressvenwaltung

Drucken ¥ Codevenwaltung

Extras

¥ Beenden

Beenden




Adressverwaltung

Auf diesem Bild konnen die Adressen erfasst, einzeln gedruckt, in die Zwischenablage gelegt, von der
Zwischenablage eingefiigt, auf Etikette gedruckt oder nach verschiedenen Kriterien gesucht werden.

TitelfAnr | Geschift
Yormame | G Direkt
Name Fax
Zusalz | Handy
Strasse | Privat
PLZ E-Mail| |
Ort Homepage | |
Briefanr.
Notizenl - | Geburtstag |:|
E Kontrolle [ |
Erfasst ..

.| Geandert
code [ | L I I 0 0 0 I I I |
N [ | Rabatt| 0.00]% Umsatz 0.00
Preis Code 1 02 O3 014 MwSt Ol OE OA [ Quick Selektion
Suchen nach | | Cudel
Name | Yormame | Zusatz | Strasse |ﬂ| N_rl Legendel -

Malm s nig]e[+|o]z|a|n|-|sle|=elg|

Das Feld "Suchen nach" dient nur zum Suchen und ist nicht mit einem Datensatz gekoppelt. Wenn Sie
einen Namen suchen wollen, so kdnnen Sie hier den Suchbegriff eingeben.

Schnellsuche: Geben Sie im Feld "Suchen nach" den gewiinschten Begriff ein und drticken die "Enter-
Taste". Es wird jetzt der erste Datensatz angezeigt, der dem Suchbegriff entspricht. Wurde keine
Ubereinstimmung gefunden, springt das System an den Anfang der Datenbank.

Grafik-Buttons, die nur auf diesem Bild anzutreffen sind:

Hier kann nach einem Begriff in allen Feldern oder nach mehreren Begriffen in den
entsprechenden Feldern gesucht werden. Z.B. Sie haben in einer Adresse den Begriff "Box"
verwendet. Geben Sie im Feld "Begriff* den Suchbegriff "Box" ein und klicken anschliessend den
"Such-Button" an. Sie kénnen auch nach mehreren Begriffen suchen. Z.B. Sie suchen alle Hans,
die in der Lindenstrasse wohnen. Geben Sie im Feld "Vorname" Hans und im Feld "Strasse"
Lindenstrasse ein und klicken anschliessend den "Such-Button" an. Hier kann auch in den
Notizen nach Begriffen gesucht werden.

A Ist die Suche erfolgreich, wird ein Filter mit den Datensatzen erstellt, welche dem Suchbegriff
entsprochen haben. In diesem Fall ist dieser Button aktiv. Klicken Sie auf diesen und der Filter
wird aufgehoben.

Um ein paar Adressen flr einen Serienbrief oder flr Etiktten auszuwéhlen, kénnen Sie einfach
die Checkbox "Quick Selektion" anklicken. Die ausgewdahlten Adressen kdnnen unter "Drucken”
"Serienbrief mit Quick Selektion" ins Dokument Adressen.doc ausgegeben werden. Klicken Sie
diesen Button an und die Selektion wird aus dem ganzen Adresstamm geldscht.

Hier kbnnen einzelne oder mehrere Etiketten von der am Bildschirm ersichtlichen Adresse
gedruckt werden. Wenn Sie eine einzelne Adresse drucken wollen, markieren Sie das
gewiinschte Feld mit Hilfe der Maus.

Flgt eine Adresse aus der Zwischenablage ein. Das Format der Adresse, die eingefugt werden
soll, muss wie folgt sein:
Vorname Name oder nur Name
Zusatz oder Postfach oder leer
Strasse
PLZ Ort



Das Programm trennt automatisch Vorname und Name und fligt die Daten in die richtigen Felder
ein. Firmennamen werden wie folgt erkannt: Der Name enthélt die Zeichen - ' + & Co. AG Sarl
GmbH SA Ltd oder besteht nur aus einem Wort oder aus drei Wortern und mehr. Es kann
naturlich sein, dass eine eingefligte Adresse nicht richtig erkannt wird, in diesem Fall missen Sie
die Daten von Hand anpassen.

Notizen: Flgt die Informationen von der Zwischenablage ins Feld Notizen ein. Dieser Button
ist nur im Erfassungs- oder Anderungsmodus aktiv.

Button: Name Vorname Zusatz Strasse Ort Nr.

Durch Anklicken dieser Buttons kdnnen Sie die Suchreihenfolge dndern. Normalerweise wird nach dem
Namen gesucht, deshalb ist die Grundeinstellung auf Name eingestellt. Wenn Sie nach dem Ort suchen
wollen, klicken Sie den Button "Ort" an.

Button: Code Legende
Hier konnen Sie die Sortierreihenfolge bei der Codeanzeige &ndern.
Button: E-Mail, Homepage, Notizen

Wenn Sie den Button E-Mail anklicken wird das E-Mail Programm ge6ffnet und die E-Mail Adresse
Ubertragen, wenn Sie den Button Homepage anklicken wird der Browser geéffnet und die Seite
aufgerufen und wenn Sie den Button Notizen anklicken werden die Notizen in die Zwischenablage
kopiert.

Adresse erfassen:

Klicken Sie den "Erfassungs-Button" (2] an und Sie haben einen leeren Datensatz. Fullen Sie die Felder
aus. Am Schluss kénnen Sie die Codes erfassen. Achtung: Die Codes mussen zweistellig sein (z.B.
Al, VO, 41, etc.). Wenn Sie die Daten erfasst haben, konnen Sie den "Speichern-Button" =] anklicken.
Wenn Sie Codes erfasst haben, die das System noch nicht kennt, fragt das System jetzt nach der
Bezeichnung (Legende) des entsprechenden Codes. Die erfassten Codes erscheinen rechts im Bild.
Tipp: Wenn Sie schon Codes erfasst haben, kénnen Sie wahrend dem Erfassungs- oder
Anderungsmodus die gewiinschten Codes in die Felder fiillen, indem Sie rechts auf der Code-Anzeige
einfach auf den gewtinschten Code doppelklicken. Der Code wird nun in das nachste freie Feld gesetzt.
Es spielt keine Rolle, in welchem Feld der Code erfasst wurde.

Code:

Die Codes dienen zur Klassifizierung der Adressen. Mit Hilfe dieser Codes kdnnen Sie die Adressen
auswerten und selektieren. Sie missen keine Codes erfassen, wenn Sie dies nicht wollen.

Hinweis: Es ist egal, auf welcher Position die Codes erfasst werden. So kann z.B. ein Code bei einer
Adresse auf Position eins und bei einer anderen Adresse auf Position finf sein.

Achtung: Die Codes missen zweistellig sein.

Preis Code:

In der Lagerverwaltung kdnnen vier verschiedene Verkaufspreise pro Artikel erfasst werden. Hier kann
einem Kunden ein spezieller Verkaufspreis zugeordnet werden. Dieser Code kann auf dem
Rechnungserfassungsbild geéndert werden.

Rabatt:

Der hier eingegebene Rabattsatz wird Gber den ganzen Rechnungsbetrag berechnet. Dieser Satz kann

im Rechnungskopf auf dem Rechnungserfassungsbild geandert werden. (In der Lagerverwaltung kann
zusatzlich auch pro Artikel ein Rabattsatz erfasst werden.)



MWSt (Mehrwertsteuer):

"I" = Inklusiv "E" = Exklusiv "A" = Ausfuhr/Export

Bei "I" wird die MW St nicht zum Rechnungsbetrag gerechnet.
Bei "E" wird die MWSt zum Rechnungsbetrag dazu gerechnet.
Bei "A" wird keine MW St berechnet.

Codeverwaltung

Auf diesem Bild kdnnen die Codes geltéscht, Adressen mit dem gleichen Code geléscht oder die
Legenden gedndert werden.

Code
Legende | |

Code | Legende | Suchen nach | |
M dajrwz| o] xfaf |9

Schnellsuche: Geben Sie im Feld "Suchen nach" den gewiinschten Begriff ein und drticken die "Enter
Taste". Es wird jetzt der erste Datensatz angezeigt, der dem Suchbegriff entspricht. Wurde keine
Ubereinstimmung gefunden, springt das System an den Anfang der Datenbank.

Grafik Buttons, die nur auf diesem Bild anzutreffen sind:

Der auf dem Bild angezeigte Code wird geldscht. Dieser wird ebenfalls aus allen Adressen
geldscht. Wenn eine Adresse danach keinen Code mehr hat, wird die Adresse ebenfalls
geldscht.

Der "Losch-Button" [6scht nur den Code aus der Codedatenbank und aus den Adressen.
Die Adressen werden beim "Lésch-Button" nie geldscht.

Button: Code Legende

Durch Anklicken dieser Buttons kdnnen Sie die Suchreihenfolge andern.

Drucken

Hier konnen die Daten ausgewertet, ausgedruckt, am Bildschirm angesehen oder in ein Dokument
exportiert werden.

Daten v |
Drucken Code Statistik, k
Code Yerzeichniz k
Extraz 3
Etiketten |
Beenden Cirucklisten adressliste d Drucker
Geburtstagshste ¥ Earteikarten ¥ Bildschirm
. Telefanliste 3
%er!enbnglf g K.ontroliiste k
ENenmai !
Senenbrief mit Quick-5elektion Geburtstagsliste ¥

Etiketten mit Quick-Selektion

Beenden

Code Statistik

Die Code-Statistik kann auf den Bildschirm oder auf den Drucker ausgegeben werden. Es wird
angezeigt, wieviele Adressen welchem Code zugeteilt sind.
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Code Verzeichnis

Die Codes mit ihren Legenden werden ausgedruckt.

Filter

Die Adressen, die gedruckt, am Bildschirm angezeigt oder in ein Dokument exportiert werden sollen,
konnen auf der Filter Maske selektiert werden.

Code Gleichbedingung | ]| I I [ T [ I I |

Code Ungleichbedingung |:| Oderl Und |

Code |

Legendel -
Geburtstag von [ . | bis [ . |
Kontrolle von [.. | bis [ . |

Sortierreihenfolge Namel Vurnamel Zusatzl Strassel Ort |N_r|

Ausgewahlte Datenl Alle Daten |ﬂ|

Button: Name Vorname Zusatz Strasse Ort Nr.

Durch Anklicken dieser Buttons, kdnnen Sie die Sortierreihenfolge auf der Liste auswéhlen.
Information: Die Geburtstagsliste wird nach Geburtstag sortiert gedruckt, unabhangig davon, welchen
Button Sie anklicken.

Geburtstag von bis:

Wenn Sie bestimmte Geburtstage auswerten wollen, kbnnen Sie hier die Zeitspanne angeben.

Kontrolle von bis:

Wenn Sie bestimmte Daten, die Sie unter "Kontrolle" erfasst haben, auswerten wollen, kdnnen Sie hier
die Zeitspanne angeben.

Code Gleichbedingung:

Hier kdnnen Sie Codes erfassen, welche zutreffen sollen.

Hinweis: Die gewiinschten Codes mussen nicht auf der gleichen Position wie bei der Adresse sein. Es
ist egal, in welcher Reihenfolge Sie die Codes angeben.

Code Ungleichbedingung:

Hier konnen Sie einen Code erfassen, welcher nicht zutreffen soll.

Button: Oder Und

Wenn Sie mehrere Codes ausgewahlt haben, miissen Sie angeben, ob es sich um eine "Oder"- oder
um eine "Und"- Bedingung handelt, indem Sie den entsprechenden Button anklicken. Eine "Oder"-
Bedingung ist, wenn mindestens ein Code auf der Adresse Ubereinstimmen soll. Eine "Und"- Bedingung
ist, wenn alle Codes auf der Adresse zutreffen missen. Wenn nur ein Code ausgewertet werden soll, ist
es immer eine "Und"- Bedingung. Klicken Sie in diesem Fall den Button "Und" an.

Button: Ausgewahlte Daten Alle Daten

Wenn Sie die Felder Geburtstag, Kontrolle oder Code zum Auswerten ausgefullt haben, muss der

Button "Ausgewdhlte Daten" angeklickt werden. Wenn alle erfassten Adressen ausgegeben werden
sollen, muss der Button "Alle Daten" angeklickt werden.



Etiketten

Es werden 21 Etiketten auf einen Bogen gedruckt. Die Etikettengrisse sollte in etwa die Masse
70 x 41 mm aufweisen. (Ideale Etiketten: Zweckform Nr. 3481 oder Herma Nr. 4473)

Bevor die Etikette gedruckt wird, kdnnen Sie noch druckspezifische Daten erfassen, wie Sie es von
Windows gewohnt sind. Klicken Sie den Button "OK" an, wenn die Einstellung stimmt.

Hinweis: Wenn Sie von einzelnen Adressen mehrere oder eine einzelne Etikette drucken wollen, so
klicken Sie auf der Adressmaske den Button mit dem Etikettensymbol an.

Drucklisten

Es kdnnen verschiedene Listen am Bildschirm angesehen oder ausgedruckt werden.

Bevor die Liste gedruckt wird, kdnnen Sie noch druckspezifische Daten erfassen, wie Sie es von
Windows gewohnt sind. Klicken Sie den Button "OK" an, wenn die Einstellung stimmt.

Hinweis: Bei der Geburtstagsliste in der Rubrik Drucklisten werden nur die Geburtstage der
angegebenen Periode nach der ausgewahlten Sortierreihenfolge gedruckt. Wenn Sie die Geburtstage
nach Geburtstag sortiert drucken wollen, so mussen Sie die andere Liste anwahlen (Menu Adressen,
Drucken, Geburtstagsliste).

Geburtstagsliste

Hier werden die Geburtstage nach Monat und Tag sortiert, ohne Beachtung des Jahrgangs. Sie kdnnen
hier alle Geburtstage oder nur fiir bestimmte Monate auswerten.

Hinweis: Wenn Sie bestimmte Geburtstage auswerten wollen, bei denen Sie auch den Jahrgang
bertcksichtigen wollen, dann miissen Sie die Geburtstagsliste unter der Rubrik Drucklisten nehmen.

Serienbrief

Es wird mit den ausgewahlten Daten (mit Code) oder allen Daten (ohne Codes) die Datei
ADRESSEN.DOC erstellt, welche dann im Word direkt gedffnet wird.

Das erzeugte Adressen.doc wird im Ordner abgelegt, in dem sich das Programm befindet. Das File
kann als Datenquelle zur Erzeugung von Massenbriefen mit Ihrer Textverarbeitung verwendet werden.

Basic Sequentiell: Dieses Programm erstellt ein File im Format Basic Sequentiell. Das File hat den
Namen ADRESSEN.TXT Diese Datei kann nur von alten Textprogrammen verwendet werden.

Semikolon: Dieses Programm erstellt ein File, welches besonders fir WORKS oder WORD geeignet
ist. Das File hat den Namen ADRESSEN.DOC.

Variablenliste: Folgende Variablenliste wird gesendet:
TITEL;VORNAME;NAME;ZUSATZ;STRASSE;PLZ;ORT;ANREDE

Hinweis: Die Variablenliste kann unter Extras, Drucklisten anpassen, Adressen, Serienbrief erganzt
werden.

WORD: Beim WORD muss der Name der Steuerdatei (ADRESSEN.DOC) angegeben sowie die
Variablen eingesetzt werden. Es lohnt sich hier, die Daten zuerst in ein Dokument einzulesen
(Umwandlung von nur Text) und mit der gewtlinschten Schriftgrosse zu versehen.



WORKS: Beim WORKS miuissen Sie das ADRESSEN.DOC zuerst in eine Datenbank einlesen
(Umwandlung von nur Text). Danach kann geméss Works-Handbuch fiir die Erstellung von
Massenbriefen fortgefahren werden.

Achtung: Alle Textverarbeitungen: Das erstellte File befindet sich im Ordner, in dem das Programm
installiert ist. Es muss entweder in das Verzeichnis der Textverarbeitung kopiert oder beim Mischen
muss der Pfad angegeben werden. Es lohnt sich, die Daten zuerst in ein Dokument zu mischen, bevor
man die Daten ausdruckt. Es kann somit noch korrigiert werden und man spart viel Papier.

Hinweis: Es kann sein, dass zwischen den Adressen und am Ende des Dokuments leere Zeilen
generiert werden. Diese kdnnen geldscht werden.

Serienmalil

Es wird mit den ausgewahlten Daten (mit Code) oder allen Daten (ohne Codes) die Datei EMAIL.DOC
erstellt, welche dann im Word direkt getffnet und wiederum im Programmordner abgelegt wird.

Variablenliste: Folgende Variablenliste wird gesendet:

EMAIL

Hinweis: Die Variablenliste kann unter Extras, Drucklisten anpassen, Adressen, Serienmail erganzt
werden.

Hinweis: Beachten Sie die Beschreibung unter Serienbrief.

Serienbrief mit Quick Selektion

Es werden die mit "Quick Selektion" ausgewahlten Adressen ins ADRESSEN.DOC ausgegeben.

Hinweis: Beachten Sie die Beschreibung unter Serienbrief.

Etiketten mit Quick Selektion

Es werden die mit "Quick Selektion" ausgewahlten Adressen auf Etiketten gedruckt.

Extras

Hier finden Sie Zusatzprogramme zum Auswerten von doppelt erfassten Adressen, Umsatzstatistik und
fur den Import von Adressen.

Daten »
Ducken k

Urnzatz = 0 r I

Beerd Umzatz Alle Drucker
gencen Bildschirm
Umzatz auf 0 zetzen -

Doppelte nach Mamen
Doppelte nach Strazze

|mport

Beenden

Umsatz > 0

Hier werden alle Adressen mit einem Umsatz der grosser als 0 ist ausgewertet.



Umsatz Alle

Hier werden alle Adressen mit dem entsprechenden Umsatz ausgewertet.

Umsatz auf O setzen

Passwort: Lager

Es erscheint als erstes das Bild, auf dem das Datum der letzten Ausfiihrung erscheint. Hier sehen Sie
zur Sicherheit, wann der Umsatz das letzte Mal geléscht wurde. Klicken Sie den Button mit dem

Tuaresymbol Bl an, um die Verarbeitung abzubrechen oder geben Sie das Passwort Lager ein und
klicken den Button "Umsatz auf 0 setzen" an, um den Umsatz bei allen Adressen zu l6schen.

Doppelte nach Namen

Das Programm durchsucht die Datenbank nach gleichen Namen und Vornamen. Die mehrfach
vorkommenden Adressen werden auf einer Adressliste ausgeduckt.

Doppelte nach Strasse

Das Programm durchsucht die Datenbank nach gleichen Strassenbezeichnungen. Die mehrfach
vorkommenden Adressen werden auf einer Adressliste ausgeduckt.

Import

Hier kbnnen Adressen importiert werden. Erstellen Sie im Excel, im DBase, im Access oder im FoxPro
etc. eine Datenbank mit dem Namen ADRESSEN.DBF, welche folgende Felder hat:

ADRESSEN.DBF

Feldname Typ Inhalt

TITEL Zeichen Titel / Anrede
VORNAME Zeichen Vorname

NAME Zeichen Name / Nachname
ZUSATZ Zeichen Zusatz

STRASSE Zeichen Strasse

PLZ Zeichen PLZ

ORT Zeichen Ort

GTEL Zeichen Tel. Geschaft
PTEL Zeichen Tel. Privat

ART Zeichen Code
GEBURTSTAG Datum Geburtstag
KONTROLLE Datum Kontrolldatum
ANREDE Zeichen Briefanrede

FAX Zeichen Fax

AUTO Zeichen Natel

INTERN Zeichen Tel. Geschéft direkt
NOTIZEN MEMO Notizen

ERFASST Datum Erfasst Datum
GEAENDERT Datum Geandert Datum
EMAIL Zeichen E-Mail Adresse
HOMEPAGE Zeichen Hompage Adresse
KUNDENNR Zeichen Kundennummer
MWST Zeichen MWSt (I, E oder A)
PREIS Zeichen Preiscode (1, 2, 3 oder 4)
RABATT Numerisch Rabatt
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Achtung: Die Datenbank muss nur die Felder enthalten, fur die Sie auch Daten haben.

Achtung: Wenn Sie im Feld Art Codes erfassen, so missen die Codes in einer Reihe, zweistellig und
mit einem Abstand dazwischen, im Feld stehen. z.B. AB WK AK

Wichtige Information zu Excel: Wenn Sie im Excel die Datenbank erstellen, missen Sie beachten,
dass das PLZ Feld ein Zeichenfeld ist. Um Excel mitzuteilen, dass das Feld ein Zeichenfeld ist, geben
Sie den ersten vier Adressen bei der PLZ vor der Zahl ein ' ein. Wenn Sie die Datei in Excel speichern,
missen Sie den Dateityp DBF 3 (dBASE Ill) *.dbf anwahlen.

Kopieren Sie die erstellte ADRESSEN.DBF in den Ordner dieses Programmes und starten Sie den
Import. Starten Sie anschliessend DATEN, INDEXIEREN.

Lager

Lager Eingang
Auzwertungen ¥ Lager Auzgang
Ducken k

Lagervensaltung
|mpart g Beenden
Beenden |

Lagerverwaltunqg

Hier kénnen die Lagerdaten erfasst, einzeln gedruckt oder nach verschiedenen Kriterien sortiert gesucht
werden.

Lagernummer | | Artikelnummer || |
Artikel |
Lagerposition | | warengruppe || |
Einkaufspreis Bewertung _ Abschreibung -
Werkaufspreis 1 0.00 Yerkaufspreis 3 0.00| Rabatt 0.00] %4
Yerkaufspreis 2 0.00 Yerkaufspreis 4 0.00] Konto
Bestand 0.00 Mindestbestand 0.00
Bestelleinheit Bestellmenge 0.00
Bestellnummer Bestellen QJ ON
Lieferant | | MwSt ©1 02 03 OF
Notizen | -
L

Artikell Lieferantl Lagernummerl Artikelnummerl Warengruppel

Suchen nach |

ﬂﬂJJJJﬂﬂﬂﬂEﬂﬂJJJJJJJ

Hinweis: Es muss nur das Artikelfeld zwingend ausgefillt werden. Alle anderen Felder kénnen leer
gelassen werden.

Das Feld "Suchen nach" dient nur zum Suchen und ist nicht mit einem Datensatz gekoppelt. Wenn Sie
einen Artikel suchen wollen, so kdnnen Sie hier den Suchbegriff eingeben.

Schnellsuche: Geben Sie im Feld "Suchen nach" den gewiinschten Begriff ein und driicken die "Enter-
Taste". Es wird jetzt der erste Datensatz angezeigt, der dem Suchbegriff entspricht. Wurde keine
Ubereinstimmung gefunden, springt das System an den Anfang der Datenbank.

Achtung: Die Schnellsuche funktioniert nur beim Suchen von Lagerartikeln.

Artikel erfassen:

Klicken Sie den "Erfassungs-Button" [2] an und Sie haben einen leeren Datensatz. Fullen Sie die Felder
aus. Wenn Sie die Daten erfasst haben, kdnnen Sie den "Speichern-Button" =] anklicken.
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Grafik-Buttons, die nur auf diesem Bild anzutreffen sind:

Der aktuelle Datensatz wird kopiert und kann gleich mit den Anderungen ergéanzt werden. Sie
kénnen so einfach Artikel erfassen, die sich nur um wenige Angaben unterscheiden.

Diese Maske hat zwei Feldstecher. Mit dem ersten von links suchen Sie Lagerartikel. Der zweite
ist nur im Erfassungs- und Anderungsmodus aktiv. Mit diesem kénnen Sie eine
Lieferantenadresse suchen und mit dem aktuellen Lagerartikel verkntpfen.

Hinweis: Sie kdnnen auch direkt einen Lieferantennamen ins Feld schreiben, ohne eine
Verknupfung mit der Adressverwaltung zu erstellen.

Hier kann nach einem Begriff in den Notizen gesucht werden. Geben Sie den gesuchten Begriff
im Feld "Suchen nach" ein und klicken auf diesen Button.

4  Ist die Suche erfolgreich, wird ein Filter mit den Datensétzen erstellt, welche den gesuchten
Begriff enthalten. In diesem Fall ist dieser Button aktiv. Klicken Sie auf diesen und der Filter wird
aufgehoben.

Hier kbnnen einzelne oder mehrere Etiketten von dem am Bildschirm ersichtlichen Artikel
gedruckt werden. Wenn Sie einen einzelnen Artikel drucken wollen, markieren Sie das
gewunschte Feld mit Hilfe der Maus.

Notizen: Fugt die Informationen von der Zwischenablage ins Feld Notizen ein. Dieser Button
ist nur im Erfassungs- oder Anderungsmodus aktiv.

Button beim Eingabefeld: Lagernummer, Artikelnummer, Lagerposition, Warengruppe, Lieferant

Wenn Sie einen dieser Button anklicken, wird ein Filter auf den Inhalt dieser Position erstellt. z.B. Sie
haben im Feld Artikelnummer die Nummer 110, wenn Sie jetzt auf den Button "Artikelnummer" klicken,
werden nur noch die Artikel angezeigt, die die Nummer 110 haben.

E Sobald Sie mit den oben beschriebenen Buttons einen Filter gesetzt haben, ist dieser Button
aktiv. Klicken Sie diesen Button an, um den Filter aufzuheben.

Button: Notizen
Wenn Sie diesen Button anklicken, werden die Daten im Feld Notizen in die Zwischenablage kopiert.
Button: Artikel Lieferant Lagernummer Artikelnummer Warengruppe

Durch Anklicken dieser Buttons kdnnen Sie die Suchreihenfolge dndern. Normalerweise wird nach dem
Artikel gesucht, deshalb ist die Grundeinstellung auf Artikel eingestellt. Wenn Sie nach dem Lieferanten
suchen wollen, klicken Sie den Button "Lieferant" an.

Verkaufspreis 1 -4

Sie kdnnen vier verschiedene Verkaufspreise erfassen. Diese konnen dann individuell auf der
Rechnung oder in der Adressverwaltung Kunden zugeordnet werden. Ein Preis kann auch als Preis in
FW (Fremdwahrung) benitzt werden.

Konto

Hier erfassen Sie das Ertragskonto, auf welches gebucht wird, wenn beim Rechnungerstellen der
entsprechende Befehl gegeben wird. (Wenn Sie keine FIBU haben, kdnnen Sie das Feld leer lassen.)

MWSt (Mehrwertsteuer):
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"1", "2" und "3" entsprechen den unter DATEN KONFIGURATION erfassten MW St Code Steuersatzen.
"F" ist fur Artikel, die MW St frei sind.

13



Bestellen J/ N

Wenn der Mindestbestand erreicht oder unterschritten ist, stellt das Programm Bestellen automatisch

auf "J". Wenn der Bestand hoher ist als der Mindestbestand, wird bestellen auf "N" gesetzt. Wenn Sie
einen Artikel, dessen Bestand hoher als der Mindestbestand ist, auf der Bestelliste wollen, klicken Sie
hier "J" an.

Bewertung / Abschreibung

Die Artikel kdnnen fir das Inventar bewertet und mit einem jahrlichen Abschreibungssatz versehen
werden.

Rabatt

Der hier eingegebene Rabattsatz gilt nur flr diesen Artikel und kann auf der Rechnung temporar
abgeéndert werden.

Notizen

Die hier eingegebenen Notizen erscheinen auf der Rechnung direkt unter dem jeweiligen Artikel und
kénnen dort temporar abgeandert werden.

Achtung: Vergessen Sie nicht den MW St Code (F = MWSt frei) sowie die Ertragskontonummer
(Kontonummer, nur wenn die Fibu angehangt ist.) zu erfassen.

Lager Eingang

Hier werden die Lagereingange verbucht. (Es kénnen nur Eingénge fur Artikel verbucht werden, die
unter Lagerverwaltung erfasst worden sind.)

Lagernummer Artikelnummer

Artikel

Lagerposzition W arengruppe

Einkaulspreis 0.00 Bewertung 0.00
Bestand 0.00 Mindest Bestand 0.00
Bestelleinheit Bestellmenge 0.00
Bestellnummer Bestellen

Lieferant
Menge [ | Einkaufspreis [ ]

Artikel | Lieferant | Lagemummml hllikelnummell Warengruppe

W JaD =]

Suchen Sie den gewlinschten Artikel. Sie kdnnen nur eine Menge oder eine Menge plus den Stickpreis
erfassen. Wenn Sie den Stlickpreis auch erfassen, wird automatisch der durchschnittliche Einkaufspreis
berechnet. Sollte Bestellen auf "J" stehen und der Mindestbestand mit dem Eingang Uberschritten
werden, dann wird Bestellen auf "N" gesetzt.

Durch Anklicken des Buttons, werden die eingegebenen Daten berechnet und die entsprechenden
Felder mit den neuen Daten aktualisiert. Im Hintergrund werden gleichzeitig beide Statistiken
aktualisiert.

Schnellsuche: Geben Sie im Feld "Suchen nach" den gewiinschten Begriff ein und dricken die "Enter-

Taste". Es wird jetzt der erste Datensatz angezeigt, der dem Suchbegriff entspricht. Wurde keine
Ubereinstimmung gefunden, springt das System an den Anfang der Datenbank.
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Button: Artikel Lieferant Lagernummer Artikelnummer Warengruppe
Durch Anklicken dieser Buttons kdnnen Sie die Suchreihenfolge &ndern. Normalerweise wird nach dem

Artikel gesucht, deshalb ist die Grundeinstellung auf Artikel eingestellt. Wenn Sie nach dem Lieferanten
suchen wollen, klicken Sie den Button "Lieferant” an.

Lager Ausganq

Hier werden die Lagerausgange verbucht. (Es kénnen nur Ausgéange fir Artikel verbucht werden, die
unter Lagerverwaltung erfasst worden sind.)

Lagernummer Artikelnummer

Adtikel

Lagerposition Warengruppe

Einkaufspreis 0.oo Bewertung 0.00
Bestand 0.00 Mindest Bestand 0.00
Bestelleinheit Bestellmenge 0.00
Bestellnummer Bestellen

Lieferant

Menge [ |

Antikel | Lieferant | 1 | Adtiken | w.

Suchen nach: | |

M afo] =] 9

Suchen Sie den gwinschten Artikel. Geben Sie die Menge ein, die Sie aus dem Lager genommen
haben. Wenn Sie Rechnungen schreiben, kénnen Sie die verwendeten Artikel auf der Rechnung direkt
vom Lager abbuchen lassen. Wenn der Mindestbestand unterschritten wird, dann wird Bestellen auf "J"
gesetzt.

Durch Anklicken des Buttons, werden die eingegebenen Daten berechnet und die entsprechenden
Felder mit den neuen Daten aktualisiert. Im Hintergrund werden gleichzeitig beide Statistiken
aktualisiert.

Schnellsuche: Geben Sie im Feld "Suchen nach" den gewlinschten Begriff ein und dricken die "Enter-
Taste". Es wird jetzt der erste Datensatz angezeigt, der dem Suchbegriff entspricht. Wurde keine
Ubereinstimmung gefunden, springt das System an den Anfang der Datenbank.

Button: Artikel Lieferant Lagernummer Artikelnummer Warengruppe
Durch Anklicken dieser Buttons kdnnen Sie die Suchreihenfolge dndern. Normalerweise wird nach dem

Artikel gesucht, deshalb ist die Grundeinstellung auf Artikel eingestellt. Wenn Sie nach dem Lieferanten
suchen wollen, klicken Sie den Button "Lieferant" an.

Daten k |
Auzwertungen Bestelizte 4
3
Daucken Stahisik Ein-4usgang 3
|mpart ¥ Statistik Detail alle Daten »
Statistik Detail 3

Beenden

Bewertungzlisten inkl Abzchreibung r |

exkl. Abzchreibun 13 Diuck
Abzchreibung ausfubren Ei[IE:cEi[rm
Statistik Ein-Ausgang auf 0 zetzen =
Statistik Detail [oschen

Encel

Beenden

Auswahl Excel

Bei der Auswahl ,Excel’ wird das entsprechende.xls File erstellt und automatisch im Excel gedffnet.
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Filter

Bei allen Adresslisten erscheint die Filtermaske.

Artikel | Lieferant | Lagernummerl Allikelnummerl W arengruppe |

Lagernummer |:|
Atikelnummer [ ]
Lageposition [ |
Warenguppe [ |

Lieferant [ |

Suchen nach: | |

ﬁl Mame | Vomamel Zusatzl Strasse |ﬂ| LI
Ausgewahlte Daten | Alle Daten |ﬂ|

Dieser Filter ermdglicht es Ihnen, alle Listen so zu filtern, dass nur die von Ihnen gewlnschten Daten
erscheinen. Hier kdnnen Sie erfassen, welche Daten Sie auf der Liste wollen.

Dieser Filter steht Ihnen bei allen Listen zur Verfiigung.
Button: Artikel Lieferant Lagernummer Artikelnummer Warengruppe

Durch Anklicken dieser Buttons kdnnen Sie die Sortierreihenfolge der Liste andern. Normalerweise wird
nach dem Artikel gesucht, deshalb ist die Grundeinstellung auf Artikel eingestellt. Wenn Sie nach dem
Lieferanten sortieren wollen, klicken Sie den Button "Lieferant" an.

Das Feld "Suchen nach" gilt nur fir den Lieferanten. Hier kdbnnen Sie den Lieferanten in der
Adressverwaltung suchen, um eine Liste nur mit den Produkten dieses Lieferanten zu erstellen. Sie
kénnen jedoch auch den gewiinschten Namen gleich ins Feld schreiben.

Buttons: Ausgewahlte Daten Alle Daten

Wenn Sie den Button "Ausgewéahlte Daten" anklicken, wird ein Filter nach den von lhnen erstellten
Kriterien erstellt, wahrend beim Button "Alle Daten" alle im Lager erfassten Artikel ausgegeben werden.

Beispiel: Sie haben im Feld Artikelnummer die Nummer 110 erfasst, wenn Sie jetzt auf den Button
"Ausgewdhlte Daten" klicken, werden nur die Artikel angezeigt, die die Nummer 110 haben.

Bestelliste

Es wird ein Bestellvorschlag gedruckt. Es werden alle Daten gedruckt, bei denen Bestellen auf "J" steht.
Sie kdnnen in der Lagerverwaltung durch Andern von Bestellen von "J" auf "N" oder umgekehrt, die
Liste beinflussen.

Statistik Ein- Ausgange

Hier werden die Daten mit dem Total der Ein- und Ausgange der Artikel ausgewertet.

Statistik Detail alle Daten

Hier werden alle Ein- und Ausgange detailliert fir die gewiinschte Periode ausgewertet.

Datum vom: [ .. |
bis:[ |

8| 4|
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Sie kdnnen hier die gewlinschte Periode eingeben, die Sie drucken wollen. Wenn Sie die Felder Datum
vom bis leer lassen, werden alle Daten gedruckt.

Statistik Detalil

Hier werden alle Ein- und Ausgange detailliert fiir die gewlnschte Periode und Kriterien ausgewertet.

Datum [ ]

EK Rechnungsnr. [ 1]
Eingang Rabatt
Ausgang Stuckpreis
Artikelnr

Artikel

Lieferant

Titel / Anrede |

Hame |

Zusatz

Strasse

PLZ Ont |

Suchen nach: | |

Artikel | Artikelnummer | Lieferant | Kunde |

w4l > v o8] n |4

Datum vom: l:l Artikel | Artikelnummer | Lieferant | Kunde / Daluml Kunde fAllikeIl
bis: [ ]

Sie kdnnen hier nach gewiinschten Perioden und Kriterien auswerten, einzelne Eintrage I6schen oder
uberarbeiten. Wenn Sie die Felder Datum vom bis leer lassen, werden alle Daten des gewunschten
Kriteriums angezeigt, bzw. gedruckt.

Das Feld "Suchen nach" dient zum Suchen. Wenn Sie einen Artikel suchen wollen, so kdnnen Sie hier
den Suchbegriff eingeben.

Schnellsuche: Geben Sie im Feld "Suchen nach" den gewiinschten Begriff ein und driicken die "Enter-
Taste". Es wird jetzt der erste Datensatz angezeigt, der dem Suchbegriff entspricht. Wurde keine
Ubereinstimmung gefunden, springt das System an den Anfang der Datenbank.

Button: Artikel Artikelnummer Lieferant Kunde

Durch Anklicken dieser Buttons kdnnen Sie die Suchreihenfolge dndern. Normalerweise wird nach dem
Artikel gesucht, deshalb ist die Grundeinstellung auf Artikel eingestellt. Wenn Sie nach dem Lieferanten
suchen wollen, klicken Sie den Button "Lieferant" an.

Button: Artikel Artikelnummer Lieferant Kunde/Datum Kunde/Artikel

Diese Buttons bestimmen die Sortierung und l6sen gleichzeitig die Bildschirmansicht, bzw. den
Druckvorgang aus. Bei den Buttons Artikel, Artikelnummer und Lieferant wird die Druckvorlage Statistik
Detail verwendet. Bei den Buttons Kunde/Datum und Kunde/Artikel wird die Druckvorlage Statistik
Detail/Kunde verwendet. Wenn Sie die Felder Datum vom bis leer lassen, werden alle Daten des
gewunschten Kriteriums angezeigt, bzw. gedruckt ansonsten nur die in der gewiinschten Periode.

Beispiel: Sie haben am Bildschirm den Artikel Seife mit dem Lieferant Kuster Seifen AG. Wenn Sie jetzt

den unteren Button "Lieferant” anklicken, werden die Daten des Lieferanten Kuster Seifen AG gedruckt.
Wenn Sie jedoch den unteren Button "Artikel" anklicken, werden die Daten des Artikels Seife gedruckt.

Bewertungsliste inkl. Abschreibungen

Hier wird die Bewertung gedruckt, wie Sie nach der Abschreibung aussieht. D.h. die Abschreibung
wird wahrend dem Druck/Bildschirmansicht berechnet, jedoch nicht ausgefuhrt.
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Bewertungsliste ohne Abschreibungen

Hier werden die effektiven Daten ausgedruckt bzw. angezeigt. D.h. die Daten entsprechen den
tatsdchlichen Zahlen ohne jede Berechnung.

Abschreibungen ausfiihren

Passwort: Lager

Es erscheint als erstes das Bild, auf dem das Datum der letzten Ausfiihrung erscheint. Hier sehen Sie
zur Sicherheit, wann die letzte Abschreibung vorgenommen wurde. Klicken Sie den Button mit dem

Turesymbol Bl an, um die Verarbeitung abzubrechen oder geben Sie das Passwort "Lager" ein und
klicken den Button "Abschreibung ausfihren" an, um die Abschreibung auszufthren.

Statistik auf 0 setzen

Passwort: Lager

Es erscheint als erstes das Bild, auf dem das Datum der letzten Ausfiihrung erscheint. Hier sehen Sie
zur Sicherheit, wann die Statistik das letzte Mal geléscht wurde. Klicken Sie den Button mit dem

Tldresymbol Bl an, um die Verarbeitung abzubrechen oder geben Sie das Passwort "Lager" ein und
klicken den Button "Statistik [6schen" an, um die Statistik zu lI6schen.

Statistik Detail l6schen

Passwort: Lager

Hier konnen Sie die alten Detail Statistik Daten bis zum gewlnschten Zeitpunkt I6schen. Geben Sie das
"Bis Datum" ein, bis dem Zeitpunkt Sie die Daten l6schen wollen, geben das Passwort "Lager" ein und
klicken auf den Button "Statistik I16schen”.

Drucken

Diaten *

Auzwertungen *

Diucken Etiketten
Lager Bestand »

Impart g Lager Ligte r

Beenden WVerk aufzpreize Drucker

= Bildzchirrm

Beenden Excel

Hier konnen Sie Etiketten, Lager Bestand und Lager Liste sowie die Verkaufspreise drucken.

Bei den Etiketten werden 21 Etiketten auf einen Bogen gedruckt. Die Etikettengrésse sollte in etwa die
Masse 70 x 41 mm aufweisen. (Ideale Etiketten: Zweckform Nr. 3481 oder Herma Nr. 4473)

Import

Hier kdnnen Lagerdaten importiert werden. Erstellen Sie im Excel, im DBase, im Access oder im FoxPro
etc. eine Datenbank mit dem Namen LAGER.DBF, welche folgende Felder hat:
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LAGER.DBF

Feldname Typ I nhalt

LAGERNR Zeichen Lagernummer
ARTIKELNR Zeichen Artikelnummer
ARTIKEL Zeichen Artikelbezeichnung
LAGERPOS Zeichen Lagerposition
WARENGRP Zeichen Warengruppe

EK Numerisch Einkaufspreis
BEWERTUNG Numerisch Bewertung
BESTAND Numerisch Bestand
MIND_BEST Numerisch Mindest Bestand
ABSCHRPROZ Numerisch Abschreibungssatz
VERKAUF1 Numerisch Verkaufspreis 1
VERKAUF2 Numerisch Verkaufspreis 2
VERKAUF3 Numerisch Verkaufspreis 3
VERKAUF4 Numerisch Verkaufspreis 4
BESTELLM Numerisch Bestellmenge
BESTELLEIN Zeichen Bestelleinheit
BESTELLNR Zeichen Bestellnummer
MWSTCODE Zeichen MWSt (1, 2,3 oder F)
KONTO Zeichen Kontonummer
NOTIZEN MEMO Notizen

LRABATT Numerisch Rabatt
LIEFERANT Zeichen Lieferantenname

Achtung: Die Datenbank muss nur die Felder enthalten, fur die Sie auch Daten haben.

Wichtige Information zu Excel: Wenn Sie im Excel die Datenbank erstellen, missen Sie beachten,
dass das ARTIKELNR Feld ein Zeichenfeld ist. Um Excel mitzuteilen, dass das Feld ein Zeichenfeld ist,
geben Sie den ersten vier Artikeln bei der Artikelnr vor der Zahl ein ' ein. Diese Regel mussen Sie bei
allen Daten beachten, die nur Zahlen enthalten kdnnen, deren Feld jedoch auf Zeichen gesetzt ist wie
z.B. auch die Lagernummer. Wenn Sie die Datei in Excel speichern, missen Sie den Dateityp DBF 3
(dBASE IlI) *.dbf anwahlen.

Kopieren Sie die erstellte LAGER.DBF in den Ordner dieses Programmes und starten Sie den Import.

Datenbank l[6schen

Passwort: Lager

Hier kann vor dem Import einer neuen Lagerdatenbank, die alte Lagerdatenbank (alle Artikel) geléscht
werden.

Daten

Dienstleistungen |

Dienstleistungsliste Drucker k |
N Mach Artikel

E':'nfigura_ti':'n . Mach Artikelor,
ESR. Konfiguration

Schlusstexte
Fremdwahrung

Indexieren

Beenden
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Dienstleistungen

Hier konnen Dienstleistungen erfasst werden. D.h. hier erfassen Sie alle Arbeiten und Daten, die Sie
nicht im Lager erfassen wollen.

Artikelnummer | Rabatt %

Artikel |Konto [ ]
Verkaufspreis 1 0.00 MwSt O1 ©O2 O3 OF
Verkaufspreis 2 0.00
Verkaufspreis 3 0.00
Verkaufspreis 4 0.00

MNotizen | =
e

Artikel | Artikelnummerl

Suchen nach |

|
W ar]nf <] 2] o] al=| 8 al -]

Das Feld "Suchen nach" dient nur zum Suchen und ist nicht mit einem Datensatz gekoppelt. Wenn Sie
einen Artikel suchen wollen, so kénnen Sie hier den Suchbegriff eingeben.

Schnellsuche: Geben Sie im Feld "Suchen nach" den gewiinschten Begriff ein und driicken die "Enter-
Taste". Es wird jetzt der erste Datensatz angezeigt, der dem Suchbegriff entspricht. Wurde keine
Ubereinstimmung gefunden, springt das System an den Anfang der Datenbank.

Dienstleistung erfassen:

Klicken Sie den "Erfassungs-Button" [l an und Sie haben einen leeren Datensatz. Fillen Sie die Felder
aus. Wenn Sie die Daten erfasst haben, kdnnen Sie den "Speichern-Button" =] anklicken.

Notizen: Fugt die Informationen von der Zwischenablage ins Feld Notizen ein. Dieser Button
ist nur im Erfassungs- oder Anderungsmodus aktiv.

Button: Notizen

Wenn Sie diesen Button anklicken, werden die Daten im Feld Notizen in die Zwischenablage kopiert.
Button: Artikel Artikelnummer

Durch Anklicken dieser Buttons kdnnen Sie die Suchreihenfolge dndern. Normalerweise wird nach dem
Artikel gesucht, deshalb ist die Grundeinstellung auf Artikel eingestellt. Wenn Sie nach der
Artikelnummer suchen wollen, klicken Sie den Button "Artikelnummer" an.

Verkaufspreis 1 - 4

Sie kénnen vier verschiedene Preise erfassen. Diese kbnnen dann individuell auf der Rechnung oder in
der Adressverwaltung Kunden zugeordnet werden. Ein Feld kann auch als Preis in FW (Fremdwahrung)
benitzt werden.

Rabatt

Der hier eingegebene Rabattsatz gilt nur fur diesen Artikel bzw. diese Arbeit und kann auf der
Rechnung temporar abgeandert werden.

Konto

Hier erfassen Sie das Ertragskonto, auf welches gebucht wird, wenn beim Rechnungerstellen der
entsprechende Befehl gegeben wird. (Wenn Sie keine FIBU haben, kénnen Sie das Feld leer lassen.)
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MWSt Code:

1, 2 und 3 entsprechen den unter Daten Konfiguration erfassten MWSt Code Steuersatzen. "F" ist fur
Artikel, Arbeiten oder Dienstleisutngen, die MW St frei sind.

Notizen

Die hier eingegebenen Notizen erscheinen auf der Rechnung direkt unter dem jeweiligen Artikel und
kénnen dort temporar abgeandert werden.

Achtung: Vergessen Sie nicht, den MW St Code (F = MWSt frei) sowie die Ertragskontonummer
(Kontonummer, nur wenn die Fibu angehangt ist.) zu erfassen.

Dienstleistungsliste

Hier kénnen die erfassten Dienstleistungen nach Artikel oder Artikelnummer sortiert gedruckt werden.

Firma | |
Runden auf0.05 @ J ON WHG |:| Zahlungsziel Tage
Rechnungsnr. Debitor I:l Yersandkosten
Mwst Nr. Rabatte Porto

MwSt Code 1 0.00 Deb. MwSt Kred. MwSt

MwSt Code 2 0.00 Deb. MwSt Kred. MwSt

MwSt Code 3 0.00 Deb. MwSt Kred. MwSt

|
Hier kann im Feld Name der Firmenname erfasst werden, welcher auf diversen Drucklisten erscheint.
Hier konnen Sie definieren, ob das Programm auf 0,05 runden soll oder nicht.

Ebenso kdnnen Sie hier die Wahrung (WHG), das Zahlungsziel sowie die fortlaufende Rechnungs-
nummer erfassen. Die Rechnungsnummer wird von Rechnung zu Rechnung fortlaufend automatisch
aufnummeriert.

Wenn Sie den FIBU Link benitzen, kdnnen Sie hier das Debitorenkonto, das Portokonto sowie das
Rabattkonto erfassen.

Achtung: Porto und Rabatte miissen Ertragskonten sein.

Ebenfalls hier kbnnen Sie die bendtigten MWSt Codes (aktuellen MW St-Séatze) sowie die dazuge-
horenden Konten erfassen. Achtung: Der MWSt Code 1 muss derjenige sein, mit welchem die
Versandkosten abgerechnet werden. Versandkosten werden immer zum normalen Satz abgerechnet.

Hinweis: Wenn Sie den FIBU Link nicht bentitzen, kénnen Sie die Kontenfelder frei lassen.

Hinweis: Die Versandkosten, das Zahlungsziel, die Rechnungsnummer sowie die Wahrung kdénnen
direkt auf dem Rechnungserfassungsbild (Button Rechnungskopf) geandert und der jeweiligen Situation
angepasst werden.

ESR Konfiguration

=

Bankkundennr. (Fost Kunden erfassen hier 0)
ESR-Teilnehmernr. (Entspricht der Postkontonr. ohne Bindestriche z.B. 011234567)
Post-Kontonr. (z.B. 01-123456-7)

ESR mit oder ohne Betrag & 01 © 04 (01 = mit Betrag 04 = ohne Betrag)

Bankadresse

Absenderadresse
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Hier kbnnen Sie die Konfigurationsdaten fir den ESR (Einzahlungsschein) erfassen.
Achtung: Fur ESR muss die OCRB True Type Schrift installiert sein. Siehe letzte Seite.

- Bankkundennr.: Sechstellige Banknummer, kann bei der Bank angefragt werden.
Postkunden erfassen hier eine 0.

- ESR-Teilnehmernr.: Entspricht der Postkonto-Nr. ohne Bindestriche. Wichtig: Die Nummer zwischen
den Bindestrichen muss sechs Stellen lang sein. Wenn die Nummer nur funfstellig
ist, vorne eine 0 anh&ngen.

- Postkontonummer: Postkontonummer mit Bindestrichen erfassen.

- ESR mit oder

ohne Betrag: Hier konnen Sie fix voreinstellen, ob die ESR mit oder ohne Betag gedruckt
werden sollen. Sie kénnen diese Einstellung temporar wahrend dem Erstellen
einer Rechnung anpassen.

- Bankadresse: Die Adresse der Bank, bei der Sie Ihr Konto haben. Postkontokunden lassen diese
beiden Felder leer.

- Absenderadresse: Hier wird Ihre Adresse erfasst. Es ist egal ob Sie drei oder vier Felder fillen.

Achtung: Der ESR darf erst nach erfolgreicher Priifung Ihres Geldinstituts verwendet werden. Wenden
Sie sich dazu an Ihre/n Kundenberater/in bei der Bank oder Post.

Schlusstexte

Hier kénnen Sie die Schlusstexte erfassen, welche dann auf der Rechnung etc. ausgedruckt werden.
Auf dem Rechnungserfassungsbild kdnnen die Schlusstexte temporéar geédndert oder angepasst werden.

Fremdwahrunq

Hier kann eine Fremdwahrung (FW) erfasst werden, welche das System dann korrekt fir die FIBU
umrechnet. z.B.: Name: €, Verhaltnis 1:1, Kurs 1.6615

Hinweis: Wenn Sie den FIBU Link nicht bentitzen oder Sie keine Fremdwahrung haben, kénnen Sie die
Felder so belassen wie sie sind.

Indexieren

Hier werden die Daten neu sortiert und geldschte Daten beseitigt. Es kann sein, dass z.B. die
Reihenfolge nach Namen nicht mehr stimmt. Klicken Sie einfach auf "Indexieren” und die Sortierindexe
werden neu erstellt. Dieser Vorgang kann so oft wiederholt werden, wie Sie wollen. Nach dem
Indexieren ist das Programm oft schneller.

Wichtig: Nach dem Zurtickkopieren der Daten aus einer Datensicherung muss indexiert werden.

Rechnungen / Mahnungen

Rechnungen erstellen | dberarbeiten

Offene Rechnungen laschen

Liste der offenen Rechnungen

i i lisch Bildschirrn  # AT RN
Offene Offerten etc, loschen T HachRechnungsnr.

Liste der offenen Offerten ekc. 3 Nach kunds

Gespeicherte Rechnungen |&schen

Bezahlte Rechnungen
Liste der bezahlten Rechnungen 3

Mahnungen

FIBLI Link
Buchungssatze dberarbeiten

E-Bankingdatei sinlesen

Beenden
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Rechnungen erstellen / Uiberarbeiten

TitalfAnr ] Geschaft
Vorname ] G Direkt
Name Fax
Zusatz | Handy
Strasse | Privat
PLZ E-Mail| ]
Ort Homepage |
Briefanr.
Notizen +| Geburtstag

Kontrolle I:l

Erfasst

| Ge@ndert

code [ | [ I T O I L I I T 1
N [ | Rabatt[ 000]% Umsatz 0.00

PreisCode ©1 02 03 04 MwSt OI OE OA

Suchen nach | |

Nﬂmel Yorname | Zusatz | Strasse |ﬂ| il
—I—I—I—I—Iﬂl—l_l_l_llilll_l Neue Rechnung erstellen

Auf dieser Maske kdnnen Sie die Adresse auswahlen, fir die Sie eine neue Rechnung oder einen
neuen Lieferschein etc. erstellen oder eine gespeicherte Rechnung nochmals bearbeiten oder als
Vorlage verwenden méchten. Das Suchen funktioniert gleich, wie bei der Adressverwaltung
beschrieben.

Gespeicherte Rechnung verwenden

Tipp: Rechnungen, die oft verwendet werden, kdnnen beim Rechnungserstellen abgespeichert und als
Vorlage verwendet werden.

Hinweis: Hier konnen auch Lieferscheine, Offerten etc. abgelegt sein, die dann spater in Rechnungen
oder Auftragsbestatigungen etc.umgewandelt werden.

Datum .
Mummer a
Titel/Anr.

Mame

Zusatz

Strasze

Ort

Unszere Ref.

Ihre Ref.

Best. vom
Auftrag vom

Kunde: | | Rechnungsnummer: [ |

Kunde | Rechnungsnummer | Heue Rechnungsznummer verwenden |

ll ll ﬂl Ll 1' ﬂl alte Rechnung aktivieren

Auf diesem Bild kdnnen Sie die gespeicherte Rechnung auswahlen, die Sie zur Weiterverarbeitung
bendtigen. Suche und Schnellsuche funktioniert wie auf den anderen Masken.

Hinweis: Wenn ein Kunde keine gespeicherten Rechnungen hat, werden automatisch alle
gespeicherten Rechnungen angezeigt.

Filter lozchen

Button: Neue Rechnungsnummer verwenden

Wenn Sie fur eine gespeicherte Rechnung (z.B. als Vorlage fur einen neuen Kunden) auch eine neue
Rechnungsnummer verwenden wollen, klicken Sie auf diesen Button.

Button: Filter Il6schen

Wenn Sie die gespeicherten Rechnungen aller Kunden ansehen wollen, klicken Sie auf diesen Button.
Es werden nun alle gespeicherten Rehnungen angezeigt.
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Button: alte Rechung aktivieren

Aktiviert die ausgewahlte Rechnung zum Bearbeiten und verzweigt in die Rechnungserstellung.

Neue Rechnung erstellen

Auf dieser Maske werden Rechnungen, Offerten, Lieferscheine etc. erfasst oder Giberarbeitet.

Preis CodeQ1 02 O3 04
ESR Code @ 01 ©O D4

Art-Nr. | Artikel | | %[ o000] Text: Formular:
Menge 0.00] Preis | 0.00] Total | oo0] Pes| 0] @1 @1
. oz Q2
Notizen [ 03 03
e 01 014
a5 Q5
“log o5
Konto [ |MwSt ©1 02 03 OF 07 07
Moar|vojw|ejm]|-|-]| o9 o

curhh 3 | ‘

Amkell Lieleranll Lﬂgemr.l Arlikelm.l Warengrp.l

Lagerartikel suchen @ Rechnung

O Lieferschein CiEinzchieiber

Artikel | Artikelnr. o Offerte Schlusstexte
Dienstleistungen suchen O Auftragsbestatigung Rechnungskopf
Q Quittung
O [Rechnung | 8| 8|9

Hier konnen die gewiinschten Artikel und Dienstleistungen auf der Rechnung erfasst werden. Fir Artikel
und Dienstleistungen, die nicht in der Lager- oder Dienstleisungsdatenbank erfasst wurden, klicken Sie
den Erfassungsbutton (2] an. Fir Artikel und Dienstleistungen, die in der Lager- oder
Dienstleisungsdatenbank erfasst wurden, klicken Sie entweder auf den Button "Lagerartikel suchen"
oder auf den Button "Dienstleistungen suchen" oder Sie machen unten auf den gewiinschten Artikel
oder Dienstleistung einen Doppelklick. Nachdem die Felder ausgefillt sind, kdnnen Sie die Eingaben
berechnen lassen, in dem Sie auf den Berechnungsknopf [=] klicken. Danach muss dieser Artikel
gespeichert werden, in dem Sie auf den Speicherbutton =] klicken. Erst jetzt kann ein neuer Artikel fir
die Rechnung erfasst werden.

Tipp: Durch Anklicken der jeweiligen Buttons "Artikel", "Lieferant”, "Lagernnr." usw, kann die Sortier-
reihenfolge geandert, bzw. ein Artikel oder eine Dienstleistung mit einem Suchbegriff nach den
entsprechenden Kriterien gesucht werden.

Hinweis: Das Feld Pos. wird automatisch gefllt. Wenn Sie den Artikel auf einer anderen Position auf
der Rechnung wollen, andern Sie die Nummer. Die gleiche Nummer kann mehrmals vergeben werden.

Button: Lagerartikel suchen

Die Lagerartikel kbnnen nach "Artikel", "Lieferant", "Lagernr.", "Artikelnr." oder "Warengruppe" sortiert
gesucht werden. Die Grundeinstellung ist auf "Artikel" eingestellt. Geben Sie im Feld Suchbegriff den
gewilnschten Begriff ein, klicken auf den Button "Lagerartikel suchen”, klicken im Suchfenster den
gewilnschten Artikel an und klicken den Button "Lagerartikel suchen" nochmals an. (sollte der Button
"Lagerartikel suchen" vom Suchfenster verdeckt sein, den Button "Dienstleistungen suchen" anklicken.)
Der Cursor ist nun im Feld Menge positioniert.

Erganzen Sie die Eingabemaske mit Ihren Daten und klicken Sie anschliessend den Berechnungsbutton

an . Wenn Sie die Maske ausgefiillt und berechnet haben, klicken Sie den Speicherbutton =] wenn

Sie die Eingabe verwerfen méchten, klicken Sie den Verwerfenbutton an. Jetzt kann die nachste
Rechnungsposition erfasst werden.

Button: Dienstleistung suchen
Die Dienstleistungen kénnen nach "Artikel" oder "Artikelnr." sortiert gesucht werden. Die

Grundeinstellung ist auf "Artikel" eingestellt. Geben Sie im Feld Suchbegriff den gewlnschten Begriff
ein, klicken auf den Button "Dienstleistungen suchen", klicken im Suchfenster den gewtinschten Artikel
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an und klicken erneut den Button "Dienstleistungen suchen" an. Der Cursor ist nun im Feld Menge
positioniert.
Ergénzen Sie die Eingabemaske mit Ihren Daten und klicken Sie anschliessend den Berechnungsbutton

an . Wenn Sie die Makse ausgefullt und berechnet haben, klicken Sie auf den Speicherbutton =]

Wenn Sie die Eingabe verwerfen méchten, klicken Sie den Verwerfenbutton an. Jetzt kann die
nachste Rechnungsposition erfasst werden.

Text

In dem Sie die gewtinschte Nummer anklicken, kdnnen Sie den Schlusstext auswahlen. Die
Schlusstexte kdnnen temporar angepasst werden (Button "Schlusstexte").

Formular Die Formulare 7 und 8 haben unten einen ESR angeh&ngt (Rechnung mit
Einzahlungsschein auf einer Seite).

In dem Sie die gewtinschte Nummer anklicken, kdnnen Sie das Rechnungsformular anwéahlen.
Formular 1: Rechnungsformular ohne Rabatt pro Artikel

Formular 2:  Wie Formular 1, jedoch mit Rabatt pro Artikel

Formular 3: Wie Formular 1, jedoch Adresse héher

Formular 4: Wie Formular 2, jedoch Adresse héher

Formular 5:  Lieferschein (Artikel-Nr., Artikel und Menge)

Formular 6: Lieferschein wie Formular 5, jedoch Adresse hdher

Formular 7:  Kopie von Formular 1 jedoch mit ESR unten angehéangt

Formular 8: Kopie von Formular 2 jedoche mit ESR unten angehangt

Achtung: Fiur ESR muss die OCRB True Type Schriftart installiert sein. Siehe letzte Seite.
Tipp: Die Formulare konnen angepasst und mit Logos ergénzt werden (siehe Seite 31)

Preis Code: Hier kbnnen Sie den Preis Code temporar andern, so dass ein anderer Verkaufspreis aus
der Lager- oder Dienstleistungsdatenbank bernommen wird.

Temporare Artikel erfassen

Klicken Sie den Erfassungs Button [2] an und es erscheint ein leerer Datensatz. Sie kdnnen nun die
Eingabefelder ergénzen. Klicken Sie anschliessend den Berechnungsbutton an und anschliessend

den Speicherbutton =, wenn Sie die Eingabe verwerfen mdchten, klicken Sie den Verwerfenbutton
an.

Wichtig: Das Programm berechnet das Total nicht automatisch. Sie miissen den Berechnungsbutton

anklicken, um das Total des aktuellen Artikels berechnen zu lassen. (Das Rechnungstotal wird
automatisch berechnet.) Sie kdnnen auch einen Totalbetrag eingeben, ohne eine Menge mit einem
Stiickpreis berechnen zu lassen.

Artikeldaten auf der Rechnung uberarbeiten

Suchen Sie mit Hilfe der Pfeile oder des Suchbuttons den gewiinschten Artikel. Danach klicken Sie den
Editierbutton [**] an. Jetzt kdonnen Sie die Artikeldaten ergénzen und anschliessend speichern oder
verwerfen. Achtung: Sollten Sie die Menge oder den Preis gedndert haben, muss neu berechnet
werden.
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Artikeldaten auf der Rechnung léschen

Suchen Sie mit Hilfe der Pfeile oder des Suchbuttons den gewtinschten Artikel. Danach klicken Sie den
Loschenbutton (W] an. Das System fragt zur Bestétigung, ob Sie den Datensatz wirklich I6schen wollen.

Button: Schlusstexte

Hier konnen Sie temporar einen Schlusstext erfassen oder andern. Die Anderung wird beim Verlassen
der Erfassungsmaske geldscht. Wenn Sie einen Schlusstext permanent &ndern oder erfassen wollen,
so mussen Sie dies unter Menu DATEN, SCHLUSSTEXTE tun.

ESR Code: "01" = mit Betrag auf Einzahlungsschein  "04" = ohne Betrag auf Einzahlungsschein

Button: Rechnungskopf

Anrede ]
Name
Zuszatz ]
Strasse ]
PLZ / Ot
Briefanrede
Unsere Ref.
Ihre Ref.
Bestellung vom
Auftrag vom

Rabatt 0.00
Datum 12.07.2007
Versandkosten 0.00
WHG

Rechnungsnr. 3 3:
Zahlungsziel 10 33 Tage

MwSt 1 CE A

Suchen nach: | ] Ml

Namel Vomamel Zusatz | Sllasselﬂlﬂ Original Adiesse | Tages Datum |ﬂ|

Hier kbnnen Sie eine andere Adresse z.B. fur den Lieferschein etc. Erfassen oder in der
Adressdatenbank suchen. Ebenso kdnnen Sie hier diverse weitere Angaben &ndern oder erfassen. Der
hier erfasste Rabattsatz wird (iber den ganzen Rechnungsbetrag berechnet. Anderungen von MWSt
oder Zahlungsziel etc. gelten nur fir diese Rechnung.

(Wenn Sie hier die Wahrung andern, und die neu erfasste WHG der unter DATEN FREMDWAHRUNG
erfassten WHG entspricht, wird beim Speichern die FW in die Standardwahrung fir den Fibu Link
umgerechnet. Dies ist nur von Interesse, wenn Sie auch die Fibu benitzen.)

Button: Original Adresse: Wenn Sie temporar eine andere Adresse erfasst haben, konnen Sie durch
Klicken auf diesen Button, die Originaladresse zurtickholen.

Rechnungstitel

" Rechnung

" Lieferschein

" Dfferte

" Auftragzbestitigung

" Quittung

' |zigener Fechnungstitel |

Hier kbnnen Sie anklicken, welchen Titel Sie auf dem Formular wollen. Sie haben hier auch die
Maoglichkeit einen eigenen Titel zu erfassen.

Wichtig: Klicken Sie zuerst den Radio Button an und erfassen erst als zweiten Schritt den eigenen
Rechnungstitel.

Checkbox Einschreiben: Wenn diese Checkbox aktiv ist, wird Gber der Adresse EINSCHREIBEN
gedruckt.
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Button: Bildschirmansicht
Klicken Sie den Bildschirmbutton €] an, und die Rechnung, Offerte usw. wird am Bildschirm angezeigt.

Button: Drucken

Klicken Sie den Druckbutton an und die Rechnung wird gedruckt.

Klicken Sie den orangen Druckbutton an und es wird eine Zusammenfassung der Rechnung inkl.
ESR gedruckt. Achtung: Fir ESR muss die OCRB True Type Schriftart installiert sein. Siehe letzte
Seite.

Tipp: Die Drucklisten kénnen direkt mit einem anderen Schacht oder Drucker verbunden werden. Die
Druckliste fur die Zusammenfassung mit dem ESR kann auf diese Weise so gesteuert werden, dass

dieses Formular in einem zweiten Schacht liegt und immer wenn man den Orangen Drucker Button

anklickt, wird automatisch das richtige Formular angwahlt.

- Gehen Sie auf Extras Drucklisten anpassen und wahlen die gewilnschte Druckliste an.

- Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die weisse Flache.

- Wabhlen Sie Drucker.

- Stellen Sie den Drucker und den richtigen Schacht ein.

- Verlassen Sie das Druckereinstellungsmenu.

- Machen Sie auf der Druckliste einen Doppelklick auf irgend ein Objekt. (Das sind die Felder, die mit
einem Rechteck umrandet sind).

- Verlassen Sie das Menu, indem Sie den OK Button anklicken.

- Verlassen Sie die Druckliste und klicken Sie Speichern Ja an.

Rechnungserfassung beenden

Klicken Sie den Button mit dem Tursymbol an 28 und die Rechnungserfassungsmaske wird verlassen.

Rechnung verarbeiten

[~ Wom Lager abbuchen

......

" 2 Nur Liste Offene Rechnungen
" 2 Rechnung nur Speichern
" 4 Lizte Offene Offerten + Speichemn

" 5 Verwerfen
|

Checkbox Vom Lager abbuchen: Wenn diese Checkbox beim Verlassen der Rechnung aktiv ist,
werden die verrechneten Artikel direkt vom Lager abgebucht. Gleichzeitig werden beide Statistiken
nachgefuhrt.

Wichtig: Wenn die Checkbox nicht aktiv ist, werden die Statistiken nicht nachgefuhrt. Auch wenn Sie
nur Dienstleistungen oder temporare Daten und keine Lagerdaten auf der Rechnung haben und diese in
der Statistik haben wollen, so muss die Checkbox aktiv sein.

Radiobutton 1 Liste Offene Rechnungen + Speichern: Wenn Sie diese Auswahl angeklickt haben,
wird die Rechnung als ganzes abgespeichert, so dass Sie als gespeicherte Rechnung wieder geotffnet
werden kann. Gleichzeitig wird die Rechnung in die Liste der offenen Rechnungen aufgenommen und
fur den Mahnlauf vorbereitet. Wenn Sie auch die Fibu von uns verwenden, werden die Buchungssatze
erstellt.

Radiobutton 2 Nur Liste Offene Rechnungen: Wenn Sie diese Auswahl angeklickt haben, wird die
Rechnung in die Liste der offenen Rechnungen aufgenommen und fir den Mahlauf vorbereitet. Wenn
Sie auch die Fibu von uns verwenden, werden die Buchungssétze erstellt.
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Radiobutton 3 Rechnung nur Speichern: Wenn Sie diese Auswahl angeklickt haben, wird die
Rechnung als ganzes abgespeichert, so dass sie als gespeicherte Rechnung wieder gedffnet werden
kann.

Radiobutton 4 Liste Offene Offerten + Speichern: Wenn Sie diese Auswahl angeklickt haben, wird
die Rechnung als ganzes abgespeichert, so dass diese als gespeicherte Rechnung, bzw. Offerte wieder
geoffnet werden kann. Gleichzeitig wird die Offerte in die Liste der offenen Offerten zur Uberwachung
aufgelistet.

Radiobutton 5 Verwerfen: Wenn Sie diese Auswahl angeklickt haben, verlassen Sie den Modus, ohne
eine Aktion auszuftihren.

Nachdem Sie die richtige Auswahl getroffen haben, klicken Sie den Button mit dem Turesymbol Eff an.

Achtung: Beim nachsten Aufrufen der Rechnungserfassungsmaske wird die letzte Einstellung der
Radiobuttons sowie der Checkbox automatisch tbernommen.

Statistik

Wenn die Checkbox "vom Lager abbuchen" aktiv ist, werden im Hintergrund automatisch die Statistiken
nachgefuhrt.

Offene Rechnungen loschen

D atum I:l

Verfall 1

Rechnungsnr. 0

Betrag

Titel 7 Anrede

Mame

Zuszalz

Strasse

PLZ Ot

Kunde: | | Rechnungsr S
Kunde | Rechnungsnummer |

L Y B T e B T )

Hier kénnen die bezahlten Rechnungen aus der Liste der offenen Rechnungen geldscht werden.

Schnellsuche und Suche funktionieren gleich wie in der Lager- oder Adressverwaltung.

Wenn Sie den Lésch Button mit dem Kiibel Bild [%] anklicken, wird die Uberwachung geléscht und der
Posten in die Liste der bezahlten Rechnungen eingefligt. Wenn Sie den Losch Button mit dem X
anklicken, wird die Uberwachung geldscht ohne die Rechnung der Liste der bezahlten Rechnungen
beizufiigen.

Hinweis: Bei Teilzahlung &ndern Sie den Betrag sowie das Verfalldatum [#]

Liste der offenen Rechnungen

Hier kbnnen Sie die Liste der offenen Rechnungen drucken oder am Bildschirm ansehen.

Offene Offerten etc. l6schen

Hier konnen die erledigten Offerten etc. aus der Liste der offenen Offerten etc. geldscht werden.

Schnellsuche und Suche funktionieren gleich wie in der Lager- oder der Adressverwaltung.
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Liste der offenen Offerten etc.

Hier kdnnen Sie die Liste der offenen Offerten etc. drucken oder am Bildschirm ansehen.

Gespeicherte Rechnungen loschen

Hier finden Sie das Verzeichnis der Rechnungen, die erstellt und gespeichert wurden (Rechnung
verarbeiten, Radiobutton 1 oder 3).

Schnellsuche und Suche funktionieren gleich wie in der Lager- oder der Adressverwaltung.

Sie kdnnen gespeicherte Rechnungen bis zu dem von lhnen gewilinschten Datum gesammelt I6schen.
Passwort: Lager

Bezahlte Rechnungen

Hier finden Sie das Verzeichnis der bezahlten Rechnungen, die unter Offene Rechnungen léschen mit
dem Kiubel Button || geldscht wurden.

Schnellsuche und Suche funktionieren gleich wie in der Lager- oder der Adressverwaltung.

Sie kdnnen die bezahlten Rechnungen bis zu dem von lhnen gewiinschten Datum gesammelt I6schen.
Passwort: Lager

Liste der bezahlten Rechnungen

Hier konnen Sie die Liste der bezahlten Rechnungen drucken oder am Bildschirm ansehen.

Mahnungen

Sie kénnen anklicken, ob Sie eine erste, zweite oder dritte Mahnung erstellen wollen. Geben Sie die
gewiinschten Verfalldaten von-bis ein und klicken auf den Button mit dem Druckersymbol [€l.

DieESR kdnnen mit oder ohne Betrag gedruckt werden. Bei Mahnung 2 und Mahnung 3 kénnen
zusatzlich zum Rechnungsbetag Mahnbetrag addiert werden.

FIBU Link

Passwort: LINKEN

Wenn die FIBU im gleichen Ordner wie dieses Programm installiert ist, wird der FIBU-Link aktiviert.
Geben Sie das Passwort LINKEN ein und klicken den "OK" Button an. Das Buchungsjournal wird
gedruckt und die Buchungssatze in die FIBU ubertragen.

Wichtig: Die Fibu darf wahrend diesem Vorgang nicht getffnet, bzw. aktiv sein!
Achtung: Die Kontosaldi, die wahrend dem Buchungssatze erfassen angezeigt werden, werden nicht
angepasst. Starten Sie die FIBU und klicken auf Menu Extras, WIZARD. Jetzt werden die Salden neu

berechnet. Es schadet auch nicht, wenn Sie ab und zu im Programm Faktura / Handwerk und Fibu
DATEN INDEXIEREN starten.
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Buchungssatze Uberarbeiten

Hier kénnen Sie die vom Programm erstellten Buchungssatze vor dem Linken &ndern oder l6schen.

E-Bankingdatel einlesen

Achtung: Dieser Programmteil funktioniert nur, wenn Sie von der Bank oder Post eine Datei (Diskette
oder Uber Internet etc.) mit den Zahlungen erhalten. Sollte dies nicht der Fall sein, I6schen Sie die
bezahlten Rechnungen manuell unter Menu Rechnungen/Mahnungen "Offene Rechnungen léschen"”.

Achtung: Machen Sie vor dem Einlesen der E-Banking Datei zur Sicherheit eine Datensicherung.
Als erstes wahlen Sie per Mausklick die Datei mit den Zahlungseingangen an.

Bei der ersten Benlitzung dieses Programmteils geben Sie noch die Positionen der Rechnungsnummer,
des Betrages und des Datums von Links her gezahlt, innerhalb der Zahlenreihe ein. Beginnen Sie links
bei der Position eins. Leerschléage gelten als Position. (Die Voreinstellung sollte stimmen. Wenn nicht,
offnen Sie die Datei mit dem Windows Editor oder Word und prifen dies durch Nachzahlen.)

Klicken Sie auf den Button Einlesen und die Daten werden eingelesen und abgeglichen. Das Programm
druckt eine Liste. Die offenen Rechnungen, die ausgeglichen sind, werden geldscht und automatisch in
die Liste der bezahlten Rechnungen Gbernommen. Bei den anderen erscheint die Differenz zwischen
Betrag Zahlungseingang und offenem Rechnungsbetrag.

Extras
Drucklisten anpassen Adressen J
. Lager »
Qatensn;herung S ’
Daten einlesen Dienstleistung — #

Info Rel. AG

Beenden

Extras / Drucklisten anpassen

Bericht-SteudE

N

A |0l
O

il

Mit Hilfe der rechten Maustaste kann man Teile von Druckliste zu Druckliste kopieren.

= +

Hier konnen Sie die Drucklisten anpassen. Die Buttons auf der Seite haben von oben nach unten
folgende Funktionen: Pfeil; ist aktiv, wenn etwas markiert werden soll. A; ist aktiv, wenn man Texte
markieren oder erfassen will. ab; ist aktiv, wenn man Datenbankfelder erfassen will. Strich, Quadrat
und Oval; sind aktiv, wenn man neue Striche, Quadrate oder Ovale erfassen will. OLE; ist aktiv, wenn
man ein Logo einbinden will.

Wenn Sie einen eigenen Briefkopf erfassen wollen, klicken Sie den A Button an und klicken mit der
Maus an dem Ort auf der Vorlage, wo der Schriftzug hinkommen soll. Jetzt 6ffnen Sie das Menu Format
und gehen auf Schriftart. Hier kbnnen Sie die Schriftart bestimmen. Jetzt kbnnen Sie schreiben. Wenn
Sie fertig sind, klicken Sie irgendwo auf die Vorlage (weisser Hintergrund).
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Wenn Sie einen Text &ndern wollen, klicken Sie ebenfalls den A Button an und fahren mit der
gedruckten Maustaste tber den zu andernden Text. Der Text ist jetzt aktiv und kann gedndert werden.
Wenn Sie die Schriftart &ndern wollen, klicken Sie den entsprechenden Text oder das Objekt an und
gehen auf das Menu Format / Schriftart und stellen die gewiinschte Schriftart ein.

Wenn Sie einen Text oder ein Objekt I6schen wollen, klicken Sie es an und driicken anschliessend die
Delete Taste.

Wenn Sie einen Text oder ein Objekt verschieben wollen, klicken Sie es an und verschieben es mit der
Maus oder den Pfeil Tasten auf der Tatstatur.

Durch Anklicken von Texten oder Objekten mit der rechten Maustaste, knnen zusétzliche Funktionen
benttzt werden.

Drucklisten anpassen verlassen: Dricken Sie die CTRL Taste gleichzeitig mit der F4 Taste und das
System fragt, ob Sie sichern wollen.

Tipp: Die Drucklisten kdénnen direkt mit einem anderen Schacht oder Drucker verbunden werden

- Gehen Sie auf Extras Drucklisten anpassen und wahlen die gewlnschte Druckliste an.

- Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die weisse Flache.

- Wabhlen Sie Drucker.

- Stellen Sie den Drucker und den richtigen Schacht ein.

- Verlassen Sie das Druckereinstellungsmenu.

- Machen Sie auf der Druckliste einen Doppelklick auf irgend ein Objekt. (Das sind die Felder, die mit
einem Rechteck umrandet sind).

- Verlassen Sie das Menu, indem Sie den OK Button anklicken.

- Verlassen Sie die Druckliste und klicken Sie Speichern Ja an.

Speichern Ja an.

Datensicherunq
El

o:hatakith

Aumwahlen

Abbrechen

I-]
Lk
=- =

Wahlen Sie per Mausklick einen Ordner oder ein Laufwerk aus.

Wichtig: Es wird immer der Pfad vorgeschlagen, in dem das Programm installiert ist. Dieser darf
far die Sicherung nicht benttzt werden!

RSTEY

Datensicherung

Die Daten werden in den von lhnen ausgewahlten
Ordner gesichert.

[DASICHERUNGY

|
Daten sichemn I ﬂ

Nach der Auswahl wird der ausgewahlte Pfad angezeigt. Dieser kann mit einem Text ergénzt werden.
Z.B. Der Name des Mandanten oder des Sicherungsmonats.

Wichtig: Weder der Pfad noch die Erganzung dirfen Leerschlage oder Umlaute enthalten.
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Wichtig: Bei der Mandanten Version wird nur jeweils der aktive Mandant gesichert und nicht alle
Mandanten! Es muss flr jeden Mandanten einzeln eine Datensicherung gemacht werden.

Es ist wichtig, die Daten periodisch zu sichern. Fur Datenverlust haftet die Dettling Trade AG
nicht.

Daten einlesen
]
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Abbrchen
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Wahlen Sie per Mausklick einen Ordner oder ein Laufwerk aus.

R=TE
Datensicherung einlesen
Die Daten werden aus dem von lhnen ausgewahlten

Ordner eingelesen.

Achtung: Die bestehenden Daten werden gelischt
und mit denen der Sicherung ersetzt

[OASICHERIUMG,

|
Daten einlesen ﬂ

Wenn Sie bei der Sicherung einen Text erganzt haben, dann mussen Sie diesen nach dem Pfad

eingeben, damit die Daten eingelesen werden kdnnen. Klicken Sie anschliessend unter Menu Daten auf
Indexieren.

OCRB Schrift

Um die ESR Codierzeile andrucken zu kénnen, muss man die OCR B True Type Schriften installieren.
Auf der CD liegen im Ordner OCRB die in der Schweiz verwendeten drei Schriftarten bei.

Starten Sie die Systemsteuerung.

Starten Sie dort Schriftarten.

Klicken Sie auf Daten, Neue Schriftarten installieren.

Auf der CD im Ordner OCRB befinden sich die entsprechenden Daten.

Wahlen Sie diesen Ordner an und installieren die drei OCR B True Type Schriften.

ESR Codierzeile anpassen

Es kann sein, dass je nach Drucker und Auflésung, die ESR Codierzeile fiir den Einzahlungsschein
etwas verschoben, der Schriftgrad angepasst oder die Schriftart gewechselt werden muss.

Im Menu Extras Drucklisten anpassen kénnen Sie die entsprechenden Drucklisten 6ffnen und lhren
Wiinschen anpassen.
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Codierzeile verschieben

e Kiicken Sie das Feld mit dem Namen codez mit der Maus an, so dass dieses markiert ist.
e Nun kénnen Sie das Feld mit Hilfe der Pfeiltasten auf der Tastatur Pixel um Pixel verschieben.

Codierzeile Schriftgrad anpassen

¢ Klicken Sie das Feld mit dem Namen codez mit der Maus an, so dass dieses markiert ist.
¢ Kilicken Sie oben auf das Menu Format und wahlen Schriftart aus. Nun kénnen Sie den Schriftgrad
bei Bedarf erhéhen. Standrat ist Schriftgrad 10

Codierzeile andere OCRB Schrift verwenden

¢ Klicken Sie das Feld mit dem Namen codez mit der Maus an, so dass dieses markiert ist.
e Kiicken Sie oben auf das Menu Format und wahlen Schriftart aus. Nun kdnnen Sie eine andere
OCRB Schriftart auswahlen.

ACHTUNG: Kontonummer und Absender missen unter Menu Daten, ESR Konfiguration nicht erfasst
werden, wenn diese von der Bank oder Post bereits auf das ESR Formular gedruckt worden sind.
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